Zarzadzenie Nr 128/20

Wojta Gminy Trzcianne

7 dnia 23 wrzesnia 2020 r.

w sprawie wprowadzenia w Gminie Trzcianne wewnetrznej procedury w zakresie
przeciwdzialania niewywiazywaniu si¢ z obowigzku informacji o schematach podatkowych

Na podstawie art. 86 | ustawy Ordynacja Podatkowa (Dz. U. z 2019 r. poz. 900 ze zm.) zarzadzam co
nastepuje:

§ 1. W Urzedzie Gminy Trzcianne i w jednostkach organizacyjnych niniejszym wprowadza sig
wewnetrzng procedure w zakresie przeciwdzialania niewywiazywaniu si¢ z obowigzku informacji o
schematach podatkowych, stanowigcg Zatacznik nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2. Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikéw Urzgdu Gminy oraz kierownikéw jednostek
organizacyjnych do zapoznania si¢ z zapisami niniejszego Zarzadzenia i bezwzglednego ich
stosowania.

§ 3. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy Trzcianne i kierownikom jednostek
organizacyjnych.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania




Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 128 /2020
Wojta Gminy Trzcianne
z dnia 23 wrzesnia 2020 r.

Wewngtrzna procedura w zakresie przeciwdzialania niewywiazywaniu si¢ z obowiazku
informacji o schematach podatkowych

Rozdzial 1

Zagadnienia ogdlne

§ 1. Procedura okresla tryb postepowania w zakresie wypetniania obowigzku przekazywania

Szefowi Krajowej Administracji Skarbowej informacji o schematach podatkowych.

§ 2. Okreslenia uzyte w zarzadzeniu oznaczajg:

1) Op- ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa;

2) MDR-obowigzki informowania Szefa Krajowej Administracji Skarbowej o schematach
podatkowych;

3) Uzgodnienie — czynno$¢ (zarowno prawna jak i faktyczna) lub zespot powigzanych ze
sobg czynnosci, w tym czynnos$¢ planowana lub zespdt czynnosci planowanych, ktérych co
najmniej jedna strona jest podatnikiem lub ktére majg lub moga mie¢ wplyw na powstanie lub
niepowstanie obowigzku podatkowego;

4) Korzystajacy — osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka organizacyjna niemajgca
osobowo$ci prawnej:

-u ktorej udostepniane jest uzgodnienie,

-u ktérej wdrazane jest uzgodnienie,

-ktéra jest przygotowana do wdrozenia uzgodnienia,

ktora dokonala czynnosci stuzacej wdrozeniu uzgodnienia, W niniejszej procedurze — osoba
prawna - Gmina Trzcianne.

5) Promotor — osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka organizacyjna niemajgca
osobowosci prawnej, ktéra opracowuje, oferuje, udostepnia lub wdraza uzgodnienie lub

zarzadza wdrazaniem uzgodnienia, w szczegé6lnosci doradca podatkowy, adwokat, radca



prawny, pracownik banku lub innej instytucji finansowej doradzajacej klientom, réwniez w
przypadku gdy podmiot ten nie posiada miejsca zamieszkania, siedziby ani zarzadu na
terytorium kraju;

6) Promotor wewnetrzny — w okre$lonych przypadkach kierownik i pracownik gminnej
jednostki budzetowej;

7) Schemat podatkowy — uzgodnienie , ktére zgodnie z art. 86a pkt 10 Op:

a)spetnia kryterium gltéwnej korzysci oraz posiada ogdlng ceche rozpoznawcza,

b)posiada szczegdlng ceche rozpoznawcza lub

c)posiada inng szczegdlng ceche rozpoznawcza,

8) Schemat podatkowy standaryzowany — schemat podatkowy mozliwy do wdrozenia lub
udostepnienia u wiecej niz jednego korzystajgcego bez koniecznosci zmiany jego istotnych
zalozeh, w szczegolnosci dotyczy rodzaju czynnosci podejmowanych lub planowanych w
ramach schematu podatkowego ( art. 86a § 1 pkt 11 Op);

9) Udostepnienie — oferowanie uzgodnienia korzystajacemu, zawarcie umowy, ktorej
przedmiotem jest przekazanie informacji o uzgodnieniu, lub przyjmowanie wynagrodzenia z
tytulu przekazania informacji o uzgodnieniu, lub przekazywanie Kkorzystajgcemu w
jakiejkolwiek formie, w tym drogg elektroniczng, telefoniczna lub osobiscie, informacji o
uzgodnieniu, w szczegdlnosci poprzez przedstawianie jego zatozen;

10) Wdrazanie — dokonywanie czynnosci faktycznych lub prawnych umozliwiajacych
wykonanie lub zmierzajacych do wykonania uzgodnienia, w tym:

a) zarzadzanie, faktyczne uczestniczenie w podejmowaniu decyzji lub przeprowadzanie
czynnosci zwigzanych z uzgodnieniem, takze gdy podejmowanie decyzji lub czynnosci
dotyczy wykonania uzgodnienia przez inny podmiot’

b) posredniczenie lub udzielanie pomocy w czynnosciach zwigzanych z uzgodnieniem,

¢) dokonywanie innych czynno$ci bedacych elementem uzgodnienia, lub

d) oferowanie czynnos$ci wskazanych w lit. a-c, zawarcie umowy, ktdrej przedmiotem sg te
czynnosci, lub przyjmowanie wynagrodzenia z tytutu tych czynnosci lub umowy;

11) Wspomagajacy — osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka organizacyjna
nieposiadajgca osobowosci prawnej, w szczegdlnoscei biegly rewident, notariusz, bank lub
inna instytucja finansowa, a takze ich pracownik, kierownik i pracownik gminnej jednostki
budzetowej, ktorzy przy zachowaniu starannosci ogdlnie wymaganej w dokonywanych
czynno$ciach, przy uwzglednieniu zawodowego charakteru czynnodci, podjeli si¢ udzieli¢,

bezposrednio lub za posrednictwem innych oséb, pomocy, wsparcia lub porad dotyczacych



opracowania, wprowadzenia do obrotu, organizowania, udostgpniania do wdrozenia lub

nadzorowania wdrozenia uzgodnienia;

12) Szef KAS — Szef Krajowej Administracji Skarbowej;

13) NSP — numer schematu podatkowego nadawany przez Szefa KAS;

14) MDR-1 Informacja o Schemacie Podatkowym (sklada: promotor, korzystajacy,
wspomagajacy);

15) MDR-2 Zawiadomienie Dotyczgce Schematu Podatkowego (sklada: promotor,
wspomagajacy);

16) MDR-3 Informacja Korzystajgcego o Schemacie Podatkowym (sktada: korzystajacy);

17) MDR—4 Kwartalna Informacja o Udostepnieniu Schematu Podatkowego

Standaryzowanego ( sktada: promotor, wspomagajacy).



Rozdziat 2

Okreslenie czynnosci podejmowanych oraz $rodkow stosowanych w celu wywigzania si¢ z
obowiazku przekazywania informacji o schematach podatkowych oraz zasad wykonywania
obowiazkéw obejmujgcych przekazywanie Szefowi Krajowej Administracji Skarbowej

informacji o schematach podatkowych

§ 3. Kierownicy i pracownicy gminnych jednostek budzetowych Gminy Trzcianne,
wykonujacy czynnoéci w ramach uzgodnienia w formie pisemnej przekazujg Skarbnikowi
Gminy wszelkie informacje moggce mie¢ wplyw za zaklasyfikowanie tego uzgodnienia jako
schematu podatkowego objetego obowiazkiem raportowania, w szczegélnosci bedace w ich
posiadaniu informacje dotyczace stron uzgodnienia, a takze — uczestniczgcych w uzgodnieniu
promotoréw. Kierownicy i pracownicy gminnych jednostek budzetowych Gminy Trzcianne
ponosza petna odpowiedzialno$¢ za weryfikacje czynnosei ( na gruncie przepisow Rozdziatu
11a Op), wykonywanych zgodnie ze swoim zakresem obowigzkow, ktére moga potencjalnie
stanowi¢ schematy podatkowe oraz za niewywigzywanie si¢ z obowigzku przekazywania

informacji pisemnej Skarbnikowi Gminy.

§ 4. Przekazanie informacji, o ktérych mowa w § 3 nie wylgcza obowigzkow w zakresie
MDR przewidzianych dla os6b wspomagajgcych i promotoréw, jesli charakter
wykonywanych czynnosci przez kierownikow i pracownikéw gminnych jednostek
budzetowych, wykonujacych czynnosci w ramach uzgodnienia wskazuje, ze petnig rolg osob

wspomagajacych lub promotorow.

§ 5. Nie sa promotorami osoby, ktére opracowuja, oferujg, udostepniaja lub wdrazajg
uzgodnienie lub zarzadzajg wdrozeniem uzgodnienia, bedgce pracownikami ( w tym
$wiadczace ustugi na podstawie umowy cywilnoprawnej), jesli ich dzialania w zakresie
schematu podatkowego dotycza wylacznie pracodawcy. Jesli jednak opracowane rozwigzania
zostang przekazane innym podmiotom ( gminnym jednostkom organizacyjnym) — osoby te

stajg si¢ promotorami.



§ 6. Obowiazki wspomagajgcego powstaja, gdy korzystajgcy lub promotor zlecit mu
wykonanie czynnosci pozostajgcych w zakresie jego dzialania w odniesieniu do schematu
podatkowego i podejmuje si¢ on udzieli¢, bezposrednio lub za posrednictwem innych oséb,
pomocy, wsparcia lub porad dotyczacych opracowania, wprowadzenia do obrotu,

organizowania, udostepnienia do wdrazania lub nadzorowania wdrozenia uzgodnienia.

§ 7. Przez zlecenie wykonania czynno$ci nalezy rozumieé nie tylko zawarcie pisemnej
umowy dotyczacej okreslonych czynnosci, ale takze faktyczne lub dorozumiane polecenie
dokonania okre$lonej czynnosci, w wyniku ktérego podmiot podejmuje si¢ udzieli,
bezposrednio lub za posrednictwem innych oséb, pomocy, wsparcia lub porad dotyczacych
opracowania, wprowadzenia do obrotu, organizowania, udostepnienia do wdrozenia lub

nadzorowania wdrozenia uzgodnienia.

§ 8. Obowigzki korzystajacego w zakresie MDR wypelnia Skarbnik Gminy.

§ 9. W przypadku gdy uzgodnienie stanowi podlegajgcy obowigzkowi raportowania schemat
podatkowy, korzystajacy obowigzany jest poinformowaé Szefa KAS o tym schemacie
podatkowym, jezeli:

1) Promotor udostepniajacy korzystajacemu uzgodnienie nie wypelnit obowiazku przekazania
informacji o schemacie podatkowym;

2) Promotor nie poinformowat korzystajacego o nadaniu schematu NSP;

3) Korzystajacy nie zwolnit promotora z zachowania prawnie chronionej tajemnicy
zawodowej i schemat podatkowy jest schematem innym niz schemat standaryzowany lub

4) w uzgodnieniu nie uczestniczy promotor,

a) na formularzu MDR-1 w terminie 30 dni:

-od dnia nastepnego po udostgpnieniu schematu podatkowego;
-od nastepnego dnia po przygotowaniu do wdrozenia schematu podatkowego, lub

- od dnia dokonania pierwszej czynnosci zwigzanej z wdrazaniem schematu podatkowego —w

zaleznoSci od tego, ktore z tych zdarzen nastapi wezesniej.

§ 10. Korzystajacy — oprécz obowiazku o ktérym mowa w § 9, przekazuje do Szefa KAS
informacje, ze zastosowal w danym okresie schemat podatkowy na formularzu MDR-3 w

terminie zlozenia deklaracji podatkowej dotyczacej tego okresu rozliczeniowego.



§11. Informacje skladane przez korzystajacego sa podpisywane przez Wojta Gminy

Trzcianne.

§12. W przypadku, gdy uzgodnienie stanowi podlegajacy obowigzkowi raportowania schemat
podatkowy nie bedgcy schematem standaryzowanym, promotor wewnetrzny — jesli podlega
obowigzkowi zachowania prawnie chronionej tajemnicy zawodowej i nie zostal z tego
obowiazku zwolniony — niezwlocznie , pisemnie informuje korzystajacego o obowigzku
przekazania Szefowi KAS informacji na formularzu MDR-1 i o terminie spelnienia tego
obowigzku, a ponadto — w terminie 30 dni od dnia, w ktérym poinformowat korzystajgcego —

przekazuje Szefowi KAS formularz MDR-2.

§13. W przypadku, gdy uzgodnienie stanowi podlegajacy obowigzkowi raportowania schemat
podatkowy nie bedgcy schematem standaryzowanym, promotor wewnetrzny — jeSli nie
podlega obowigzkowi zachowania prawnie chronionej tajemnicy zawodowej lub zostal z tego
obowigzku zwolniony — przekazuje Szefowi KAS informacj¢ o schemacie podatkowym na
formularzu MDR-1 w terminie 30 dni:

1) od dnia nastepnego po udostgpnieniu schematu podatkowego;

2) od nastepnego dnia po przygotowaniu do wdrozenia schematu podatkowego, lub

3) od dnia dokonania pierwszej czynnosci zwigzanej z wdrazaniem schematu podatkowego —
w zaleznosci od tego, ktore z tych zdarzen nastgpi wezesnie, a takze informuje pisemnie
korzystajacego o nadaniu schematowi numeru NSP lub o braku numeru NSP dla tego

schematu.

§14. Spelienie obowigzku o ktéorym mowa w § 13 skutkuje nadaniem schematowi
podatkowemu numeru NSP, wylacza obowigzek korzystajacego okreslony w § 9, pod
warunkiem, ze schematowi podatkowemu zostal nadany numer NSP oraz w sytuacji, gdy
promotor wewnetrzny nie podlega obowigzkowi zachowania prawnie chronionej tajemnicy

zawodowej lub zostal z tego obowigzku zwolniony.

§15. Wspomagajacy, w przypadku gdy korzystajacy lub promotor nie poinformowal go o
NSP schematu podatkowego lub tez nie przekazal mu informacji o schemacie podatkowym

(ztozonej na formularzu MDR-1), jezeli powzigt lub powinien byl powziaé watpliwosci, ze



uzgodnienie, w odniesieniu do ktérego jest wspomagajacym, moze stanowi¢ schemat
podatkowy, wowczas powinien:

1) Nie p6zniej niz w terminie 5 dni roboczych od dnia, w ktérym powzigt lub powinien byt
powzigé watpliwosci, ze uzgodnienie moze stanowié¢ schemat podatkowy, wystgpi¢ z
odrebnym pismem do promotora lub korzystajacego zlecajacych wykonanie czynnosci o
przekazanie mu pisemnego o$wiadczenia, ze uzgodnienie nie stanowi schematu
podatkowego;

2) Nie pdzniej niz w terminie 5 dni roboczych od dnia, w ktérym powzial lub powinien byl
powziaé¢ watpliwosci, ze uzgodnienie moze stanowi¢ schemat podatkowy, zawiadomi¢ Szefa
KAS o wystgpieniu sytuacji wskazanej powyzej w pkt 1), wypeliajac MDR-2.

§ 16. W przypadku, gdy wspomagajgcy otrzyma o$wiadczenie od zlecajgcego wykonanie
czynnosci, ze uzgodnienie nie jest schematem podatkowym, wowczas, jesli na podstawie tej
informacji wspomagajacy rozwieje swoje watpliwosci w zakresie kwalifikacji uzgodnienia

jako schemat podatkowy, nie ma juz dalszych obowigzkow.

Rozdziat 3

Okresélenie zasad przechowywania dokumentéw oraz informacji

§ 17. Pracownik Urzedu Gminy, ktory przekazat informacje o schemacie podatkowym
przechowuje:

1) Kopie dokumentoéw i informacji zwiazanych z uczestnictwem jednostki w schemacie
podatkowym w charakterze korzystajacego, promotora lub wspomagajacego,

2) Dowody potwierdzajace kazdorazowe przekazanie informacji o schematach podatkowych
korzystajacemu przez okres 5 lat, liczac od pierwszego dnia roku nastgpujacego po roku, w

ktérym przekazano informacje o danym schemacie podatkowym korzystajgcemu.

§ 18. Korzystajacy przechowuje:

1) Wszelkie dokumenty i informacje dotyczgce schematow podatkowych otrzymane od
innych 0séb odpowiedzialnych za czynnosci zwigzane z MDR

2) Dowody potwierdzajace kazdorazowe przekazanie informacji o schematach podatkowych

Szefowi Krajowej Administracji Skarbowej lub podmiotom trzecim zaangazowanym w dany



schemat podatkowy przez okres 5 lat, liczac od pierwszego dnia roku nastgpnego po roku, w
ktorym przekazano informacje o danym schemacie podatkowym Szefowi KAS lub

podmiotowi trzeciemu.

§ 19. Zasady przechowywania dokumentéw oraz informacji w gminnych jednostkach

organizacyjnych okreslaja kierownicy tych jednostek.

Rozdzial 4

Upowszechnienie wiedzy z zakresu przepisow dotyczacych schematéw podatkowych

§ 20. W celu zrozumienia i przyblizenia zasad dot. schematéw podatkowych Minister
Finanséw wydal objasnienia podatkowe z dnia 31 stycznia 2019r. pn.” Informacje o

schematach podatkowych (MDR)”

Rozdziatl 5

Okreglenia zasad zglaszania przez pracownikow rzeczywistych lub potencjalnych naruszeh

przepiséw dotyczacych schematow podatkowych

§ 21. Pracownicy urzedu gminy jak i jednostek organizacyjnych sa zobowigzani do zglaszania
rzeczywistych lub potencjalnych naruszen przepiséw dotyczacych schematéw podatkowych
bezposredniemu przetozonemu oraz kierownikowi jednostki organizacyjnej. Kierownik
jednostki organizacyjnej po przeanalizowaniu zgloszenia i uznania go za zasadne, przekazuje

je w formie pisemnej Skarbnikowi Gminy.

§ 22. Skarbnik Gminy pisemnie zleca wybranym osobom:
1) Czynnosci zmierzajgce do naprawy rzeczywistych naruszefi przepisow dotyczacych

schematéw podatkowych, z podaniem ich zakresu i terminu wykonania lub



2) Niezwloczne opracowanie zasad uniknigcia potencjalnych naruszen przepisow

dotyczgcych schematdéw podatkowych.

Rozdzial 6

Okreslenie zasad kontroli wewnetrznej lub audytu przestrzegania przepiséw oraz zasad

postepowania okreslonych w wewnetrznej procedurze

§ 23. Kontrole wewnetrzng lub audyt przestrzegania przepisow oraz zasad postgpowania
okreslonych w niniejszej procedurze wewnetrznej wykonujg pracownicy jednostki,
kierownicy jednostek organizacyjnych w ramach prowadzonej kontroli zarzadczej lub

wskazany przez Wojta audytor.

§ 24. Celem kontroli wewnetrznej lub audytu jest przestrzeganie przepisow oraz zasad
postepowania okre§lonych w niniejszym zarzadzeniu oraz zapewnienie wlasciwego

wypelnienia obowigzku przekazywania informacji o schematach podatkowych.



