ZARZADZENIE Nr 122/2019
WOJTA GMINY INOWROCEAW

z dnia 30 pazdziernika 2019 r.

w sprawie wprowadzenia wewnetrznej procedury postepowania w zakresie
wypelniania obowigzku przekazywania Szefowi Krajowej Administracji
Skarbowej informacji o schematach podatkowych.

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2019 r., poz. 506 z pézn. zm.) oraz art. 861 ustawy z dnia 29
sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2019 r., poz. 900 z pézn. zm.).

§ 1. Wprowadzi¢ wewnetrzng procedure postepowania w zakresie wypetniania
obowigzku przekazywania Szefowi Krajowej Administracji Skarbowej
informacji o schematach podatkowych stanowiaca zatacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia poWierza sie dyrektorom/kierownikom, pracownikom
jednostek organizacyjnych i samorzadowych zaktadéw budzetowych Gminy
Inowroctaw oraz kierownikom i pracownikom Urzedu Gminy Inowroctaw.

§ 3. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia petni Skarbnik Gminy Inowroctaw.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wéjt Gminy Ihowroctaw

Tadeugz Kacprzak



Zalgcznik do Zarzadzenia Nr 122/2019
Wojta Gminy Inowroclaw
z dnia 30 pazdziernika 2019 r.

§ 1. Cel wprowadzenia Procedury

1. Niniejsza Procedura wewnetrzna raportowania schematow podatkowych
(zwana dalej: Procedurg wewnetrzng) wprowadzona jest na podstawie art. 861 § 1
ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz. U. 22019 r. poz. 900
z pézn. zm.) i jest stosowana celem przeciwdziatania niewywigzywaniu sie
z obowigzku przekazywania Szefowi Krajowej Informacji Skarbowej informacji
o wystepujgcych w dziatalnosci jednostki samorzadowej schematach
podatkowych.

2. Niniejsza Procedura podlega wdrozeniu w jednostkach organizacyjnych
i samorzadowych zaktadach budzetowych Gminy Inowroctaw (zwang dale;
Gming) oraz Urzedzie Gminy Inowroctaw.

§ 2. Pojecia

Ilekro¢ w Procedurze wewnetrznej jest mowa o:

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

2. MDR — obowigzki informowania Szefa Krajowej Administracji Skarbowe;j
o schemacie podatkowym:;

3 korzystajacy - rozumie sie przez to osobe fizyczna, osobe prawng lub jednostke
organizacyjng niemajgcg osobowosci prawnej, ktorej udostepniane jest lub,
u ktérej wdrazane jest uzgodnienie, lub, ktdra jest przygotowana do wdrozenia
uzgodnienia lub dokonata czynnosci stuzacej wdrozeniu takiego uzgodnienia;

4. promotorze - rozumie sie przez to osobe fizyczna, osobe prawng lub jednostke
organizacyjng niemajgca osobowosci prawnej, Ww szczegolnosci doradce

podatkowego, adwokata, radce prawnego, pracownika banku lub innej instytucji



finansowej doradzajacego klientom, réwniez w przypadku gdy podmiot ten nie
posiada miejsca zamieszkania, siedziby ani zarzadu na terytorium kraju, ktora
opracowuje, oferuje, udostepnia lub wdraza uzgodnienie lub zarzadza
wdrazaniem uzgodnienia;

5. wspomagajacym - rozumie sie przez to osobe¢ fizyczna, osobe prawna lub
jednostke organizacyjng nieposiadajgca osobowosci prawnej, w szczegdlnosci
bieglego rewidenta, notariusza, osobe $wiadczaca ustugi prowadzenia ksiag
rachunkowych, ksiegowego lub dyrektora finansowego, bank lub inng instytucje
finansows, a takze ich pracownika, ktéra przy zachowaniu starannosci ogoélnie
wymaganej w dokonywanych czynnosciach, przy uwzglednieniu zawodowego
charakteru dziatalnosci, obszaru specjalizacji oraz przedmiotu wykonywanych
czynnosci, podjeta sie udzieli¢, bezposrednio lub za posrednictwem innych osob,
pomocy, wsparcia lub porad dotyczacych opracowania, wprowadzenia do obrotu,
organizowania, udostepnienia do wdrozenia lub nadzorowania wdrozenia
uzgodnienia;

6. uzgodnieniu - rozumie sie przez to czynno$¢ lub zesp6t powiazanych ze sobg
czynno$ci, wtym czynno$¢ planowang lub zespdt czynnosci planowanych,
ktérych co najmniej jedna strona jest podatnikiem lub, ktére maja lub moga mie
wplyw na powstanie lub niepowstanie obowigzku podatkowego;

7. schemacie podatkowym - rozumie si¢ przez to uzgodnienie, ktore:

a) spetnia kryterium gléwnej korzysci oraz posiada ogdlna ceche rozpoznawcza,
b) posiada szczeg6lna ceche rozpoznawcza, lub

¢) posiada inng szczegdlng ceche rozpoznawcza;

8. schemacie podatkowym standaryzowanym - rozumie si¢ przezto schemat
podatkowy mozliwy do wdrozenia lub udostepnienia u wigcej niz jednego
korzystajgcego bez koniecznosci zmiany jego istotnych zatozen, w szczego6lnosci
dotyczgcych rodzaju czynnosci podejmowanych lub planowanych w ramach

schematu podatkowego;



9. wdrazaniu - rozumie si¢ przez to dokonywanie czynnosci faktycznych lub
prawnych umozliwiajacych wykonanie Iub zmierzajacych do wykonania
uzgodnienia, w tym:

a) zarzagdzanie, faktyczne uczestniczenie w podejmowaniu decyzji lub
przeprowadzanie czynnos$ci zwigzanych z uzgodnieniem, takze gdy podejmowanie
decyzji lub czynnosci dotyczy wykonania uzgodnienia przez inny podmiot,

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

¢) dokonywanie innych czynnosci bedgcych elementem uzgodnienia, lub

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

10. udostepnianie - rozumie si¢ przez to:

a) oferowanie uzgodnienia korzystajagcemu, zawarcie umowy, ktorej przedmiotem
jest przekazanie informacji o uzgodnieniu, lub przyjmowanie wynagrodzenia z tytutu
przekazania informacji o uzgodnieniu, lub

b) przekazywanie korzystajgcemu w jakiejkolwiek formie, w tym droga
elektroniczna, telefoniczng lub osobiscie, informacji o uzgodnieniu, w szczeg6lnosci
poprzez przedstawianie jego zalozen;

11. Szef KAS - Szef Krajowej Administracji Skarbowe;;

12. NSP - rozumie sie przez to numer schematu podatkowego;

13. MDR - 1 informacja o schemacie podatkowym (sktada: promotor,
korzystajacy, wspomagajacy);

14. MDR - 2 zawiadomienie dotyczace o schemacie podatkowym (sktada:
promotor, wspomagajacy);

15. MDR - 3 informacja korzystajacego o schemacie podatkowym (sktada:
korzystajacy);

16. MDR - 4 kwartalna informacja o udostepnianiu schematu podatkowego

standaryzowanego (sktada: promotor, wspomagajacy).



§ 3. Okreslenie czynnosci podejmowanych oraz srodkéw stosowanych w celu
wywigzywania sie z obowigzku przekazywania informacji o schematach
podatkowych oraz zasad wykonywania obowiazkow  obejmujgcych
przekazywanie Szefowi Krajowej Administracji Skarbowej informacji
o schematach podatkowych.

1. Dyrektorzy/kierownicy,  pracownicy  jednostek  organizacyjnych
i samorzgdowych zaktadéw budzetowych Gminy Inowroctaw oraz kierownicy
i pracownicy Urzedu Gminy Inowroctaw, wykonujacy czynnosci w ramach
uzgodnienia w formie pisemnej przekazujg Skarbnikowi Gminy za
posrednictwem kierownika Referatu Finansowo - Ksiegowego wszelkie
informacje mogace mie¢ wptyw na zaklasyfikowanie tego uzgodnienia jako
schematu podatkowego objetego obowigzkiem raportowania, w szczegolnosci
bedace w ich posiadaniu informacje dotyczace stron uzgodnienia, a takze -

uczestniczacych w uzgodnieniu promotordw.

2. Przekazanie informacji, o ktorych mowa w ust. 1 nie wylacza obowiazkow
w zakresie MDR przewidzianych dla oséb wspomagajacych i promotordw, jezeli
charakter wykonywanych czynnosci przez dyrektorow/
kierownikow, pracownikow  jednostek  organizacyjnych i samorzadowych
zaktadach budzetowych Gminy Inowroctaw oraz kierownikéw 1 pracownikow
Urzedu Gminy Inowroctaw, wykonujacych czynnosci w ramach uzgodnienia

wskazuje, ze petnia role 0s6b wspomagajacych lub promotorow.

3. Nie sg promotorami osoby, ktoére opracowuja, oferuja, udostepniaja lub
wdrazaja uzgodnienie lub zarzadzaja wdrazaniem uzgodnienia, bedacych
pracownikami (w tym $wiadczace ustugi na podstawie umowy cywilnoprawne;j),
jezeli ich dziatania w zakresie schematu podatkowego dotycza wylacznie
pracodawcy. Jezeli jednak opracowanie rozwigzania zostang przekazane innym
podmiotom (gminnym jednostkom organizacyjnym i samorzadowym zaktadom

budzetowym) osoby te stajg si¢ promotorami.



4. Obowiazki wspomagajacego powstajg, gdy korzystajacy lub promotor zlecit
mu wykonanie czynnosci pozostajgcych w zakresie jego dziatania w odniesieniu
do schematu podatkowego i podejmuje sie on udzieli¢, bezposrednio lub za
posrednictwem innych os6b, pomocy, wsparcia lub porad dotyczacych
opracowania, wprowadzenia do obrotu, organizowania, udostepniania do

wdrozenia lub nadzorowania wdrozenia uzgadniania.

5. Przez zlecenie wykonania czynno$ci nalezy rozumie¢ nie tylko zawarcie
pisemnej umowy dotyczgcej okreslonych czynnosci, ale takze faktycznie lub
dorozumiane polecenie dokonania okreslonej czynnosci, w wyniku, ktérego
podmiot podejmuje sie udzieli¢, bezposrednio lub za posrednictwem innych oso6b,
pomocy, wsparcia lub porad dotyczacych opracowania wprowadzenia do obrotu,

organizowania, udostepniania lub nadzorowania wdrozenia uzgodnienia.

6. Obowigzki korzystajacego w zakresie MDR wypetnia Skarbnik Gminy lub
doradca podatkowy, ktoremu zlecono czynnosci z zakresu schematu

podatkowego.

7. W przypadku, gdy uzgodnienie stanowi podlegajacy obowiazkowi
raportowania schemat podatkowy, korzystajacy obowigzany jest poinformowac

Szefa KAS o tym schemacie podatkowym jezeli:

a) promotor udostepniajacy korzystajacemu uzgodnienie nie wypetnit obowigzku

przekazania informacji o schemacie podatkowym;
b) promotor nie poinformowat korzystajacego o nadaniu schematu NSP;

c) korzystajgcy nie zwolnit promotora z zachowania prawnie chronionej
tajemnicy zawodowej i schemat podatkowy jest schematem innym niz schemat

standaryzowany;

d) w uzgodnieniu nie uczestniczy promotor, korzystajacy obowiazany jest

poinformowaé Szefa KAS na formularzu MDR — 1 w terminie 30 dni:



- od dnia nastepnego po udostepnieniu schematu podatkowego,

- od nastepnego dnia po przygotowaniu do wdrozenia schematu podatkowego, lub
- od dnia dokonania pierwszej czynnosci zwigzanej z wdrozeniem schematu

podatkowego w zaleznosci od tego, ktdre z tych zdarzen nastgpi wczesnie;j.

8. Korzystajgcy oprocz obowiazku, o ktorym mowa w ust 7, przekazuje do Szefa
KAS informacje, ze zastosowal w danym okresie schemat podatkowy na
formularzu MDR - 3 w terminie ztozenia deklaracji podatkowej dotyczacej tego

okresu rozliczeniowego.

9. Informacje sktadane przez korzystajgcego sa podpisywane przez Wojta Gminy

Inowroctaw.

10. W przypadku, gdy uzgodnienie stanowi podlegajacy obowigzkowi
raportowania schemat podatkowy nie bedacy schematem standaryzowanym,
promotor - jesli podlega obowiagzkowi zachowania prawnie chronionej tajemnicy
zawodowej i nie zostat z tego obowigzku zwolniony - niezwlocznie, pisemnie
informuje korzystajgcego o obowigzku przekazania Szefowi KAS informacji na
formularzu MDR-1 i o terminie spelnienia tego obowiazku, a ponadto w terminie

30 dni od dnia, w ktorym poinformowal korzystajacego - przekazuje Szefowi

KAS formularz MDR - 2.

11. W przypadku, gdy uzgodnienie stanowi podlegajacy obowigzkowi
raportowania schemat podatkowy nie bedacy schematem standaryzowanym,
promotor jesli nie podlega obowiazkowi zachowania prawnie chronionej
tajemnicy zawodowej lub zostat z tego obowigzku zwolniony przekazuje Szefowi
K AS informacje o schemacie podatkowym na formularzu MDR - 1 w terminie 30

dni:

a) od dnia nastepnego po udostepnieniu schematu podatkowego,

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



c) od dnia dokonania pierwszej czynnosci zwigzanej z wdrazaniem schematu
podatkowego w zaleznosci od tego, ktore z tych zdarzen nastgpi wczesniej,
a takze informuje pisemnie korzystajgcego o nadaniu schematowi numeru NSP

lub braku numeru NSP dla tego schematu.

12. Spelnienie obowigzku, o ktéorym mowa w ust. 11, skutkuje nadaniem
schematowi podatkowemu numeru NSP, wylacza obowiazek korzystajgcego
okreslony w ust. 7, pod warunkiem, ze schematowi podatkowemu zostal nadany
numer NSP oraz sytuacji, gdy promotor nie podlega obowiazkowi zachowania

prawnie chronionej tajemnicy zawodowej lub zostat z tego obowigzku zwolniony.

13. Wspomagajacy, w przypadku, gdy korzystajacy lub promotor nie
poinformowat go o NSP lub tez nie przekazal mu informacji o schemacie
podatkowym (ztozonej na formularzu MDR-1), jezeli powziat lub powinien byt
powzigé¢ watpliwosci, ze uzgodnienie, w odniesieniu, do ktoérego jest

wspomagajacym, moze stanowi¢ schemat podatkowy, wowczas powinien:

a) nie pdzniej niz w terminie 5 dni roboczych od dnia, w ktéorym powzigt lub
powinien byt powzigé watpliwosci, ze uzgodnienie moze stanowi¢ schemat
podatkowy, wystgpi¢ z odrebnym pismem do promotora lub korzystajgcego
zlecajgcych wykonanie czynnos$ci o przekazanie mu pisemnego oswiadczenia, ze

uzgodnienie nie stanowi schematu podatkowego;

b) nie. pOzniej niz w terminie 5 dni roboczych od dnia, w ktérym powziat lub
powinien byl powzigé watpliwosci, ze uzgodnienie moze stanowi¢ schemat
podatkowy, zawiadomi¢ Szefa KAS o wystapieniu sytuacji wskazanej powyzej
w lit. a), wypetniajac MDR -2.

14. W przypadku, gdy wspomagajacy otrzyma os$wiadczenie od zlecajacego
wykonanie czynnos$ci, ze uzgodnienie nie jest schematem podatkowym,

wowczas, jesli na podstawie tej informacji wspomagajacy rozwieje swoje



watpliwosci w zakresu kwalifikacji uzgodnienia jako schemat podatkowy, nie ma

juz dalszych obowigzkow.
§ 4. Okreslenie zasad przechowywania dokumentdéw oraz informacji.

1. Wszystkie dokumenty, a takze informacje zwigzane z informowaniem
o schematach podatkowych musza by¢ przechowywane w sposéb zapewniajacy
ich poufnos¢ oraz wlasciwe zabezpieczenie przed ich zniszczeniem,
uszkodzeniem lub utrata.

2. Dokumenty nalezy przechowywaé albo w formie oryginatow albo ich
uwierzytelnionych odpisow lub na powszechnie uznanych nos$nikach danych,
w tym jako elektroniczne wersje dokumentoéw oryginalnych lub dokumenty
istniejgce wytgcznie w wersji elektroniczne;.

3. Osobg odpowiedzialng za przechowywanie dokumentéw i informacji jest
kierownik Referatu Ksiegowo - Finansowego w Urzedzie Gminy Inowroctaw.

4. Dokumenty, o ktorych mowa mogg by¢ przechowywane w archiwum Gminy,
przy czym Kkonieczne jest zapewnienie ich dostepnosci w czasie kontroli
wewnetrznej lub ze\;vne;tl'znej.

5. Dokumentami zwigzanymi z informowaniem o schematach podatkowych sa
w szczegoblnosci:

a) wszystkie rodzaje informacji przekazanych do Szefa KAS niezaleznie czy
Gmina, jednostka organizacyjna lub samorzadowy zaktad budzetowy Gminy
dokonaty przekazania samodzielnie czy za posrednictwem pelnomocnika, a takze
czy przekazania dokonal promotor (nie bedacy Gming ani jej jednostka
organizacyjna) wraz z potwierdzeniami Urzedowego Potwierdzenia Odbioru;

b) wszelkie o$wiadczenia sktadane przez uczestnikow schematu podatkowego
wzgledem Gminy 1 jej jednostek organizacyjnych w zakresie obowigzku
raportowania schematow podatkowych;

¢) potwierdzenia nadania NSP dla zaraportowanych schematéw podatkowych;



d) pisemne powiadomienia od pracownikéw o uzyskaniu przez nich informacji,
iz zasady informowania o raportowaniu schematéw podatkowych okreslone
w Ordynacji podatkowej lub niniejszej Procedurze wewnetrznej, sa niewlasciwie
wykonywane;

§ 5. Okreslenie zasad upowszechniania ws$rod pracownikow jednostek
organizacyjnych i samorzadowych zaktadach budzetowych Gminy Inowroctaw
oraz Urzedu Gminy Inowroctaw wiedzy z zakresu przepisow dotyczacych
schematoéw podatkowych.

Dyrektorzy/kierownicy jednostki organizacyjnej i samorzadowych zakladow
budzetowych Gminy Inowroctaw, kierownicy Urzedu Gminy Inowroctaw
zapewniaja pracownikom wykonujagcym obowigzki wynikajace z ustawy
Ordynacja podatkowa 1 niniejszej procedury, zwigzane z raportowaniem
schematow podatkowych udzial w szkoleniach dotyczacych tych obowigzkow.
§ 6. Okredlenie zasad zglaszania przez pracownikdw rzeczywistych lub
potencjalnych naruszen przepisow dotyczacych przekazywania informacji
o schematach podatkowych.

1. Dyrektorzy/kierownicy,  pracownicy  jednostek  organizacyjnych
1 samorzagdowych zakladow budzetowych Gminy Inowroctaw oraz kierownicy
i pracownicy Urzedu Gminy Inowroctaw sa zobowigzani do zgloszenia
rzeczywistych lub potencjalnych naruszen przepisow dotyczacych schematéw
podatkowych Skarbnikowi Gminy Inowroctaw. Skarbnik po przeanalizowaniu
zgloszenia 1 uznania go za zasadne, przekazuje je w formie pisemnej Wojtowi
Gminy Inowroctaw.

2. Skarbnik Gminy w uzgodnieniu z Woéjtem Gminy Inowroctaw pisemnie zleca
osobom:

a) czynnosci zmierzajace do naprawy rzeczywistych naruszen przepisow
dotyczacych schematéow podatkowych, z podaniem ich zakresu i terminu

wykonania lub



b) niezwloczne opracowanie zasad unikniecia potencjalnych naruszen przepiséw
dotyczacych schematéw podatkowych.

§ 7. Okreslenie zasad kontroli wewnetrznej lub audytu przestrzegania przepisow
oraz zasad postgpowania okreslonych w procedurze wewnetrznej.

Kontrola wewnetrzna lub audyt przestrzegania przepisow dotyczacych
schematow podatkowych oraz zasad postepowania okreslonych w niniejsze;j
procedurze jest przeprowadzona przez Audyt Wewnetrzny Urzedu Gminy

Inowroctaw.

Wéjt Gminy/Ingowroctaw

Tadeusz przak



