Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 8/20
Burmistrza Miasta i Gminy Bardo
z dnia 27 stycznia 2020 r.
Wewnetrzna procedura
w zaKresie przeciwdzialania niewywigzywaniu si¢ z obowigzku przekazywania informacji
o schematach podatkowych

§1 [Okreslenie czynnosci i dzialan podejmowanych
w celu przekazywania informacji o schematach podatkowych]
1. Wewngtrzna procedura opisuje czynnosci i dziatania podejmowane przez Gmine Bardo - w tym jej
Jednostki organizacyjne (dalej: Gmina) w celu przeciwdziatania niewywiazywania sie z obowigzku
przekazywania informacji o schematach podatkowych.

2. Odpowiedzialno$¢ za nadzoér nad zapisami wewnetrznej procedury petni Sekretarz, Skarbnik oraz
Kierownik Referatu Finansowego, w zakresie obowiazkow ktdrego zostaty ujgte sprawy rozliczen VAT.

3. Odpowiedzialnos¢ za stosowanie wewngtrznej procedury, a tym samym za podejmowanie dziataii
w celu prawidtowego wykonywania przepiséw o przekazywaniu informacji o schematach podatkowych
- w zakresie przypisanych obowiazkéw — petnig Burmistrz, Sekretarz, Skarbnik i Kierownik Referatu
Finansowego.

§2 [Srodki stosowane w celu wlasciwego wypelnienia obowigzku
przekazywania informacji o schematach podatkowych]

Podstawowymi srodkami stosowanymi w celu wiasciwego wypekiania obowiazku przekazywania

informacji o schematach podatkowych sa:

a) procedura wewnetrzna,

b) upowszechnianie wsréd pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy w Bardzie (dalej: Urzad Miasta
i Gminy) i jednostek organizacyjnych wiedzy o schematach podatkowych poprzez uczestnictwo
w szkoleniach wewnetrznych i zewnetrznych,

c) arkusz weryfikacyjny bedacy narzedziem, ktdry stuzy weryfikacji, czy dana czynnosé / uzgodnienie
stanowi schemat podatkowy,

d) konsultacje indywidualne osob, ktére powzigly watpliwosé czy dane czynnosci moga stanowic
schemat podatkowy z Sekretarzem i/lub Skarbnikiem i/lub Kierownikiem Referatu Finansowego,

e) mozliwos¢ konsultacji watpliwosci w zakresie uzgodniefi mogacych stanowi¢ schematy podatkowe
z doradcami zewnetrznymi.

§3 [Okreslenie zasad przechowywania dokumentéw oraz informacji]
1. Zasady przechowywania dokumentéw oraz informacji zwigzanych z obowiazkiem informowania
o schematach podatkowych sg zbiezne do zasad przechowywania innych dokumentow ksiegowo-
podatkowych w Urzedzie Miasta i Gminy i jednostkach organizacyjnych, co zostalo uregulowane
w polityce rachunkowosci.

2. Obowigzki opisane w wewnetrznej procedurze realizowane beda z zachowaniem zasady pisemnosci,
z mozliwoscig wykorzystania poczty elektronicznej oraz obiegu dokumentow drukowanych.



§4 [Okreslenie zasad wykonywania obowiazkow obejmujacych przekazywanie Szefowi Krajowej
Administracji Skarbowej informacji o schematach podatkowych]

1. Na Gminie mogg spoczywa¢ obowiazki zwigzane z informowaniem o schematach podatkowych

w przypadku:

a) otrzymania informacji o wdrazanym schemacie podatkowym od promotora (w rozumieniu art. 86a
§1 pkt 8 Ordynacji podatkowej), jezeli Gmina bedzie wystgpowata w roli tzw. korzystajgcego
(w rozumieniu art. 86a §1 pkt 3 Ordynacji podatkowe;j), ktory nie zwolnit promotora z obowigzku
zachowania tajemnicy zawodowej, i/lub

b) kiedy czynnos¢ lub zespdt powiazanych ze soba czynnosci, podejmowanych przez Gming bez
udzialu promotora, spetniaé bedzie definicj¢ schematu podatkowego, i/lub

c¢) kiedy promotor nie poinformowat Gminy wystepujacej w roli tzw. korzystajacego o numerze
schematu podatkowego (dalej: NSP), w tym w zwiazku z niewypetieniem obowiazku przekazania
informacji o schemacie podatkowym do Szefa Krajowej Administracji Skarbowej, a pracownicy
Urzedu Miasta i Gminy majg przekonanie, lub tez powinni je mie¢, ze dane uzgodnienie spetnia
definicje schematu podatkowego, i/lub

d) kiedy Gmina podejmie sie udzieli¢, bezposrednio lub za posrednictwem innych oséb, pomocy,
wsparcia lub porad dotyczacych opracowania, wprowadzenia do obrotu, organizowania,
udostepnienia do wdrozenia lub nadzorowania wdrozenia uzgodnienia bgdgcego schematem
podatkowym u innego podmiotu, wystepujgc w roli tzw. wspomagajacego (w rozumieniu §1 pkt 18
Ordynacji podatkowej), a wiedze w tym zakresie posiada w zwigzku z wykonywaniem obowigzkow
przez pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy lub jednostek organizacyjnych z zachowaniem
staranno$ci ogdlnie wymaganej w dokonywanych czynnosciach, przy uwzglednieniu charakteru
dziatalnosci Gminy, obszaru specjalizacji pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy i jednostek
organizacyjnych oraz z uwzglednieniem przedmiotu wykonywanych czynnosci przez pracownikow
Urzedu Miasta i Gminy oraz jednostek organizacyjnych, a inny podmiot wystepujacy w odniesieniu
do tego schematu podatkowego jako promotor lub korzystajacy nie powiadomit Gminy o NSP tego
uzgodnienia (lub ztozonym formularzu MDR-1).

2. W przypadku, gdy schemat podatkowy powstaje przy udziale promotora — Sekretarz, Skarbnik
i Kierownik Referatu Finansowego otrzymuja informacje o wdrazanym schemacie podatkowym od
promotora na swoje adresy e-mail wraz z wnioskiem o zwolnienie promotora z zachowania tajemnicy
zawodowej. Skarbnik lub Sekretarz przekazuje Burmistrzowi do akceptacji formularz decyzji
o zwolnieniu promotora z zachowania tajemnicy zawodowej. Burmistrz akceptuje przedmiotowy
wniosek, a promotor skfada stosowane zawiadomienie MDR-1 do Szefa Krajowej Administracji
Skarbowej w urzedowym terminie. W ten sposéb Gmina zwolni si¢ z obowigzkéw zwigzanych
z informowaniem o schemacie podatkowym w przypadku sytuacji opisanej w ust. 1 pkt a) powyzej.
Promotor informuje Gmine o NSP schematu podatkowego, zataczajac potwierdzenie nadania NSP,
niezwlocznie po jego otrzymaniu. Przedmiotowe dziatanie zapewnia Gminie, ze nie dojdzie w tej
sytuacji do obowiazku raportowania informacji o schemacie podatkowym wskazanego w ust. 1 pkt c)
powyzej.

3. W przypadku, gdy schemat podatkowy powstaje bez udziatu promotora, lub kiedy promotor nie
poinformowat Gminy o NSP - osoby, ktére powzigly watpliwos¢, ze dana czynno$¢ moze stanowic
schemat podatkowy dokonujg weryfikacji uzgodnienia z Sekretarzem i/lub Skarbnikiem i/lub
Kierownikiem Referatu Finansowego (w tym z doradca zewnetrznym, jezeli Sekretarz i/lub Skarbnik
i/lub Kierownik Referatu Finansowego podejmg taka decyzjg), w wyniku czego powstaje pisemny
dokument prezentujacy wynik weryfikacji. W przypadku pozytywnego wyniku wskazujgcego, ze dane
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uzgodnienie stanowi schemat podatkowy, Sekretarz lub Skarbnik lub Kierownik Referatu Finansowego,
albo wyznaczony pracownik - jest zobowiazany przygotowaé stosowane zawiadomienie do Szefa
Krajowej Administracji Skarbowej MDR-1. Zawiadomienie podpisuje i sktada Burmistrz w terminie 30
dni od dnia nastgpnego po dniu udostgpnienia Gminie schematu podatkowego, od dnia nastgpnego po
dniu przygotowania do wdrozenia schematu podatkowego, lub od dnia dokonania pierwszej czynnosci
zwigzanej z wdrozeniem schematu podatkowego — w zaleznosci od tego, ktére z tych zdarzen nastapi
wezesniej. W ten sposob Gmina wypeini obowiazki zwigzane zinformowaniem o schemacie
podatkowym w przypadku sytuacji opisanych w ust. 1 pkt b) i ¢) powyze;.

4. W przypadku, gdy schemat podatkowy powstaje jako konsekwencja udzielenia pomocy lub wsparcia
(doradztwa) innemu podmiotowi, a promotor i/lub korzystajacy z tego schematu nie poinformowali
Gminy o NSP (lub ztozonym formularzu MDR-1) - osoby, ktére powziely watpliwosé, ze dana czynnosé
moze by¢ wsparciem / uczestnictwem we wdrazanym w innym podmiocie schemacie podatkowym
dokonuja weryfikacji uzgodnienia z Sekretarzem i/lub Skarbnikiem i/lub Kierownikiem Referatu
Finansowego (w tym z doradca zewnetrznym, jezeli Sekretarz i/lub Skarbnik i/lub Kierownik Referatu
Finansowego podejma taka decyzjg), w wyniku czego powstaje pisemny dokument prezentujacy wynik
weryfikacji. Nie oczekuje sig, ze Gmina wystepujac jako wspomagajacy ma dostrzegaé, ze udziela
wsparcia przy wdrozeniu schematu podatkowego w sytuacji, w ktérej Gmina posiada wycinkowa
wiedzg o uzgodnieniu i dokonuje jednej lub kilku typowych dla dzialalnoéci Gminy czynnosci.
W przypadku pozytywnego wyniku wskazujacego, ze dane uzgodnienie moze stanowié schemat
podatkowy, Sekretarz lub Skarbnik lub Kierownik Referatu Finansowego - albo wyznaczony pracownik
- jest zobowigzany przygotowa¢ wniosek do innego podmiotu bedacego promotorem lub korzystajacym
o potwierdzenie, ze dana czynnos¢ nie stanowi schematu podatkowego w terminie 5 dni od dnia,
w ktérym zostala powzigta watpliwosé. Wniosek podpisuje Burmistrz. Jednoczesnie W tym samym
terminie Sekretarz lub Skarbnik lub Kierownik Referatu Finansowego, albo wyznaczony pracownik -
jest zobowigzany przygotowa¢ stosowne zawiadomienie do Szefa Krajowej Administracji Skarbowe;j
MDR-2, ktére podpisuje Burmistrz. Oba dokumenty nalezy wystaé we wskazanym S-dniowym
terminie. Jezeli odpowiedz promotora lub korzystajacego z uzgodnienia, ktére moze by¢ schematem
podatkowym potwierdzi, ze czynnos¢ lub zespét czynnoscei nie stanowia schematu podatkowego lub tez,
ze uzgodnieniu nadano juz NSP (ewentualnie ztozono w odniesieniu do niego MDR-1), Gmina nie ma
dalszych obowiazkéw w tym zakresie. Jezeli jednak odpowiedz promotora lub korzystajacego bedzie
budzi¢ dalsze watpliwosci Gminy, lub tez odpowiedzi tej wskazane podmioty nie udzielg, Gmina
powinna wstrzymac si¢ z wykonaniem czynnosci, ktéra moglaby stanowi¢ wsparcie / uczestnictwo we
wdrazanym w innym podmiocie schemacie podatkowym, a dodatkowo w przypadku konieczno$ci
zachowania poufnosci co do czynnosci, ktérg Gmina ma wykonaé, Sekretarz lub Skarbnik Iub
Kierownik Referatu Finansowego - albo wyznaczony pracownik - przygotowuje pisemne wystapienie
do korzystajgcego lub promotora, ze w opinii Gminy uzgodnienie stanowi schemat podatkowy. Jezeli
Gmina dokonata czynnosci stanowigcej wsparcie / uczestnictwo we wdrazanym w innym podmiocie
schemacie podatkowym i Gmina nie zostata zwolniona z zachowania prawnie chronionej tajemnicy, w
terminie 30 dni od dnia wykonania tej czynnosci (lub tzw. pierwszej czynnosci zwigzanej z wdrazaniem
schematu podatkowego) Sekretarz lub Skarbnik lub Kierownik Referatu Finansowego, albo
wyznaczony pracownik - jest zobowiazany przygotowaé stosowne zawiadomienie MDR-2 do Szefa
Krajowej Administracji Skarbowej w tym zakresie. Jezeli Gmina dokonata czynnosci stanowigcej
wsparcie / uczestnictwo we wdrazanym w innym podmiocie schemacie podatkowym i Gmina zostata
zwolniona z zachowania prawnie chronionej tajemnicy, w terminie 30 dni od dnia wykonania tej
czynnosci (lub tzw. pierwszej czynnosci zwigzanej z wdrazaniem schematu podatkowego) Sekretarz /
Skarbnik / Kierownik Referatu Finansowego, albo wyznaczony pracownik, jest zobowigzany
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przygotowaé stosowne zawiadomienie MDR-1 do Szefa Krajowej Administracji Skarbowej w tym
zakresie. W obu przypadkach zawiadomienia podpisuje i wysyta Burmistrz we wskazanych terminach.
W ten sposéb Gmina wypelni obowiazki zwiazane z informowaniem o schemacie podatkowym
w przypadku sytuacji opisanej w ust. 1 pkt d) powyze;.

5. Obowiazek wskazany w ust. 1 pkt d) i zakres obowiazkéw wskazany w ust. 4 podejmuje si¢ wylacznie
w przypadku, w ktérym ,inny podmiot” spetnia kryterium kwalifikowanego korzystajacego
w rozumieniu art.86a §4 Ordynacji podatkowej lub schemat spetnia kryterium schematu podatkowego
transgranicznego w rozumieniu art. 86a §1 pkt 12 Ordynacji podatkowej. Kryterium kwalifikowanego
korzystajacego jest spetnione, jezeli przychody lub koszty albo wartod¢ aktywdw ,,innego podmiotu”
w roku poprzedzajacym lub biezacym przekroczyty rownowartos¢ 10 mln EUR, albo ,,inny podmiot”
jest powigzany w rozumieniu przepiséw o podatku dochodowym z takim podmiotem, lub jezeli
uzgodnienie ,innego podmiotu” dotyczy rzeczy lub praw o wartosci przekraczajacej 2,5 min EUR.
W przypadku identyfikacji schematow transgranicznych nalezy odnies¢ si¢ do stosowanych przepisow
Ordynacji podatkowej w tym zakresie, bowiem procedury nie obejmujg zasad ich weryfikacji z uwagi
na zakres dziatalno$ci Gminy nieodnoszacy sie do tego rodzaju transakcji.

6. Jezeli Gmina dokonuje w danym okresie rozliczeniowym jakichkolwiek czynnosci, ktore
sa elementem schematu podatkowego, lub Gmina uzyskuje w danym okresie rozliczeniowym korzys¢
podatkowa wynikajaca z zastosowania schematu podatkowego, Sekretarz lub Skarbnik lub Kierownik
Referatu Finansowego, albo wyznaczony pracownik - jest zobowigzany przygotowal stosowane
zawiadomienie do Szefa Krajowej Administracji Skarbowej MDR-3, ktére zawiera informacje o NSP
lub w przypadku jego braku informacje o schemacie podatkowym skfadane na formularzu MDR-1 i/lub
informacje o wysokosci korzysci podatkowej, ktéra wynika z zastosowania schematu podatkowego.
Zawiadomienie podpisuje i sktada Burmistrz w terminie ztozenia deklaracji podatkowej dotyczacej tego
okresu rozliczeniowego. Burmistrz nie ma prawa udzieli¢ petnomocnictwa innej osobie do ztozenia
formularza MDR-3 w zwiazku z art. 86j §4 Ordynacji podatkowe;j.

§5 [Okreslenie zasad upowszechniania wsréd pracownikow wiedzy
z zakresu informowania o schematach podatkowych]
1. Sekretarz, Skarbnik, Kierownik Referatu Finansowego i/lub wyznaczony pracownik beda
uczestniczyé w szkoleniach zewnetrznych z zakresu przepiséw o informowaniu o schematach
podatkowych.

2. W indywidualnych przypadkach kazdy pracownik ma mozliwos¢ konsultacji na temat watpliwosci
czy dane czynnosci moga stanowi¢ schemat podatkowy z Sekretarzem, Skarbnikiem i/lub
Kierownikiem Referatu Finansowego.

§6 [Okreslenie zasad zglaszania przez pracownikéw rzeczywistych lub potencjalnych naruszen
przepisow w zakresie informowania o schematach podatkowych]
1. Zgloszenia rzeczywistych lub potencjalnych naruszen przepiséw z zakresu informowania
o schematach podatkowych dokonuje si¢ za pomoca poczty elektronicznej na adres e-mail Sekretarza
i Skarbnika oraz Kierownika Referatu Finansowego lub w formie dokumentu papierowego, ktoremu
nadano urzedowy bieg zgodnie z procedurami obiegu dokumentéw w Urzedzie Miasta i Gminy
i jednostkach organizacyjnych.

2. Zgtoszenie powinno zawieraé¢ nastgpujace informacje:
6



a) dane osoby zgtaszajacej - imi¢ i nazwisko, stanowisko,

b) data i miejsce sporzadzenia,

c) opis stanu faktycznego lub czynnosci mogacych stanowié¢ rzeczywiste lub potencjalne naruszenie
przepiséw w zakresie informowania o schematach podatkowych,

d) ewentualne dziatania podjete przez zgtaszajacego w przedmiotowej sprawie,

e) ewentualne zebrane przez zglaszajacego dokumenty potwierdzajace stan faktyczny opisany
w zgloszeniu.

3. Sekretarz lub Skarbnik decyduje o dalszej sciezce postepowania ze zgtoszeniem.

4. Po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajacego zwigzanego ze zlozonym zgloszeniem
sporzgdzana jest dokumentacja informujaca o wyniku przeprowadzonej weryfikacji wraz z decyzja
o dalszych dziataniach w tym zakresie.

§7 [Okreslenie zasad kontroli wewnetrznej lub audytu przestrzegania przepiséw w zakresie
informowania o schematach podatkowych oraz zasad postepowania okreslonych w wewnetrznej
procedurze]

1. Kontrola wewngtrzna lub audyt przestrzegania przepiséw w zakresie informowania o schematach
podatkowych oraz zasad postgpowania okreslonych w wewnetrznej procedurze beda realizowane
poprzez kontrole dorazne prowadzone przez pracownika wyznaczonego przez: Sekretarza lub Skarbnika

lub Kierownika Referatu Finansowego.

2. Sekretarz, Skarbnik lub Kierownik Referatu Finansowego moze zleci¢ wskazanemu przez siebie
pracownikowi dorazng kontrolg wewnetrzna zatwierdzajac jej plan i zakres.

3. Wyznaczony pracownik sporzadza pisemny raport z doraznej kontroli wewnetrznej przestrzegania
przepisow w zakresie informowania o schematach podatkowych oraz zasad postepowania okreslonych
w wewnetrznej procedurze, ktory sktada do Sekretarza i/lub Skarbnika i/lub Kierownika Referatu
Finansowego.

4. Burmistrz — za rekomendacjg Sekretarza i/lub Skarbnika — podejmuje decyzje o koniecznosci podjecia
ewentualnych dziatan naprawczych i dziatan korygujacych nieprawidtowosci.

5. Burmistrz — za rekomendacja Sekretarza i/lub Skarbnika — moze zleci¢ przeprowadzenie audytu
przestrzegania przepiséw w zakresie informowania o schematach podatkowych oraz zasad
postgpowania okreslonych w wewngtrznej procedurze przez audytoréw / doradcéw zewnetrznych
specjalizujacych si¢ w tym zakresie,

BURMISTRZ

Miasta | y Bardo







