wOIT GMINY
7 AN1EMY§L Zarzgdzenie Nr 234
Waéjta Gminy Zaniemysl
z dnia 16 lutego 2021r.

w sprawie wprowadzenia i stosowania wewnetrznej procedury w zakresie przeciwdziatania

niewywigzywaniu sie z obowigzku przekazywania informacji o schematach podatkowych

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(t.j. Dz.U. z 2020 r. poz. 713 ze zm.) oraz art. 861 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja
podatkowa (t.j. Dz.U. z 2020 r. poz. 1325 ze zm.; dalej: Ordynacja podatkowa) zarzadza sie
€O nastepuje:

81
W celu przeciwdziatania niewywigzywaniu sie z obowigzku przekazywania informacji
o schematach podatkowych wprowadza sie do stosowania - poprzez Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia
- wewnetrzng procedure okreélajgcg stosowane zasady postepowania w zakresie weryfikacji
i informowania o schematach podatkowych (zwang dalej: wewnetrzng procedura).

§2

Wewnetrzna procedura uwzglednia charakter, rodzaj i rozmiar prowadzonej dziatalnosci przez
Gmine Zaniemysl (tzw. kwalifikowanego korzystajgcego w rozumieniu art. 86a 54 Ordynacji
podatkowej), a w konsekwencji nie dotyczy schematéw podatkowych spetniajgcych kryterium
transgraniczne w rozumieniu art. 86a 53 Ordynacji podatkowe]j oraz nie obejmuje uzgodnien
posiadajgcych tzw. ,szczegdlne cechy rozpoznawcze" w rozumieniu art. 86a S| pkt 13 Ordynac;ji
podatkowej [ub ,inne szczegdine cechy rozpoznawcze" w rozumieniu art. 86a S| pkt 1 Ordynacji
podatkowej.

§3
Z uwagi nha specyfike wystepowania przez Gmine Zaniemysl dla celdw rozliczert podatku VAT
wspdlnie z jednostkami budzetowymi jako ten sam podatnik VAT, kazda jednostka budzetowa
Gminy Zaniemysl scentralizowana z Gming Zaniemy$l na podstawie ustawy z dnia
5 wrzesnia 2016 r. o szczegdlnych zasadach rozliczedn podatku od towardw i ustug oraz
dokonywania zwrotu S$rodkéw publicznych przeznaczonych na realizacje projektéw
finansowanych z udziatem $rodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej lub od paristw
cztonkowskich Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu
terytorialnego (t,j. Dz.U. 2 2018 r. poz. 280) spetnia kryterium tzw. kwalifikowanego korzystajgcego
(w rozumieniu art. 86a S 4 Ordynacji podatkowej). To oznacza, ze kazda jednostka budzetowa
rozliczajagca VAT jako Gmina Zaniemysl jest zobowigzana stosowaé wewnetrzng procedurg -
opisang w Zataczniku nr 1 do Zarzadzenia - w ramach podejmowanych dziatari i czynnosci majgcych
wptyw na rozliczenia VAT.

84
W przypadku wszystkich innych podatkdw niz podatek VAT kazda jednostka organizacyjna Gminy

Zaniemy$| wystepuje samodzielnie z perspektywy rozliczen podatkowych, przy czym z uwagi na
powigzanie z Gming Zaniemysl, uznaje sie, Ze jest zobowigzana stosowaé wewnetrzng procedure



- opisang w Zafgczniku nr 1 do Zarzadzenia - w ramach podejmowanych dziatafi i czynnosci
majacych wptyw na rozliczenia podatkowe inne niz w podatku VAT,

§5

Wewnetrzna procedura obejmuje w szczegdlnosci: (1) okreslenie czynnosci lub dziatan
podejmowanych w celu przekazywania informacji o schematach podatkowych; (2) $rodki
stosowane w celu wtasciwego wypetnienia obowigzku przekazywania informacji o schematach
podatkowych; (3) okreslenie zasad przechowywania dokumentéw oraz informacii; (4) okreélenie
zasad wykonywania obowigzkéw obejmujacych przekazywanie Szefowi Krajowej Administracji
Skarbowej informacji o schematach podatkowych; (5) okreslenie zasad upowszechniania wérdd
pracownikéw Urzedu Gminy i jednostek organizacyjnych Gminy Zaniemysl wiedzy z zakresu
informowania o schematach podatkowych; (6} okreslenie zasad zgtaszania przez pracownikéw
rzeczywistych lub potencjalnych naruszen przepiséw w zakresie informowania o schematach
podatkowych; (7) okreslenie zasad kontroli wewnetrznej lub audytu przestrzegania przepiséw w
zakresie informowania o schematach podatkowych oraz zasad postepowania okreslonych w
wewnetrznej procedurze.

§6
Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi i Skarbnikowi Gminy Zaniemysl oraz

Kierownikom/Dyrektorom jednostek organizacyjnych Gminy Zaniemysl.

§7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Pehigey funkcje
Wéjta Gmihy,Zapi

Jan Sulunowski



Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 234
Wdjta Gminy Zaniemysl
z dnia 16 lutego 2021 r.

Wewnetrzna procedura w zakresie przeciwdziatania niewywigzywaniu sig z
obowigzku przekazywania informacji o schematach podatkowych

§1
[Okreslenie czynnosci i dziatah podejmowanych w celu
przekazywania informacji o schematach podatkowych]
Wewnetrzna procedura opisuje czynnosci i dziatania podejmowane przez Gmine Zaniemys$l —
w tym jej jednostki organizacyjne {dalej: Gmina) w celu przeciwdziatania niewywigzywania sie
z obowiagzku przekazywania informacji o schematach podatkowych.

§2
[Srodki stosowane w celu wiaéciwego wypetnienia obowiazku
przekazywania informacji o schematach podatkowych]
Podstawowymi srodkami stosowanymi w celu wiasciwego wypetniania obowigzku przekazywania
informaciji o schematach podatkowych sa:
a) procedura wewnetrzna,

b) upowszechnianie wsrod pracownikéw Urzedu Gminy Zaniemysl (dalej: Urzad Gminy)
i jednostek organizacyjnych wiedzy o schematach podatkowych poprzez uczestnictwo
w szkoleniach wewnetrznych i zewnetrznych,
¢} mozliwos¢ konsultacji watpliwosci w zakresie uzgodnienn mogacych stanowi¢ schematy
podatkowe z doradcami zewnetrznymi / pracownikami odpowiedzialnymi za prawidtowosé
rozliczen podatku od towardw i ustug VAT w jednostce.
83
[Okreslenie zasad przechowywania dokumentéw oraz informacji]
Zasady przechowywania dokumentéw oraz informacji zwigzanych z obowigzkiem informowania
o schematach podatkowych sg zbhiezne do zasad przechowywania innych dokumentéw ksiegowo
-podatkowych w Urzedzie Gminy i jednostkach organizacyjnych, co zostato uregulowane
w indywidualnych politykach rachunkowosci.

84
[Okreslenie zasad wykonywania obowigzkéw obejmujacych przekazywanie Szefowi Krajowej
Administracji Skarbowej informacji o schematach podatkowych]
1. Na Gminie mogga spoczywac obowigzki zwigzane z informowaniem o schematach podatkowych
w przypadku:

a} otrzymania informacji o wdrazanym schemacie podatkowym od promotora (w rozumieniu art.
86a S| pkt 8 Ordynacji podatkowej), jezeli Gmina bedzie wystepowata w roli tzw.
korzystajgcego (w rozumieniu art. 86a SI pkt 3 Ordynacji podatkowej), ktéry nie zwolnit
promotora z obowigzku zachowania tajemnicy zawodowej, i/lub

b) kiedy czynnosé lub zespdt powigzanych ze sobg czynnosci, podejmowanych przez Gmine bez
udziatu promotora, spetniac bedzie definicje schematu podatkowego, i/lub
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d)

kiedy promotor nie poinformowat Gminy wystepujacej w roli tzw. korzystajagcego o numerze
schematu podatkowego (dalej: NSP), w tym w zwigzku z niewypetnieniem obowigzku
przekazania informacji o schemacie podatkowym do Szefa Krajowej Administracji Skarbowej,
a pracownicy Urzedu Gminy majg przekonanie, lub tez powinni je mieé, ze dane uzgodnienie
spetnia definicje schematu podatkowego, i/lub

kiedy Gmina podejmie sig udzieli¢, bezposrednio lub za posrednictwem innych oséb, pomocy,
wsparcia lub porad dotyczgcych opracowania, wprowadzenia do obrotu, organizowania,
udostepnienia do wdrozenia [ub nadzorowania wdrozenia uzgodnienia bedacego schematem
podatkowym u innego podmiotu, wystepujgc w roli tzw. wspomagajgcego (w rozumieniu Sl
pkt 18 Ordynacji podatkowej), a wiedze w tym zakresie posiada w zwigzku z wykonywaniem
obowigzkdw przez pracownikéw Urzedu Gminy lub jednostek organizacyjnych z zachowaniem
starannosci ogdinie wymaganej w dokonywanych czynnosciach, przy uwzglednieniu
charakteru dziatalnosci Gminy, obszaru specjalizacji pracownikéw Urzedu Gminy i jednostek
organizacyjnych oraz z uwzglednieniem przedmiotu wykonywanych czynnosci przez
pracownikéw Urzedu Gminy oraz jednostek organizacyjnych, a inny podmiot wystepujgcy w
odniesieniu do tego schematu podatkowego jako promotor lub korzystajgcy nie powiadomit
Gminy o NSP tego uzgodnienia (lub ztozonym formularzu MDR-1).

W przypadku, gdy schemat podatkowy powstaje przy udziale promotora — Gmina otrzymuje
informacje o wdrazanym schemacie podatkowym od promotora na swdj adres e-mail wraz
z wnioskiem o zwolnienie promotora z zachowania tajemnicy zawodowej. Wdéjt / osoba
upowazniona przez Wéjta akceptuje przedmiotowy wniosek, a promotor sktada stosowane
zawiadomienie MDR-| do Szefa Krajowe] Administracji Skarbowej w urzedowym terminie.
W ten sposéb Gmina zwolni sie 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, zatgczajgc potwierdzenie nadania NSP, niezwtocznie
po jego otrzymaniu. Przedmiotowe dziatanie zapewnia Gminie, ze nie dojdzie w tej sytuacji
do obowigzku raportowania informacji o schemacie podatkowym wskazanego w ust. 1 pkt c)
powyzej.

W przypadku, gdy schemat podatkowy powstaje bez udziatu promotora, lub kiedy promotor
nie poinformowat Gminy o NSP - osoby, ktore powziety watpliwosé, ze dana czynnos$é moze
stanowi¢ schemat podatkowy dokonujg weryfikacji uzgodnienia z wyznaczonym
pracownikiem (w tym z doradcg zewnetrznym, jezeli wyznaczony pracownik podejmie takg
decyzje), w wyniku czego powstaje pisemny dokument prezentujgcy wynik weryfikacji.
W przypadku pozytywnego wyniku wskazujgcego, ze dane uzgodnienie stanowi schemat
podatkowy, wyznaczony pracownik jest zobowigzany przygotowac stosowane zawiadomienie
do Szefa Krajowej Administracji Skarbowej MDR-I. Zawiadomienie podpisuje i sktada Wojt /
osoba upowazniona przez Wéjta w terminie 30 dni od dnia nastepnego po dniu udostepnienia
Gminie schematu podatkowego, od dnia nastepnego po dniu przygotowania do wdrozenia
schematu podatkowego, lub od dnia dokonania pierwszej czynnosci zwigzanej z wdrozeniem
schematu podatkowego — w zaleznosci od tego, kitére z tych zdarzen nastgpi wczesnie].
W ten sposdb Gmina wypetni obowigzki zwigzane z informowaniem o schemacie
podatkowym w przypadku sytuacji opisanych w ust. 1 pkt b) i ¢) powyzej.

W przypadku, gdy schemat podatkowy powstaje jako konsekwencja udzielenia pomocy lub
wsparcia (doradztwa) innemu podmiotowi, a promotor i/lub korzystajgcy z tego schematu nie
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poinformowali Gminy o NSP (lub ztozonym formularzu MDR-I) - osoby, ktére powziely
watpliwos¢, ze dana czynno$é moze by¢ wsparciem / uczestnictwem we wdrazanym w innym
podmiocie schemacie podatkowym dokonujg weryfikacji uzgodnienia z wyznaczonym
pracownikiem (w tym z doradcg zewnetrznym, jezeli wyznaczony pracownik podejmie takg
decyzje) w wyniku czego powstaje pisemny dokument prezentujacy wynik weryfikacji. W
przypadku pozytywnego wyniku wskazujgcego, ze dane uzgodnienie moze stanowié schemat
podatkowy, wyznaczony pracownik jest zobowigzany przygotowaé wniosek do innego
podmiotu bedgcego promotorem lub korzystajgcym o potwierdzenie, ze dana czynno$¢ nie
stanowi schematu podatkowego w terminie 5 dni od dnia, w ktérym zostata powzieta
watpliwos¢. Wniosek podpisuje Wojt. Jednoczesnie w tym samym terminie wyznaczony
pracownik jest zobowigzany przygotowac stosowne zawiadomienie do Szefa Krajowej
Administracji Skarbowej MDR-2, ktére podpisuje Wéjt / osoba upowazniona przez wdjta. Oba
dokumenty nalezy wysta¢ we wskazanym 5-dniowym terminie. Jezeli odpowiedZ promotora
lub korzystajgcego z uzgodnienia, ktére moze by¢ schematem podatkowym potwierdzi,
ze czynnosé lub zespdt czynnodci nie stanowig schematu podatkowego lub tez, ze uzgodnieniu
nadano juz NSP (ewentualnie ztozono w odniesieniu do niego MDR-I), Gmina nie ma dalszych
obowigzkéw w tym zakresie. Jezeli jednak odpowied? promotora lub korzystajacego bedzie
budzi¢ dalsze watpliwosci Gminy, lub tez odpowiedzi wskazane podmioty nie udzielg, Gmina
powinna wstrzymaé sie z wykonaniem czynnosci, ktéra mogtaby stanowié wsparcie
/ uczestnictwo we wdrazanym w innym podmiocie schemacie podatkowym, a dodatkowo
w przypadku koniecznosci zachowania poufnosci co do czynnosci, ktérg Gmina ma wykonaé,
wyznaczony pracownik przygotowuje pisemne wystgpienie do korzystajgcego lub promotora,
ze w opinii Gminy uzgodnienie stanowi schemat podatkowy. Jezeli Gmina dokonata czynnosci
stanowiagcej 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) wyznaczony pracownik jest zobowigzany
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)
wyznaczony pracownik jest zobowigzany przygotowac stosowne zawiadomienie MDR-| do
Szefa Krajowej Administracji Skarbowe]j w tym zakresie. W obu przypadkach zawiadomienia
podpisuje i wysyta Wéjt / osoba upowazniona przez Wojta we wskazanych terminach. W ten
sposéb Gmina wypetni obowigzki zwigzane z informowaniem o schemacie podatkowym
w przypadku sytuacji opisanej w ust. 1 pkt d) powyzej.

Obowigzek wskazany w ust. 1 pkt d) i zakres obowigzkéw wskazany w ust. 4 podejmuje sie
wytacznie w przypadku, w ktérym ,inny podmiot” spetnia kryterium kwalifikowanego
korzystajacego w rozumieniu art.86a 54 Ordynacji podatkowej lub schemat spetnia kryterium
schematu podatkowego transgranicznego w rozumieniu art. 86a SI pkt 12 Ordynacji
podatkowej. W przypadku identyfikacji schematéw transgranicznych nalezy odnie$¢ sie do
stosowanych przepisow Ordynacji podatkowej w tym zakresie, bowiem procedury nie
obejmujg zasad ich weryfikacji z uwagi na zakres dziatalnosci Gminy nieodnoszacy sie do tego
rodzaju transakcji.



6. Jezeli Gmina dokonuje w danym okresie rozliczeniowym jakichkolwiek czynnoéci, ktére 59
elementem schematu podatkowego, lub Gmina uzyskuje w danym okresie rozliczeniowym
korzys¢ podatkowa wynikajagcg z zastosowania schematu podatkowego, wyznaczony
pracownik jest zobowigzany przygotowaé stosowane zawiadomienie do Szefa Krajowej
Administracji Skarbowej MDR-3, ktére zawiera informacje o NSP lub w przypadku jego braku
informacje o schemacie podatkowym sktadane na formularzu MDR-I i/lub informacje
o wysokosci korzysci podatkowej, ktéra wynika z zastosowania schematu podatkowego.
Zawiadomienie podpisuje i sktada Wéjt w terminie ztozenia deklaracji podatkowej dotyczacej
tego okresu rozliczeniowego.

Wdjt nie ma prawa udzieli¢ petnomocnictwa innej osobie do ztozenia formularza MDR-3
w zwigzku z art. 86] 54 Ordynacji podatkowe;j.

§5
[Okreslenie zasad upowszechniania wsréd pracownikéw i jednostek organizacyjnych
wiedzy z zakresu informowania o schematach podatkowych]
Wyznaczeni pracownicy beda uczestniczy¢ w szkoleniach zewnetrznych z zakresu przepiséw
o informowaniu o schematach podatkowych oraz prowadzi¢ szkolenia wewnetrzne dia
pracownikéw Urzedu Gminy i jednostek organizacyjnych.

§6
[Okreslenie zasad zgtaszania przez pracownikéw rzeczywistych lub potencjalnych naruszen
przepiséw w zakresie informowania o schematach podatkowych]

1. Zgfoszenia rzeczywistych lub potencjalnych naruszen przepiséw z zakresu informowania
o schematach podatkowych dokonuje sig za pomocg poczty elektronicznej na ogéiny adres
e-mail Urzgdu Gminy lub w formie dokumentu papierowego, ktéremu nadano urzedowy bieg,
zgodnie z procedurami obiegu dokumentéw w Urzedzie Gminy i jednostkach organizacyjnych.

2. Zgtoszenie powinno zawiera¢ nastepujgce informacje:

a) dane osoby zgtaszajgcej - imie i nazwisko, stanowisko oraz date i miejsce sporzadzenia
zgtoszenia,

b) opis stanu faktycznego lub czynnosci mogacych stanowié rzeczywiste lub potencjalne
naruszenie przepisow w zakresie informowania o schematach podatkowych oraz ewentualne
dokumenty potwierdzajgce ten opis,

c) ewentualne dziatania podjete przez zgtaszajacego w przedmiotowej sprawie.

3. Po zlozeniu zgloszenia prowadzone jest postepowanie wyjasniajgce, ktére konczy decyzja
o dalszych dziataniach w sprawie.

§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 okre$lonych w wewnetrznej
procedurze bedq realizowane poprzez kontrole dorazne prowadzone przez wyznaczonego
pracownika lub podmiot zewnetrzny. Przeprowadzenie kontroli wewnetrznej / audytu moze
zleci¢ Wojt / Sekretarz lub Skarbnik.



Wyznaczony pracownik lub podmiot zewnetrzny sporzadza pisemny raport z dorainej
kontroli wewnetrzne] przestrzegania przepiséw w zakresie informowania o schematach
podatkowych oraz zasad postepowania okreslonych w wewnetrznej procedurze.

W nastgpstwie kontroli podejmuje sig decyzje o koniecznosci podjecia ewentualnych dziatan
naprawczych i dziatan korygujgcych nieprawidtowosci.
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Jan Sulanowski



