Zarzadzenie Nr 99/2020
Wijta Gminy Kraszewice
Z dnia 8 maja 2020r.

w sprawie wprowadzenia wewnetrznej procedury w zakresie przeciwdzialania
niewywigzywaniu si¢ z obowigzku przekazywania Szefowi Krajowej Administracji
Skarbowej informacji o schematach podatkowych (MDR) w Gminie Kraszewice.

Na podstawie art. 33 ust. 1 1 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (t.j.
Dz.U. z 2020r. poz. 713) oraz art.86] ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. Ordynacja podatkowa
(Dz.U.z 2019r., p0z.900 z p6zn.zm.) zarzgdzam, co nast¢puje:

§1

Wprowadza si¢ dokument ,Wewnetrzna procedura w zakresie przeciwdzialania
niewywigzywaniu sie¢ z obowigzku przekazywania Szefowi Krajowej Administracji
Skarbowej informacji o schematach podatkowych (MDR) w Gminie Kraszewice” zwany
dalej Procedura MDR, stanowigcy zalgcznik nr 1 do zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ dyrektorom, pracownikom jednostek organizacyjnych
Gminy Kraszewice oraz kierownikom i pracownikom Urzedu Gminy Kraszewice.

§3
Nadzdr nad wykonaniem zarzadzenia peini Skarbnik Gminy Kraszewice.
§ 4

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.




§1.

§2.

Zalaeznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 99/2020
Wéjta Gminy Kraszewice
z dnia 8 maja 2020r.

~WEWNETRZNA  PROCEDURA W  ZAKRESIE PRZECIWDZIALANIA
NIEWYWIAZYWANIU SIE Z OBOWIAZKU PRZEKAZYWANIA SZEFOWI
KRAJOWEJ ADMINISTRACJI SKARBOWEJ INFORMACIJH O SCHEMATACH
PODATKOWYCH W GMINIE KRASZEWICE”

Rozdzial 1
Zagadnienia ogoélne.

Procedura (dalej zwana Procedurg MDR) okresla tryb postepowania zakresie  przeciwdziatania
niewywigzywaniu si¢ z obowigzku przekazywania Szefowi Krajowej Administracji Skarbowej
informacji o schematach podatkowych (MDR) w Gminie Kraszewice oraz w jednostkach
organizacyjnych.

Wewngtrzna procedura obejmuje w szczegdlnosci:

1) okreslenie czynnosci lub dzialan podejmowanych w celu, przeciwdziatania
niewywigzywaniu si¢ z obowiazku przekazywania informacji o schematach podatkowych;

2) $rodki stosowane w celu wlasciwego wypelnienia obowiazku przekazywania informacji o
schematach podatkowych;

3) okreslenie zasad przechowywania dokumentéw oraz informacji;

4) okreslenie zasad wykonywania obowigzkéw obejmujacych przekazywanie Szefowi
Krajowej Administracji Skarbowej informacji o schematach podatkowych;

5) okreslenie zasad upowszechniania wsréd pracownikow tego podmiotu wiedzy z zakresu
schematow podatkowych (MDR);

6) okreélenie zasad zglaszania przez pracownikdw rzeczywistych lub potencjalnych naruszen
przepisow z zakresu schematow podatkowych (MDR);

7) okreslenie zasad kontroli wewngtrzne] lub audytu przestrzegania przepiséw oraz zasad
postgpowania okreslonych w wewnetrznej procedurze.

Okreslenia uzyte w zarzadzeniu oznaczaja:
1) Op — ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. — Ordynacja podatkowa;

2) MDR — obowiazki informowania Szefa Krajowe] Administracji Skarbowej o schematach
podatkowych;

3) uzgodnienie — czynnos¢ lub zespdt powigzanych ze sobg czynnosci, w tym czynnosé
planowana lub zespél czynno$ci planowanych, ktdrych co najmniej jedna strona jest



4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

podatnikiem lub ktére majg lub mogg mie¢ wplyw na powstanie lub niepowstanie
obowiazku podatkowego;

korzystajagcy — osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka organizacyjna niemajgca
osobowosci prawnej, ktérej udostepniane jest lub u ktérej wdrazane jest uzgodnienie, lub
ktéra jest przygotowana do wdrozenia uzgodnienia lub dokonata czynnosei stuzacej
wdrozeniu takiego uzgodnienia;

promotor - osoba fizyczna, osoba prawna [ub jednostka organizacyjna niemajaca
osobowoscei prawnej, w szczegdélnosci doradca podatkowy, adwokat, radca prawny,
pracownik banku lub innej instytucji finansowe] doradzajgcy klientom, réwniez w
przypadku gdy podmiot ten nie posiada miejsca zamieszkania, siedziby ani zarzadu na
terytorium kraju, ktéra opracowuje, oferuje, udostepnia lub wdraza uzgodnienie lub
zarzgdza wdrazaniem uzgodnienia;

schemat podatkowy — uzgodnienie, ktére zgodnie z art. 86a §1 pkt 10 Op:

a) speinia kryterium gléwnej korzysci oraz posiada ogdlng ceche rozpoznawcza,
b) posiada szczegdlng cechg rozpoznawczg,

¢) posiada inng szczegolng ceche rozpoznawcza,

schemat podatkowy standaryzowany — schemat podatkowy mozliwy do wdrozenia lub
udostepnienia u wiecej niz jednego korzystajacego bez koniecznosci zmiany jego
istotnych zalozen, w szczegodlnosei dotyczacych rodzaju czynnosei podejmowanych lub
planowanych w ramach schematu podatkowego (art.86a §1 pkt 11 Op);

udostepnianie — oferowanie uzgodnienia korzystajgcemu, zawarcie umowy, ktorej
przedmiotem jest przekazanie informacji o uzgodnieniu, lub przyjmowanie
wynagrodzenia z tytulu przekazania informacji o uzgodnieniu, lub przekazywanie
korzystajgcemu w jakiejkolwiek formie, w tym drogg elektroniczna, telefoniczng lub
osobidcie, informacji o uzgodmieniu, w szczegolnodci poprzez przedstawianie jego
zalozen;

wdrazanie — dokonywanie czynnoéei faktycznych lub prawnych umozliwiajacych

wykonanie lub zmierzajacych do wykonania uzgodnienia, w tym:

a) zarzadzanie, faktyczne uczestniczenie w podejmowaniu decyzji lub przeprowadzanie
czynnosdci zwiazanych z uzgodnieniem, takze gdy podejmowanie decyzji lub czynnoscei
dotyczy wykonania uzgodnienia przez inny podmiot,

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

¢) dokonywanie innych czynnosci bedacych elementem uzgodnienia, lub
d) oferowanie czynnosci wskazanych w lit. a-c, zawarcie umowy, ktérej przedmiotem sg
te czynnoéci, lub przyjmowanic wynagrodzenia z tytulu tych czynnosci lub umowy;

wspomagajgcy - osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka organizacyjna
nieposiadajgca osobowosci prawnej, w szczegdlnosci biegly rewident, notariusz, osoba
$wiadczaca ustugi prowadzenia ksigg rachunkowych, ksiegowy lub dyrektor finansowy,
bank lub inna instytucja finansowa, a takze ich pracownik, ktérzy przy zachowaniu
staranno$ci ogoélnie wymaganej w dokonywanych czynnosciach, przy uwzglednieniu
zawodowego charakteru dziatalnosci, obszaru specjalizacji oraz przedmiotu
wykonywanych czynnosci, podjeli sie udzielié, bezposrednio lub za posdrednictwem
innych oséb, pomocy, wsparcia lub porad dotyczacych opracowania, wprowadzenia do



§4.

§5.

§6.

obrotu, organizowania, udostgpnienia do wdrozenia lub nadzorowania wdrozenia
uzgodnienia;

11) Szef KAS — Szef Krajowej Administracji Skarbowej;
12) NSP — numer schematu podatkowego nadawany przez Szefa KAS;

13) MDR-1 — Informacja o schemacie podatkowym (sktada: promotor, korzystajgcy,
wspomagajacy);

14y MDR-2 - Zawiadomienie dotyczace schematu podatkowego (sklada: promotor,
wspomagajacy);

15} MDR-3 — Informacja korzystajacego o schemacie podatkowym  (sklada: korzystajacy),

16) MDR-4 - Kwartalna informacja o udostepnieniv  schematu podatkowego
standaryzowanego (sklada: promotor, wspomagajacy).

Rozdzial 2

Okreslenie czynnosci lub dzialan podejmowanych w celu przeciwdzialania
niewywigzywaniu si¢ z obowiazku przekazywania informacji o schematach
podatkowych Szefowi Krajowej Administracji Skarbowej.

Dyrektorzy, pracownicy jednostek organizacyjnych Gminy Kraszewice oraz kierownicy i
pracownicy Urzedu Gminy Kraszewice, ktérzy sg lub mogg byé zaangazowani w czynnosci
dotyczace schematu podatkowego sg zobowigzani zapoznaé si¢ z Procedura wewnetrzng.

Skarbnik zobowigzany jest do biezacej kontroli przestrzegania przez w/w osoby przepisow
dotyczacych schematéw podatkowych oraz postanowien niniejszej Procedury wewngtrzne;.

Rozdzial 3

Srodki stosowane w celu wladciwego wypelnienia obowiazku przekazywania informacji
o schematach podatkowych.

Dyrektorzy, pracownicy jednostek organizacyjnych Gminy Kraszewice oraz kierownicy 1
pracownicy Urzedu Gminy Kraszewice zobowigzani sg do podejmowania nastepujacych
czynnosci zwiazanych z identyfikacja 1 zakwalifikowaniem zdarzenia jako schemat

podatkowy podlegajacy zgloszeniu:

1) analiza planowanych i1 przeprowadzanych dziatan z uwzglednieniem wlasciwosci
uzgodnien kwalifikowanych jako schematy podatkowe,

2) monitorowanie celéw podejmowanych uzgodnien,
3) identyfikacja uczestnikéw uzgodnien z udziatem jednostek organizacyjnych,

4} weryfikacja realizacji obowiazkow w zakresie przekazywania informacji o schematach
podatkowych przez pozostatych uczestnikéw uzgodnienia.



§7.

§8.

§9.

§10.

§11.

§12,

§13.

Rozdzial 4

Okreslenie zasad wykonywania obowijzkéw obejmujgcych przekazywanie Szefowi
Krajowej Administracji Skarbowej informacji o schematach podatkowych.

Dyrektorzy, pracownicy jednostek organizacyjnych Gminy Kraszewice oraz kierownicy i
pracownicy Urzedu Gminy Kraszewice, wykonujgcy czynnosci w ramach uzgodnienia w
formie pisemnej przekazujg Skarbnikowi Gminy wszelkie informacje mogace mieé¢ wpltyw na
zaklasyfikowanie tego uzgodnienia jako schematu podatkowego objgtego obowiazkiem
raportowania w szczego6lnosci bedgce w ich posiadaniu informacje dotyczgce stron
uzgodnienia, a takze — uczestniczacych w uzgodnieniu promotordw.,

Przekazanie informacji, o ktérych mowa w § 7 nie wylacza obowigzkéw w zakresie MDR
przewidzianych dla oséb wspomagajacych i1 promotoréw, jezeli charakter wykonywanych
czynnosci przez dyrektoréw, pracownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Kraszewice
oraz kierownikéow i pracownikoéw Urzedu Gminy Kraszewice, wykonujgcych czynnosci w
ramach uzgodnienia wskazuje, ze pelnig role 0séb wspomagajgeych lub promotordw.

Nie s promotorami osoby, ktére opracowuja, oferuja, udostepniajg lub wdrazaja uzgodnienie
lub zarzgdzajg wdrazaniem uzgodnienia, bedacych pracownikami (w tym $wiadczace ustugi
na podstawie umowy cywilnoprawnej), jezeli ich dzialania w zakresie schematu podatkowego
dotycza wylacznie pracodawcy. Jezeli jednak opracowane rozwigzania zostana przekazane
innym podmiotom (gminnym jednostkom organizacyjnym) osoby te stajg si¢ promotorami.

Obowigzki wspomagajacego powstaja, gdy korzystajacy lub promotor zlecit mu wykonanie
czynnos$ci pozostajgcych w zakresie jego dziatania w odniesieniu do schematu
podatkowego i podejmuje sie on udzieli¢, bezposrednio lub za posrednictwem innych oséb,
pomocy, wsparcia lub porad dotyczacych opracowania, wprowadzenia do obrotu,
organizowania, udostepniania do wdrozenia lub nadzorowania wdrozenia uzgodnienia.

Przez zlecenie wykonania czynno$ci nalezy rozumieé nie tylko zawarcie pisemne] umowy
dotyczacej okreslonych czynnosci, ale takze faktycznie lub dorozumiane polecenie dokonania
okreslonej czynnosci, w wyniku, ktérego podmiot podejmuje si¢ udzielié¢, bezposrednio lub za
posrednictwem innych o0séb, pomocy, wsparcia lub porad dotyczacych opracowania
wprowadzenia do obrotu, organizowania, udostgpniania lub nadzorowania wdrozenia
uzgodnienia.

Obowiazki korzystajgcego w zakresie MDR wypelnia Skarbnik Gminy lub doradca
podatkowy, ktéremu zlecono czynnosci z zakresu schematu podatkowego.

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

1) promotor udostepniajgcy korzystajacemu uzgodnienie nie wypelnit obowigzku
przekazania informacji o schemacie podatkowym,;

2) promotor nie poinformowal korzystajgcego o nadaniu schematu NSP;

3) korzystajacy nie zwolnil promotora z zachowania prawnie chronionej tajemnicy
zawodowe] 1 schemat podatkowy jest schematem innym niz schemat standaryzowany;



§14.

§15.

4) w uzgodnieniu nie uczestniczy promotor, korzystajacy obowigzany jest poinformowac
Szefa KAS na formularzu MDR-1 w terminie 30 dni:
- od dnia nastgpnego po udostgpnieniu schematu podatkowego,
- od nastepnego dnia po przygotowaniu do wdrozenia schematu  podatkowego, lub
- od dnia dokonania pierwszej czynnosci zwigzanej z wdrozeniem schematu
podatkowego, w zaleznodci od tego, ktore z tych zdarzen nastgpi wezesnie;j.

Korzystajacy oprocz obowigzku, o ktérym mowa w § 13, przekazuje do Szefa KAS
informacje, ze zastosowal w danym okresie schemat podatkowy na formularzu MDR-3 w
terminie ztozenia deklaracji podatkowej dotyczace] tego okresu rozliczeniowego.

Informacje sktadane przez korzystajgcego sg podpisywane przez Wojta Gminy Kraszewice.

§16. W przypadku, gdy uzgodnienie stanowi podlegajacy obowigzkowi raportowania schemat

§17.

§18.

§19.

podatkowy nie bedacy schematem standaryzowanym, promotor — jesli podlega obowigzkowi
zachowania prawnie chronionej tajemnicy zawodowe] 1 nie zostal z tego obowiazku
zwolniony ~ niezwilocznie, pisemnic informuje korzystajacego o obowigzku przekazania
Szefowi KAS informacji na formularzu MDR-1 i o terminie speinienia tego obowiazku,
a ponadto w terminie 30 dni od dnia, w ktérym poinformowal korzystajacego — przekazuje
Szefowi KAS formularz MDR-2.

W przypadku, gdy uzgodnienie stanowi podlegajacy obowigzkowi raportowania schemat
podatkowy mnie bedacy schematem standaryzowanym, promotor jesli nie podlega
obowigzkowl zachowania prawnie chronionej tajemnicy zawodowej lub zostal z tego
obowigzku zwolniony przekazuje Szefowi KAS informacj¢ o schemacie podatkowym na
formularzu MDR 1 w terminie 30dni:

1) od dnia nastepnego po udostepnieniu schematu podatkowego,

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

3) od dnia dokonania pierwszej czynnosci zwigzanej z wdrazaniem schematu podatkowego w
zaleznosci od tego, ktére z tych zdarzen nastgpi wezesniej, a takze informuje pisemnie
korzystajgcego o nadaniu schematowi numeru NSP lub braku numeru NSP dla tego schematu.

Spetnienie obowigzku, o ktérym mowa w § 17, skutkuje nadaniem schematowi podatkowemu
numeru NSP, wylgcza obowigzek korzystajacego okreslony w § 13, pod warunkiem, Ze
schematowi podatkowemu zostal nadany numer NSP oraz sytuacji, gdy promotor nie podlega
obowigzkowi zachowania prawnie chronionej tajemnicy zawodowej lub zostal z tego
obowigzku zwolniony.

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 powzigt lub powinien byl powzigé watpliwosei, ze uzgodnienie, w odniesieniu, do
ktorego jest wspomagajgcym, moze stanowié¢ schemat podatkowy, wowczas powinien:

1) nie pdzniej niz w terminie 5 dni roboczych od dnia, w ktérym powzigt lub powinien byl
powzigé watpliwosci, ze uzgodnienie moze stanowié¢ schemat podatkowy, wystapié z
odrebnym pismem do promotora lub korzystajgcego zlecajacych wykonanie czynnoécei o
przekazanie mu pisemnego o$wiadczenia, ze uzgodnienie nie stanowi schematu
podatkowego;

2) nie pdézniej niz w terminie 5 dni roboczych od dnia, w ktérym powzigl Iub powinien byt
powzigé watpliwosci, ze uzgodnienie moze stanowié¢ schemat podatkowy, zawiadomié
Szefa KAS o wystgpieniu sytuacji wskazanej powyzej w lit.1), wypehiajac MDR-2.



§20. W przypadku, gdy wspomagajacy otrzyma o$wiadczenie od zlecajacego wykonanie czynnosei,

§21.

§22.

§24.

§25.

§26.

ze uzgodnienie nie jest schematem podatkowym, wowcezas, jesli na podstawie tej informacji
wspomagajacy rozwieje swoje watpliwoscl w zakresu kwalifikacji uzgodnienia jako schemat
podatkowy, nie ma juz dalszych obowigzkow.

Rozdzial 5
OKkreslenie zasad przechowywania dokumentéw oraz informacji.

Wszystkie dokumenty, a takze informacje zwigzane z informowaniem o schematach
podatkowych muszg by¢ przechowywane w sposob zapewniajacy ich poufhos¢ oraz wlasciwe
zabezpieczenie przed ich zniszczeniem, uszkodzeniem lub utrata.

Dokurnenty nalezy przechowywad albo w formie oryginaléw albo ich uwierzytelnionych
odpiséw lub na powszechnie uznanych noénikach danych, w tym jako elektroniczne wersje
dokumentow oryginalnych lub dokumenty istnicjgee wylgeznie w wersji elektronicznej

Osoba odpowiedzialng za przechowywanie dokumentow i informacji jest Skarbnik Gminy
Kraszewice.

Dokumenty, o ktérych mowa mogg byé¢ przechowywane w archiwum Gminy, przy czym
konieczne jest zapewnienie ich dostepnosci w czasie kontroli wewnetrznej lub zewnetrzney.

Dokumentami zwigzanymi z informowaniem o schematach podatkowych sa w szczegdlnosci:

1) wszystkie rodzaje informacji przekazanych do Szefa KAS niezaleznie czy Gmina,
jednostka organizacyjna dokonaly przekazania samodzielnie czy za posrednictwem
pelnomocnika, a takze czy przekazania dokonat promotor (nie bedgecy Gming ani jej
jednostka organizacyjna) wraz z potwierdzeniami Urzgdowego Potwierdzenia Odbioru;

2) wszelkie oswiadczenia skiadane przez uczestnikéw schematu podatkowego wzgledem
Gminy 1 jej jednostek organizacyjnych w zakresie obowigzku raportowania schematdéw
podatkowych;

3) potwierdzenie nadania NSP dla zaraportowanych schematéw podatkowych;

4) pisemne powiadomienia od pracownikow o uzyskaniu przez nich informacji, iz zasady
informowania o raportowaniu schematéw podatkowych okreslone w Op lub niniejsze]
Procedurze MDR, sa niewlasciwie wykonywane.

Rozdzial 6

Okreslenie zasad upowszechniania wiréd pracownikéw wiedzy z zakresu przepiséw
dotyczacych schematéw podatkowych.

Dyrektorzy jednostek organizacyjnych Gminy Kraszewice, kierownicy Urzedu Gminy
Kraszewice zapewniaja pracownikom wykonujgcym obowiazki wynikajace z ustawy Op i
niniejszej procedury, zwigzane z raportowaniem schematéw podatkowych udziat w
szkoleniach dotyczgcych tych obowigzkow.



Rozdzial 7

Okreslenie zasad zglaszania przez pracownikéw rzeczywistych lub potencjalnych
naruszen przepisow z zakresu schematow podatkowych (MDR).

§27. Dyrektorzy, pracownicy jednostek organizacyjnych Gminy Kraszewice oraz kierownicy i
pracownicy Urzedu Gminy Kraszewice sg zobowigzani do zgloszenia rzeczywistych lub
potencjalnych naruszen przepisow dotyczacych schematéw podatkowych Skarbnikowi
Gminy Kraszewice. Skarbnik po przeanalizowaniu zgloszenia i uznania go za zasadne,
przekazuje je w formie pisemnej Wojtowi Gminy Kraszewice.

§28. Skarbnik Gminy w uzgodnieniu z Wojtem Gminy Kraszewice pisemnie zleca osobom:

1) czynnosci zmierzajace do naprawy rzeczywistych naruszen przepisow dotyczacych
schematoéw podatkowych, z podaniem ich zakresu i terminu wykonania lub

2) niezwloczne opracowanie zasad uniknigcia potencjalnych naruszen przepisow
dotyczacych schematdéw podatkowych.

Rozdzial 8

Okreélenie zasad kontroli wewnetrznej lub audytu przestrzegania przepiséw oraz zasad
post¢gpowania okreslonych w wewnetrznej procedurze.

29. Kontrola wewnetrzna lub aud rzestrzegania przepisow dotyczgcych schematow
¢ yt p g przep yczacy
podatkowych oraz zasad postepowania okres§lonych w niniejszej procedurze jest
przeprowadzona przez Audyt Wewnetrzny Urzedu Gminy Kraszewice.

udwik




