Zarzadzenie Nr FK.0050.151.2020
Burmistrza Ktobucka
z dnia 10 lipca 2020 roku

w sprawie: procedury realizacji przez Gmine Klobuck i jej jednostki organizacyjne

obowigzkéw w zakresie identyfikacji schematéw podatkowych i ich raportowania

Na podstawie przepiséw art. 86 a — 86 o ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja
podatkowa (t. j. Dz. U. z 2019 r., poz. 900 z pdézn. zm.) oraz w oparciu o objasnienia Ministra
Finanséw z dnia 31 stycznia 2019 r. — Informacje o schematach podatkowych (MDR)

zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1

Wprowadza sig procedure wewnetrzna realizacji przez Gmine Klobuck i jej jednostki
organizacyjne obowigzkéw w zakresie identyfikacji schematéw podatkowych i ich
raportowania stanowigcg zatgcznik do zarzgdzenia.

§ 2

Wykonanie zarzgdzenia powierza sie¢ Burmistrzowi Ktobucka oraz dyrektorom i
kierownikom jednostek organizacyjnych Gminy Klobuck.

§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik do
Zarzadzenia Nr FK.0050.151.2020
Burmistrza Kiobucka

z dnia 10.07.2020 r.

Procedura wewnetrzna
realizacji przez Gmine Ktobuck i jej jednostki organizacyjne
obowigzkdw w zakresie identyfikacji schematéw podatkowych

i ich raportowania .

§1
1. Wprowadzenie

Wewnetrzna procedura w zakresie przeciwdziatania niewywigzywaniu sie z
obowigzku przekazywania informacji o schematach podatkowych (zwana dalej:
Procedurg MDR)

ustala jednolite zasady stosowania wymogdw okreslonych w art. 86a-86¢ ustawy z
dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (1j. Dz.U. z 2019 r. poz. 900 z
p6zn.zm.) przez pracownikdéw Urzedu Miejskiego w Kiobucku oraz jednostek
organizacyjnych Gminy Kiobuck (zwanych dalej tgcznie: Pracownikami).

Procedura MDR {Mandatory Disclosure Rules ) zostata sporzadzona w oparciu o
ustawe z dnia 29 sierpnia 1997 Ordynacja podatkowa (t.j. Dz.U. z 2019 r. poz. 900 —
ze zm.) oraz objasnienia podatkowe Ministra Finansow z dnia 31 stycznia 2019 roku
— Informacje o schematach podatkowych (MDR).

Procedura nie zastepuje regulacji rozdziatu 11 a Ordynacji podatkowe;.

Procedura reguluje nastepujace obszary z zakresu obowiazkow MDR:

- funkcje Gminy w kontekscie potencjalnego wystapienia w roli Korzystajgcego,
Promotora lub Wspomagajacego;

- ocene zdarzen wystepujacych lub moggcych wystapi¢ w Gminie jako Schematow
Podatkowych;

- koniecznos¢ raportowania zdarzen zidentyfikowanych jako Schematy Podatkowe;
- reguty monitorowania powyzszych zdarzen.

Gmina co do zasady wystepuje w roli Korzystajacego, jednak moze rowniez wystapic
w roli Promotora — jako podmiot, ktéry opracowuje, oferuje, udostepnia, wdraza lub
zarzgdza wdrozeniem schematu podatkowego albo w roli Wspomagajgcego — jako




podmiot, ktory udziela bezposrednio lub posrednio pomocy, wsparcia, porad w zakresie
opracowania, organizowania, wdrozenia schematu podatkowego u Korzystajacego.

Konieczne jest dokonywanie biezgcej weryfikacji dziatalnosci Gminy pod katem
wytypowania zdarzen spetiajgcych definicje Schematdéw Podatkowych, zgodnie z
zasadami niniejszej procedury. Kazda weryfikacja powinna zostaé zamieszczona w
Bazie Schematéw Podatkowych (BSP) - rejestrze prowadzonym przez Koordynatora
MDR w formie tabeli Excel. Tabela BSP powinna zostaé opracowana przez Zespot
MDR w taki sposdb, aby zawierata minimalny zakres danych niezbednych do
przekazania informacji o Schemacie Podatkowym Szefowi Krajowej Administraciji
Skarbowej. Baze Schematow Podatkowych nalezy utworzy¢ niezwtocznie przy Scistej
wspétpracy ze stuzbami informatycznymi Gminy.

Weryfikacji spetnienia przez Gmineg przestanek kryterium kwalifikowanego
Korzystajgcego nalezy dokonywadé nie rzadziej niz jeden raz w roku. Na te
okolicznos¢ nalezy sporzadzi¢ raport z weryfikacji oraz przekaza¢ go do zapoznania
cztonkom Zespotu MDR, a takze zobowigzaé do zapoznania pracownikéw z
wynikiem analizy. Dopuszczalne jest, po uzgodnieniu z Burmistrzem Kiobucka,
zlecenie podmiotowi zewnetrznemu dokonania analizy umoéw, zdarzen, inwestyciji,
rozliczen mogacych potencjalnie powodowaé ocbowigzek raportowania o Schematach
Podatkowych. Pierwszej weryfikaciji halezy dokonaé w terminie jednego miesiaca od
przyjecia niniejszej procedury.

2. Definicje

Uzgodnienie — rozumie sie przez to czynnosé lub zespot powigzanych ze sobg
czynnosci, w tym czynno$¢ planowang lub zesp6t czynnosci planowanych, ktérych co
najmniej jedna strona jest podatnikiem lub ktére majg lub mogg mie¢ wplyw na
powstanie lub niepowstanie obowigzku podatkowego.

Schemat podatkowy — zdarzenie, przedsigwziecie, umowa, czynnosé¢ wywolujgca
okreslone skutki podatkowe (w zakresie wszystkich zobowigzan podatkowych
realizowanych przez Gmine) wynikajacych z chowigzujgcych przepiséw prawa
podatkowego, ktére:

a) spetnia kryterium gtéwnej korzy$ci oraz posiada Ogoélng Ceche Rozpoznawcza,
b) posiada Szczegolng Ceche Rozpoznawcza, lub

¢) posiada inng Szczegolng Ceche Rozpoznawczs.

Schemat podatkowy standaryzowany -~ rozumie sie przez to schemat podatkowy
mozliwy do wdroZenia lub udostepnienia u wiecej niz jednego korzystajacego bez
koniecznosci zmiany jego istotnych zatozen, w szczegdlnosci dotyczacych rodzaju
czynnosci podejmowanych lub planowanych w ramach schematu podatkowego.
Korzys¢ podatkowa — uwaza sie za spetnione, jezeli na podstawie istniejgcych
okolicznoéci oraz faktow nalezy przyja¢, ze podmiot dziatajgcy rozsgdnie i kierujgey
sie zgodnymi z prawem celami innymi niz osiggniecie korzysci podatkowej mogtby
zasadnie wybraé inny sposéb postepowania, z ktdrym nie wiazatoby sie uzyskanie
korzysci podatkowej rozsadnie oczekiwanej lub wynikajacej z wykonania
uzgodnienia, a korzys¢ podatkowa jest gtdwna lub jedna z gtéwnych korzysci, ktérg
podmiot spodziewa sie osiggngé w zwigzku z wykonaniem uzgodnienia.




Kwalifikowany Korzystajacy — rozumie sie przez to jednostke organizacyjng
gminy, ktérej udostepniane jest lub u ktérej wdrazane jest uzgodnienie, lub ktéra jest
przygotowana do wdrozenia uzgodnienia lub dokonata czynnoéci stuzgcej wdrozeniu
takiego uzgodnienia.

Promotor — rozumie sie przez to osobe fizyczng, osobe prawng lub jednostke
organizacyjng niemajgca osohowosci prawnej doradzajgcego klientom, |, ktéra
opracowuje, oferuje, udostepnia lub wdraza uzgodnienie lub zarzgdza wdrazaniem
uzgodnienia.

Wspomagajacy — rozumie sie przez to osobe fizyczna, osobe prawna lub jednostke
organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, w szczegolnosci bieglego
rewidenta, notariusza, osobe swiadczgca ustugi prowadzenia ksigg rachunkowych,
ksiegowego lub dyrektora finansowego, bank lub inng instytucje finansowg, a takze
ich pracownika, ktéra przy zachowaniu staranno$ci ogélnie wymaganej w
dokonywanych czynno$ciach, przy uwzglednieniu zawodowego charakteru
dziafalno&cl, obszaru specjalizacji oraz przedmiotu wykonywanych czynnosci, podjeta
sig udzieli¢, bezposrednio lub za posrednictwem innych oséb, pomocy, wsparcia fub
porad dotyczgcych opracowania, wprowadzenia do obrotu, organizowania,
udostepnienia do wdrozenia lub nadzorowania wdrozenia uzgodnienia.

Ogéblna Cecha Rozpoznawcza —~ rozumie sie przez to wtasciwosé uzgodnienia
polegajaca na tym, ze spelniony jest co najmniej jeden z ponizszych warunkéw:

a) promotor lub korzystajacy zobowigzali sie do zachowania w poufnosci wobec oséb
trzecich, w szczegdlnosci wobec innych korzystajgcych, promotordw lub organdw
podatkowych, sposcbu, w jaki uzgodnienie pozwala na uzyskanie korzysci
podatkowej,

b) promotor uprawniony jest do otrzymania wynagrodzenia, ktérego wysokoéé
uzalezniona jest od wysoko$ci korzysci podatkowej wynikajgcej z uzgodnienia,

¢) promotor uprawniony jest do otrzymania wynagrodzenia uzaleznionego od
uzyskania korzysci podatkowej wynikajacej z uzgodnienia lub zobowigzat sie do
zwrotu wynagrodzenia lub jego czesci, w przypadku gdy korzy$¢ podatkowa nie
powstanie lub powstanie w wysokoéci nizszej, niz zaktadano,

d) dokonywane w ramach uzgodnienia czynnosci opierajg sie na znacznie
ujednoliconej dokumentacji albo przyjmujg znacznie ujednclicona forme, ktére nie
wymagaja istotnych zmian w celu wdrozenia schematu u wiecej niz jednego
korzystajacego,

e) podejmowane sg celowe czynnosci dotyczace nabycia spoiki przynoszgcej straty,
zaprzestania gtoéwnej dziatalnoéci takiej spdtki i wykorzystywania strat takiej spotki w
celu zmniejszenia zobowigzan podatkowych, w tym poprzez przeniesienie tych strat
do podmiotu na terytorium innego panstwa lub przyspieszenie wykorzystania tych
strat,

f) dochodzi do zmiany kwalifikacji dochoddw (przychodéw) do innego zZrédta
dochodéw (przychodéw) lub zmiany zasad opodatkowania, ktoérych skutkiem jest
faktycznie nizsze opodatkowanie, zwolnienie lub wytgczenie z opodatkowania,

g) czynno$ci prowadzg do okreznego obiegu srodkéw pienieznych poprzez
zaangazowanie podmiotow posredniczacych niepetnigcych istotnych funkgji
gospodarczych, lub dziatan, ktore wzajemnie sie znoszg lub kompensuja lub
prowadzg do uzyskania stanu identycznego lub zblizonego do stanu istniejgcego
przed dokonaniem tych czynnosci albo majg inne podobne cechy,




h) korzystajacy zobowigzat sig, ze w przypadku wdrozenia uzgodnienia bedzie
wspotpracowat z promotorem, ktéry udostepnit uzgodnienie, albo zaptaci
promotorowi wynagrodzenie lub odszkodowanie,

i} promotor lub korzystajacy faktycznie respektujg co najmnigj jedno z zobowigzan
wskazanych wlit. bic,

j) na podstawie istniejacych okolicznosci nalezy przyjgé, ze rozsadnie dziatajgcy
promotor lub korzystajacy, do ktorych nie stosowalyby sig obowigzki przewidziane w
przepisach niniejszego rozdziatu, cheieliby, zeby co najmnigj jedno ze zobowigzan
wskazanych w lit. a-c byto faktycznie respekiowane.

Udostepnianie — rozumie sie przez to:

a) oferowanie uzgodnienia korzystajgcemu, zawarcie umowy, ktérej przedmiotem jest
przekazanie informacji 0 uzgodnieniu, lub przyjmowanie wynagrodzenia z tytutu
przekazania informacji o uzgodnieniu, lub

b) przekazywanie korzystajgcemu w jakiejkolwiek formie, w tym drogg elektroniczna,
telefoniczng lub osobiscie, informacji o uzgodnieniu, w szczegdlnoséci poprzez
przedstawianie jego zatozen.

Wdrazanie — rozumie sig przez to dokonywanie czynnosci faktycznych [ub prawnych
umozliwiajgcych wykonanie lub zmierzajacych do wykonania uzgodnienia, w tym:

a) zarzgdzanie, 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 czynnosci bedgcych elementem uzgodnienia, lub

d) oferowanie czynnoéci wskazanych w lit. a-c, zawarcie umowy, ktorej przedmiotem
sg te czynnosci, lub przyjmowanie wynagrodzenia z tytutu tych czynnosci lub umowy
Zastosowane Skroty

MDR - Mandatory Disclosure Rules

NSP - numer Schematu Podatkowego

BSP - baza Schematéw Podatkowych

§2
Informacje ogdline

Celem procedury jest przeciwdziatanie niewywiazywaniu sie z obowigzku
przekazywania informacji o schematach podatkowych, wynikajgcych z przepiséw
ustawy Ordynacja podatkowa.

Niniejsza procedura postuguje sie pojeciami szczegdtowo zdefiniowanymi w art. 86 a
Ordynacji podatkowej, a zwtaszcza: Uzgodnienie, Schemat Podatkowy, Schemat
Podatkowy Standaryzowany, Korzy$é Podatkowa, Kryterium Kwalifikowanego
Korzystajacego, Kryterium Gtownej Korzysci, Promotor, Korzystajacy,
Wspomagajacy, Ogélna Cecha Rozpoznawcza, Numer Schematu Podatkowego
{(NSP), Podmiot Powiazany, Udostepnianie, Wdrazanie.




Zakresem niniejszej procedury objete sa wszystkie jednostki organizacyjne Gminy
Ktobuck oraz wszyscy pracownicy tych jednostek.

Szczegodlowe obowigzki i zadania Gminy i jednostek organizacyjnych oraz wszystkich
pracownikdéw opisano w dalszej czesci Procedury z uwzglednieniem specyfiki rol, w
jakich Gmina moze wystepowaé w procesie identyfikacji i przekazywania informacji o
schematach podatkowych.

Stosowanie sie przez pracownikéw do regut postepowania i regut wynikajgcych z
niniejszej procedury ma na celu dochowanie nalezytej starannosci w sytuacji, gdy
przepisy Rozdziatu 11a Ordynacji podatkowej wprost nakiadajg obowiazki na osoby
zatrudnione.

Przy okreslaniu obowigzkdw w zakresie identyfikacji schematéw podatkowych oraz
przekazywania o nich informacji, Gmina opiera sie na regutach i zasadach opisanych
w niniejszej procedurze, przepisach prawa oraz dodatkowych zrédiach informacji, w
szczegolnodci dostepnych interpretacjach, objadnieniach i wyjasnieniach
Ministerstwa Finansow w zakresie schematdw podatkowych (ze wskazaniem ich
NSP), praktyce rynkowej, wynikach analiz i decyzji wewnetrznych.

W ramach Procedury MDR powoluje sie Zespdt merytoryczny, zajmujgey sie
weryfikacjg realizowanych przez Pracownikow czynnosci, dziatan, uzgodnien,
wsparciem Pracownikéw w stosowaniu Procedury MDR, zgtaszaniem MDR oraz
kontrolg realizacji Procedury MDR (zwany dalej: Zespotem MDR).

W skiad Zespotu MDR wchodza:

a) Pani Katarzyna Jagusiak — Koordynator Zespotu MDR,

b) Pani lwona Wostak — Zastepca Koordynatora Zespotu MDR,
c) Pani Aleksandra Zajac — Czlonek Zespotu MDR,

d) Panilwona Trocha — Czionek Zespotu MDR,

e) Pani Agnieszka Jaworska — Cztonek Zespotu MDR.

f) Pani Teresa Wibka — Czionek Zespotu MDR.

§3
Odpowiedzialnos$¢

Za prawidiowe wypetnianie obowigzkdéw okreslonych w Procedurze odpowiedzialni
s$g w szczegolnosci:

- Gtéwni Ksiegowi Jednostek — w zakresie, w jakim sg odpowiedzialni za
terminowe i rzetelne przekazywanie zgodnych z prawdg informacji oraz
komunikacje z kontrahentami;

— Koordynator MDR — w zakresie, w jakim dokonuje weryfikacji ustalen
Jednostek i wlasnych ustalen dla Gminy, w zakresie sporzadzania informac;ji
dla szefa KAS oraz w zakresie innych obowigzkdw informacyjnych
przewidzianych w Rozdziale 11a Ordynacji podatkowej, a takze w zakresie
prowadzenia Bazy Schematéw Podatkowych (BSP);

- Osoba upowazniona do reprezentacji - Burmistrz Ktobucka — w zakresie
przekazywania informacji szefowi KAS w ustawowym terminie oraz w zakresie
innych obowigzkow informacyjnych przewidzianych w Rozdziale 11a Ordynaciji
podatkowej;




— kazdy Pracownik — w razie watpliwosci ma obowigzek zwréci¢ sie do
Koordynatora celem ich wyjasnienia.

§4
Identyfikacja obowigzkow raportowych Gminy:

1. Gmina w roli Promotora

W przypadku w szczegdlnosci umoéw, zdarzen, inwestycji, rozliczen podatkowych,
ktére moglyby potencjalnie mie¢ zwigzek z obowigzkami z zakresu MDR,
Koordynator MDR lub odpowiednio Gtéwny Ksiegowy Jednostki (w zaleznosci od
miejsca zaistnienia ) niezwtocznie wstepnie weryfikuje, czy zgodnie z
posiadanymi informacjami Kontrahent spetnia Kryterium Kwalifikowanego
Korzystajgcego.

Poprzez posiadane informacje rozumie sie w szczegoblnosci informacje pozyskane
w toku weryfikacji sytuacji finansowej Kontrahenta (w tym podmiotéw z nim
powigzanych) w ramach wspotpracy z Kontrahentem, jak rowniez dane zebrane w
systemach Gminy.

Dodatkowo, w przypadku gdy na podstawie posiadanych przez Gmine informacij,
hie bedzie mozliwe racjonalne przyjecie, ze Kryterium Kwalifikowanego
Korzystajgcego zostato spethione, Koordynator MDR niezwiocznie wystgpi do
Kontrahenta z proébg o wydanie oéwiadczenia dotyczacego spetnienia Kryterium
Kwalifikowanego Korzystajacego. W przypadku braku otrzymania powyzszego
o$wiadczenia w terminie 7 dni od wystgpienia Gminy o jego dostarczenie,
przyjmuje sig, ze przedmiot umoéw, zdarzen, inwestycji, rozliczen podatkowych
przyjmuje sie, ze Kryterium Kwalifikowanego Korzystajgcego zostato spetnione.
W przypadku, gdy ze wstepnej weryfikacji wynika, ze w/w przedmiot nie stanowi
Schematu Podatkowego, Koordynator MDR archiwizuje wynik weryfikacji (wtasny
lub uzyskany od Gtéwnego Ksiegowego Jednostki) w bazie BSP.

W przypadku, gdy Uzgodnienie moze stanowi¢ Schemat Podatkowy, Koordynator
MDR lub cdpowiednio Gtéwny Ksiggowy Jednostki niezwiocznie przygotowuje
wszelkie niezbedne informacje o Schemacie Podatkowym. Gdy informacje sg
przygotowywane przez Gléwnego Ksiegowego Jednostki, przekazuje on
niezwtocznie powyzsze dane na adres e-mail: skarbnik@gminaklobuck.pl

Gmina moze wystepowac w roli Promotora réwniez w przypadku udostepnienia
Schematu Podatkowego jednostkom organizacyjnym Gminy Ktobuck i Instytugji
kultury, a takze na rzecz jakichkolwiek innych podmiotow.




2. Sposéb postepowania w przypadku, gdy Gmina wystepuje w roli
Promotora

W przypadku, gdy w wyniku wstepnej weryfikacji, o ktdrej mowa powyzej okresli
sie role Gminy w danym Schemacie, jako Promotora, Koordynator MDR
przygotowuje informacje oraz dane na potrzeby raportowania Schematdw
Podatkowych. Pracownicy majg obowigzek wspétdziata¢ z Koordynatorem MDR
w tym zakresie. W celu przygotowania przez Gmine kompletnej informaciji o
Schemacie Podatkowym, celem przestania jej do Szefa KAS pracownicy
przesytajg, na proshe Koordynatora MDR, nastepujgce informacje o
okolicznosciach formalnych i faktycznych zwigzanych z dang sytuacja:

a) opis w szczegobinosci umow, zdarzen, inwestycji, rozliczen podatkowych —
wedtug dostepnej wiedzy, wraz ze wskazaniem wartosci przedmiotu tych
czynnoéci, czynnosci dokonywanych i ich chronologii oraz wystepujacych
powigzan pomiedzy podmiotami (o ile taka sytuacja ma miejsce);

b) wskazanie znanych celéw, ktdrym realizacja uméw/ zdarzen/ inwestycji/
rozliczen podatkowych ma stuzyg;

c) wskazanie dokonanych czynnosci, ktore skutkowaly przekazaniem przez
Gmine informacji, wraz ze wskazaniem dnia, w ktorym zostata lub zostanie
dokonana pierwsza czynnose¢;

d) wskazanie etapu, na jakim zgodnie z dostepng wiedza znajduje sie w
szczegoblnosci umowal zdarzenie/ inwestycja/ rozliczenie podatkowe;

e) informacji o terminach udostepniania lub wdrazania;

f) wskazanie znanych danych identyfikujgcych Kontrahenta lub innego Podmiotu
uczestniczacego, ktérych sytuacja moze dotyczyd.

Na podstawie powyzszych danych i informacji Koordynator MDR sporzadza

informacje o Schemacie Podatkowym. Jezeli w Schemacie Podatkowym

wystepuje Promotor indywidualny, Informacja o Schemacie Podatkowym zawiera
rowniez dane, tj.. imig, nazwisko, zajmowane stanowisko Promotora
indywidualnego. Koordynator MDR informuje pracownika lub pracownikow
wystepujgcych w takiej roli o wykonywanych dziataniach — terminie ich
wykonywania. Burmistrz Klobucka we wspotpracy z Koordynatorem MDR, po jego
akceptacii, podpisuje Informacje o Schemacie Podatkowym i przesyta jg w formie
elektronicznej do Szefa KAS, nie pdZniej niz w terminie 30 dni od dnia
nastepujacego po Udostepnieniu, przygotowaniu do Wdrozenia lub od dnia
dokonania pierwszej czynnosci zwigzanej z WdroZzeniem Schematu Podatkowego

(w zaleznosci od tego, ktére z tych zdarzen nastgpi wezeéniej). Koordynator MDR

archiwizuje wystang Informacje o Schemacie Podatkowym w BSP oraz informuje

pisemnie Kontrahenta (Korzystajacego) o NSP, zatgczajgc potwierdzenie nadania

NSP, niezwlocznie po jego otrzymaniu od Szefa KAS. Otrzymany NSP

Koordynator MDR archiwizuje w BSP. W przypadku, gdy w terminie, o ktorym

mowa powyzej, Schemat Podatkowy nie posiada jeszcze NSP, Koordynator MDR

informuje o tym pisemnie Kontrahenta (Korzystajacego) oraz przekazuje mu dane
zawarte w Informacji o Schemacie Podatkowym.




W przypadku, gdy informacja o Schemacie Podatkowym Standaryzowanym
zostata juz przekazana przez Gming do Szefa KAS i Gmina uzyskata juz NSP w
odniesieniu do danego Schematu Podatkowego, Gmina nie przekazuje Informacji
o Schemacie Podatkowym do Szefa KAS w trybie opisanym powyzej. W
odniesieniu do Schematéw Podatkowych Standaryzowanych, udostepnionych w
ramach danego kwartatu, co do ktdrych Gmina uzyskata numer NSP, Koordynator
MDR po zakoriczeniu kazdego kwartalu, przygotowuje Kwartalng Informacje o
Udostegpnionych Schematach podatkowych. Burmistrz Klobucka podpisuje i
przekazuje do Szefa KAS wiw informacje wraz ze wskazaniem NSP nie p6Znigj
niz w terminie 30 dni po zakoiczeniu kwartatu. Koordynator MDR archiwizuje
Kwartalng Informacje o Udostepnionych Schematach Podatkowych w BSP.

W przypadku identyfikacji Uzgodnienia stanowiacego Schemat Podatkowy
Niestandaryzowany, Koordynator MDR gromadzi informacje oraz dane na
potrzeby raportowania Schematéw Podatkowych. Koordynator MDR archiwizuje
wyniki weryfikacji w BSP oraz postepuje dalej jak w przypadku zidentyfikowania
Schematu Podatkowego Standaryzowanego. Jezeli w trakcie weryfikacii
Koordynator MDR ustali dodatkowo, ze w danym Schemacie Podatkowym w roli
Promotora lub Wspomagajgcego wystepuja rowniez inne podmioty, na réwni z
Kontrahentem (Korzystajacymy), informuje pisemnie inne znane podmioty
obowigzane do przekazania Informacji o Schemacie Podatkowym, Ze nie
przekaze Informacji 0 Schemacie Podatkowym do Szefa KAS.

Burmistrz w terminie 30 dni od dnia, w ktérym poinformowano Kontrahenta
(Korzystajgcego) lub inne podmioty o obowiazku przekazania Informaciji o
Schemacie Podatkowym, zawiadamia o tym Szefa KAS w formie elektronicznej,
wskazujgc date udostepnienia Schematu podatkowego lub dokonania czynnosci
zwigzanej z Wdrozeniem schematu podatkowego oraz liczbe podmiotéw, ktére
poinformowano o obowiazku przekazania Schematu Podatkowego do Szefa KAS.
Koordynator MDR archiwizuje przekazane w procesie dokumenty, informacje,
dane oraz korespondencije w BSP. Otrzymany NSP Koordynator MDR archiwizuje
w BSP.

Jezeli Gmina zleca Wspomagajacemu wykonanie czynnosci pozostajacych w
zakresie jego dziatania w odniesieniu do Schematu Podatkowego Iub jezeli
Gmina posiada informacje o wystepowaniu Wspomagajgcego, Koordynator MDR
informuje pisemnie Wspomagajacego o NSP tego Schematu Podatkowego,
zatgczajac potwierdzenie nadania NSP, najp6zniej w dniu poprzedzajgcym
wykonanie tych czynno$ci. W przypadku, gdy Schemat Podatkowy nie posiada
jeszcze nadanego NSP, Koordynator MDR informuje o tym pisemnie
Wspomagajgcego oraz przekazuje mu dane dotyczace Schematu Podatkowego.




3. Gmina w roli Wspomagajacego

W przypadku w szczegdlnosci umodw, zdarzenl, inwestycji, rozliczen podatkowych,
ktére mogiyby potencjalnie mie¢ zwigzek z obowigzkami z zakresu MDR,
Koordynator MDR lub odpowiednio Gtowny Ksiegowy Jednostki ( w zaleznosci od
miejsca zaistnienia) wstepnie weryfikuje, czy moze wystgpi¢ Schemat Podatkowy.
W przypadku, gdy ze wstepnej weryfikacji wynika, ze nie ma miejsca Schemat
Podatkowy, Koordynator MDR archiwizuje wynik weryfikacji (wlasny lub uzyskany
od Gtéwnego Ksiegowego Jednostki) w BSP.

W przypadku, gdy Uzgodnienie moze stanowi¢ Schemat Podatkowy, Koordynator
MDR lub odpowiednio Glowny Ksiegowy Jednostki niezwtocznie przygotowuje
wszelkie niezbedne informacje o Schemacie Podatkowym. Gdy informacje sg
przygotowywane przez Gtownego Ksiegowego Jednostki, przekazuje on
niezwlocznie powyzsze dane na adres e-mail skarbnik@gminakiobuck.pl moze
wystepowac w roli Wspomagajgcego rowniez w przypadku realizacji Schematu
Podatkowego w jednostkach instytucji kultury.

4. Sposob postepowania w przypadku, gdy Gmina wystepuje w roli
Wspomagajacego

W przypadku, gdy Gmina nie zostata poinformowana o NSP danego Schematu
Podatkowego najpézniej w dniu poprzedzajgcym wykonanie zleconych czynnosci
albo nie zostata poinformowana, ze dany Schemat Podatkowy nie posiada
jeszcze NSP i nie otrzymata danych niezbednych do sporzadzenia Informaciji o
Schemacie Podatkowym — Koordynator MDR niezwlocznie przesyta
Kontrahentowi {(Korzystajacemu) oSwiadczenie, w celu potwierdzenia czy
Uzgodnienie stanowi Schemat Podatkowy. W przypadku powzigcia watpliwosci w
zakresie wystapienia Schematu Podatkowego po stronie Kontrahenta Gminy, w
terminie do 5 dni roboczych od dnia powziecia watpliwosci/ zidentyfikowania takiej
sytuacii, przesyla sie Kontrahentowi (Korzystajacemu) o$wiadczenie, o ktorym
mowa powyzej. Jednoczesnie Burmistrz Ktobucka niezwiocznie, nie pbznigj
jednak niz w terminie 5 dni roboczych od dnia powziecia watpliwosci/
zidentyfikowania, zawiadamia w formie elektronicznej Szefa KAS o zaistnieniu
sytuacji opisanej powyzej. W zawiadomieniu Koordynator MDR wskazuje w
szczegolnosci dzien, w ktdrym powziat watpliwosci, ze Uzgodnienie stanowi
Schemat Podatkowy oraz liczbe podmiotéw, do ktérych wystapit o przekazanie
pisemnego o$wiadczenia, ze Uzgodnienie nie stanowi Schematu Podatkowego.
Gmina oraz jej Jednostki Organizacyjne, ktére zawarly umowe z Kontrahentem
moga wstrzymacé sie z jej wykonaniem do dnia otrzymania informacji od
Koordynatora MDR, ze Zlecajacy przekazat o$wiadczenie, ze dane Uzgodnienie
nie stanowi Schematu Podatkowego lub informacje, ze dane Uzgodnienie stanowi
Schemat Podatkowy oraz NSP tego Schematu Podatkowego albo informacije, ze
dany Schemat Podatkowy nie posiada jeszcze NSP.




W przypadku, gdy Gmina po zapytaniu czy Uzgodnienie stanowi Schemat
Podatkowy, otrzyma odpowiedZ i zostanie poinformowana o NSP lub otrzyma
odpowiedz, ze Schemat Podatkowy nie posiada NSP i otrzyma dane o tym
Schemacie Podatkowym, Koordynator MDR archiwizuje korespondencje oraz
otrzymany NSP w BSP.  Koordynator MDR w przypadku, gdy Gmina po
zapytaniu, o ktdrym mowa powyzej, otrzymata odpowiedz lecz nie zostata
poinformowana o NSP danego Schematu Podatkowego lub zostata
poinformowana, 2ze Schemat Podatkowy nie posiada NSP i nie otrzymata danych
o tym Schemacie Podatkowym albo otrzymata odpowiedz, ze Uzgodnienie nie
jest Schematem Podatkowym lecz powzigto w tym zakresie watpliwoséci lub nie
otrzymata odpowiedzi — przekazuje do Szefa KAS informacje o Schemacie
Podatkowym dotyczacym Kontrahenta, ktéry zawart z Gming umowe — w terminie
30 dni od dnia nastepnego po udzieleniu bezposrednio lub za posrednictwem
innych os6b, pomocy, wsparcia lub porad dotyczacych opracowania,
wprowadzenia do obrotu, organizowania, udostepnienia do wdrozenia lub
nadzorowania wdrozenia Schematu Podatkowego — w zaleznosci, ktére z tych
zdarzen nastapi wczesniegj.

Gmina lub Jednostka Organizacyjna, ktdra wstrzymatla sie z zawiadomieniem
Szefa KAS o powzigcia watpliwosci w zakresie wystapienia Schematu
Podatkowego, niezwtocznie po otrzymaniu od Koordynatora informacji opisanych
powyzej, przystepuje do wypetnienia obowigzku raportowego.

Koordynator MDR archiwizuje Informacje o Schemacie Podatkowym w BSP.

W przypadku, gdy w trakcie kwartatu Gmina, wystepujgc w danym Schemacie
Podatkowym w roli Wspomagajacego, dokonata ich udostepnienia Kontrahentowi
(Korzystajgcemu), Koordynator MDR w terminie 30 dni po zakonczeniu kwartalu
sporzadza Kwartaing Informacje o Udostepnieniu Schematu Podatkowego
Standaryzowanego, a nastepnie weryfikuje, zatwierdza i przekazuje Burmistrzowi,
ktory przekazuje jg do Szefa KAS w terminie nie pdzniejszym niz 30 dni po
zakonczeniu kwartatu. Koordynator MDR archiwizuje powyzszg Informacje w
BSP.

5. Gmina w roli Korzystajacego

Kazdorazowo w przypadku uméw, zdarzen, inwestycji, rozliczen podatkowych
mogacych mie¢ potencjalnie zwigzek z obowiazkami z zakresu MDR,
Koordynator MDR lub odpowiedni Gidwny Ksiegowy Jednostki, dokonuje
weryfikacji, czy dane Uzgodnienie stanowi Schemat Podatkowy. Jezeli
weryfikacja wykaze, ze dane Uzgodnienie stanowi Schemat Podatkowy,
Koordynator MDR lub odpowiednio Gtéwny Ksiegowy Jednostki niezwitocznie
przygotowuje wszelkie niezbgdne informacje o Schemacie Podatkowym. Gdy
informacje sg przygotowywane przez Gtéwnego Ksiegowego Jednostki,
przekazuje on niezwlocznie powyzsze dane w ww. formacie na adres e-mail
skarbnik@gminaklobuck.pl.




Gtowni Ksiegowi Jednostek oraz wszyscy Pracownicy niezwlocznie zglaszajg
Koordynatorowi MDR wszelkie dzialania zwigzane z planowanym osigganiem
korzysci iflub zawartg umows z doradca podatkowym lub kancelarig prawng i
rowniez niezwtocznie przekazujg mu dane i informacje konieczne w celu
sporzadzenia informacji o Schemacie Podatkowym w tym zakresie.

6. Sposdb postepowania w przypadku, gdy Gmina wystepuje w roli
Korzystajacego

W przypadku, gdy Koordynator MDR w wyniku wstepnej weryfikacji, dokonanej
zgodnie z powyZzszym objasnieniem, okresli role Gminy w danym Schemacie
Podatkowym jako Korzystajacego, terminie 5 dni od dnia nastepujacego po
Udostepnieniu Schematu Podatkowego Gminie, przygotowaniu przez niego
Schematu Podatkowego do Wdrozenia lub od dnia dokonania pierwsze;j
czynnosci zwigzanej z Wdrozeniem Schematu Podatkowego przez Gmine (w
zaleznosci, ktore z tych zdarzen nastgpi wezesniej), wystepuje do Promotora w
postaci wiadomosci elektronicznej (e-mail) z prosbg o informacjg, czy Promotor
przekaze Szefowi KAS Informacje o Schemacie Podatkowym. Jezeli Promotor
potwierdzi, ze ztozy powyzszg informacje, Koordynator MDR wnioskuje o
przekazanie NSP Schematu Podatkowego wraz z potwierdzeniem nadania NSP
lub pisemnej informacji , ze Schemat Podatkowy nie posiada jeszcze NSP wraz z
danymi niezbednymi do ztozenia Informacji o Schemacie Podatkowym. W
przypadku otrzymania informacji, ze Promotor dopei powyzszych obowigzkdw,
Koordynator MDR archiwizuje powyzsze informacje w BSP.

Jezeli Gmina nie zostata poinformowana przez Promotora ¢ NSP Schematu
Podatkowego wraz z potwierdzeniem nadania NSP lub o tym, ze Schemat
Podatkowy nie posiada jeszcze NSP wraz z danymi niezbednymi do zfozenia
Informacji o Schemacie Podatkowym albo zostata poinformowana przez
Promgotora w danym Schemacie Podatkowym Niestandaryzowanym o obowigzku
przekazania Schematu Podatkowego do Szefa KAS (ze wzgledu na naruszenie
obowigzku zachowania prawnie chronionej Tajemnicy Zawodowej Promotora oraz
brak zwolnienia Promotora z obowigzku jej zachowania w tym zakresie lub w
kazdym innym przypadku zostata poinformowana przez Promotora o braku
zlozenia Informacji o Schemacie Podatkowym — w powyzszych przypadkach
Koordynator MDR niezwtocznie, hie pozniej niz w terminie 30 dni od dnia
nastepujacego po Udostepnieniu Gminie Schematu Podatkowego, przygotowaniu
przez niego Schematu Podatkowego do Wdrozenia lub od dnia dokonania
pierwszej czynnosci zwigzanej z Wdrozeniem Schematu Podatkowego przez
Gmine (w zalezno&ci, ktore z tych zdarzen nastapi wezesniej), przygotowuje
Informacje o Schemacie Podatkowym. Burmistrz we wspotpracy z Koordynatorem
MDR, po jego akceptacji, podpisuje Informacje o Schemacie Podatkowym |
przesyla do Szefa KAS nie pdzniej niz w terminie 30 dni od dnia nastepujacego
po udostepnieniu Gminie Schematu Podatkowego, przygotowaniu przez niego
Schematu Podatkowego do Wdrozenia lub od dnia dokonania pierwszej




czynnosci zwigzanej z Wdrozeniem Schematu Podatkowego przez Gmine
(w zaleznosci, ktére z tych zdarzen nastgpi wezesniej). Nastepnie Koordynator
MDR archiwizuje Informacje o Schemacie Podatkowym w BSP.

Jezeli w danym Schemacie Podatkowym zadnemu z podmiotéw nie mozna
przypisac roli Promotora, Koordynator MDR postepuje wedtug zasad opisanych
powyzej.

Jezeli Gmina zleca podmiotowi trzeciemu (Wspomagajgcemu) wykonanie
czynno$ci pozostajgcych w zakresie jej dziatania w odniesieniu do danego
Schematu Podatkowego, Koordynator MDR informuje pisemnie
Wspomagajacego o NSP tego Schematu Podatkowego, zataczajgc potwierdzenie
nadania NSP, najpdzniej w dniu poprzedzajacym wykonanie tych czynnosci. W
przypadku, gdy Schemat Podatkowy nie posiada jeszcze NSP, Koordynator
MDR informuje o tym pisemnie Wspomagajgcego oraz przekazuje mu dane
dotyczgce Schematu Podatkowego.

7. Sposéb postepowania w przypadku zbiegu rél Gmina w procesie
raportowania

W przypadku, gdy Gtéwny Ksiegowy Jednostki lub jakikolwiek inny Pracownik
zidentyfikuje lub powezmie watpliwos¢ co do mozliwosci wystapienia przez Gming
w ramach danego Schematu Podatkowego jednocze$nie w wiecej niz jednej z rol
opisanych powyzej, kazdorazowo taka watpliwos¢ nalezy niezwtocznie zgtosi¢ do
Koordynatora MDR. Koordynator MDR podejmuje decyzje o sposobie
postepowania Gminy w danym przypadku, w zaleznosci od specyfiki sytuacji, przy
czym jezeli w odniesieniu do tego samego Schematu Podatkowego Gmina moze
rozpoznac zardowno role Promotora jak i Wspomagajacego - wykonaniu podlegajg
obowiagzki Promotora, a jesli role Promotora i Korzystajacego — wykonaniu
podlegajg obowigzki Korzystajgcego.

8. Zasady przechowywania dokumentow oraz informacji

Wszelka dokumentacja zwigzana z Informacjami o Schematach Podatkowych, w
szczegolnosci wszelkie dowody oraz wyniki dokonanej weryfikacji, sktadane przez
Gmine informacje, jak réwniez korespondencja zewnetrzna i wewnetrzna
dotyczgca kwestii MDR, jest archiwizowana w Wydziale Finansowym
Prowadzenie oraz aktualizacja BSP nalezy do obowigzkéw Koordynatora MDR.
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