ZARZADZENIE NR 0050.110.2021
BURMISTRZA WIECBORKA

Z dnia 22 grudnia 2021 r.

w sprawie w sprawie wprowadzenia procedury wewnetrznej w zakresie przeciwdzialania
niewywigzywaniu sie¢ z obowigzku przekazywania informacji o schematach podatkowych w Gminie
Wigcbork

Na podstawie art. 30 ust.1, art.31 i 33 ust.1 i ust.5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. 22021 r. poz. 1372 ze zm.) oraz art.86l § 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja
podatkowa (Dz.U. z 2021 poz. 1540 ze zm.)

zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam do stosowania w Gminie Wigcbork procedure wewngtrzna —w zakresie
przeciwdziatania niewywiazywaniu si¢ z obowigzku przekazywania informacji o schematach
podatkowych, stanowigca zatacznik do niniejszego zarzadzenia. Obowigzek stosowania procedury
dotyczy Urzedu Miejskiego w Wiecborku oraz jednostek budzetowych Gminy Wigcbork.

§ 2. Wykonanie zarzgdzenia powierzam Kierownikom Referatéw oraz Dyrektorom jednostek
budzetowych.

§ 3. Nadz6r nad wykonaniem zarzgdzenia powierzam Skarbnikowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Wigcborka

Waldemar Kuskewski
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 0050.110.2021
Burmistrza Wigcborka

z dnia 22 grudnia 2021 r.

Wewnetrzna procedura Gminy Wiecbork w sprawie przeciwdzialania niewywiazywaniu si¢
z obowiazku przekazywania informacji o schematach podatkowych

§ 1. Postanowienia wst¢pne

1. Nowelizacja ustawy zdnia 29 sierpnia 1997r. Ordynacja podatkowa (Dz. . z2021r
poz. 1540 z pozniejszymi zmianami), przeprowadzona przepisami ustawy z dnia 23 pazdziernika 2018 r.
o zmianie ustawy o podatku dochodowym od os6b fizycznych, ustawy o podatku dochodowym od osdb
prawnych, ustawy — Ordynacja podatkowa oraz niektorych innych ustaw (Dz. U. z2018 r. poz. 2193),
wprowadzita w szczegdlnosci obowiazek:

1) identyfikowania schematéw podatkowych,
2) informowania Szefa Krajowej Administracji Skarbowej o schematach podatkowych,

3) wprowadzenia i stosowania wewnetrznej procedury w zakresie przeciwdziatania niewywigzywaniu
sie z obowiazku przekazywania informacji o schematach podatkowych.

2. Przedmiotowa procedura stuzy wypelnieniu obowigzkéw natozonych przepisami przywolanej
ustawy nowelizujacej przez Gming Wigcbork, a w szczegdlnodei przeciwdziatania niewywigzywaniu sig
z obowiazku przekazywania informacji o schematach podatkowych.

3. Procedura obejmuje:

1) okre$lenie czynnoéci lub dzialan podejmowanych wcelu przeciwdziatania niewywigzywaniu sig
z obowigzku przekazywania informacji o schematach podatkowych,

2) przedstawienie $rodkéw stosowanych wcelu whasciwego wypetnienia obowiazku przekazywania
informacji o schematach podatkowych,

3) zasady przechowywania dokumentéw i informacji,

4) zasady przekazywania informacji o schematach podatkowych Szefowi Krajowej Administracji
Skarbowej,

5) okreslenie sposobu upowszechniania wsréd pracownikéw Urzedu Miejskiego w Wigcborku oraz
jednostek organizacyjnych Gminy Wigcbork wiedzy z zakresu obowigzkéw informowania
o schematach podatkowych,

6) ustalenic zasad zglaszania przez pracownikéw Urzedu Miejskiego w Wigcborku i jednostek
organizacyjnych Gminy Wiecbork rzeczywistych lub potencjalnych naruszen obowigzkow
informowania o schematach podatkowych,

7) okre$lenie zasad kontroli wewnetrznej wywigzywania si¢ z obowiazkow informowania o schematach
podatkowych i zasad postgpowania zawartych w niniejszej procedurze.

§ 2. Wykaz skrotow i pojecé
Pojecia uzyte w niniejszej procedurze oznaczajg:
1) Gmina — Gmina Wigcbork.
2) Urzad — Urzad Miejski w Wiecborku.

3) jednostka organizacyjna — jednostka budzetowa Gminy Wigcbork.
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4) Pracownik — pracownicy Urzgdu i jednostek organizacyjnych oraz osoby faktycznie wspolpracujace
z Gming na podobnych do pracownikéw zasadach, bez wzgledu na forme¢ prawng tej wspolpracy.

5) Zespot do spraw MDR — zespdt 0s6b zwolywany i dziatajacy na podstawie § 6 Procedury.
6) Burmistrz — Burmistrz Wigcborka.

7) Zastepca Burmistrza — Zastgpca Burmistrza Wigcborka.

8) Skarbnik - Skarbnik Gminy.

9) Sekretarz - Sekretarz Gminy.

10) Procedura — procedura wewngtrzna Gminy w sprawie przeciwdzialania niewywigzywaniu sig
z obowiazku przekazywania informacji o schematach podatkowych.

11) Ordynacja podatkowa — ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2021 r.
poz. 1540 z pozniejszymi zmianami)

12) Uzgodnienie — czynno$é lub zespot powiazanych ze sobg czynnosci, w tym czynnos¢ planowang lub
zesp6l czynnosei planowanych, ktoérych co najmniej jedna strona jest podatnikiem lub ktére majg lub
mogg mie¢ wplyw na powstanie lub niepowstanie obowigzku podatkowego.

13) Udostgpnianie — oznacza to oferowanie uzgodnienia korzystajacemu, zawarcie umowy, ktore]
przedmiotem jest przekazanie informacji o uzgodnieniu, lub przyjmowanie wynagrodzenia
z tytulu przekazania informacji o uzgodnieniu, lub  przekazywanie  Korzystajagcemu
w jakiejkolwieck formie, wtym drogg elektroniczng, telefoniczna lub osobiscie, informacji
o uzgodnieniu, w szczegdlnoséci poprzez przedstawianie jego zatozen.

14) Wdrazanie — oznacza to dokonywanie czynnosci faktycznych lub prawnych umozliwiajacych
wykonanie lub zmierzajacych do wykonania uzgodnienia, w tym:

a) zarzadzanie, 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 zwiazanych z uzgodnieniem,
¢) dokonywanie innych czynnos$ci bgdacych elementem uzgodnienia, lub

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

15) Schemat podatkowy — uzgodnienie, ktore:
a) spetnia kryterium gléwnej korzysci oraz posiada ogdlng cech¢ rozpoznawczg,
b) posiada szczegdlna cechg rozpoznaweza, lub
¢) posiada inng szczegdlng ceche rozpoznawcza.

16) Schemat podatkowy standaryzowany - schemat podatkowy mozliwy do wdrozenia lub udostepnienia
u wigcej niz jednego korzystajacego bez koniecznosci zmiany jego istotnych zaltozen, w szczegdlnosci
dotyczacych rodzaju czynnosci podejmowanych lub planowanych
w ramach schematu podatkowego.

17) Schemat podatkowy transgraniczny - uzgodnienie, ktére spetnia kryterium transgraniczne oraz:

a) spetnia kryterium gtéwnej korzysci oraz posiada ktorgkolwiek z ogélnych cech rozpoznawczych
lub

b) posiada szczegdlng cechg rozpoznawczg.
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18) Kryterium transgraniczne — uzgodnienie, ktore dotyczy wigcej niz jednego panstwa czionkowskiego
Unii Europejskiej lub panstwa czionkowskiego Unii Europejskiej i panstwa trzeciego oraz spelnia co
najmniej jeden z ponizszych warunkow:

a) nie wszyscy uczestnicy uzgodnienia majg miejsce zamieszkania, siedzibg lub zarzad na terytorium
tego samego panstwa,

b) co najmniej jeden uczestnik uzgodnienia ma miejsce zamieszkania, siedzib¢ lub zarzad na
terytorium wigcej niz jednego panstwa,

¢) co najmniej jeden uczestnik uzgodnienia prowadzi dziatalnos¢ na terytorium danego panstwa za
posrednictwem zagranicznego zakladu w tym panstwie, a uzgodnienie stanowi czg¢s¢ albo catosc
dziatalnosci gospodarczej tego zagranicznego zakladu,

d) co najmniej jeden uczestnik uzgodnienia prowadzi dziatalno$¢ na terytorium innego panstwa
nie majac miejsca zamieszkania ani siedziby na terytorium tego panstwa oraz nie posiadajgc
zagranicznego zakladu na terytorium tego panstwa,

¢) uzgodnienie moze mie¢ wplyw na automatyczng wymiang informacji, o ktérej mowa w dziale IlI
ustawy z dnia 9 marca 2017 r. o wymianie informacji podatkowych z innymi panstwami, lub na
wskazanie beneficjenta rzeczywistego wrozumieniu ustawy zdnia | marca 2018r.
o przeciwdzialaniu praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu

- zwyjatkiem sytuacji, gdy uzgodnienie dotyczy wylacznie podatku od wartosci dodanej,
w tym podatku od towaréw iushug, podatku akcyzowego lub cel, naktadanych na terytorium
panstwa czlonkowskiego Unii Europejskie;j.

19) Kryterium gléwnej korzysci — oznacza to kryterium, ktére uwaza si¢ za spehnione, jezeli na
podstawie istniejgcych okolicznosci oraz faktow nalezy przyja¢, ze podmiot dzialajacy rozsgdnie
i kierujacy si¢ zgodnymi z prawem celami innymi niz osiagni¢cie korzysci podatkowej mogiby
zasadnie wybra¢ inny sposéb postgpowania, z ktérym nie wigzatoby si¢ uzyskanie korzysci
podatkowe;j rozsadnie oczekiwanej lub wynikajacej z wykonania uzgodnienia,
a korzys¢ podatkowa jest gléwng lub jedng z gléwnych korzysei, ktérg podmiot spodziewa sig
osiggna¢ w zwigzku z wykonaniem uzgodnienia.

20) Kryterium kwalifikowanego korzystajacego — oznacza kryterium, ktére uwaza si¢ za spelnione,
jezeli:

a) przychody lub  koszty korzystajgcego albo  wartos¢  aktywdéw  tego  podmiotu
w rozumieniu przepisow o rachunkowosci, ustalone na podstawie prowadzonych ksiag
rachunkowych, przekroczyly wroku poprzedzajgcym Ilub w biezagcym roku obrotowym
rownowartos¢ 10.000.000 euro lub

b) udostgpniane lub wdrazane uzgodnienie dotyczy rzeczy Ilub praw o wartosci rynkowe;
przekraczajgcej rownowartosc 2.500.000 euro lub

c) korzystajagcy jest podmiotem powigzanym z takim podmiotem w rozumieniu przepiséw o cenach
transferowych.

W przypadku podmiotdw, ktére nie prowadza ksiag rachunkowych, przychody i koszty ustala sig
odpowiednio zgodnie zustawg zdnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od oséb
fizycznych lub ustawa z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od os6b prawnych
w odpowiednich latach podatkowych, a wartos¢ aktywoéw - zgodnie z ich wartoscia rynkowa
w odpowiednich latach kalendarzowych. Kwoty wyrazone weuro przelicza si¢ wedlug
sredniego kursu NBP oglaszanego
w ostatnim dniu roku kalendarzowego poprzedzajgcego rok, w ktdérym nastgpilo zdarzenie
skutkujace obowiazkiem przekazania informacji o schemacie podatkowym innym niz schemat
podatkowy transgraniczny.
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21) Podmiot powigzany — oznacza to podmiot powiazany z innym podmiotem poprzez co najmniej jeden
ze sposobéw okreslonych ponizej:

a) osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka organizacyjna niemajgca osobowosci prawnej
uczestniczy w zarzgdzaniu innym podmiotem i wywiera znaczgcy wplyw na podmiot zarzadzany,

b) osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka organizacyjna niemajgca osobowosci prawnej
uczestniczy w sprawowaniu kontroli nad innym podmiotem poprzez udzial kapitatowy, ktory
uprawnia do ponad 25% praw glosu,

¢) osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka organizacyjna niemajaca osobowosci prawnej posiada
bezposrednio lub posrednio udziat w kapitale innego podmiotu
w wysokos$ci ponad 25% kapitatu, przy czym wysoko$¢ udzialu posredniego ustala sig, mnozgc
wysokoé¢ udziatu na kolejnych poziomach, oraz uznaje sig, ze osoba posiadajgca ponad 50% praw
gtosu posiada 100% tych praw,

d) osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka organizacyjna niemajgca osobowosci prawnej jest
uprawniona do co najmniej 25% zyskéw innego podmiotu.

22) Korzys¢ podatkowa — oznacza to:

a) niepowstanie zobowiazania podatkowego, odsunigcie W czasie powstania zobowigzania
podatkowego lub obnizenie jego wysokosci,

b) powstanie lub zawyzenie straty podatkowej,

¢) powstanie nadptaty lub prawa do zwrotu podatku albo zawyzenie kwoty nadpfaty lub zwrotu
podatku,

d) brak obowiazku pobrania podatku przez ptatnika, jezeli wynika on z okolicznosci wskazanych
w lit. a,

) podwyzszenie kwoty nadwyzki podatku naliczonego nad naleznym do przeniesienia na nastgpny
okres rozliczeniowy,

f) niepowstanie obowigzku lub odsuni¢cie wczasie powstania obowigzku sporzadzania
i przekazywania informacji podatkowych, w tym informacji o schematach podatkowych.

23) Pierwsza czynnos$¢ — oznacza pierwsza czynnos¢ zwigzang z wdrazaniem schematu podatkowego,
ktéra moze mie¢ posta¢ zardbwno czynnosci prawnej jak i faktycznej, jak na przyktad podpisanie
umowy, ustne uzgodnienie warunkéw wspolpracy, przekazanie informacji o propozycji przebiegu
transakcji.

24) Szef KAS — Szef Krajowej Administracji Skarbowe;j,

25) Ustawa KKS — ustawa zdnia 10 wrzesnia 1999 r. Kodeks karny skarbowy ( Dz.U. z 2021 r.
poz. 408),

26) NSP — oznacza numer schematu podatkowego,

27) NZSPT — oznacza numer zgloszenia schematu podatkowego transgranicznego nadawany przez
Szefa KAS w celu automatycznej wymiany informacji o schematach podatkowych transgranicznych,

28) MDR - z angielskiego Mandatory Disclosure Rules, oznacza obowigzek raportowania schematu
podatkowego, uzywany w procedurze w odniesieniu do Zespotu do spraw MDR, ktory wtym
wzgledzie oznacza Zespdt do spraw zwiazanych zobowigzkami raportowania schematow
podatkowych. Symbolami MDR zostaly réwniez przez ustawodawce i wladze skarbowe oznaczone
formularze, na ktérych informuje si¢ Szefa KAS o schematach podatkowych.

§ 3. Akceptacja, stosowanie procedury i zasady ponoszenia odpowiedzialnosci

. Niniejsza procedura zostala zaakceptowana przez Burmistrza, Zastgpce Burmistrza, Skarbnika
i Sekretarza.
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2. Przedmiotowa procedura obowigzuje wszystkich Pracownikéw Urzgdu oraz jednostek
organizacyjnych Gminy.

3. W przypadku uchybienia we wprowadzeniu i stosowaniu zasad przedstawionych w procedurze Szef
KAS moze w drodze decyzji nalozy¢ kare pieniezna, o ktérej mowa w art. 86m §1 Ordynacji podatkowe;j.

4. Osoba naruszajaca zasady przedstawione w niniejszej procedurze podlega karze grzywny wedlug
zasad wynikajgcych z art. 36 oraz art. 80f ustawy z dnia 10 wrzesnia 1999 r. Kodeks karny skarbowy.

5. Na osobeg, ktéra nie dopetnita obowiazkéw wynikajacych z przedmiotowej procedury, Szef KAS
moze natozy¢ kare pienigzna, o ktérej mowa w art. 86m Ordynacji podatkowe;.

6. Przekazywane informacje o schematach podatkowych nie sg samoistng podstawa do wszczynania
przez Organy podatkowe spraw o przestgpstwa skarbowe lub wykroczenia skarbowe.

7. Zgtoszenia MDR podpisuje i sklada Burmistrz lub upowazniona przez niego osoba. Wyjatkiem od
tej zasady jest skladanie informacji przez Gming wystepujaca wroli Korzystajacego w zwiazku
z wykonaniem czynno$ci bedacych elementem schematu podatkowego lub informacji o uzyskaniu
korzysci podatkowej wynikajacej ze schematu podatkowego (formularz MDR-3), ktére zgodnie z art. 86j
§4 Ordynacji podatkowej podpisuje Burmistrz pod rygorem odpowiedzialnosci karnej za zlozenie
falszywego oswiadczenia.

§ 4. CzynnoSci i dzialania podejmowane w celu przeciwdzialania niewywigzywaniu sie
z obowigzku przekazywania informacji o schematach podatkowych

1.W celu przeciwdziatania niewywigzywaniu si¢ zobowiazku przekazywania informacji
o schematach podatkowych Gmina powotuje Zesp6t do spraw MDR.

2. W odniesieniu do Gminy, 0s6b ja reprezentujgcych oraz Pracownikéw wprowadza sig nastepujace
obowigzki:
1) Pracownik ma obowigzek identyfikowania uzgodnieni (uméw, zmian do uméw, zaméwien, innych
dokumentdw i zdarzen), ktére moga stanowié schemat podatkowy,

2) Pracownik ma obowigzek zglaszania uzgodnien mogacych stanowi¢ schemat podatkowy oraz
powzigtych watpliwosci co do wystapienia schematu podatkowego do Zespotu do spraw MDR,

3) Zespdl do spraw MDR weryfikuje zgtoszenia uzgodniefi od Pracownikéw oraz konsultuje ustalenia
z doradcg podatkowym lub radcg prawnym, o ile uzna to za zasadne,

4) Gmina upowszechnia wiedzg z zakresu przepisow dotyczacych schematéw podatkowych poprzez
organizacj¢ szkolen wewnetrznych i zewnetrznych dla Pracownikow,

5) Pracownik ma obowiazek brania udziatu w szkoleniach z zakresu przepiséw dotyczacych schematéw
podatkowych,

6) Pracownik ma obowigzek monitorowania podejmowanych dziatan i wystepujacych zdarzen w $wietle
obowigzkow wynikajacych z Procedury i przepisow dotyczacych schematéw podatkowych,

7) Pracownik ma obowigzek przestrzegania niniejszej Procedury.

3. Gmina jest zobowigzana do upowszechniania wéréd Pracownikéw wiedzy z zakresu informowania
o schematach podatkowych w szczegolnosci poprzez przeprowadzanie
i oferowanie szkolen.

4. Szkolenia z zakresu przepisow dotyczgcych schematéw podatkowych odbywaja sie w razie
potrzeby zgtaszanej przez pracownikéw zgodnie z zasadami wynikajacymi z zarzadzenia Nr 005.32.2012
Burmistrza Wigcborka z dnia 20 marca 2012 roku w sprawie wprowadzenia Procedury szkoled dla
pracownikéw Urzgdu Miejskiego w Wigcborku, przy czym w pierwszym szkoleniu z zagadnien objetych
procedurg biora udziat wszyscy pracownicy Gminy. Szkolenie moze by¢ przeprowadzane w formie:

1) szkolenia wewnetrznego prowadzonego przez Pracownikéw,
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2) szkolenia zewnetrznego prowadzonego przez wykwalifikowane osoby,
3) e-learningu,

4) samoksztalcenia Pracownikdw, w oparciu o przepisy imateriaty udostgpniane przez Urzad lub
jednostke organizacyjng.

5. Pracownicy oraz Gmina powinni udokumentowa¢ udziat w szkoleniu certyfikatem, lista obecnosci
w wewnetrznym szkoleniu lub w innej formie.

§ 5. Identyfikacja schematéw podatkowych

1. Pracownik ma obowiazek identyfikowania okolicznosci wplywajacych na uznanie uzgodnienia za
schemat podatkowy, w tym:

1) czy planowane lub podejmowane dziatania posiadajg co najmniej jedng ogdlng cech¢ rozpoznawcza,
szczegolng ceche rozpoznawczg lub inng szczegdlnag ceche rozpoznaweza. Obowiazku tego nalezy
dopelni¢, zaleznie od okolicznosci danej sprawy, rownolegle z podejmowanymi dziataniami, przed
podjeciem pierwszej czynnosci wramach planowanej transakcji, przed podpisaniem umowy,
zamowienia, itd.

2) czy uzgodnienia spelniaja kryterium gléwnej korzysci, kryterium kwalifikowanego korzystajacego,
kryterium transgraniczne, w oparciu o przepisy prawa i definicje zawarte w Procedurze.

3) roli Gminy lub jednostki organizacyjnej w uzgodnieniu,
4) obowigzkéw informowania Szefa KAS o schemacie podatkowym.

2. W przypadku stwierdzenia co najmniej jednej z cech lub powziecia watpliwosci co do wystapienia
jednej z cech Pracownik ma obowiagzek dokonania zgloszenia do Zespotu do spraw MDR w terminie
3 dni roboczych. Sposdb dokonania zgloszenia przedstawia §7 Procedury.

3. Istotne jest, aby Pracownik w procesie identyfikacji schematow podatkowych prawidlowo ustalit
dzien przeprowadzenia Pierwszej czynnosci, poniewaz po tym dniu rozpoczyna bieg termin do
wickszosci obowigzkow przekazania informacji o schematach podatkowych.

§ 6. Zespol do spraw MDR
1. Stalymi cztonkami Zespotu do spraw MDR s3:
1) Waldemar Kuszewski — Burmistrz Wigcborku,
2) Alina Kruk — Skarbnik Gminy,
3) Danuta Zawidzka — Dyrektora Biura Obstugi Oswiaty Samorzgdowej w Wiecborku,
4) Tomasz Siekierka — Dyrektora Miejsko-Gminnego OSrodka Pomocy Spotecznej w Wiechorku,
5) Justyna Janczak — Inspektor ds. zaméwien publicznych.

2. Szef Zespotu do spraw MDR kieruje pracami Zespolu. Szefem Zespotu do spraw MDR jest
Waldemar Kuszewski — Burmistrz Wiecborka.

3. W razie potrzeb do Zespolu do spraw MDR, w indywidualnych przypadkach, wigczani sg
Pracownicy, ktérych dziatan moze dotyczy¢ uzgodnienie.

4. W uzasadnionych przypadkach Zespét do spraw MDR zasigga opinii Doradcy Podatkowego lub
Radcy Prawnego dla oceny obowiazkéw informowania o schematach podatkowych.

5. Na Zespot do spraw MDR naktada sig nastgpujgce obowigzki:
1) ustalanie roli Gminy jako Promotora, Wspomagajacego, Korzystajacego,

2) weryfikacjg uznania uzgodnienia za schemat podatkowy,
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3) wspolprace z Promotorem, Wspomagajacym, Korzystajgcym w zakresie, w jakim obowiazki
zgloszenia schematu podatkowego cigza na nich,

4) zgtaszanie schematow podatkowych,
5) wypemianie innych obowiazkéw (przekazywanie NSP, NZSPT, dalsze zgtaszanie schematow).

6. Podejmowanie decyzji o uznaniu uzgodnienia za schemat podatkowych oraz wykonywanie
obowigzkow z tym zwigzanych stanowi wylaczng kompetencje Zespotu do spraw MDR.

§ 7. Zglaszanie uzgodnien i powzietych watpliwosci co do schematéw podatkowych do Zespolu
do spraw MDR

1. Pracownik dokonuje zgloszenia wysylajac wiadomos¢ e-mail na adres: skarbnik@wiecbork.pl,
w terminie 3 dni roboczych od wystgpienia okoliczno$ci uzasadniajacych zgtoszenie.

2. W przypadku powziecia watpliwodci przez zespdt Pracownikéw, osoba odpowiedzialng za
zgloszenie watpliwodci jest jedna z tych 0séb wyznaczona przez zespdt Pracownikow.

3. Zgloszenie musi zawiera¢ informacje:

1) zwiezty opis uzgodnienia (jakich czynnosci dotyczy, jakiego podatku dotyczy, jaka jest podstawa
dokonania uzgodnienia, np. umowa, zamodwienie, zlecenie, zapytanie ofertowe, otrzymana
korespondencja, itp., przedstawienie alternatywnych form przeprowadzenia czynnosci),

2) warto$¢ uzgodnienia,

3) szacunkowg korzys¢ podatkows,

4) termin udostgpnienia uzgodnienia (data Pierwszej czynnosci),
5) szacunkowe terminy wdrozenia uzgodnienia,

6) opis celu uzgodnienia,

7) znane dane uczestnikéw uzgodnienia — nazwa iadres siedziby lub zamieszkania podmiotu,
identyfikator podatkowy, imig i nazwisko osoby, stanowisko,

8) inne, istotne z perspektywy Pracownika informacje i okolicznosci dotyczace uzgodnienia.
4. Zespot do Spraw MDR niezwtocznie informuje Pracownika o otrzymaniu zgloszenia.

5. Gmina uznaje, ze dokonywanie zgloszen jest przejawem zachowania nalezytej starannosci przez
Pracownikow i jest dokonywane w dobrej wierze.

6. W sytuacji, gdy zgloszenie dokonane zostanie przez Pracownika zgodnie zzasadami
wynikajagcymi z Procedury, Gmina nie bedzie wyciagata negatywnych konsekwencji wobec osoby
dokonujacej zgloszenia niezaleznie od wyniku analizy zgloszenia dokonanej przez Zespét do spraw
MDR.

§ 8. Weryfikacja zgloszenia przez Zespél do spraw MDR

1. Zespét do spraw MDR dokonuje analizy zgloszenia schematu podatkowego w terminie 5 dni
roboczych w szczegolnosci w oparciu o drzewo decyzyjne, ktére stanowi zatacznik nr 6 do Procedury.

2. W ramach analizy zgloszenia Zespot do spraw MDR:
1) identyfikuje uczestnikdw uzgodnienia i powigzania pomigdzy uczestnikami,

2) ustala role Gminy lub jednostki organizacyjnej w uzgodnieniu jako Promotora, Wspomagajacego lub
Korzystajacego. Opis rol zawiera zalgcznik nr 1 do Procedury.

3) weryfikuje spelnienie kryterium kwalifikowanego korzystajagcego, kryterium transgranicznego,
kryterium gtownej korzysci,
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4) ustala rodzaj schematu podatkowego (standaryzowany, transgraniczny, schemat podatkowy
pozostaly),

5) weryfikuje wystgpienie jednej z cech rozpoznawczych (ogdlna, szczegdlna, inna szczegdlna cecha
rozpoznawcza). Wykaz cech rozpoznawczych zawieraja zalgczniki nr 2-4 do Procedury.

6) identyfikuje obowigzki lub brak obowigzkow informowania Szefa KAS o schemacie podatkowym,

7) wypelnia obowigzki zwigzane z informowaniem Szefa KAS o schemacie podatkowym i/lub
korzystaniu ze schematu podatkowego.

3. W przypadku koniecznosci uszczegdtowienia informacji przedstawionych w zgloszeniu, Zespdt do
spraw MDR niezwtocznie wniesie o udzielenie dodatkowych wyjasnien lub przedstawienie dokumentow.

4. Zespot do spraw MDR podejmuje decyzjg, czy zgtoszone uzgodnienie stanowi schemat podatkowy.

5. W przypadku stwierdzenia, Ze uzgodnienie nie stanowi schematu podatkowego Zespdt do spraw
MDR sporzadza wewngtrzng notatke wskazujgca na brak spetnienia warunkéw do uznania uzgodnienia
za schemat podatkowy.

6. W przypadku stwierdzenia, ze uzgodnienie stanowi schemat podatkowy, Zespol do spraw MDR
sporzadza notatke i przygotowuje informacj¢ do Szefa KAS o schemacie podatkowym nie pézniej niz na
3 dni robocze przed uplywem terminu zgloszenia schematu podatkowego. Szczegdlowe zasady
postgpowania w przypadku stwierdzenia wystapienia schematu podatkowego sg zawarte w § 9-13
Procedury.

7. Zespot do spraw MDR informuje zglaszajgcego o wyniku przeprowadzonej analizy nie péZniej niz
w dniu uplywu terminu do zlozenia informacji o schemacie podatkowym.

8. Zesp6t do spraw MDR przechowuje i archiwizuje dokumenty zwiazane z weryfikacja zgloszen
i wynikami weryfikacji w sposob opisany w § 14 Procedury.
§ 9. Przekazywanie informacji o schemacie podatkowym

1. Obowigzek przekazania informacji o schemacie podatkowym dotyczy kazdego schematu
podatkowego transgranicznego.

2. Obowiazek przekazania informacji o schemacie podatkowym innym niz transgraniczny wystepuje
wylacznie wtedy, gdy:

1) w stosunku do korzystajacego jest spetnione kryterium kwalifikowanego korzystajgcego,

2) korzystajacy nie jest strong umowy o wspoldziatanie, jezeli w ramach audytu wstgpnego Szef KAS
potwierdzit wykonywanie przez niego obowiazkow lezacych po stronie takiego korzystajgcego.

3. Informacja o schemacie podatkowym jest przekazywana droga elektroniczna do Szefa KAS
w postaci elektronicznej odpowiadajacej strukturze logicznej opublikowanej w Biuletynie Informacji
Publicznej Ministra Finanséw, dostepnej na stronie internetowej https://www.gov.pl/web/kas/struktury-
mdr lub https://mdr.mf.gov.pl/

4. Informujacy o schemacie podatkowym powinien mie¢ na uwadze, ze:

1) Szef KAS nadaje NSP iprzekazuje potwierdzenie jego nadania niezwlocznie, nie péZniej niz
w terminie 7 dni od dnia wplywu poprawnej informacji o schemacie podatkowym. Potwierdzenie
nadania NSP zawiera NSP oraz dane zawarte w przekazanej informacji o schemacie podatkowym,

2) Szef Krajowej Administracji Skarbowej nadaje NSP, chyba ze informacja o schemacie podatkowym
zawiera NSP nadany przez inne panstwo cztonkowskie Unii Europejskiej,

3) Szef Krajowej Administracji Skarbowej przekazuje potwierdzenie nadania NSP zawierajagce NSP
oraz dane wskazane w przekazanej informacji o schemacie podatkowym. W przypadku schematow
podatkowych transgranicznych potwierdzenie nadania NSP zawiera rowniez NZSPT,
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4) W przypadku gdy przekazujacym informacj¢ o schemacie podatkowym jest osoba fizyczna,
potwierdzenie nadania NSP w zakresie danych identyfikujacych przekazujacego te informacje zawiera
wylacznie imig i nazwisko oraz identyfikator podatkowy tej osoby,

5) Szef KAS wskazuje wylacznie w zalacznikach do potwierdzenia nadania NSP dane dotyczace jednej
osoby fizycznej w przypadkach, gdy osoba fizyczna jest:

a) przekazujacy informacje o schemacie podatkowym, lub

b) korzystajacy, lub

c¢) podmiot obowigzany do przekazania informacji o schemacie podatkowym, lub
d) podmiot uczestniczacy w schemacie podatkowym, lub

¢) podmiot majacy uczestniczy¢ w schemacie podatkowym lub

f) podmiot, na ktéry moze mie¢ wpltyw schemat podatkowy.

6) Szef KAS moze zwrdci¢ sig do Gminy o uzupetnienie informacji o schemacie podatkowym lub
wyjasnienie watpliwosci co do tresci przekazanej informacji, jak i po nadaniu NSP.

7) Szef KAS wydaje postanowienie o odmowie nadania NSP w przypadku stwierdzenia, ze przekazana
informacja o schemacie podatkowym nie spetnia wymogdw okreslonych dla tej informacji.

8) Szef KAS uniewaznia z urzedu, w drodze postanowienia, NSP nadany schematowi podatkowemu
w przypadku:

a) wielokrotnego nadania NSP temu samemu schematowi podatkowemu,
b) nadania NSP na podstawie fatszywych lub fikcyjnych danych.

9) Szef KAS dorgcza potwierdzenia nadania NSP oraz inne pisma w zakresie zwigzanym ze
przekazywaniem informacji o schemacie podatkowym iprocedurze nadawania NSP za pomoca
Srodkéw komunikacji elektronicznej, na adres elektroniczny wskazany przez przekazujgcego
w informacji o schemacie podatkowym.

5. Gmina zlozy zazalenie na postanowienie, o ktorym mowa w § 9 ust. 4 pkt. 71 8, jesli uzna to za
zasadne.  Sposéb  postgpowania  wprzypadkach  zwigzanych  z prowadzeniem  spordéw
z organami podatkowymi nast¢gpuje w sposob przyjety w Gminie.

6. Nie mozna postugiwaé si¢ uniewaznionym NSP, a uniewazniony NSP nie moze zosta¢ ponownie
nadany.

§ 10. Postepowanie w przypadku schematéw podatkowych zglaszanych przez Gming
wystepujacg w roli promotora

I. Gmina jest zobowigzana do przekazania Szefowi KAS informacji o schemacie podatkowym na
formularzu MDR-1 w terminie 30 dni liczac od dnia, w ktéry wystgpito jedno z ponizszych zdarzen (z
zastrzezeniem ust. 4):

1) udostepnienie schematu podatkowego,
2) przygotowanie schematu podatkowego do wdrozenia,
3) dokonanie pierwszej czynnos$ci zwiazanej z wdrozeniem schematu podatkowego.

2. Gmina informuje pisemnie Korzystajacego o NSP zgloszonego schematu podatkowego
niezwlocznie po jego otrzymaniu. Gmina zalacza do informacji potwierdzenie nadania NSP.

3. W przypadku nie otrzymania NSP przed uplywem terminu, o ktorym mowa wust. 1, Gmina
informuje o tym pisemnie korzystajacego i przekazuje mu dane wyszczegdlnione w Zalgczniku nr 5 do
Procedury.
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4. W sytuacji, gdyby Gmina lub Pracownik wystgpujacy w charakterze Promotora byli zobowigzani
do zachowania prawnie chronionej tajemnicy zawodowej w zakresie objetym schematem podatkowym
innym niz schemat podatkowy standaryzowany i Korzystajacy nie zwolni Promotora z obowiazku
zachowania tajemnicy w tym zakresie, Promotor ten niezwlocznie:

1) informuje pisemnie Korzystajacego o obowigzku przekazania schematu podatkowego do Szefa KAS
w terminie, o ktérym mowa w ust. | oraz

2) przekazuje Korzystajgcemu dane wyszczegdlnione w Zataczniku nr 5 do Procedury.

5. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 4, jezeli wigcej niz jeden Promotor jest obowigzany do
przekazania informacji o schemacie podatkowym, to Promotor (Gmina lub Pracownik), réwnoczesdnie
z poinformowaniem korzystajacego, informuje pisemnie inne znane mu podmioty obowigzane do
przekazania informacji o schemacie podatkowym, Ze nie przekaze informacji o schemacie podatkowym
do Szefa KAS.

6. Gmina lub Pracownik wystepujacy w roli promotora zawiadamia Szefa KAS na formularzu MDR-2
o tym, ze poinformowal korzystajacego lub innych promotoréow o obowiazku przekazania schematu
podatkowego do Szefa KAS, w terminie 30 dni od dnia, w ktdrym ten korzystajacy lub inni promotorzy
zostali poinformowani przez Gmineg lub Pracownika.
W zawiadomieniu do Szefa KAS Gmina lub Pracownik wskazujg dat¢ udost¢pnienia schematu
podatkowego lub dokonania pierwszej czynnosci zwigzanej z wdrazaniem schematu podatkowego oraz
liczbe podmiotdw, ktdre poinformowal, zgodnie z ust. 41 5.

7.Jesli Gmina lub Pracownik wystepujacy wroli promotora beda zobowigzani do przekazania
informacji o schemacie podatkowym transgranicznym w wigcej niz jednym panstwie cztonkowskim Unii
Europejskiej, obowiazek ten podlega wykonaniu wylfacznie wtym panstwie cztonkowskim Unii
Europejskiej, ktore widnieje wyzej na ponizszej liscie:

1) panistwo, w ktorym ma miejsce zamieszkania, siedzibg lub zarzad,

2) panstwo, w ktérym za posrednictwem zagranicznego zaktadu swiadczy ustugi dotyczace schematu
podatkowego,

3) panstwo, w ktorym jest zarejestrowany lub ktérego przepisom prawa podlega,

4) panstwo, w ktorym jest cztonkiem samorzadu zawodowego lub innej organizacji pozarzadowej
posiadajacej siedzibg lub zarzad na terytorium tego panstwa, reprezentujacych osoby [ub podmioty
swiadczace ustugi prawne, doradztwa podatkowego lub doradcze.

§ 11. Postepowanie w przypadku schematéw podatkowych zglaszanych przez Gming
wystepujacg w roli wspomagajacego

1. Gmina, jesli wystepuje w roli wspomagajacego, jest zobowiazana wystapi¢ z pismem do promotora
lub korzystajacego zlecajacego wykonanie Gminie czynnosci o przystanie jej pisemnego oswiadczenia,
ze uzgodnienie nie stanowi schematu podatkowego w przypadkach, gdy:

1) Promotor lub Korzystajacy, ktory zlecit Gminie wykonanie czynnosci wspomagajacych zwigzanych
ze schematem podatkowym nie poinformuja pisemnie Gminy o NSP tego schematu podatkowego,
oraz nie zataczg potwierdzenia nadania NSP,

2) Gmina przy zachowaniu staranno$ci ogdlnie wymaganej w dokonywanych przez nig czynnosciach,
przy uwzglednieniu zawodowego charakteru jej dziatalnosci, obszaru jej specjalizacji oraz przedmiotu
wykonywanych przez nig czynnosci, powzigta lub powinna byla powzigé watpliwosei, ze
uzgodnienie, w odniesieniu do ktdrego jest wspomagajacym, moze stanowi¢ schemat podatkowy.
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2. W przypadku, wktérym Gmina powzigla lub powinna powzigé watpliwosci co do uznania
uzgodnienia za schemat podatkowy, jest uprawniona do wstrzymania si¢ od wykonania czynnosci
zwiazanych z uzgodnieniem. W tej sytuacji Gmina nie ponosi odpowiedzialnosci zwigzanej z tym faktem.
W przypadku nie wstrzymania si¢ od wykonania czynnosci dotyczacych uzgodnienia, Gmina jest
zobowiazana wystapi¢ do promotora lub korzystajacego z pismem, o ktérym mowa w ust. 1, w terminie
5dni roboczych od dnia, wktérym powzigla lub powinna powzia¢ watpliwosci co do uznania
uzgodnienia za schemat podatkowy. W przypadku:

1) otrzymania od promotora lub korzystajacego pisemnej informacji o NSP, zzalagczonym
potwierdzeniem nadania NSP, po stronie Gminy nie wystgpuja obowiazki w zakresie informowania
Szefa KAS o schemacie podatkowym;

2) nieotrzymania  od  promotora  lub  korzystajagcego  pisemnej  informacji o NSP,
z zalaczonym potwierdzeniem nadania NSP, Gmina ma obowigzek przekazania Szefowi KAS
informacji o schemacie podatkowym, jezeli dostrzegla lub powinna dostrzec, ze uzgodnienie,
w odniesieniu do ktérego jest wspomagajacym, stanowi w jej ocenie schemat podatkowy.

3. W zwiazku z wystosowaniem, o ktérym mowa w ust. 1, i powzigciem watpliwosei o wystapieniu
schematu podatkowego, Gmina ma obowigzek zawiadomienia Szefa KAS o tym fakcie na formularzu
MDR-2 w terminie, o ktérym mowa w ust. 2.

4. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 2 pkt. 2 Gmina ma obowiazek poinformowania Szefa KAS
o schemacie podatkowym na formularzu MDR-1 w terminie 30 dni liczac od dnia nastgpnego po dniu,
w ktorym najwczesniej wystapito jedno ze zdarzen:

1) udostepnienie schematu podatkowego lub
2) przygotowanie do wdrozenia schematu podatkowego lub
3) dokonanie pierwszej czynnosci zwigzanej z wdrazaniem schematu podatkowego

- chyba ze Gmina lub jej Pracownik, wystepujacy w roli wspomagajacego, sa zobowigzani do
zachowania prawnie chronionej tajemnicy zawodowej inie zostali zniej zwolniony przez
korzystajacego. W takim przypadku Gmina lub Pracownik jest zobowigzany do pisemnego
poinformowania promotora lub korzystajacego zlecajacego wspomagajgcemu czynnosci, ze w jego
opinii uzgodnienie stanowi schemat podatkowy, o ktérym nalezy przekaza¢ informacje Szefowi
KAS. Gmina informuje Szefa KAS o przekazaniu tej informacji Promotorowi lub Korzystajacemu
na formularzu MDR-2.

5. Jezeli promotor lub korzystajacy, w odpowiedzi na pismo, o ktérym mowa w ust. 2, udzielif
odpowiedzi, ze uzgodnienie nie stanowi schematu podatkowego oraz Gmina dostrzegta, ze uzgodnienie,
w odniesieniu do ktérego jest wspomagajacym, nie jest schematem podatkowym, po stronie Gminy
nie wystepuja obowigzki raportowania schematéw podatkowych.

6. Jesli Gmina lub Pracownik wystepujacy w roli Wspomagajacego beda zobowigzani do przekazania
informacji o schemacie podatkowym transgranicznym w wigeej niz jednym panstwie cztonkowskim Unii
Europejskiej, obowigzek ten podlega wykonaniu wylgcznie wtym panstwie cztonkowskim Unii
Europejskiej, ktore widnieje wyzej na ponizszej liscie:

1) pafistwo, w ktorym ma miejsce zamieszkania, siedzibg lub zarzad,

2) pafistwo, w ktérym za posrednictwem zagranicznego zakladu swiadczy ustugi dotyczace schematu
podatkowego,

3) pafstwo, w ktorym jest zarejestrowany lub ktdrego przepisom prawa podlega,

4) panstwo, w ktorym jest czionkiem samorzadu zawodowego lub innej organizacji pozarzadowej
posiadajgcej siedzibe lub zarzad na terytorium tego panstwa, reprezentujacych osoby lub podmioty
swiadczgce ustugi prawne, doradztwa podatkowego lub doradcze.
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§ 12. Postgpowanie w przypadku schematéw podatkowych zglaszanych przez Gming¢
wystepujaca w roli korzystajacego

1. Gmina, jesli wystepuje w roli korzystajacego, jest zobowigzana do przekazania Szefowi KAS
informacji o schemacie podatkowym MDR-1, pod warunkiem, ze:

1) Promotor nie poinformowat pisemnie Gminy o NSP i nie zatgczyt potwierdzenia nadania NSP lub

2) Promotor nie przekazat Gminie informacji o NSP (schemat podatkowy nie posiada jeszcze nadanego
NSP), w zwigzku z czym byt obowiazany do przekazania danych dotyczgcych schematu podatkowego
takich jak w Zataczniku nr 5,.

2. Termin do przekazania Szefowi KAS informacji o schemacie zgodnie zust. | wynosi 30 dni od
dnia, w ktorym najwczesniej wystgpito jedno z ponizszych zdarzen:

1) udostegpnienie Gminie schematu podatkowego,
2) przygotowanie przez Gming schematu podatkowego do wdrozenia,
3) dokonanie przez Gming pierwszej czynnoséci zwiazanej z wdrozeniem schematu podatkowego.

3. W przypadku, gdy Gmina otrzymata od promotora informacjg o obowigzku ztozenia przez nig jako
korzystajacego informacji o schemacie podatkowym do Szefa KAS, zuwagi na prawnie chroniong
tajemnicg zawodowa promotora, w sposéb odpowiadajacy opisanemu w § 10 ust. 4 Procedury, Gmina
jest zobowigzana do przekazania informacji Szefowi KAS o schemacie podatkowym na formularzu
MDR-1. Dotyczy to rowniez przypadkoéw, w ktérych w ocenie Gminy, dane uzgodnienie nie stanowi
schematu podatkowego.

4, Informacje, o ktérej mowa w ust. 3, Gmina jest zobowiazana zlozy¢ w terminie, o ktérym mowa
wust. 2, na podstawie informacji i danych otrzymanych od promotora. Gmina jest zobowigzana do
weryfikacji i modyfikacji tych danych dla zapewnienia ich zgodnosci ze stanem rzeczywistym.

5. Gmina jest obowigzana do poinformowania Szefa KAS o wykonaniu jakiejkolwiek czynnosci
bedacej elementem schematu podatkowego lub uzyskania wynikajacej z niego korzysci podatkowej (o
skorzystaniu ze schematu podatkowego). Informacj¢ nalezy przekaza¢ na formularzu MDR-3 w terminie
ztozenia deklaracji podatkowej dotyczacej okresu rozliczeniowego, w ktdérych Gmina skorzystata ze
schematu podatkowego.

6.Jezeli Gmina jest zobowigzana do przekazania informacji o schemacie podatkowym
transgranicznym w wiecej niz jednym pafistwie cztonkowskim Unii Europejskiej, obowigzek ten podlega
wykonaniu wylacznie w tym panstwie czlonkowskim Unii Europejskiej, ktére widnieje wyzej na
ponizszej liscie:
1) panistwo, w ktérym posiada miejsce zamieszkania, siedzibg lub zarzad,
2) panistwo, w ktérym za posrednictwem zagranicznego zakladu korzysta ze schematu podatkowego,

3) panstwo, w ktorym uzyskuje dochody lub osigga zyski, mimo ze nie posiada miejsca zamieszkania,
siedziby, zarzadu ani zagranicznego zaktadu w zadnym panstwie czionkowskim Unii Europejskiej,

4) pafistwo, w ktérym prowadzi dziatalnos¢, mimo ze nie posiada miejsca zamieszkania, siedziby,
zarzadu ani zagranicznego zaktadu w zadnym panstwie cztonkowskim Unii Europejskiej.

7. W przypadkach, gdy Gmina fgcznie z innymi osobami lub podmiotami jest zobowigzana do
przekazania informacji otym samym schemacie podatkowym transgranicznym jako korzystajgcy.
obowiazek ten podlega wykonaniu przez korzystajacego, ktdry widnieje wyzej na ponizszej lidcie:

1) korzystajacy, ktéry uzgodnit schemat podatkowy transgraniczny z promotorem lub wspomagajacym,

2) korzystajacy, ktory zarzadza wdrozeniem schematu podatkowego transgranicznego
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- przy czym pozostali korzystajacy sa zwolnieni z tego obowigzku, jezeli udowodnia, ze informacja
otym schemacie podatkowym transgranicznym zostata przekazana przez tego korzystajacego,
w szczegolnosei poprzez przedstawienie potwierdzenia nadania NSP.

§ 13. Pozostale zasady zglaszania schematéw podatkowych

1. W przypadku, gdy podmiotem obowigzanym do przekazania informacji o schemacie podatkowym
jest Gmina oraz co najmniej jeden inny podmiot, to wykonanie tego obowigzku przez inny podmiot
zwalnia Gming z obowigzku przekazania informacji o schemacie podatkowym. Podmiot przekazujacy
informacje o schemacic podatkowym powinien wskaza¢ w informacji o schemacie podatkowym Gming
oraz inne podmioty, w stosunku do ktérych powstat taki obowigzek.

2. W sytuacjach, gdy Gmina bierze udzial w uzgodnieniu stanowigcym schemat podatkowy
transgraniczny, w ktérym wystepuje w roli Promotora lub Korzystajacego lub Wspomagajacego i Gmina
lub inni uczestnicy uzgodnienia sa obowigzani do przekazania informacji o schemacie podatkowym
w innym pafstwie cztonkowskim Unii Europejskiej, to sa zwolnieni z obowigzku przekazania Szefowi
KAS informacji o tym schemacie podatkowym, gdy udowodnia, ze wykonali ciazace na nich obowigzki
W tym panstwie.

§ 14, Zasady przechowywania dokumentéow
1. Zasady przechowywania dokumentdw regulujg w szezegdlnosei:

1) Rozporzgdzenie Prezesa Rady Ministréw zdnia 18 stycznia 2011r. wsprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwow zaktadowych,

2) Zarzadzenie nr 0050.110.2017 Burmistrza Wigcborka z29 grudnia 2017 r. w sprawie instrukcji
inwentaryzacyjnej, instrukcji obiegu ikontroli dokumentéw finansowo-ksiggowych, instrukcji
kasowej oraz instrukcji ewidencji i kontroli drukéw $cislego zarachowania dla Urzgdu Miejskiego
w Wiecborku, wtym w szczegdlnosci zalacznika nr 2 Zarzadzenia ,Instrukcja obiegu i kontroli
dokumentéw finansowo-ksiggowych w Urzedzie Miejskim w Wigcborku™,

2. Przechowywanie i archiwizacja dokumentéw, ktorych dotyczy Procedura, odbywa sie
w szczegolnosci na zasadach wynikajacych z powyzszych zarzadzen, przy czym:

1) zasady tworzenia dokumentéw reguluje niniejsza Procedura,
2) do przechowywania i archiwizowania tych dokumentéw stosuje si¢ zasady opisane w ust. 1.

§ 15. Wewnetrzna kontrola przestrzegania Procedury i przepisow dotyczacych schematow
podatkowych

1. Zesp6t do spraw MDR zobowiazuje si¢ do przeprowadzania wewngtrznej kontroli przestrzegania
Procedury i przepisow Ordynaciji.

2. Kontrola jest przeprowadzana wedlug zasad wilasciwych dla kontroli zarzadczej, w oparciu
o zasady wynikajgce z zarzadzenia Nr 0050.20.2012 Burmistrza Wigcborka z dnia 28 lutego 2012 roku
w sprawie wprowadzenia Procedury funkcjonowania kontroli zarzadcze] w Urzedzie Miejskim
w Wigcborku i w jednostkach organizacyjnych Gminy Wigcbork.

§ 16. Pozostale kwestie

1. Pracownik moze zglosi¢ naruszenie zasad przestrzegania Procedury do Zespotu do spraw MDR.
Dotyczy to faktycznych lub potencjalnych naruszen. Do zasad zwigzanych z takimi zgloszeniami stosuje
si¢ zasady wlasciwe dla zgtoszen.

2. Na zasadach wynikajacych z przedmiotowej Procedury Gmina przeprowadza rowniez jednorazowg
retrospektywna weryfikacje uzgodnien sprzed wejscia w zycie Procedury aby zidentyfikowa¢ potencjalne
obowigzki informacyjne. W ramach analizy Gmina ustala obowigzki odnoszace si¢ do uzgodnief,
w stosunku do ktéry dokonano Pierwszej czynnosci po:

Id: 59487032-9EDD-4364-B235-BEOCE2869B16. Podpisany Strona 13



1) 25 czerwca 2018 r., w stosunku do schematdéw podatkowych transgranicznych,
2) 1 listopada 2018 r. w stosunku do schematéw podatkowych innych niz transgraniczne.

3. W przypadku stwierdzenia niedopelnienia takiego obowiazku, Gmina przedstawia Szefowi KAS
informacje o schematach podatkowych niezwlocznie po dostrzezeniu obowiazku wraz z czynnym zalem,
w oparciu 0 obowigzujgce w tej mierze w Gminie zasady.
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Zalacznik nr 1
Wykaz ro6l pelnionych przez uczestnikéw uzgodnienia:

1) Promotor, to jest osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka organizacyjna niemajaca osobowosci
prawnej, w szczegolnosci doradca podatkowy, adwokat, radca prawny, pracownik banku lub inne;j
instytucji finansowej doradzajacy 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 zarzadza wdrazaniem uzgodnienia.

2) Wspomagajacy, to osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka organizacyjna nieposiadajaca
osobowosci prawnej, w szczegdlnosci biegly rewident, notariusz, osoba $wiadczaca ustugi
prowadzenia ksigg rachunkowych, ksiegowy lub dyrektor finansowy, bank lub inna instytucja
finansowa, atakze ich pracownika, ktéra przy zachowaniu starannosci ogdlnie wymaganej
w dokonywanych czynnosciach, przy uwzglednieniu zawodowego charakteru dziatalnosci, obszaru
specjalizacji oraz przedmiotu wykonywanych czynnosci, podjeta sig udzieli¢, bezposrednio lub za
posrednictwem innych oséb, pomocy, wsparcia lub porad dotyczacych opracowania, wprowadzenia
do obrotu, organizowania, udostepnienia do wdrozenia lub nadzorowania wdrozenia uzgodnienia.

3) Korzystajacy, to jest osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka organizacyjna niemajaca
osobowosci prawnej, ktérej udostgpniane jest lub u ktdrej wdrazane jest uzgodnienie, lub ktéra jest
przygotowana do wdrozenia uzgodnienia lub dokonata czynnosci stuzacej wdrozeniu takiego
uzgodnienia.
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Zalacznik nr 2
Wykaz ogolnych cech rozpoznawczych

Przez ogdlng ceche rozpoznawczg rozumie si¢ wlasciwos$é uzgodnienia polegajaca na tym, ze
spetniony jest co najmniej jeden z ponizszych warunkow:

1) promotor lub korzystajgcy zobowigzali si¢ do zachowania w poufnosci wobec o0sdb trzecich,
w szczegolnosci wobec innych korzystajgcych, promotorow lub organdéw podatkowych, sposobu,
w jaki uzgodnienie pozwala na uzyskanie korzy$ci podatkowej,

2) promotor uprawniony jest do otrzymania wynagrodzenia, ktérego wysokos¢ uzalezniona jest od
wysokosci korzysci podatkowej wynikajacej z uzgodnienia,

3) promotor uprawniony jest do otrzymania wynagrodzenia uzaleznionego od uzyskania korzysci
podatkowej wynikajgcej z uzgodnienia lub zobowigzat si¢ do zwrotu wynagrodzenia lub jego czgsei,
w przypadku gdy korzys$¢ podatkowa nie powstanie lub powstanie w wysokodci nizszej, niz
zaktadano,

4) dokonywane w ramach uzgodnienia czynnosci opieraja si¢ na znacznie ujednoliconej dokumentacji
albo przyjmujg znacznie ujednolicong formg, ktére nie wymagajg istotnych zmian w celu wdrozenia
schematu u wigcej niz jednego korzystajacego,

5) podejmowane sg celowe czynnosci dotyczace nabycia spotki przynoszacej straty, zaprzestania
glownej dzialalnosci takiej spolki i wykorzystywania strat takiej spotki wcelu zmniejszenia
zobowigzan podatkowych, w tym poprzez przeniesienie tych strat do podmiotu na terytorium innego
panstwa lub przyspieszenie wykorzystania tych strat,

6) dochodzi do zmiany kwalifikacji dochodéw (przychodéw) do innego Zrédta dochodéw (przychodow)
lub zmiany zasad opodatkowania, ktérych skutkiem jest faktycznie nizsze opodatkowanie, zwolnienie
lub wylaczenie z opodatkowania,

7) czynnosci prowadzg do okrgznego obiegu Srodkéw pienigznych poprzez zaangazowanie podmiotow
posredniczacych niepelniacych istotnych funkcji gospodarczych, lub dziatan, ktdre wzajemnie si¢
znoszg lub kompensuja lub prowadza do uzyskania stanu identycznego lub zblizonego do stanu
istniejagcego przed dokonaniem tych czynnosci albo majg inne podobne cechy,

8) obejmuje ono podlegajace zaliczeniu do kosztéw uzyskania przychodéw transgraniczne platnosci
pomigdzy podmiotami powigzanymi, a w panstwie miejsca zamieszkania, siedziby lub zarzadu
odbiorcy:

a) nie naktada si¢ podatku dochodowego od 0sob prawnych lub pobiera si¢ podatek dochodowy od
0s6b prawnych wedtug stawki zerowej lub stawki mniejszej niz 5%,

b) ptatnosci te korzystaja z calkowitego zwolnienia lub obj¢te sa preferencyjnymi zasadami
opodatkowania,

9) korzystajacy zobowigzal sie, ze w przypadku wdrozenia uzgodnienia bedzie wspdlpracowal
z promotorem, ktory udostepnil uzgodnienie, albo zaptaci promotorowi wynagrodzenie Iub
odszkodowanie,

10) promotor lub korzystajacy faktycznie respektujg co najmniej jedno zzobowigzan wskazanych
wpkt2 i3,

11) na podstawie istniejagcych okolicznodci nalezy przyjaé, ze rozsadnie dzialajacy promotor lub
korzystajgcy, do ktorych nie stosowatyby si¢ obowiazki przewidziane w przepisach dotyczgcych
schematow podatkowych, chcieliby, zeby co najmniej jedno ze zobowigzan wskazanych w pkt 1-3
byto faktycznie respektowane.
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Zalgcznik nr 3
Wykaz szezegélnych cech rozpoznawcezych

Przez szczeg6lng cechg rozpoznawceza rozumie si¢ wlasciwos¢ uzgodnienia polegajaca na tym,
ze spetniony jest co najmniej jeden z ponizszych warunkow:

1) obejmuje ono podlegajace zaliczeniu do kosztéw uzyskania przychodéw transgraniczne platnosci
pomig¢dzy podmiotami powigzanymi oraz:

a) odbiorca platnosci nie ma miejsca zamieszkania, siedziby ani zarzagdu w zadnym
Z panstw,

b) odbiorca platnosci posiada miejsce zamieszkania, siedzibe lub zarzad na terytorium lub w kraju
stosujgcym szkodliwg konkurencj¢ podatkowa, wskazanych w aktach wykonawczych wydanych na
podstawie przepisow o podatku dochodowym od o0séb fizycznych oraz przepiséw o podatku
dochodowym od os6b prawnych oraz w unijnym wykazie jurysdykcji niech¢tnych wspdtpracy do
celow podatkowych przyjmowanym przez Rade Unii Europejskiej. Liste tych krajéw publikuje
minister finansow, w drodze obwieszczenia, W Dzienniku Urzgdowym Rzeczypospolitej Polskiej
,.Monitor Polski™.

2) w odniesieniu do tego samego $rodka trwatego lub wartosci niematerialnej i prawnej dokonywane sa
odpisy amortyzacyjne w wiecej niz jednym panstwie,

3) ten sam dochéd lub majatek korzysta z metod majacych na celu unikanie podwojnego opodatkowania
w wigcej niz jednym panstwie,

4) w ramach uzgodnienia dochodzi do przeniesienia aktywdw iokre§lone przez dwa panstwa
wynagrodzenie z tego tytutu dla celéw podatkowych rézni si¢ co najmniej o 25%,

5) moze skutkowac obej$ciem obowiazku raportowania wynikajgcego z ustawy z dnia 9 marca 2017 r.
o wymianie informacji podatkowych zinnymi panstwami lub réwnowaznych ustaw, uméw lub
porozumien w zakresie automatycznej wymiany informacji o rachunkach finansowych, wiaczajac
umowy lub porozumienia z panstwami trzecimi lub wykorzystywaé brak réwnowaznych przepisow,
umow lub porozumien Iub ich niewtasciwe wdrozenie,

6) wystgpuje nieprzejrzysta struktura wiasnosci prawnej lub trudny do ustalenia jest beneficjent
rzeczywisty z uwagi na wykorzystanie oséb prawnych oraz jednostek organizacyjnych niemajacych
osobowosci prawnej, konstrukcji lub struktur prawnych:

a) ktore nie prowadza znaczacej dzialalnosci gospodarczej z wykorzystaniem lokalu, personelu oraz
wyposazenia wykorzystywanego w prowadzonej dziafalnosci gospodarcze;j,

b) ktére sa =zarejestrowane, zarzadzane, znajdujg si¢, s3 kontrolowane lub zalozone
w panstwie lub na terytorium innym niz panstwo lub terytorium miejsca zamieszkania, siedziby lub
zarzgdu beneficjenta rzeczywistego aktywéw bedacych w posiadaniu takich oséb prawnych oraz
jednostek organizacyjnych niemajgcych osobowosci prawnej, konstrukeji lub struktur prawnych,

c) jezeli nie mozna wskazaé beneficjenta rzeczywistego o0séb prawnych oraz jednostek
organizacyjnych niemajgcych osobowosci prawnej, konstrukcji lub  struktur prawnych,
w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia | marca 2018 r. o przeciwdzialaniu praniu pienigdzy oraz
finansowaniu terroryzmu,

7) wykorzystuje wprowadzone jednostronnie w danym panstwie uproszczenie w stosowaniu przepisow
zwigzanych z ustalaniem cen transferowych, przy czym nie uwaza si¢ za uproszczenic wprowadzone
jednostronnie uproszczenia, ktore wynika bezposrednio
z Wytycznych Organizacji Wspoétpracy Gospodarczej i Rozwoju w sprawie cen transferowych dla
przedsigbiorstw  wielonarodowych  oraz  administracji  podatkowych, atakze innych
migdzynarodowych regulacji, wytycznych lub rekomendacji w zakresie cen transferowych,
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8) dochodzi do przeniesienia praw do trudnych do wyceny wartosci niematerialnych, to znaczy takich
wartosci niematerialnych, ktére w momencie ich przenoszenia migdzy podmiotami powigzanymi
nie miaty wiarygodnie okreslonej wartosci poréwnywalnej, oraz prognozy przysztych przeptywow
pienieznych lub spodziewanych przychodéw ztych wartosci, lub zalozenia zastosowane przy ich
wycenie, obarczone sa wysokim poziomem niepewnosci,

9) pomiedzy podmiotami powigzanymi dochodzi do przeniesienia funkcji, ryzyka lub aktywow, jezeli
przewidywany roczny wynik finansowy podmiotu przenoszacego lub podmiotéw przenoszgcych
przed odsetkami iopodatkowaniem (EBIT) w trzyletnim okresie po tym przeniesieniu wyniostby
mniej niz 50% przewidywanego rocznego EBIT, gdyby nie dokonano przeniesienia.

Zalgcznik nr 4
Wykaz innych szczegélnych cech rozpoznawcezych

Przez szczegblng ceche rozpoznawczg rozumie si¢ cech¢ wymieniong wart. 86a §
1 pkt 1 Ordynacji podatkowej, to jest wlasciwos$¢ uzgodnienia polegajaca na tym, Ze spetniony jest
co najmniej jeden z ponizszych warunkdw:

1) wptyw na cze$¢ odroczona podatku dochodowego lub aktywa albo rezerwy z tytulu podatku
odroczonego,  wynikajacy lub  oczekiwany  wzwigzku  z wykonaniem  uzgodnienia
u korzystajacego jest istotny dla danej jednostki w rozumieniu przepiséw o rachunkowosci oraz
przekracza w trakcie roku kalendarzowego kwote 5.000.000 zt,

2) ptatnik podatku dochodowego bylby zobowigzany do pobrania podatku przekraczajacego
w trakcie roku kalendarzowego kwot¢ 5.000.000 zi, jezeli w odniesieniu do wyptat naleznosci
wynikajgcych lub oczekiwanych w zwigzku z wykonaniem uzgodnienia nie miatyby zastosowania
wilasciwe umowy o unikaniu podwdjnego opodatkowania lub zwolnienia podatkowe,

3) dochody (przychody) podatnika, o ktérym mowa w art. 3 ust. 2a ustawy z dnia 26 lipca 1991 r.
o podatku dochodowym od oséb fizycznych lub art. 3 ust. 2 ustawy zdnia 15 lutego 1992r.
o podatku dochodowym od 0s6b prawnych (to jest podatnika posiadajacego ograniczony obowiazek
podatkowy w Polsce, w sytuacji, gdy podatnik ten nie ma miejsca zamieszkania ani siedziby lub
zarzadu w Polsce, ktory uzyskuje w Polsce przychody lub dochody), wynikajace lub oczekiwane
w zwigzku z wykonaniem uzgodnienia, przekraczaja tacznie w trakcie roku kalendarzowego kwote
25.000.000 zt,

4) réznica pomig¢dzy polskim podatkiem dochodowym, ktory bylby nalezny w zwigzku
z wykonaniem uzgodnienia od korzystajgcego nieposiadajacego siedziby, zarzadu ani miejsca
zamieszkania na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, gdyby byl on podatnikiem, o ktérym mowa
wart. 3 ust. I ustawy zdnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od o0séb fizycznych lub
art. 3 ust. 1 ustawy zdnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od o0s6b prawnych (chodzi
o podatnika majgcego nicograniczony obowigzek podatkowy, w sytuacji, gdy ma on w Polsce miejsce
zamieszkania lub siedzibe albo zarzad), a podlegajgcym faktycznej zaplacie podatkiem dochodowym
w panstwie siedziby, zarzadu lub miejsca zamieszkania korzystajgcego w zwigzku z wykonaniem
uzgodnienia, przekracza tgcznie w trakcie roku kalendarzowego kwote 5.000.000 zi.
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Zalgcznik nr 5
Wykaz danych i informacji wykazanych w informacji o schemacie podatkowym:

1) dane identyfikujace przekazujgcego informacje oraz korzystajacego, ktéremu udostgpniony zostat
schemat podatkowy, w tym informacje dotyczace firmy lub imi¢ i nazwisko, date i miejsce urodzenia,
identyfikator podatkowy, miejsce zamieszkania, siedziby lub zarzadu, aw przypadku osoby
niemajacej na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej miejsca zamieszkania lub podmiotu niemajacego
na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej siedziby lub zarzadu - numer i seri¢ paszportu lub innego
dokumentu potwierdzajacego tozsamo$é, lub inny numer identyfikacyjny, jezeli osoba ta nie posiada
identyfikatora podatkowego oraz w przypadkach, gdy uzgodnienie dotyczy osdb begdacych
podmiotami powigzanymi z promotorem lub korzystajacym,

2) podstawa prawna przekazywania informacji o schematach podatkowych wraz ze wskazaniem
przestanek skutkujacych uznaniem danego uzgodnienia za schemat podatkowy, wtym wskazanie
cechy rozpoznawczej oraz roli przekazujacego t¢ informacje,

3) wskazanie, czy przekazywana informacja o schemacie podatkowym dotyczy schematu podatkowego
standaryzowanego lub schematu podatkowego transgranicznego,

4) streszczenie opisu uzgodnienia stanowigcego schemat podatkowy, nazwa uzgodnienia, jezeli ja
nadano, opis dziatalno$ci gospodarczej, do ktorej ma zastosowanie schemat podatkowy, bez
ujawnienia danych objetych tajemnica handlowa, przemysfowa, zawodowg Ilub procesu
produkeyjnego,

5) wyczerpujacy, wedlug wiedzy przekazujacego informacje, opis uzgodnienia stanowigcego schemat
podatkowy, wraz ze wskazaniem wartosci przedmiotdw tych czynnosci, zalozen uzgodnienia,
czynnosci dokonywanych w ramach uzgodnienia iich chronologii oraz wystepujacych powigzan
pomigdzy podmiotami powigzanymi,

6) wskazanie znanych przekazujacemu informacje¢ celow, ktdrych realizacji schemat podatkowy ma
stuzy¢,

7) przepisy prawa podatkowego znajdujace, wedlug wiedzy przekazujacego informacje, zastosowanie
w schemacie podatkowym,

8) szacunkowa warto$¢ korzyéci podatkowej lub przyblizona wartos¢ aktywa w podatku odroczonym,
jezeli wystepuja i s3 znane przekazujacemu informacje lub mozliwe do oszacowania przez niego,

9) wskazanie dokonanych czynnosci, ktore skutkowaly przekazaniem informacji o schemacie
podatkowym, wraz ze wskazaniem dnia, w ktérym zostata lub zostanie dokonana pierwsza czynnos¢
stuzgca wdrozeniu tego schematu,

10) wskazanie etapu, na jakim zgodnie z wiedzg przekazujgcego informacj¢ znajduje si¢ schemat
podatkowy, w szczegdlnosci informacji o terminach jego udostgpniania lub wdrazania lub o dacie
czynnosci w ramach uzgodnienia,

11) wskazanie danych identyfikujacych, o ktérych mowa w pkt 1, znanych przekazujacemu informacje
podmiotéw uczestniczacych, majacych uczestniczy¢ w schemacie podatkowym lub na ktére moze
mieé¢ wplyw schemat podatkowy, oraz panstw i terytoriow, w ktérych podmioty te posiadajg miejsce
zamieszkania, siedzibe lub zarzad, lub ktérych schemat ten moze dotyczy¢,

12) wskazanie danych identyfikujgcych, o ktérych mowa w pkt 1, znanych przekazujacemu informacje
innych podmiotéw obowigzanych do przekazania informacji o schemacie podatkowym, jezeli
wystepuja,

13) adres elektroniczny, na ktéry beda dorgczane potwierdzenie nadania NSP oraz inne pisma
w zakresie zwiazanym ze stosowaniem przepisow art. 86g-86i, przy czym wskazanie tego adresu
traktuje si¢ na rowni z wyrazeniem zgody na ich dorgczanie wylgcznie za pomocg Srodkow
komunikacji elektronicznej,

Id: 59487032-9EDD-4364-B235-BEOCE2869B16. Podpisany Strona 19



14) wskazanie NSP nadanego przez inne panstwo cztonkowskie Unii Europejskiej w odniesieniu do
schematu podatkowego transgranicznego - w przypadku gdy NSP zostal nadany temu schematowi
przez inne panstwo czlonkowskie Unii Europejskiej.

Jezeli zgloszenie schematu podatkowego przez Gming dotyczy obszarow, w zakresie ktorych
promotor jest obowigzany do zachowania prawnie chronionej tajemnicy zawodowej i nie zostal
zwolniony przez korzystajacego zobowiazku jej zachowania, przekazywana przez niego
informacja o schemacie podatkowym, ktory jest schematem podatkowym standaryzowanym,
nie zawiera danych identyfikujacych korzystajacego, ktoremu udostepniony zostal schemat
podatkowy, oraz informacji, o ktorych mowa w pkt 11 i 12.

W przypadku, gdy Korzystajacym jest osoba fizyczna lub osoba wymieniona wpkt 11112
Zatacznika nr 5 do Procedury, Gmina przekazuje Korzystajgcemu NSP wraz z zalacznikiem
zawierajacym wylacznie dane identyfikujacego tego Korzystajacego.
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