ZARZADZENIE NR 11/2021
WOJTA GMINY SIEMIATYCZE

z dnia 12 marca 2021 r.

w sprawie wprowadzenia w Gminie Siemiatycze wewn¢trznej procedury w zakresic przeciwdzialania
niewywigzywaniu si¢ z obowiazku informacji o schematach podatkowych

Na podstawie art. 31 ustawy zdnia 8 marca 1990r. osamorzadzie gminnym (fj. Dz U. z2020r.
poz. 713 z p6zn. zm.) oraz art. 86l ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja Podatkowa (tj. Dz U. 72020 r.
poz. 1325 z pozn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. W Urzgdzie Gminy Siemiatycze i jednostkach organizacyjnych Gminy Siemiatycze wprowadza sic
wewngetrzng - procedurg  w zakresie przeciwdziatania niewywiazywaniu si¢  zobowigzku informacji
o schematach podatkowych, stanowiaca Zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuje sig wszystkich pracownikow Urzgdu Gminy Siemiatycze oraz kierownikow jednostek
organizacyjnych Gminy Siemiatycze do zapoznania si¢ z zapisami niniejszego Zarzadzenia i bezwzglednego
ich stosowania.

§ 3. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy Siemiatycze ikierownikom jednostek
organizacyjnych Gminy Siemiatycze.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 11/2021
Wojta Gminy Siemiatycze
7z dnia 12 marca 2021 r.

Wewnetrzna procedura w zakresie przeciwdzialania niewywiazywaniu si¢ z obowigzku informacji
o schematach podatkowych

Rozdzial 1.
Zagadnienia ogolne

§ 1. Proccdura okresla tryb postgpowania w zakresiec wypehniania obowigzku przckazywania Szefowi
Krajowej Administracji Skarbowej informacji o schematach podatkowych.

§ 2. Okre$lenia uzyte w procedurze oznaczaja:

1) OP — ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja Podatkowa;

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

3) Uzgodnicnie ~ czynno$¢ (zarobwno prawna jak i faktyczna) lub zespot powigzanych ze soba czynnoscl,
w tym czynno$¢ planowana lub zespol czynnosci planowanych, ktérych co najmniej jedna strona jest
podatnikiem lub ktore majg lub moga mie¢ wplyw na powstanie lub niepowstanie obowigzku podatkowego;

4) Korzystajacy — osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka organizacyjna niemajaca osobowosci prawne;j:
a) u ktorej udostgpnianie jest uzgodnione,

b) u ktorej wdrazanie jest uzgodnione,

c) ktéra jest przygotowana do wdrozenia uzgodnicnia,

d) ktora dokonata czynnosci stuzacej wdrozeniu uzgodnienia, w niniejszej procedurze — osoba prawna —
Gmina Siemiatycze.

5) Promotor — osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka organizacyjna niemajgca osobowosci prawnej,
ktora opracowuje, oferuje, udostgpnia lub wdraza uzgodnienie lub zarzadza wdrazaniem uzgodnienia,
w szczegolnosci doradca podatkowy, adwokat, radca prawny pracownik banku lub innej instytucji

finansowej doradzajacej klientom, réwnicz w przypadku gdy podmiot ten nie posiada miejsca
zamieszkania, siedziby ani zarzadu na terytorium kraju;

6) Promotor wewnetrzny — w okres$lonych przypadkach kierownik i pracownik gminnej jednostki budzetowe;;
7) Schemat podatkowy - uzgodnienie, ktore zgodnie z art. 86a, § 1 pkt 10 OP:

a) spehia kryterium gloéwnej korzy$ci oraz posiada ogolng ceche rozpoznawcza,

b) posiada szczegdlna ceche rozpoznawcza lub

c) posiada inng szczegodlna ceche¢ rozpoznawcza;

8) Schemat podatkowy standaryzowany — schemat podatkowy mozliwy do wdrozenia lub udosi¢pnicnia
u wigee] niz jednego korzystajgcego bez koniccznos$ci zmiany jego istotnych zatozen, w szczegolnosci
dotyczy rodzaju czynno$ci podejmowanych lub planowanych w ramach schematu podatkowego (art. 86a, §
I, pkt 11 OP);

9) Udostepnicnie — oferowanie uzgodnienia korzystajacemu, zawarcic umowy, ktdrej przedmiotem jest
przekazanie informacji o uzgodnieniu, lub przyjmowanic wynagrodzenia z tytutu przekazania informacji
o uzgodnieniu, lub przekazanie korzystajacemu w jakiejkolwiek formie, wtym droga elektroniczna,
telefoniczng lub osobiscie, informacji o uzgodnieniu, w szczegdlnosci poprzez przedstawienic jego zalozen;

10) WdrozZenie - dokonywanic czynnos$ci faktycznych lub prawnych umozliwiajgcych wykonanie lub
zmierzajacych do wykonania uzgodnienia, w tym:
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a) zar_zqdzanic, faktyczne uczestniczenic w podejmowaniu decyzji lub przeprowadzanie czynnosci
zwigzanych zuzgodnicniem, takze gdy podejmowanie decyzji lub czynnosci dotyczy wykonania
uzgodnienia przcz 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 - ¢, zawarcie umowy, ktérej przedmiotem sa te czynnosci, lub
przyjmowanie wynagrodzenia z tytutu tych czynnosci lub umowy;

11) Wspomagajgcy — osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka organizacyjna nicposiadajaca osobowosci
prawnej, w szczegolnosci biegly rewident, notariusz, bank lub inna instytucja finansowa, a takze ich
pracownik, kierownik ipracownik gminnej jednostki budzetowej, ktérzy przy zachowaniu starannosci
ogolnic wymaganej w dokonywanych czynnosciach, przy uwzglednieniu zawodowego charakteru, podjeli
si¢ udzieli¢, bezposrednio lub za posrednictwem innych oséb, pomocy, wsparcia lub porad dotyczacych

opracowania, wprowadzania do obrotu, organizowania, udosi¢pniania do wdrozenia lub nadzorowania
wdroZenia uzgodnienia;

12) Szef KAS — Szef Krajowej Administracji Skarbowej;

13) NSP — numer schematu podatkowego nadawany przez Szefa KAS:

14) MDR-1 — informacja o Schemacie Podatkowym (sklada: promotor, korzystajacy, wspomagajacy);
15) MDR-2 — zawiadomienic dotyczace Schematu Podatkowego (sktada: promotor, wspomagajacy);
16) MDR-3 — informacja korzystajacego o Schemacie Podatkowym (skfada: korzystajacy);

17) MDR-4 — kwartalna informacja o udostgpnieniu Schematu Podatkowego Standaryzowancgo (skiada:
promotor, wspomagajacy).

Rozdzial 2.

Okreslenie czynnosci podejmowanych oraz Srodkéw stosowanych w celu wywigzania si¢ z obowigzku
przekazywania informacji o schematach podatkowych oraz zasad wykonywania obowiazkéow
obejmujacych przekazywanie Szefowi Krajowej Administracji Skarbowej informacji o schematach
podatkowych

§ 3. Kierownicy 1pracownicy gminnych jednostek budzetowych Gminy Siemiatycze, wykonujgey
czynnoSci w ramach uzgodnicnia w formie pisemnej przekazuja Skarbnikowi Gminy wszelkie informacje
mogace mie¢ wplyw za zaklasyfikowanie tego uzgodnicnia jako schematu podatkowego objetego obowiazkiem
raportowania, w szczeg6lnosci bgdace wich posiadaniu informacje dotyczace stron uzgodnienia, a takze —
uczestniczacych w uzgodnieniu promotoréw. Kierownicy i pracownicy gminnych jednostck budzetowych
Gminy Siemiatycze ponosza pelma odpowicdzialno$¢ za weryfikacje czynnosci (na gruncie przepisow
Rozdzialu 1la OP), wykonywanych zgodnie ze swoim zakresem obowiazkéw, ktére moga potencjalnie
stanowi¢ schematy podatkowe oraz za niewywiazywanie si¢ z obowiazku przekazywania informacji pisemnej
Skarbnikowi Gminy.

§ 4. Przekazanic informacji, o ktérych mowa w§ 3 nic wylacza obowigzkéw w zakresic MDR
przewidzianych dla osob wspomagajacych ipromotorow, jesli charakter wykonywanych czynnosci przez
kierownikow i pracownikow gminnych jednostek budzetowych, wykonujacych czynnosci w ramach
uzgodnicnia wskazuje, ze pelnig rol¢ 0s6b wspomagajacych lub promotorow.

§ 5. Nie sg promotorami osoby, ktore opracowuja, oferuja, udostgpniaja lub wdrazaja uzgodnienie lub
zarzadzaja wdrozeniem uzgodnienia, bedace pracownikami (w tym $wiadczace ushugi na podstawic umowy
cywilnoprawnej), jesli ich dziatania w zakresie schematu podatkowego dotycza wylacznie pracodawcy. Jesli
jednak opracowanie rozwiazania zostana przekazane innym podmiotom (gminnym jednostkom
organizacyjnym) — osoby te staja si¢ promotorami.

§ 6. Obowiazki wspomagajacego powstaja, gdy korzystajacy lub promotor zlecit mu wykonanie czynnoéci
pozostajgcych w zakresic jego dziatania w odniesieniu do schematu podatkowego i podejmuje si¢ on udzielic,
bezposrednio lub za posrednictwem innych o0sob, pomocy, wsparcia lub porad dotyczacych opracowania,
wprowadzenia do obrotu, organizowania, udost¢pnicnia do wdrazania lub nadzorowania wdroZenia
uzgodnienia.
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§ 7. Przez zlecenie wykonania czynnosci nalezy rozumie¢ nie tylko zawarcie piscmnej umowy dotyczace]
okreslonych czynnoéci, ale takze faktyczne polecenie dokonania okreslonej czynnosci, w wyniku ktorego
podmiot podejmuje si¢ udzielic, bezposrednio lub za poSrednictwem innych oséb, pomocy, wsparcia lub porad
dotyczacych opracowania, wprowadzenia do obrotu, organizowania, udostepnienia do wdrozenia lub
nadzorowania wdrozenia uzgodnienia.

§ 8. 1. W przypadku gdy uzgodnienie stanowi podlegajacy obowigzkowi raportowania schemat podatkowy,
korzystajacy obowigzany jest poinformowaé Szefa KAS o tym schemacie podatkowym, jesli:

1) Promotor udostgpniajacy korzystajagcemu uzgodnienie nie wypetnit obowiazku przekazania informacji
o schemacie podatkowym;

2) Promotor nie poinformowat korzystajacego o nadaniu schematu NSP;

3) Korzystajacy nie zwolnit promotora z zachowania prawnie chronionej tajemnicy zawodowej ischemat
podatkowy jest schematem innym niz schemat standaryzowany, lub

4) W uzgodnieniu nie uczestniczy promotor.

2. Korzystajacy przekazuje informacje na formularzu MDR-1 w terminie 30 dni:
1) od dnia nast¢pnego po udostepnieniu schematu podatkowego;
2) od nastepnego dnia po przygotowaniu wdrozenia schematu podatkowego, lub

3) od dnia dokonania pierwszej czynno$ci zwigzanej z wdrazaniem schematu podatkowego — w zaleznosci od
tego, ktére z tych zdarzen nastapi wezeéniej.

§ 9. Korzystajacy — oprocz obowiazku o ktorym mowa w § 9, przckazuje do szefa KAS informacje, ze
zastosowal w danym okresic schemat podatkowy na formularzu MDR-3 w terminie zlozenia deklaracji
podatkowej dotyczacej tego okresu rozliczeniowego.

§ 10. Informacje sktadane przez korzystajacego sa podpisywane przez Wojta Gminy Siemiatycze.

§ 11. W przypadku, gdy uzgodnienie stanowi podlegajacy obowiazkowi raportowania schemat podatkowy
nie bedacy schematem standaryzowanym, promotor wewnetrzny — jesli podlega obowiazkowi zachowania
prawnie chronionej tajemnicy zawodowe] 1 nie zostat z tego obowiazku zwolniony — niezwtocznie , pisemnie
informuje korzystajacego o obowiazku przekazania Szefowi KAS informacji na formularzu MDR-1 io
terminic spelnienia tego obowigzku, aponadto — wterminic 30 dni od dnia, w ktorym poinformowal
korzystajaccgo — przekazuje Szefowi KAS formularz MDR-2.

§ 12. W przypadku, gdy uzgodnienie stanowi podlegajacy obowigzkowi raportowania schemat podatkowy
nie bedacy schematem standaryzowanym, promotor wewnetrzny — jesli nie podlega obowiazkowi zachowania
prawnie chronionegj tajemnicy zawodowej lub zostal z tego obowigzku zwolniony — przckazuje Szefowi KAS
informacje o schemacie podatkowym na formularzu MDR-1 w terminie 30 dni:

1) Od dnia nastepnego po udostgpnieniu schematu podatkowego;
2) Od nastepnego dnia po przygotowaniu do wdrozenia schematu podatkowego, lub

3) Od dnia dokonania pierwsze] czynnosci zwigzane) z wdrozeniem schematu podatkowego — w zalezno$ci od
tego, ktore ztych zdarzen nastapl wcze$nie), atakze informuje pisemnie korzystajacego o nadaniu
schematowi NSP lub o braku numeru NSP dla schematu.

§ 13. Spetnienie obowiazku, o ktorym mowa w § 13 skutkuje nadaniem schematowi podatkowemu numeru
NSP, wylacza obowiazek korzystajacego okreslony w § 9, pod warunkiem, ze schematowi podatkowemu zostat
nadany numer NSP oraz w sytuacji, gdy promotor wewngtrzny nie podlega obowiazkowi zachowania prawnie
chronionej tajemnicy zawodowej lub zostat z tego obowiazku zwolniony.

§ 14. Wspomagajacy, w przypadku gdy korzystajacy lub promotor nie poinformowal go o NSP schematu
podatkowego lub tez nie przekazal mu informacji o schemacie podatkowym (ztozonym na formularzu MDR-1),
jezeli powzigt lub powinien byt powzia¢ watpliwoscl, ze uzgodnienie, w odniesieniu do ktorego jest
wspomagajacym, moze stanowi¢ schemat podatkowy, wowczas powinicn:

1) Nie pozniej niz w terminie 5 dni roboczych od dnia, wktérym powzigt lub powinien byt powziaé
watpliwosci, ze uzgodnienie moze stanowi¢ schemat podatkowy, wystapi¢ zodrebnym pismem do
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promotora lub korzystajacego zlecajacych wykonanie czynnosci o przekazanie mu pisemnego
oswiadczenia, ze uzgodnienic nie stanowi schematu podatkowego;

2) Nie poznic) miz w terminic 5 dni roboczych od dnia, w ktérym powziat lub powinien byt powziaé
watpliwosci, ze uzgodnienie moze stanowi¢ schemat podatkowy, zawiadomié Szefa KAS o wystapicniu
sytuacji wskazanej powyzej w pkt 1), wypeiajgc MDR-2.

§ 15. W przypadku, gdy wspomagajacy otrzyma os$wiadczenie od zlecajacego wykonanic czynnosci, ze
uzgodnienie nie jest schematem podatkowym, wowczas, jeli na podstawie tej informacji wspomagajacy
rozwieje swoje watpliwosci w zakresie kwalifikacji uzgodnienia jako schemat podatkowy, nie ma juz dalszych
obowiazkow.

Rozdzial 3.
Okreslenie zasad przechowywania dokumentéw oraz informacji

§ 16. Pracownik Urzgdu Gminy Siemiatycze lub jednostki budzetowej, ktéry przekazal informacje
o schemacie podatkowym przechowuje:

1) Kopie dokumentéw iinformacji zwigzanych zuczestnictwem jednostki w schemacie podatkowym
w charakterze korzystajgcego, promotora lub wspomagajacego;

2) Dowody potwierdzajace kazdorazowe przekazanic informacji o schematach podatkowych korzystajacemu
przez okres 5 lat, liczac od pierwszego dnia roku nastgpujacego po roku, w ktérym przekazano informacje
o danym schemacie podatkowym korzystajacemu.

§ 17. Korzystajacy przechowuje:

1) Wszelkie dokumenty iinformacje dotyczace schematow podatkowych otrzymane od innych osob
odpowiedzialnych za czynno$ci zwigzane z MDR;

2) Dowody potwierdzajace kazdorazowe przekazanie informacji o schematach podatkowych Szcfowi
Krajowej Administracji Skarbowej lub podmiotom trzecim zaangazowanym w dany schemat podatkowy
przez okres 5 lat, liczac od pierwszego dnia roku nastgpnego po roku, w ktérym przekazano informacie
o danym schemacie podatkowym Szefowi KAS lub podmiotowi trzeciemu.

§ 18. Zasady przcchowywania dokumentéw oraz informacji w gminnych jednostkach organizacyjnych
okreslaja kicrownicy tych jednostek.

Rozdzial 4.
Upowszechnianie wiedzy z zakresu przepisow dotyczacych schematow podatkowych

§ 19. W celu zrozumienia i przyblizenia zasad dotyczacych schematéw podatkowych Minister Finansow
wydat objasnienia podatkowe z dnia 31 stycznia 2019 r. pn. ,.,Informacje o schematach podatkowych (MDR)”.
Zobowigzuj¢ pracownikow Urzedu Gminy Siemiatycze oraz jednostek budzetowych do zapoznania sig
7 informacja Ministra Finanséw o schematach podatkowych.

Rozdzial 5.
Okreslenie zasad zglaszania przez pracownikéw rzeczywistych lub potencjalnych naruszen przepiséw
dotyczacych schematow podatkowych

§ 20, Pracownicy Urzedu Gminy Sicmiatycze jak 1jednostek organizacyjnych Gminy Siemiatycze sa
zobowigzani do zglaszania rzeczywistych lub potencjalnych naruszen przepisow dotyczacych schematow
podatkowych bezposredniemu przetozonemu oraz kierownikowi jednostki organizacyjnej. Kierownik jednostki
organizacyjne] po przeanalizowaniu zgloszenia iuznania go za zasadne, przekazuje je w formie pisemnej
Skarbnikowi Gminy Siemiatycze.

§ 21. Skarbnik Gminy pisemnie zleca wybranym osobom:

1) Czynnosci zmicrzajace do naprawy rzeczywistych naruszen przepisdw dotyczacych schematow
podatkowych, z podaniem ich zakresu 1 terminu wykonania, lub

2) Niezwtloczne opracowanie zasad uniknigcia potencjalnych naruszen przepisow dotyczacych schematow
podatkowych.
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Rozdzial 6.
Okreslenie zasad kontroli wewnetrznej lub audytu przestrzegania przepiséw oraz zasad postgpowania
okreslonych w wewnetrznej procedurze

§ 22. Kontrolg wewnetrzng lub audyt przestrzegania przepisow oraz zasad post¢gpowania okreslonych
w ninicjszej procedurze wewngtrznej wykonuja pracownicy jednostki, kierownicy jednostek organizacyjnych
w ramach prowadzonej kontroli zarzadczej lub wskazany przez Wojta audytor.

§ 23. Celem kontroli wewnetrznej lub audytu jest przestrzeganie przepisoéw oraz zasad postgpowania
okreslonych w ninicjszym zarzadzeniu oraz zapewnienie wilasciwego wypelnienia obowigzku przekazywania
informacji o schematach podatkowych.
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