BURMISTRZ

KARGCZEWA ZARZADZENIE Nr 104/2023

BURMISTRZA KARCZEWA

z dnia 31 sierpnia 2023 r.

w sprawie wprowadzenia wewnetrznej procedury w zakresie przeciwdziatania
niewywigzywaniu si¢ z obowigzku przekazywania informacji o schematach

podatkowych w Gminie Karczew

Na podstawie art. 31 w zwigzku z art. 33 ust.5 ustawy z dnia z dnia 8 marca 1990 r.
0 samorzgdzie gminnym (Dz.U. z 2023 r., poz. 40, 572, 1463) w zw. z 86l ustawy z dnia 29
sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2022r. poz. 2651 ze zm.) zarzadza sie, co

nastepuje:

§ 1. W celu zapewnienia poprawnosci i spdjnosci przekazywania informacji
i raportowania schematow podatkowych w Gminie Karczew wprowadza sie do stosowania
wewnetrzng procedurg w zakresie przeciwdziatania niewywigzywaniu sie z obowiazku
przekazywania informacji o schematach podatkowych, zgodnie z Zatacznikiem Nr 1 do
niniejszego Zarzgdzenia.

§ 2. Zobowigzuje sie wszystkich naczelnikdw/pracownikow Urzedu Miejskiego
w Karczewie, dyrektorow/kierownikéw i pracownikdw jednostek organizacyjnych do scistego
przestrzegania postanowien niniejszego Zarzadzenia.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza sie dyrektorom/kierownikom jednostek
budzetowych Gminy Karczew oraz kierownikom/naczelnikom Urzedu Miejskiego
w Karczewie.

§ 4. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza sie Koordynatorowi ds. MDR.

§ 5. Traci moc Zarzadzenie 19/2019 z dnia 8 marca 2019 r. w sprawie wprowadzenia
wewnegtrznej procedury w zakresie przeciwdziatania niewywigzywaniu sie z obowigzku
przekazywania informacji o schematach podatkowych w Gminie Karczew.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 104/2023
Burmistrza Karczewa

z dnia 31 sierpnia 2023 r

Wewnetrzna procedura w zakresie przeciwdziatania niewywigzywaniu sie
z obowigzku przekazywania informacji o schematach podatkowych w Gminie
Karczew

Rozdziat 1
Postanowienia ogolne

§ 1. Zasady ogdlne

1. Wewnetrzna procedura obowigzkowego ujawniania informacji o schematach

podatkowych (MDR) w Gminie Karczew, stanowi procedure w rozumieniu art. 86a Ordynacji
podatkowej i okresla w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

Czynnosci lub dziatania podejmowane w zakresie wprowadzenia i stosowania
niewywigzaniu sie z cbowigzku przekazywania informacji o schematach podatkowych;
Srodki stosowane w celu wtaéciwego wypetnienia obowigzku przekazywania informacji
o schematach podatkowych;
Zasady wykonywania obowigzkdéw obejmujgcych przekazywanie Szefowi Krajowej
Administracji Skarbowej informacji o schematach podatkowych;
Zasady upowszechniania wsrod pracownikow tego podmiotu wiedzy z zakresu przepiséw
prawnych dotyczacych przekazywania informacji o schematach podatkowych i procedury;
Zasady zgtaszania przez pracownikow rzeczywistych lub potencjalnych naruszen
przepisow, dotyczgcych przekazywania informacji o schematach podatkowych
i procedury;
Zasady przechowywania dokumentéw oraz informacji;
Zasady kontroli wewnetrznej lub audytu przestrzegania przepisow dotyczacych
przekazywania informacji o schematach podatkowych oraz zasad postepowania
okreslonych w procedurze.

2. Procedura ma na celu przedstawienie zakresu informacji, jakie nalezy przekazac

Szefowi KAS o schemacie podatkowym.

§ 2. Podstawa prawna

Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja Podatkowa Dz.U. z 2022 r., poz. 2651 z pé7.
zm.)
Ustawa z dnia 10 wrzes$nia 1999 r. — Kodeks karny skarbowy (Dz.U. z 2023 r., poz. 654);

. Dyrektywa Rady (UE) 2018/822 z dnia 25 maja 2018 r. zmieniajgca dyrektywe 2011/16/UE

w zakresie obowigzkowej automatycznej wymiany informacji w dziedzinie opodatkowania
w odniesieniu do podlegajgcych zgtoszeniu uzgodnien transgranicznych (Dz. Urz. UE L139/1
z 2018 r.);

Dyrektywa Rady 2011/16/UE z dnia 15 lutego 2011 r. w sprawie wspotpracy
administracyjnej w dziedzinie opodatkowania i uchylajaca dyrektywe 77/799/EWG (Dz. U.
UE L1104 7 2021 r.).



5. Objasnienia podatkowe Ministra Finanséw z dnia 31 stycznia 2019 r., dotyczgce stosowania
przepisow zwigzanych z obowigzkiem przekazywania do Szefa Krajowej Administracji
Skarbowej informacji o schematach podatkowych.

§ 3. Cel wprowadzenia raportowania schematow

1. Podstawowym celem przepisow MDR jest uzyskiwanie przez ministra finansdw
informacji o ,uzgodnieniach”, tj. o poradach podatkowych oferowanych przez doradcéw,
korzystajacym z tych porad podatnikom. Szczegdlnie takich informacji, co, do ktérych zachodzi
zwiekszone ryzyko agresywnej optymalizacji podatkowe;.

2. Powyzszy obowigzek informacyjny, polega na koniecznosci raportowania (przesytania
drogg elektroniczng) przez tych doradcéw (zwanych ,promotorami”) oraz przez
obstugiwanych przez nich podatnikéw (zwanych , korzystajagcymi”), o uzgodnionych
sposobach postepowania podatkowego przynoszgcych podatnikowi wymierne korzysci
podatkowe. Porady te zwane sg ,schematami podatkowymi”. Jest nim — mdwigc najprosciej -
kazde rozwigzanie podatkowe (w tym w zakresie podatku VAT), czyli tzw. uzgodnienie
zaproponowane przez doradce, ktore przyczynito sie do osiagniecia szeroko rozumianych
korzysci podatkowych przez podatnika, jako korzystajgcego.

3. Obowigzek przekazywania informacji o schematach podatkowych obejmuje, zatem
nie tylko doradcéw udzielajgcych porad dla podatnikdw wszystkiego rodzaju podatkow
(w tym dla JST, jako podatnikéw podatku VAT), ale takze samych podatnikdw, jako
korzystajacych z tych porad.

& 4. Podstawowe pojecia uzyte w Procedurze

1) Gmina —rozumie sie przez to Gmina Karczew;

2) lJednostka gminna — urzad, jednostka budzetowa;

3) Promotor —to szczegdinie: doradcy podatkowi, radcowie prawni oraz adwokaci itp., ktorzy
opracowuja, oferujg, udostepniajg lub wdrazaja uzgodnienie lub zarzadzajg wdrazaniem
uzgodnienia. Doradcy ci, nazywani promotorami, to szczegolnie: doradcy podatkowi,
radcowie prawni oraz adwokaci itp., ktorzy opracowujg, oferujg, udostepniaja lub wdrazaja
uzgodnienie lub zarzadzajg wdrazaniem uzgodnienia (Gmina, bowiem nigdy nie wystepuje,
jako promotor - (doradca), a co najwyzej, jako podmiot zatrudniajgcy doradce
podatkowego lub radce prawnego.

4) Korzystajacy - to podatnik, ktéremu udostepniane jest lub u ktérego wdrazane jest
uzgodnienie, lub ktory jest przygotowany do wdrozenia uzgodnienia lub dokonat czynnosci
stuzgcej wdrozeniu takiego uzgodnienia.; Gmina i jednostki Najczesciej wystepuje jako
,korzystajgcy” z porad zatrudnionych przez siebie doradcow.

5) obowigzki informacyjne gmin - jako korzystajgcych z porad (uzgodnien) promotorow -
dotyczg jednak tylko takich gmin, ktory sg zwane kwalifikowanym korzystajgcym. lest nim
podatnik, ktory przekroczyt jeden z progow. Czyli odpowiednio:

a) 10 min euro (wysokos¢ osigganych rocznie przychodéw/kosztow/aktywow)
Lub
b) 2,5 min euro (wysokos$¢ uzgodnienia: osiggnietej korzysci podatkowej)
Przyktady dziatan gmin, ktére muszg by¢ raportowane to np.:
- zwiekszenie poziomu odliczenia VAT od kosztow wytworzenia oraz eksploatacji
inwestycji nastepnie powierzonej samorzgdowej spotce do eksploatacji i uzywania;



6)

7)

9)

10)

11)

- restrukturyzacje wewnetrzne polegajace na przekazaniu do wykonania zadania
statutowego (czestokro¢ bedgcego takze gospodarczym) samorzadowemu zaktadowi
budzetowemu lub samorzgdowej jednostce budzetowej uprawnionych do wiekszego
niz sama JST odliczenia podatku naliczonego VAT, a to z uwagi na wyzszg od urzedu
obstugujacego IST proporcje odliczen;
plany i dziatania zmierzajgce do zwiekszenia efektywnosci rozliczenia VAT dzieki
rozszerzeniu zakresu wykonywanych swiadczen objetych okredlong stawkg VAT.

Wspomagajacy - s3 to w szczegdlnosci: osoby $wiadczgce ustugi prowadzenia ksiag
rachunkowych, ksiegowi, dyrektorzy finansowi, biegli rewidenci lub notariusze, ktdrzy
podjeli sie udzieli¢ pomocy, wsparcia lub porad dotyczgcych opracowania, wprowadzenia
do obrotu, organizowania, udostepnienia do wdrozenia lub nadzorowania wdrozenia
uzgodnienia.

Schemat podatkowy - porady tj. kazde rozwigzanie podatkowe, czyli tzw. uzgodnienie
zaproponowane przez doradce, ktdre przyczynito sie do osiagniecia szeroko rozumianych
korzysci podatkowych przez podatnika, jako korzystajgcego.

Uzgodnienie - to oferowanie uzgodnienia korzystajgcemu, zawarcie umowy, ktorej
przedmiotem jest przekazanie informacji o uzgodnieniu, lub przyjmowanie
wynagrodzenia z tytutu przekazania informacji o uzgodnieniu, lub przekazywanie
korzystajgcemu w jakiejkolwiek formie, w tym drogg elektroniczng, telefoniczng lub
osobiscie, informacji o uzgodnieniu, w szczegdlnosci poprzez przedstawianie jego zatozen.
Udostepnianie schematu podatkowego to oferowanie uzgodnienia korzystajgcemu,
zawarcie umowy, ktorej przedmiotem jest przekazanie informacji o uzgodnieniu, lub
przyjmowanie wynagrodzenia z tytutu przekazania informacji o uzgodnieniu, lub
przekazywanie korzystajgcemu w jakiejkolwiek formie, w tym droga elektroniczng,
telefoniczng lub osobiscie, informacji o uzgodnieniu, w szczegdlnosci poprzez
przedstawianie jego zatozen.

Wdrazanie to dokonywanie czynnodci faktycznych lub prawnych umozliwiajgcych
wykonanie lub zmierzajgcych do wykonania uzgodnienia, w tym: zarzgdzanie, faktyczne
uczestniczenie w podejmowaniu decyzji lub przeprowadzanie czynnosci zwigzanych
z uzgodnieniem, takze, gdy podejmowanie decyzji lub czynnosci dotyczy wykonania
uzgodnienia przez inny podmiot; posredniczenie lub udzielanie pomocy w czynnosciach
zwigzanych z uzgodnieniem; dokonywanie innych czynnosci bedgcych elementem
uzgodnienia, lub oferowanie ww. czynnosci, zawarcie umowy, ktérej przedmiotem s3 te
czynnosci, lub przyjmowanie wynagrodzenia z tytutu tych czynnosci lub umowy.

Ogodlna cecha rozpoznawcza - rozumie sie ceche, ktora jest zdefiniowana w art. 86a §1
pkt 6 ustawy Ordynacja podatkowa poprzez wyliczenie kilkunastu sytuacji uznawanych za
takg ceche. Generalnie sg to wfasciwosci samego uzgodnienia albo wtasciwosci relacji
pomiedzy podmiotem udostepniajgcym schemat podatkowy a podmiotem, ktory
zamierza z takiego schematu korzystac;

Szczegolna cecha rozpoznawcza - rozumie sie ceche, ktora jest zdefiniowana w art. 86a
§1 pkt 13 ustawy Ordynacja podatkowa poprzez wyliczenie kilkunastu sytuacji
uznawanych za taka ceche;

Korzy$é podatkowa dla celow MDR - to w zakresie podatku VAT w szczegdlnosci:
niepowstanie zobowigzania podatkowego, odsuniecie w czasie powstania zobowigzania
podatkowego lub obnizenie jego wysokosci. To takze powstanie nadptaty lub prawa do
zwrotu podatku. Réwniez zawyzenie kwoty nadptaty lub kwoty podatku naliczonego do
odliczenia, réznicy podatku do zwrotu na rachunek bankowy lub do przeniesienia na



12)
13)

14)
15)

nastgpny okres rozliczeniowy. Kryterium gtdéwnej korzysci jest spetnione, jezeli na
podstawie istniejgcych okolicznosci oraz faktéw nalezy przyjaé, ze podmiot dziatajacy
rozsadnie i kierujacy sie zgodnymi z prawem celami innymi niz osiggniecie korzysci
podatkowej mogtby zasadnie wybrac inny sposéb postepowania, z ktorym nie wigzatoby
sig uzyskanie korzysci podatkowej rozsadnie oczekiwanej lub wynikajacej z wykonania
uzgodnienia, a korzys¢ podatkowa jest gidwna lub jedng z gtdwnych korzysci, ktdora
podmiot spodziewa sie osiggnaé w zwigzku z wykonaniem uzgodnienia.

Kryterium kwalifikowanego korzystajgcego - jest spetnione w przypadku podmiotu
zdefiniowanego w art. 86a §4 Ordynacji podatkowe;j.

Koordynator ds. MDR - wyznaczana osoba w strukturach Gminy, do ktérej przekazywane
sg informacje od Pracownikow.

NSP - Numer schematu podatkowego.

Szef KAS - Szef Krajowej Administracji Skarbowej. Ktéremu przekazuje sie informacje
o schematach podatkowych.

Grupy czynnosci, ktore nie bedg powodowaty obowigzku raportowania, to wedtug

a)

f)

g)

h)

i)
j)

Ministerstwa Finanséw:

przygotowywanie i pomoc w przygotowaniu kalkulacji podatkowych, deklaracji,
informacji

i zeznan podatkowych,

przygotowywanie i pomoc w przygotowaniu dokumentacji oraz wnioskéw o udzielanie
pozwolen/zezwolen,

przeglady dotyczace rozliczen podatkowych,

przygotowywanie i pomoc w przygotowywaniu dokumentacji cen transferowych,

opinie i komentarze podatkowe - w zakresie skutkéw podatkowych, w ktérych doradca
informuje klienta o konsekwencjach podatkowych oraz ryzykach wynikajgcych
z istniejgcych interpretacji podatkowych i orzecznictwa dotyczgcych juz dokonanych przez
klienta transakcji lub zdarzen gospodarczych (stany przeszte i zamkniete),

udzielanie porad i wsparcia w zakresie wprowadzania przez podatnikow procedur
podatkowych w celu zapewnienia zgodnosci rozliczen podatkowych z obowigzujgcymi
przepisami i praktykg podatkowa,

udzielanie porad i wsparcia w zakresie odzyskiwania nadptaconych zobowigzan
podatkowych,

szkolenia dotyczgce obowigzujacych przepisow prawa podatkowego lub planowanych
zmian

w przepisach prawa podatkowego (o wytgcznie informacyjnym charakterze),

ustugi biezgcego doradztwa podatkowego,

wsparcie i reprezentowanie klienta przed organami administracji publicznej, sadami
administracyjnymi, sgdami powszechnymi oraz przed Sagdem Najwyzszym,

wsparcie lub przygotowywanie oswiadczen dla celow podatkowych.

Rozdziat 2
Okreslenie czynnosci lub dziatan podejmowanych w zakresie przeciwdziatania

niewywigzywaniu sie z obowigzku przekazywania informacji o schematach podatkowych.

§ 5. 1. Okreslenie obowigzku informacyjnego



W przypadku, gdy obowigzek w zakresie informacji o schemacie podatkowym nie zostat przez
promotora wypetniony, obowigzek ten przechodzi na korzystajacego (tu: na urzad lub

jednostke gminna).

Obowiazek informacyjny

S :
{0 N
Schemat podatkowy Schemat podatkowyinny niz
! schemat podatkowy
transgraniczny .
transgraniczny

i

) +
Pierwsza czynnoéé zwigzana z _ Pierwsza czynnoéc zwigzana z .
jego wdrazaniem wystgpita Nie jego wdrazaniem wystagpita nie
wczesniej niz po dniu 25 czerwca [ wczesniej niz po dniu 1 listopada

; 2018, 2018r.

Zrédto: Objasnienia podatkowe z dnia 31 stycznia 2019 r MF

*Schemat transgraniczny musi spetniaé kryterium transgraniczne oraz kryterium gtéwnej korzysci +ogolna

cecha rozpoznawcza lub szczegdlna cecha rozpoznawcza.

**Schemat standaryzowany to schemat podatkowy mozliwy do wdrozenia lub udostepnienia wiecej niz
jednego korzystajacego bez koniecznosci zmiany jego istotnych zatozen, w szczegdlnosci dotyczacych rodzaju
czynnosci podejmowanych lub planowanych w ramach schematu podatkowego.



2. Okreslenie czynnosci lub dziatan podejmowanych w przypadku procedury oceny czy
uzgodnienie podlega obowigzkowemu raportowaniu na podstawie przepiséw o schematach
podatkowych.

Uzgodnienie
NIE .
— Czy spetnia TAK
Czy u;godmeple kryterium Czy uzgodnienie wypetnia
Wyﬁ)e'}gla_zgam_lona gléwnej E znamiona chocby jednej
chocby jednej ze korzysci? z ogblnych cech
szezegodlnych cech ' rozpoznawczych (86a § 1
rozpoznawczych? TAK Czy spehione jest pkt 6 lit. a-k)?
kryterium o
NIE transgraniczne? TAK
{[ L =
Czy u?godniepie NIE TAK Czykspe:ni.onejest
WYPe*f“a Zhamiona Uzgodnienie spelnia ¢ ryterium 5
chocby jednej z innych definicje schematu ransgraniczne? |
szczegolnych cech podatkowego /
rozpoznawczych? e transgranicznego NIE '__/'
% ,/" TAK
/ TAK
NIE Czy spelniona jest
; | Jedna z cech z art.
b : | 86a § | pkt 6 lit. a-
Czy spenione jest . h?
| NIE kryterium NIE
¥ > kwalifikowanego TAK _
Uzgodnienie nie korzystajgcego? i
spelnia definicji s i Czy uzgodnienie
schematu podatkowego TAK NIE wypelnia znamiona

choéby jednej ze
szczegolnych cech
rozpoznawczych?

Uzgodnienie spelnia
definicje schematu
podatkowego krajowego

Zrodto: Objasnienia podatkowe Ministra Finansdw z dnia 31 stycznia 2019 r. dotyczgce stosowania przepiséw zwigzanych z
obowigzkiem przekazywania do Szefa Krajowej Administracji Skarbowe] informacji
o schematach podatkowych.



3. Sposodb postepowania w zakresie obowigzku informowania o schematach podatkowych:

| . NIE
Nie ma

obowiazku

Czy uzgodnienie spetnia cechy

schematu podatkoweg

o7

informowania.

TAK

Czy schemat spetnikryterium

TAK

transgraniczne?
|

NIE 1

Czy korzystajacy spetnia
kryterium kwalifikowanego

korzystajgcego’?

NIE ) )
Nie ma obowiazku
informowania.

TAK

Czy schemat podatkowy jest

standaryzowany?

TAK Promotor przekazuje
MDR-1 do Szefa
KAS bez danych

Promotor ‘
przekazuje |
MDR-1

TAK

| Promotor informuje

korzystajacego o
obowigzku
przekazania MDR-1
oraz przekazuje
dane schematu
podatkowego

NIE

Czy korzystajacy zwolnit
promotora z zachowania prawnig
chronionej tajemnicy?

j NIE

korzystajgcego

Promotor informuje
inne znane
podmioty o
obowigzku
przekazania

informacji do Szefa

KAS
(szerzej patrz.
pkt. 4.1.3)

Promotor informuje
Szefa KAS o
poinformowaniu

korzystajgcego oraz
innych podmiotow-
wskazuje date
udostepnienia
schematu oraz liczbe
podmiotow, ktare
poinformowat

Zrédio: Objasnienia podatkowe Ministra Finanséw z dnia 31 stycznia 2019 r. dotyczace stosowania przepiséw zwigzanych z

obowigzkiem przekazywania
o schematach podatkowych.

do Szefa Krajowej

Administracji Skarbowej informacji



4. Srodki stosowane w celu wiasciwego wypetnienia obowiazku przekazywania

informacji

o schematach podatkowych;

1) W strukturach Gminy wyznaczana jest osoba, do ktorej przekazywane sg Wewnetrzne
informacje od Pracownikow.

2) Koordynator ds. MDR powotywany jest przez Burmistrza na podstawie zarzadzenia,

3) Koordynator ds. MDR jest osobg odpowiedzialng za poprawne wdrazanie i stosowanie
niniejszej Procedury.

4) Do obowigzkow Koordynator ds. MDR nalezg w szczegdlnosci:

a) wykonywanie obowigzkow w ramach procedury wewnetrznej identyfikacji
i sprawowanie nadzoru nad jej przebiegiem;

b) wykonywanie obowigzkéw w ramach raportowania do organéw podatkowych na
podstawie pefnomocnictwa udzielonego przez Gminge i/ lub Pracownikow
zobowigzanych do raportowania, (przy czym udzielenie petnomocnictwa
Koordynatorowi ds. MDR przez Pracownikdw jak rowniez raportowanie schematow
przez Koordynatora ds. MDR w ich imieniu jest dobrowolne i pozostaje w gestii
poszczegdlnych Pracownikdéw), bez wzgledu na role, jakg Gmina /Pracownik petni
w danym schemacie;

c) sprawowanie nadzoru nad przebiegiem procesu raportowania;

d) przekazywanie w imieniu Gminy i /lub Pracownikow informacji innym podmiotom,
zgodnie
z wymogami przepisow prawa na podstawie wtasciwego petnomocnictwa;

e) prowadzenie zestawienia schematow podatkowych i odpowiedniego zabezpieczenia
i przechowywania dokumentéw oraz informacji dotyczgcych tych schematow;

f) identyfikacja i wyznaczenie Pracownikow, ktérzy ze wzgledu na charakter
wykonywanych czynnosci moga miec stycznos¢ z uzgodnieniami potencjalnie
stanowigcymi schematy podatkowe i w zwigzku z tym sg zobowigzani uczestniczyc
w okresowych szkoleniach z zakresu identyfikacji schematow podatkowych oraz
stosowania Procedury organizowanych w Gminie;

g) wykonywanie obowigzkéw w zakresie dystrybucji materiatdw o schematach
podatkowych
i stosowaniu Procedury poprzez komunikacje mailowg;

h) inne obowigzki okreslone w niniejszej Procedurze.

5. Szczegotowa lista stanowisk Pracownikow, jako mogacych mieé stycznosé
z uzgodnieniami potencjalnie stanowigcymi schematy podatkowe ze wzgledu na charakter
wykonywanych przez nich czynnosci, bedzie stanowita Zatgcznik Nr 2Procedury. Zatacznik
bedzie aktualizowany przez Koordynatora ds. MDR, co najmniej raz w roku.

Rozdziat 3
Okreslenie zasad wykonywania obowigzkow obejmujgcych przekazywanie Szefowi
Krajowej Administracji Skarbowej informacji o schematach podatkowych;

§ 6. 1. Obowiazek przekazania informacji o schematach podatkowych moze dotyczyc
trzech kategorii podmiotow:
1) Promotora,
2) Korzystajacego,
3) Wspomagajacego.



2. Urzad, jednostki gminne - sg korzystajacymi - jesli zostang udostepnione ich schematy
podatkowe.

3. Korzystajacy jest zobowigzany poinformowac Szefa Krajowej Administracji Skarbowe]
o schemacie podatkowym, jezeli:

1) Promotor udostepniajgcy korzystajgcemu uzgodnienie nie wypetnit obowigzku przekazania
informacji o schemacie podatkowym;

2) Promotor nie poinformowat korzystajgcego o nadaniu schematu NSP;

3) Korzystajacy nie zwolnit promotora z zachowania prawnie chronionej tajemnicy zawodowej
i schemat podatkowy jest schematem innym niz schemat standaryzowany.

4. Korzystajgcy (tut. Urzad) przekazuje Szefowi Krajowej Administracji Skarbowej
informacje
o schemacie podatkowym w terminie 30 dni, na formularzu MDR-1:

1) od dnia nastepnego po udostepnieniu schematu podatkowego,

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

3) od dnia dokonania pierwszej czynnosci zwigzanej z wdrazaniem schematu podatkowego
w zaleznosci od tego, ktdre z tych zdarzen nastapi wczesniej.

5. Jezeli korzystajgcy (Urzad) dokonywat w danym okresie rozliczeniowym jakichkolwiek
czynnosci, ktore sg elementem schematu podatkowego lub uzyskiwat wynikajaca z takiego
schematu podatkowego korzys¢ podatkowa, jego drugim obowigzkiem jest przekazanie do
Szefa Krajowej Administracji Skarbowej informacji, ze zastosowat w danym okresie
rozliczeniowym schemat podatkowy. Taka informacja jest sktadana na formularzu MDR-3,
w terminie ztozenia deklaracji podatkowej dotyczacej tego okresu rozliczeniowego.

6. Obowigzek przekazania informacji o schemacie podatkowym nie powstaje, gdy
schemat podatkowy, inny niz schemat podatkowy transgraniczny, dotyczy korzystajgcego, dla
ktérego nie jest spetnione kryterium kwalifikowanego korzystajgcego.

Rozdziat 4
Okreslenie zasad upowszechniania wsrod pracownikdéw tego podmiotu wiedzy z zakresu
przepisow o schematach podatkowych

§ 7. Urzad zapewnia udziat oséb, wykonujacych w jednostkach gminnych obowigzki
zwigzane z obowiagzkiem sktadania informacji o schematach podatkowych MDR,
w programach szkoleniowych dotyczgcych realizacji tych obowigzkéw oraz stawia do
dyspozycji pracownikéw i wspotpracownikdw przepisy prawne w zakresie przeciwdziatania
niewywigzywaniu sie z obowigzku przekazywania informacji o schematach podatkowych.

Rozdziat 5
Okreslenie zasad zgtaszania przez pracownikow rzeczywistych lub potencjainych naruszen
przepiséw o schematach podatkowych

§ 8. 1. W celu prawidtowego raportowania przez Urzad schematéow podatkowych do
Szefa Krajowej Administracji Skarbowej wyznacza sie kierownikdw/dyrektorow jednostek
gminnych oraz kierownikéw/naczelnikéw Urzedu Miejskiego w Karczewie, jako osoby
odpowiedzialne za prawidtowos¢ przekazania informacji o schematach podatkowych MDR,
oraz zobowigzuje si¢ ich do wyznaczenia osob ich zastepujacych i przekazanie tych danych do
koordynatora ds. MDR.
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2. Zobowigzuje sie pracownikow Urzedu Miejskiego w Karczewie do dokonywania na
biezgco przegladu czynnosci lub zespotu powigzanych ze sobg czynnosci, w tym czynnosci
planowanych lub zespotu czynnosci planowanych, ktérych co najmniej jedna strona jest
podatnikiem lub ktore majg lub mogg mie¢ wptyw na powstanie lub niepowstanie obowigzku
podatkowego (art. 86a §1 pkt 16 Ordynacji podatkowej).

3. Kierownicy/dyrektorzy jednostek gminnych i kierownicy/naczelnicy Urzedu
Miejskiego ponosza odpowiedzialnos¢ za rzetelnos¢ oraz kompletnosé przekazywanych
danych o schematach podatkowych oraz udzielanych wyjasnieniach.

4. Jednostki gminne przekazujg informacje o schematach podatkowych MDR do
koordynatora ds. MDR niezwtocznie po ich ujawnieniu nie pdzniej niz w ciggu 2 dni od
powziecia informacji
o zdarzeniu, ktdre potencjalnie mogtyby stanowi¢ schemat podatkowy.

5. Jednostki gminne przekazujg informacje o schematach podatkowych MDR do
koordynatora ds. MDR w formie pliku informacji MDR, ktére nalezy przekazywad drogg
elektroniczna:

1) MDR-1- informacja o schemacie podatkowym (sktada: promotor, korzystajacy,
wspomagajacy);
2) MDR-3- informacja korzystajacego o schemacie podatkowym (sktada: korzystajacy).

6. Agregacja danych zawartych w informacjach o schematach podatkowych uzyskanych
z jednostek gminnych i Urzedu Miejskiego dla celéw prawidtowego sporzadzenia informacji
o schemacie podatkowym lub przekazania danych o schemacie podatkowym podlegajagcym
raportowaniu - nastepowac bedzie w zbiorczym rejestrze informacji
o schematach podatkowych, sporzadzanym przez koordynatora ds. MDR, a nastepnie dane te
przekazywane bedg do Szefa KAS drogg elektroniczng zgodnie z zapisami ustawy Ordynacja
Podatkowa.

7. Wszelka korespondencja z organami podatkowymi prowadzona jest wytgcznie przez
Koordynatora MDR. W zakresie dziatalnosci jednostek gminnych tres¢ korespondenc;i
przygotowywana jest przez wtasciwg jednostke gminnag oraz przekazywana w formie
elektronicznej do koordynatora MDR, odpowiedzialnego za raportowanie schematow
podatkowych MDR.

8. Jednostki gminne sg zobowigzane do przekazywania do Urzedu wszystkich informac;ji
oraz dokumentdéw dotyczacych schematéw podatkowych w terminie wskazanym przez
Koordynatora ds. MDR.

Rozdziat 6
Okreslenie zasad przechowywania dokumentéw oraz informacji;

§ 9. 1. Urzad przechowuje:

1) kopie dokumentow i informacje uzyskane w wyniku przekazania informacji o schematach
podatkowych przez jednostki gminne;

2) dowody potwierdzajace przeprowadzone transakcje i ewidencje transakcji, obejmujgce
oryginalne dokumenty lub kopie dokumentdw konieczne do identyfikacji transakcji; przez
okres 5 lat, liczac od pierwszego dnia roku nastepujacego po roku, w ktérym zakonczono ich
raportowanie.

2. Jednostka gminna przechowuje wyniki przeprowadzonych analiz dotyczgcych
schematow podatkowych przez okres 5 lat, liczgc od pierwszego dnia roku nastepujgcego po
roku ich przeprowadzenia.
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Rozdziat 7
Okreslenie zasad kontroli wewnetrznej lub audytu przestrzegania przepisow niniejszego
rozdziatu oraz zasad postepowania okreslonych w wewnetrznej procedurze.

§ 10. 1. Biezacy nadzdr nad wypetnianiem obowigzkow wynikajgcych z Procedury
sprawuje osoba zatrudniona na stanowisku ds. Kontroli Wewnetrznej.

2. W terminie do 10 dnia kolejnego miesigca osoba wypetniajgca schematy podatkowe
powinna przekazac osobie zatrudnionej na stanowisku ds. Kontroli Wewnetrznej miesigczny
raport (wg Zatgcznika nr 3 do procedury) zawierajgcy zestawienie schematéw podatkowych,
w tym tych podlegajacych raportowaniu do Szefa KAS w danym miesigcu oraz informacje
o nadanych NSP wraz z informacja czy nadany wczesniej NSP nie zostat w drodze
postanowienia uniewazniony.

3. W przypadku niewywigzania sie z ktéregokolwiek z obowigzkéw nafozonych na
Koordynatora ds. MDR w zwigzku ze stosowaniem Procedury, Koordynator ds. MDR powinien
przedstawi¢ osobie zatrudnionej na stanowisku ds. Kontroli Wewnetrznej pisemne
wyjasnienie niewypetnienia danego obowigzku.

4. W przypadku braku przedstawienia pisemnego wyjasnienia wskazanego w pkt 3,
osoba zatrudniona na stanowisku ds. Kontroli Wewnetrznej rozpoczyna kontrole dotyczaca
prawidtowosci wykonywania obowigzkow przez Koordynatora ds. MDR.

5. Niezaleznie od powyzszego, osoba zatrudniona na stanowisku ds. Kontroli
Wewnetrznej raz do roku przeprowadzi rutynowg kontrole w zakresie okreslonym w pkt 4.

§ 11. 1. Gmina raz do roku przeprowadzi audyt dotyczacy przestrzegania przepisow
prawnych z zakresu Procedury oraz zasad postepowania okreslonych w Procedurze.
2. Audyt taki powinien w szczegdlnosci dotyczyc:

1) raportowania schematéw podatkowych do Szefa KAS;

2) przechowywania wewnetrznych informacji, zestawienia schematéw podatkowych oraz
wszelkich innych dokumentdw zwigzanych z wypetnianiem Procedury;

3) odbywania szkolen okresowych w zakresie umozliwiajgcym poszerzanie wiedzy
w dziedzinie MDR;

4) przygotowywania przynajmniej raz w roku materialy szkoleniowe dla pracownikow
wskazanych przez Koordynatora ds. MDR, jako mogacych mie¢ stycznosc z uzgodnieniami
potencjalnie stanowigcymi schematy podatkowe ze wzgledu na charakter wykonywanych
przez nich czynnosci, w celu poszerzania ich wiedzy w zakresie stosowania Procedury.

3. W przypadku kontroli przeprowadzanej przez zewnetrzny podmiot, wszyscy

Pracownicy, w tym takze pracownicy funkcjonujacych w Gminie jednostek gminnych, sa

obowigzani wspotpracowac z audytorem.
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Zatacznik Nr 1 do Procedury

Wzor
Informacji przekazywanej od Pracownikéw do Koordynatora ds. MDR

(data, miejscowosg)

W zwigzku z obowigzkiem przekazywania informacji okreslonych w Procedurze, przedktadam
niniejszym nastepujace informacje:

1. Dane identyfikujgce dany podmiot
Nazwa

ldentyfikator pOdatkOWY.......cooioiiirec e e

2. Opis swiadczonych bad7 nabywanych ustug, rozwigzania, inwestycji

Podpis Pracownika
przekazujgcego informacje
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Pracownicy zidentyfikowani, jako mogacy miec stycznos¢ z uzgodnieniami potencjalnie
stanowigcymi schematy podatkowe ze wzgledu na charakter wykonywanych przez nich

Imig i Nazwisko

czynnosci

Stanowisko

Michat Zawada

Z-ca burmistrza

Piotr Rosik

Edyta Rostaniec

| Skarbnik

Sekretarz

Zatacznik Nr 2 do Procedury

Nazwa jednostki

Urzad Miejski w Karczewie

Michat Ciesielski

Anna tysik

Anna Kasprzak
Ewa Kowalik
Renata Ulanowska

Marzena Kondej

Marianna Trzaskowska

Marzena Wisniarska

Naczelnik Wydziatu RGS

Naczelnik CUW

Kierownik USC

Dyrektor

| Urzad Miejski w Karczewie

Urzad Miejski w Karczewie

Urzad Miejski w Karczewie

Urzad Miejski w Karczewie

Urzad Miejski w Karczewie

Zespot Szkot w Karczewie

Dyrektor

Dyrektor

Dyrektor

Dyrektor

Joanna Gietler

Dyrektor

Agata Kurnicka

m}\'/flia’fgorzata Mad rakiewicz-— i

Piorkowska

Renata Nowak

Renata Sadoch

Dorota Medrzycka

Piotr Trzaskowski

Dyrektor

Dyrektor

Dyrektor

Kierownik

Kierownik

Dyrektor

' Zespaiszkolno—PrzedszkoIny w

Szkota Podstawowa nr 1

Szkota Podstawowa nr 2

Szkota Podstawowa w Glinkach

. Sobiekursku

Zespodt Szkolno-Przedszkolny w

Otwocku Wielkim

Gminne Przedszkole nr 1

Gminne Przedszkole nr 2

Gminne Przedszkole nr 3

Miejsko Gminny Osrodek
Pomocy Spotecznej

' Samopomocy Srodowiskowej

Miejsko Gminny Osrodek

Grupa Remontowa w Karczewie
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