ZARZADZENIE NR 145/2020
WOJTA GMINY DEBNICA KASZUBSKA
z dnia 28 sierpnia 2020 r.

w sprawie Procedury wewnetrznej w zakresie przekazywania informacji o schematach podatkowych oraz
przeciwdzialania niewywiazywaniu si¢ z obowiazku przekazywania informacji o schematach podatkowych
w Gminie Debnica Kaszubska

Na podstawie art. 31 i art. 33 ust. 3 i ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22020 r. poz. 713) w zwiazku z art. 861 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz. U.
z 2019 1. poz. 900, z pézn.zm.), po akceptacji przez kierownicza kadre Urzedu Gminy Debnica Kaszubska wedlug
zalagcznika nr 2 do zarzadzenia, zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ ,, Procedure wewnetrzng w zakresie przekazywania informacji o schematach podatkowych
oraz przeciwdziatania niewywigzywaniu sie z obowiqzku przekazywania informacji o schematach podatkowych”,
stanowigcg zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wyznacza si¢ zespot ds. spraw oceny 1 raportowania schematow podatkowych w Urzedzie Gminy
De¢bnica Kaszubska.

§ 3. W sktad zespolu wchodza:
1) Zastepca Wojta Gminy Debnica Kaszubska — Karol Zukowski;
2) Zastgpca Gtownego Ksiggowego Gminy Debnica Kaszubska — Teresa Lukasiak;
3) pracownik ds. wymiaru podatkow i optat — Zdzistawa Konopka;
4) pracownik ds. ewidencji i rozliczen podatku VAT — Urszula Orzechowska-Duda;
5) Kierownik Referatu Administracyjnego — Agnieszka Zukowska;
6) Kierownik Referatu Gospodarowania Nieruchomos$ciami — Paulina Korsak;
7) Kierownik Referatu Projektow Inwestycyjnych — Marta £.omza-Duszny;
8) Kierownik Referatu Spraw Obywatelskich — Beata Matusik.

§ 4. Na Przewodniczacego Zespotu ds. oceny i raportowania schematéw podatkowych wyznacza si¢ Zastgpce
Woéjta Gminy Debnica Kaszubska Karola Zukowskiego.

§ 5. Nadzor i kontrol¢ nad realizacja zarzadzenia powierza si¢ Zastepcy Wojta Gminy Debnica Kaszubska.

§ 6. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Przewodniczacemu Zespotu ds. oceny i raportowania schematow
podatkowych, tj. Zastepcy Wojta Gminy Debnica Kaszubska.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wéjt Gminy Debnica Kaszubska

Iwona Warkocka
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Zakacznik

do zarzadzenia nr 145/2020
Woéjta Gminy Debnica Kaszubska
z dnia 28 sierpnia 2020 r.

Procedura wewnetrzna w zakresie przekazywania informacji o schematach podatkowych
oraz przeciwdzialania niewywiazywaniu si¢ z obowiazku przekazywania informacji o schematach
podatkowych w Gminie Debnica Kaszubska

I. Cel wdrozenia procedury

§1

1. Wewng¢trzna procedura przekazywania informacji o schematach podatkowych oraz w zakresie
przeciwdzialania niewywiagzywaniu si¢ z obowigzku przekazywania informacji o schematach podatkowych
(dalej: Procedura) ma na celu wywigzanie si¢ przez Gming Dgbnica Kaszubska obowigzkow w zakresie
informowania o schematach podatkowych, o ktorych mowa w art. 86a — 860 ustawy z dnia 29 sierpnia
1997 r. Ordynacja podatkowa (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 900 ze zmianami, dalej: Ustawa)

2. Wypehiajac powyzszy obowigzek Gmina w celu przeciwdzialania niewywigzywaniu si¢ z obowigzku
przekazywania informacji o schematach podatkowych:

a) wdraza niniejsza Procedureg,

b) powotuje Zespot do spraw schematow podatkowych (dalej: Zespdt ds. MDR),
c¢) okresla grupy pracownikow obowigzanych do stosowania Procedury,

d) okresla czynnosci i dziatania podejmowane w ramach stosowania Procedury,

e) okresla zasady kontroli wewnetrznej lub audytu przestrzegania przepisow Procedur

II. Podstawa prawna, zakres procedury i odpowiedzialnos$é

§2

1. Procedura zostata sporzadzona w oparciu o:
a) ustawe z dnia 29 sierpnia 1977r. Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2019 r. poz. 900)

b) objasnienia podatkowe Ministra Finanséw z dnia 31 stycznia 2019 r. — Informacje o schematach podatkowych
(MDR)

2. Procedura okre$la zasady postepowania stosowane w jednostkach organizacyjnych Gminy z uwzglednieniem
charakteru, rodzaju i rozmiaru prowadzonej dziatalnosci i obejmuje w szczeg6lnosci okreslenie:

a) czynno$ci lub dziatan podejmowanych w celu wprowadzenia 1 stosowania Procedury w zakresie
przeciwdziatania niewywigzywaniu si¢ z obowigzku przekazywania informacji o schematach podatkowych;

b) srodkow stosowanych w celu wlasciwego wypelnienia obowigzku przekazywania informacji o schematach
podatkowych;

¢) zasad przechowywania dokumentéw oraz informacji;
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d)zasad wykonywania obowigzkéw obejmujacych przekazywanie informacji o schematach podatkowych;

f) zasad upowszechniania w$rod pracownikoéw jednostek organizacyjnych Gminy wiedzy z zakresu przepiséw
o przekazywaniu informacji o schematach podatkowych;

g) zasad zglaszania przez pracownikoOw naruszen przepisow o przekazywaniu informacji o schematach
podatkowych;

h) zasad kontroli wewnetrznej lub audytu przestrzegania przepisow o przekazywaniu informacji o schematach
podatkowych oraz zasad postepowania okreslonych w procedurze.

3. Procedura dotyczy wszystkich pracownikow jednostek organizacyjnych Gminy Debnica Kaszubska, ktorzy
zaangazowani sg lub moga by¢ zaangazowani, w czynnosci dotyczace schematu podatkowego.

4. Kazdy pracownik jednostki organizacyjnej Gminy Debnica Kaszubska, z wytaczeniem pracownikow obstugi jest
zobowigzany zapozna¢ si¢ z Procedurg i stosowaé przepisy Ustawy dotyczace informacji o schematach
podatkowych oraz sktadac stosowne o$wiadczenie, ktorego wzor stanowi zalacznik nr 1 do niniejszej Procedury.

5. W przypadku zdarzen lub obowigzkow nieujetych w niniejszej Procedurze zastosowanie znajdujg wiasciwe
przepisy prawa powszechnie obowigzujacego.

6. Wszystkie nazwy wlasne stosowane w Procedurze maja definicj¢ w ustawie Ordynacja podatkowa

III. Podstawowe pojecia uzyte w Procedurze

§3
Ilekro¢ w Procedurze jest mowa o
1. promotorze — stosujemy definicje okreslong w art. 86a ust 1 ordynacji podatkowe;j

2. portalu MDR — rozumie si¢ przez to dedykowang stron¢ do sktadania informacji o schematach podatkowych pod
adresem: mdr.mf.gov.pl,

3. jednostce organizacyjnej Gminy — rozumie si¢ przez to Referaty Urzedu Gminy Degbnica Kaszubska oraz
jednostki budzetowe Gminy De¢bnica Kaszubska,

4. kierowniku — rozumie si¢ przez to osobe kierujaca jednostkg organizacyjng Gminy,

5. wspotpracowniku — rozumie si¢ przez to osob¢ niebgdaca pracownikiem wykonujgca czynno$ci w imieniu
Gminy,

6. uczestniku — rozumie si¢ przez to osobe lub podmiot inne niz promotor, korzystajacy lub wspomagajacy,

7. audytorze — rozumie si¢ przez to osobe przeprowadzajaca audyt finansowy Gminy.
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IV. Czynnosci i dzialania podejmowane w celu wprowadzenia i stosowania Procedury

§4

1. Szczegdtowe zasady kwalifikacji czynnosci, dziatan, uzgodnien jako mogacych spetnia¢ kryteria uznania ich za
schemat podatkowy (w szczegdlnosci zdefiniowanie kryterium glownej korzysci, ogdlnych oraz szczego6lnych cech
rozpoznawczych) zawarte sa w art. 86a ustawy Ordynacja podatkowa.

2. Obowiazkiem Urzedu i pracownikow jednostek organizacyjnych Gminy jest identyfikacja, rozpoznanie, ocena
i udokumentowanie obowigzku raportowania o schematach podatkowych mogacych wynika¢ z czynnosci
gospodarczych podejmowanych przez Gming i jego jednostki organizacyjne lub z zaistnienia innych zdarzen.

§5

1. Zesp6t ds. MDR sprawuje kontrol¢ nad prawidtowym realizowaniem Procedury wewnetrznej w szczegolnosci
w zakresie weryfikacji przedstawionych przez pracownikéw MDR czynnos$ci, zdarzen, uzgodnien mogacych
stanowi¢ schemat podatkowy oraz w zakresie zglaszania i ewidencji zidentyfikowanych schematow podatkowych.

2. Zesp6t ds. MDR przeprowadza biezaca weryfikacje interpretacji prawa podatkowego, orzeczen sadow
administracyjnych oraz objasnien wydawanych przez Ministerstwo Finansow w zakresie identyfikowania
schematow podatkowych oraz zwigzanych z nim obowiazkow.

3. Pracownikami w sprawach MDR (dalej: Pracownikami ds. MDR) sg pracownicy wskazani przez kierownikdéw
jednostek organizacyjnych Gminy.

4. Pracownikami ds. MDR sg takze:

a) Wojt Gminy Debnica Kaszubska
b) Skarbnik Gminy Debnica Kaszubska,
¢) Z-ca Gtownego ksiegowego Gminy Debnica Kaszubska.

5. Pracownikami niebedacymi Pracownikami ds. MDR sg pozostali pracownicy jednostek organizacyjnych Gminy
poza wskazanymi w pkt 3 (dalej: Pracownicy).

6. Kierownicy jednostek organizacyjnych sa obowigzani wskaza¢ Pracownikow ds. MDR.

7. Kierownicy jednostek organizacyjnych, w terminie 10 dni od dnia wejscia w Zycie niniejszego Zarzadzenia,
zobowiazani sg przekaza¢ do Zespotu ds. schematdéw podatkowych pisemng informacje o wskazanym Pracowniku
ds. MDR. W przypadku zmiany osoby wskazanej do petnienia funkcji Pracownika ds. MDR kierownicy jednostek
organizacyjnych sa obowigzani powiadomi¢ pisemnie o tym fakcie Zespot ds. schematow podatkowych w terminie
7 dni od dnia zaistnienia zmiany.

V. Srodki stosowane w celu wiasciwego wypehienia obowiazku przekazywania informacji o schematach
podatkowych

§6 Identyfikowanie czynnosci

1. Pracownicy ds. MDR, kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy oraz pracownicy Zespotu ds. MDR maja
obowigzek zna¢ aktualny stan prawny dotyczacy przepiséw o raportowaniu schematow podatkowych. Pracownicy
Zespotu ds. MDR oraz Pracownicy ds. MDR majg obowigzek cigglej aktualizacji wiedzy w zakresie przepisOw
dotyczacych schematéw podatkowych oraz wyjasnien Ministra Finansow.
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2.Pracownicy ds. MDR stosuja Procedur¢ w celu ustalenia, czy w ramach wykonywanych zadan (podejmowanych
czynnosci):

a) dane czynnosci spetniaja definicj¢ schematu podatkowego,
b) Gmina pelni rolg¢ Korzystajgcego lub Promotora.
3. Pracownicy pomagaja w identyfikacji i ustalaniu informacji o schematach podatkowych.

4. Pracownicy zglaszaja Pracownikom ds. MDR swoje podejrzenia co do wystapienia czynnosci lub zdarzen
mogacych podlega¢ Procedurze.

5. Analizg zaistnialych, podejmowanych lub planowanych czynnosci i zdarzen, a takze zgloszeniami od
pracownikow, zajmuja si¢ Pracownicy ds. MDR w ramach swoich jednostek organizacyjnych Gminy Analizg
i efekty ich analiz nadzorujg kierownicy tych jednostek.

6. Zesp6t ds. MDR wspomaga Pracownikow ds. MDR przy realizacji wskazanych zadan poprzez odpowiedzi na
przestane pytania badz dorazne konsultacje.

7. Analiza przeprowadzona przez Pracownika ds. MDR ma postaé pisemnego raportu (dalej: Raport)
sporzadzonego wedtlug Zalacznika nr 2, ktory jest przekazywany pracownikowi Zespolu ds. MDR, niezwlocznie,
nie p6zniej jednak niz w terminie 7 dni od zaistnienia zdarzenia skutkujacego powstaniem obowigzku raportowania
schematow podatkowych.

8. Za terminowos¢ przekazywania do Zespotu ds. MDR danych oraz poprawnosc¢ identyfikacji czynnosci i zdarzen
do objecia ich Procedura odpowiedzialni sa Pracownicy ds. MDR i nadzorujacy ich kierownicy jednostek
organizacyjnych Gminy Debnica Kaszubska.

§7 Czynnosci kontrolne Zespotu ds. MDR

1. Zespol ds. MDR w celu wilasciwego wypehienia obowigzku przekazywania informacji o schematach
podatkowych przeprowadza audyt raportéw Pracownikéw ds. MDR (dalej jako: Audyt MDR) w terminie 5 dni
roboczych, tak aby mozliwe byto raportowanie schematéow podatkowych w ustawowym terminie.

2. W przypadku wystgpienia innych czynno$ci lub zdarzen nieobjetych raportami Pracownikow ds. MDR,
mogacych mie¢ wplyw na zaistnienie obowigzku raportowania schematéw podatkowych, Zespot ds. MDR
przeprowadza Audyt MDR w ujeciu doraznym - w momencie pozyskania informacji wymagajacych
natychmiastowego dzialania, nieujetych w raportach Pracownikow ds. MDR lub otrzymanych zawiadomieniach
(podejrzeniach) od Pracownikow.

3. Zespot ds. MDR sporzadza notatki z czynnosci, w ktorych biorg udziat, badz o ktérych powzieli informacje.
Notatki stanowig materiat zrodtowy do przeprowadzenia Audytu MDR.

§8 Obowiazki Pracownikow ds. MDR

1. Pracownik ds. MDR monitoruje na biezaco stosowanie przepisow dotyczacych raportowania o schematach
podatkowych m.in. przy:

a) nawigzywaniu stosunkéw gospodarczych, w tym przy formulowaniu, akceptowaniu, korygowaniu badz
weryfikowaniu umow i porozumien,

b) przeprowadzaniu transakcji lub dziatan nowych badz modyfikowaniu realizowanych, w tym objetych przepisami
dotyczacymi zamowien publicznych oraz dofinansowanych ze srodkéw publicznych,
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¢) korzystaniu z obstugi i porad prawnych, podatkowych, ekonomicznych i finansowych,

d) zlecaniu innym podmiotom, w tym mogacym peli¢ role Wspomagajacego lub Promotora, wykonania
planowanych czynnosci lub ich przygotowania, wsparcia lub udzielenia pomocy przy ich przeprowadzaniu lub
wdrazaniu,

e) planowaniu lub przeprowadzaniu zmian restrukturyzacyjnych badz wynikajacych z czynnosci wlascicielskich
w jednostkach powigzanych, w tym w jednostkach kultury.

2. Pracownik ds. MDR ma obowiazek poinformowa¢ kierownika swojej jednostki organizacyjnej o skutkach na
gruncie przepisow o informowaniu o schematach podatkowych w zwigzku z przygotowaniami lub
przeprowadzaniem planowanych lub realizowanych czynno$ci.

3. Pracownik ds. MDR sporzadza notatki z czynnos$ci, w ktorych bierze udziat badz o ktérych powzigt informacje.
Notatki stanowig materiat zrédlowy do przeprowadzenia Raportu.

§9 Raportowanie schematow
1. Pracownicy Zespotu ds. MDR dbaja o poprawne raportowanie o schematach podatkowych.

2. Pracownicy Zespolu ds. MDR moga zada¢ udzielenia im niezbednych informacji i wyjasnien oraz okazania
wszelkich dokumentéw od innych jednostek organizacyjnych Gminy Debnica Kaszubska.

3. Pracownicy Zespolu ds. MDR monitoruja ewentualne obowigzki promotora, jesli wystepuje, celem
niezwlocznego uzyskania informacji o schemacie podatkowym, o nadaniu Iub braku nadania schematowi NSP.

4. Pracownicy Zespotu ds. MDR s3a osobami upowaznionymi do prowadzenia korespondencji dotyczacej
schematow podatkowych zaréwno Urzedu, jak i jej jednostek organizacyjnych.

§10

1. Zespot ds. MDR dla potrzeb wywigzania si¢ z obowigzkéw raportowania o schematach podatkowych
potwierdza:

1) dzien:

a) udostepnienia Gminie schematu podatkowego,

b) przygotowania przez Gminie schematu podatkowego do wdrozenia,

¢) dokonania pierwszej czynnosci zwigzanej z wdrazaniem schematu podatkowego przez Gming,
2) obowiazek raportowania schematu podatkowego wynikajacego z przepiséw prawa,

3) termin zlozenia deklaracji podatkowej dotyczacej danego okresu rozliczeniowego, celem realizacji zasad
wykonywania obowigzkéw przekazywania Szefowi Krajowej Administracji Skarbowej informacji o schematach
podatkowych.

2. W przypadku otrzymania informacji od promotora o schemacie podatkowym lub o braku spetnienia przez
uzgodnienie definicji schematu podatkowego Pracownik Zespotu ds. MDR przekazuje je Pracownikowi ds. MDR
celem weryfikacji otrzymanych informacji dla zapewnienia ich zgodnosci ze stanem rzeczywistym. Pracownik ds.
MDR uzupehia je o posiadane przez siebie informacje, w tym ewentualng kwesti¢ zwolnienia promotora
z obowiazku zachowania tajemnicy zawodowej i przedstawia pracownikom Zespotu ds. MDR do oceny czy
przekazane informacje podlegaja zgtoszeniu.
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3. W przypadku, gdy promotor zostal skutecznie zwolniony z obowigzku zachowania prawnie chroniongj
tajemnicy zawodowej, Pracownik ds. MDR informuje promotora pisemnie o tym fakcie. Informacja przekazana
promotorowi jest przekazywana takze pracownikom Zespotu ds. MDR.

4. W przypadku pehienia przez Gming lub przez pracownika jednostki organizacyjnej Gminy funkcji promotora,
Pracownik ds. MDR informuje korzystajacego pisemnie o NSP schematu podatkowego, zatgczajac potwierdzenie
nadania NSP, najp6zniej w dniu poprzedzajagcym wykonanie tych czynnosci. Jesli w dniu wykonywania czynnos$ci
NSP nie zostat jeszcze nadany, Pracownik ds. MDR informuje o tym fakcie korzystajacego. Zesp6t ds. MDR
calo$ciowo ocenia czy przekazane informacje uzupetione przez Pracownika ds. MDR wymagaja zgloszenia
schematu podatkowego.

5. W przypadku, gdy Gmina zleca wspomagajgcemu wykonanie czynnosci pozostajacych w zakresie jego dziatania
w odniesieniu do schematu podatkowego, Pracownik ds. MDR informuje wspomagajacego pisemnie o NSP tego
schematu podatkowego, zalaczajac potwierdzenie nadania NSP, najpdzniej w dniu poprzedzajagcym wykonanie
tych czynnosci. Jesli w dniu wykonywania czynno$ci NSP nie zostal jeszcze nadany, Pracownik ds. MDR
informuje o tym fakcie wspomagajacego. Pracownik ds. MDR niezwlocznie zglasza t¢ czynnos¢ do Zespotu ds.
MDR.

6. W przypadku otrzymania przez Gming od wspomagajacego:

1) informacji o schemacie podatkowym -niezwlocznie, lecz nie pézniej niz w terminie 5 dni roboczych Pracownik
ds. MDR udziela wspomagajacemu pisemnej odpowiedzi, ze czynnosci, ktore zlecono wspomagajacemu:

a) stanowig schemat podatkowy -i w tym zakresie Pracownik ds. MDR przekazuje wspomagajgcemu wszystkie
informacje o schemacie podatkowym, informacje o nadaniu lub braku nadania NSP,

b) nie stanowia schematu podatkowego — tym zakresie Pracownik ds. MDR wudziela wspomagajacemu
szczegdtowych wyjasnien, dlaczego uznaje, ze uzgodnienie, nie moze by¢ uznane za schemat podatkowy,

2) informacji o zaraportowaniu zleconych mu czynnosci jako uzgodnienia, stanowigcego schemat podatkowy -
Pracownik ds. MDR zazada przekazania Gminie przez wspomagajacego kopii zgloszonej informacji celem
przekazania do Zespohlu ds. MDR.

7. W przypadku zidentyfikowania innego podmiotu poza Gming, ktéry pehi funkcje korzystajacego, pracownik
Zespotu ds. MDR, przy ewentualnej wspotpracy Pracownika ds. MDR, uzgadnia z tym podmiotem, kto dokonuje
raportowania o schemacie podatkowym. Pracownik Zespotu ds. MDR powstrzymuje si¢ z raportowaniem tylko
w przypadku uzyskania dowoddéw na raportowanie wykonane przez innego korzystajacego.

§11

1. W przypadku zaistnienia kryterium transgranicznego, Pracownicy Zespolu ds. MDR uwzgledniaja zasady
raportowania dotyczace schematdéw transgranicznych.

2. Kryterium transgraniczne jest analizowane w kazdym przypadku, gdy strong czynno$ci oprocz Gminy jest
podmiot lub jego zagraniczny zaklad z siedzibg w panstwie cztonkowskim Unii Europejskiej lub w panstwie
trzecim.
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VI. Zasady przechowywania dokumentacji oraz informacji

§12

1. Kierownik jednostki organizacyjnej nadzoruje przechowywanie przez jednostke organizacyjng Gminy, w ramach
biezacej dokumentacji schematdéw podatkowych:

a) kopii dokumentéw i informacji uzyskanych w wyniku stosowania Procedury,
b) Raportow przekazanych do Zespotu ds. MDR,

przez okres 5 lat, liczac od pierwszego dnia roku nastgpujacego po roku, w ktorym zostaly one sporzadzone,
otrzymane lub pozyskane.

2. Zespo6t ds. MDR przechowuje w ramach biezacej dokumentacji schematéw podatkowych:
a) Raporty oraz Audyty MDR,

b) dowody potwierdzajace raportowanie schematéw podatkowych, w tym wszelkiej korespondencji prowadzonej
z promotorami, wspomagajacymi i Szefem Krajowej Administracji Skarbowe;j,

przez okres 5 lat, liczac od pierwszego dnia roku nastgpujacego po roku, w ktorym zostaly one sporzadzone,
otrzymane lub pozyskane.

VII. Zasady wykonywania obowiazkow obejmujacych przekazywanie informacji o schematach podatkowych

§13

W przypadku identyfikacji schematu podatkowego i okreslenia obowigzku jego raportowania, pracownik Zespotu
ds. MDR sporzadza, w sytuacji:

1) zaistnienia schematu podatkowego - Informacj¢ o schemacie podatkowym obejmujaca informacje wymagane
przepisami prawa,

2) korzystania ze schematu podatkowego - Informacje o zastosowaniu schematu podatkowego obejmujaca
informacje wymagane przepisami prawa.

§14

1. Pelnomocnik Zespotu ds. schematéw podatkowych przekazuje informacje o schemacie podatkowym do Urzedu
Skarbowego w terminie wynikajacym z przepisoéw prawa w sytuacji:

a) ustalenia, ze Gmina przygotowata schemat podatkowy do wdrozenia lub go wdrozyta -w zaleznos$ci od tego,
ktore z tych zdarzen nastapi wezesniej,

b) braku poinformowania przez promotora o schemacie podatkowym i o nadaniu lub braku nadania NSP —
w sytuacji, gdy w ocenie Zespotu ds. schematdéw podatkowych schemat zaistniat,

¢) poinformowania przez promotora o schemacie podatkowym - w sytuacji, gdy w ocenie Zespotu ds. schematéw
podatkowych schemat nie zaistniat.
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§15

1. W przypadku otrzymania wezwania od Szefa Krajowej Administracji Skarbowej do uzupehienia informacji lub
wyjasnienia watpliwosci co do ich tresci, Pracownik Zespolu ds. MDR udziela stosownych wyjasnien we
wskazanym terminie i formie oraz umieszcza w Audycie MDR stosowng notatke stuzbowa.

2. W przypadku braku otrzymania NSP w terminie 1 miesigca od zgloszenia informacji o schemacie podatkowym
pracownik Zespotu MDR podejmuje probe kontaktu z organem nadajacym NSP, w celu wyjasnienia sytuacji.

VIII. Zasady upowszechniania wsrod pracownikow jednostek organizacyjnych Gminy wiedzy z zakresu przepisow

o przekazywaniu informacji dotyczacej schematow podatkowych

§16

Woéjt Gminy Debnica Kaszubska odbiera od kazdego pracownika o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z Procedura,
przeszkoleniu i biezacym dostepie do procedury wedlug wzoru stanowigcego Zatacznik nr 1.

IX. Zasady zglaszania przez pracownikOw naruszeh przepisOw o przekazywaniu informacji o schematach
podatkowych

§17

1. Jezeli ktérykolwiek z pracownikéw podejmie wiedze o rzeczywistych lub potencjalnych naruszeniach przepiséw
o przekazywaniu informacji o schematach podatkowych, jest zobowigzany zglosi¢ ten fakt niezwtocznie
Przewodniczacemu Zespotu ds. schematéw podatkowych.

2.Sposoby odbierania zgloszen:

a) osobiscie w godzinach pracy Skarbnika Gminy Debnica Kaszubska,

b) korespondencyjnie na adres: Urzegdu Gminy Debnica Kaszubska - informacja@debnicakaszubska.eu
3.Zgloszenie powinno zawierac:

a)wskazanie, na czym polega naruszenie przepisow,

b) wyczerpujace uzasadnienie naruszenia przepisow,

c) date lub okres, w ktérym nastgpito naruszenie przepisow.

4. Po odebraniu zgtoszenia Skarbnik Gminy Debnica Kaszubska w porozumieniu z pracownikiem Zespotu ds.
MDR lub Kierownikiem wtasciwe]j jednostki organizacyjnej niezwlocznie przekazuje zgloszenie wlasciwemu
Pracownikowi ds. MDR w celu ustalenia okolicznosci rzeczywistych lub potencjalnych naruszen przepisow
o przekazywaniu informacji o schematach podatkowych. Z czynno$ci sporzadza si¢ notatke, ktéora zawiera
doktadny opis dokonanego zgloszenia i wskazanych w nim naruszen przepisow, dziatania podjete przez
Pracownika ds. MDR, wskazanie 0sob zaangazowanych i ich rol¢ w ramach zgloszenia oraz ostateczne ustalenia w
zakresie informacji przekazanych w zgloszeniu.

5. Po zweryfikowaniu informacji ze zgloszenia podlega ona ujgciu w Audycie MDR. Jesli okolicznos$ci sprawy
tego wymagaja, Zespo6t ds. MDR podejmuje czynnosci dorazne.
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6. Skarbnik Gminy Dg¢bnica Kaszubska z pracownikami Zespotu ds. MDR i kierownikiem wtlasciwej jednostki
organizacyjnej Gminy podejmuja dziatania nastgpcze polegajace na zapobiezeniu wystepowania takich naruszen
w przysztosci.

X. Zasady kontroli wewnetrznej lub audytu przestrzegania przepisow o przekazywaniu informacji o schematach

podatkowych oraz zasad postepowania okre$lonych w Procedurze

§18

1. Audytor przeprowadza czynnos$ci kontroli wewnetrznej przestrzegania przepisOw o przekazywaniu informacji
o schematach podatkowych, ktore wykonywane sag w ramach:

a) planu kontroli,

b) rocznego audytu MDR

2.Czynnosci kontrolne podejmowane w ramach planu kontroli polegaja na uwzglednianiu w planowanej kontroli:
a) przegladu zdarzen objetych obowigzkiem stosowania Procedury,

b) weryfikacji wypelnienia obowigzkow przez Pracownikéw ds. MDR oraz kierownika kontrolowanej jednostki
organizacyjnej Gminy,

c) weryfikacji posiadania przez pracownikdéw jednostki organizacyjnej Gminy potwierdzen zapoznania si¢
z Procedura i informacja o regulacjach prawnych dotyczacych schematéw podatkowych,

d) wnioskéw 1 zalecen skierowanych do kontrolowanej jednostki organizacyjnej Gminy.
3. Czynnosci kontrolne podejmowane w ramach rocznego audytu MDR polegaja na:

a) przegladzie Raportow MDR -pod katem niescistosci lub braku uwzgledniania zdarzen, transakcji lub czynnosci
w nich niewymienionych, pozyskanych z kontroli wykonanych zgodnie z planem kontroli,

b) analizie zdarzen wskazanych w Raportach MDR pod katem istnienia zwigzkow przyczynowo-skutkowych
migdzy réznymi transakcjami, dzialaniami lub innymi zdarzeniami mogacymi tworzy¢ uzgodnienia mogace
spetnia¢ definicj¢ schematu podatkowego,

¢) przegladzie uzyskiwanych korzysci podatkowych przez Gming pod katem weryfikacji poprawnos$ci ustalen
z Raportéw MDR,

d) weryfikacji powszechnosci wiedzy wsrod pracownikow lub wspdtpracownikdéw jednostek organizacyjnych
o mozliwosci zglaszania przez Pracownikow rzeczywistych Iub potencjalnych naruszen przepiséw
o przekazywaniu informacji o schematach podatkowych.

4. Audytor dokumentuje czynnosci kontrolne opisane w ust. 1 w formie Audytu Kontroli Wewnetrznej MDR.

5. Audytor przeprowadza czynno$ci kontroli wewnetrznej przestrzegania zasad postgpowania okreslonych
w Procedurze, polegajace na rozmowie z:

a) Pracownikami Zespotu ds. MDR,
b) Pracownikami ds. MDR.

6. Audytor moze przeprowadzi¢ czynnosci weryfikacyjne przy pomocy doradcy podatkowego.
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Zalacznik nr 1 do Procedury wewnetrznej raportowania schematéow podatkowych w Miescie Stawno

OSWIADCZENIE

Ja, nizej podpisana’y .........ccceceeveneninieenienennenn o$wiadczam, ze:

- zapoznatlam/em si¢ z Procedurg wewnetrzng raportowania schematéw podatkowych w Gminie Degbnica
Kaszubska (Procedura), wprowadzong Zarzadzeniem Wojta Gminy Debnica Kaszubska Nr............... z dnia
.................. 2020 roku,

1) zobowiazuje si¢ do przestrzegania Procedury,

2) zobowiazuj¢ si¢ postepowaé zgodnie z Procedurg oraz w przepisach dotyczacych przekazywania informacji
o schematach podatkowych,

3) zostatam/em poinformowany o obowigzku wspotpracy z Zespotem ds. schematéw podatkowych,
5) posiadam kompetencje w zakresie realizowania Procedury,

4) zostatam/em poinformowany, ze w kazdej chwili mogg zwrdci¢ si¢ do Pracownika ds. schematéw podatkowych
w przypadku podejrzenia, ze uzgodnienie moze by¢ schematem podatkowym lub podejrzeniem, ze osoby
odpowiedzialne za przekazanie informacji o schematach podatkowych nie wywigzujg si¢ nalezycie z tego
obowiazku.

- zostatem przeszkolony z zakresu schematoéw podatkowych

- mam biezacy dostep do procedury wewnetrznej w zakresie przekazywania informacji o schematach podatkowych
oraz przeciwdzialania niewywiazywaniu si¢ z obowigzku przekazywania informacji o schematach podatkowych
w Gminie D¢bnica Kaszubska

(miejscowos¢, data) (podpis pracownika)
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Zalacznik nr 2 do Procedury wewnetrznej raportowania schematéw podatkowych w Gminie Debnica Kaszubska.
Wz6r Raportu MDR

Degbnica Kaszubska, dnia ................. roku

Raport o schemacie podatkowym

JaniZe] podpisanaly . . . . ..o e
o$wiadczam, .ze przeprowadzitam/ em biezacg analiz¢ wszystkich transakcji, dziatan lub innych zdarzen mogacych
mie¢ wplyw na zaistnienie obowigzku raportowania schematéw podatkowych, w przypadku ktérych nasza
jednostka organizacyjna:

brata udzial

ma wiedzg o ich wystapieniu W miesSigCu . . . . . . o v vttt e r. z uwzglednieniem
dotychczasowej wiedzy oraz doswiadczenia zawodowego i zyciowego Pracownika ds. MDR w zakresie:

wymienionych w informacji MDR-1

TAK/NIE Wktad niepieni¢zny

TAK/NIE Podziat

TAK/NIE Wydzielenie

TAK/NIE Potgczenie

TAK/NIE Likwidacja

TAK/NIE Wymiana udziatow

TAK/NIE Przeniesienie sktadnikow majatkowych
TAK/NIE Zmiana rezydencji podatkowej

TAK/NIE Przeksztalcenie

TAK/NIE Dywidendy

TAK/NIE Naleznosci licencyjne

TAK/NIE Odsetki - w tym od obligacji

TAK/NIE Wynagrodzenie z tytulu §wiadczenia ustug
TAK/NIE Warto$¢ firmy

TAK/NIE Strata podatkowa

TAK/NIE Swiadczenie ztozone

TAK/NIE Swiadczenia niepodlegajace opodatkowaniu podatkiem od towaréw i ushug na terytorium RP
TAK/NIE Mechanizm odwrdoconego podatku
TAK/NIE Znaki towarow

TAK/NIE Wtlasnos¢ intelektualna
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TAK/NIE Licencje

TAK/NIE Czynnosci o charakterze bezptatnym
TAK/NIE Ulga badawczo-rozwojowa
TAK/NIE Ciche rezerwy

TAK/NIE Obrot towarami wrazliwymi, o ktérych mowa w zatgczniku do ustawy o podatku od towarow
iustug

TAK/NIE Programy motywacyjne

TAK/NIE Definicja pojecia budowla/budynek na optacie podatku od nieruchomosci
TAK/NIE Zwolnienia w podatku od nieruchomosci

TAK/NIE Zwolnienia

TAK/NIE Zmiana stawek z wyzszej na nizsza

TAK/NIE Wskaznik proporcji

TAK/NIE Leasing/ najem/ dzierzawa

TAK/NIE Przeniesienie zorganizowanej czesci przedsigbiorstwa
TAK/NIE Przekwalifikowanie typu przychodow/ dochodow
TAK/NIE Amortyzacja

TAK/NIE Instrumenty pochodne

TAK/NIE Dziatalno$¢ gospodarcza w specjalnej strefie ekonomiczne;j

Uwagi dotyczace schematow

Uzyskanych informacji i wyjasnien od Pracownikow jednostki organizacyjnej Gminy, jednostek nadzorowanych
przez jednostke organizacyjna Gminy , Urzedu Gminy i innych jednostek

zawartych przez Gming umoéw, porozumien, uzgodnien i innych dokumentéw formalnych, w tym z podmiotami
powigzanymi z Gming (np. instytucja kultury)

otrzymanych opinii i analiz prawnych, podatkowych, ekonomicznych i finansowych, ktore wptynety do jednostki
organizacyjnej i jednostek nadzorowanych przez jednostke organizacyjna Gminy:
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innych, np. informacji dotyczacych transakcji transgranicznych (migdzynarodowych):

Po dokonaniu biezacej analizy stwierdzitem/am / nie stwierdzitem/am wystgpienie nastepujacych schematow
podatkowych:

A) Opis schematu podatkowego:

Ustalenie daty (okoliczno$ci, ktora wystapi wczesniej)
udostepnienia schematu podatkowego,
wdrozenia schematu podatkowego,

dokonania pierwszej czynnosci zwigzanej z wdrazaniem schematu podatkowego

(data i podpis Pracownika ds. MDR) (data i podpis Kierownika)
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