Zarzadzenie Nr 283/2019
Burmistrza Miasta Stawno
z dnia 09 grudnia 2019 roku.

w sprawie Procedury wewnetrznej raportowania schematéw podatkowych w Miescie Stawno

Na podstawie art. 31 1 art. 33 ust. 3 1 ust. 5 w zwiazku z art. 11a ust. 3 ustawy z dnia 8 marca
1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 506 ze zmianami) w zwiazku z art. 861 §
1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2019 1. poz. 900) zarzadzam co

nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ ,,Procedur¢ wewngtrzng raportowania schematéw podatkowych
w Miescie Stawno” stanowiaca zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Jako Pelnomocnika do spraw raportowania schematéw podatkowych wyznacza si¢ Joanne
Lachowicz, mail: joanna.lachowicz@slawno.pl

§ 3. Nadz6r i kontrolg realizacji zarzadzenia powierza si¢ Zastgpcy Burmistrza Miasta Stawno.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ naczelnikom wydzialéw Urzedu Miejskiego w
Stawnie oraz kierownikom jednostek budzetowych Miasta Stawno.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta Stawno
dr inz. Krzysztof Marek Frankenstein



Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 283/2019
Burmistrza Miasta Stawno

z dnia 09 grudnia 2019 roku

Procedura wewnetrzna raportowania schematéw podatkowych w Miescie Sfawno

I.  Cel wdrozenia procedury

§1
Wewnetrzna procedura w zakresie przeciwdzialania niewywiazywaniu si¢ z obowigzku
przekazywania informacji o schematach podatkowych (dalej: Procedura) ma na celu wywigzanie si¢
przez Miasto Stawno z obowigzkéw w zakresie informowania o schematach podatkowych,
o ktérych mowa w art. 86a i nastgpnych ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa
(tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 900 ze zmianami, dalej: Ustawa)

II. Podstawa prawna, odpowiedzialno$¢, wdrozenie Procedury

§2
1. Kazdy pracownik jednostki organizacyjnej Miasta jest zobowiazany zapoznac si¢ z Procedurg
1 stosowac przepisy Ustawy dotyczace informacji o schematach podatkowych oraz skladac
stosowne oswiadczenie, ktorego wzor stanowi Zatacznik nr 1 do niniejszej Procedury.
2. W przypadku zdarzen lub obowigzkéw nieujetych w niniejszej Procedurze zastosowanie
znajdujq przepisy Ustawy.
3. Wszystkie nazwy wlasne stosowane w Procedurze maja definicj¢ w Ustawie.

III. Zakres Procedury

§3

Procedura okresla zasady postgpowania stosowane w jednostkach organizacyjnych Miasta,

z uwzglednieniem charakteru, rodzaju i1 rozmiaru prowadzonej dzialalnosci i obejmuje

w szczegblnosci okreslenie:

1. czynnosci lub dzialann podejmowanych w celu wprowadzenia i stosowania Procedury
w zakresie przeciwdzialania niewywiazywaniu si¢ z obowiazku przekazywania informacji
o schematach podatkowych (Czgé¢ V);

2. $rodkéw stosowanych w celu wlasciwego wypelnienia obowiazku przekazywania informacii

o schematach podatkowych (Cze¢s¢ VI);

zasad przechowywania dokumentéw oraz informacji (Czesé VII);

4. zasad wykonywania obowigzkéw obejmujacych przekazywanie informacji o schematach
podatkowych (Czes¢ VIII);

5. zasad upowszechniania wsrod pracownikéw jednostek organizacyjnych Miasta wiedzy
z zakresu przepiséw o przekazywaniu informaciji o schematach podatkowych (Cz¢sé¢ IX);

6. zasad zglaszania przez pracownikow naruszen przepisow o przekazywaniu informacji
o schematach podatkowych (Czes¢ X);

7. zasad kontroli wewnetrznej lub audytu przestrzegania przepisow o przekazywaniu informacji
o schematach podatkowych oraz zasad postepowania okreslonych w procedurze (Czgs¢ XI).

&



IV. Podstawowe pojecia uzyte w Procedurze

§4

Ilekro¢ w Procedurze jest mowa o:

1.

promotorze, korzystajacym, wspomagajacym, instytucji finansowej, udost¢pnianiu, wdrazaniu,
schemacie podatkowym, korzysci podatkowej, kryterium gléownej korzysci, ogdlnej cesze
rozpoznawczej, podmiocie powiazanym, szczegolnej cesze, rachunku finansowym, trudnych
do wyceny warto$ciach niematerialnych, innej szczegdlnej cesze rozpoznawczej, schemacie
podatkowym = standaryzowanym, schemacie podatkowym transgranicznym, kryterium
transgranicznym, NSP — rozumie si¢ przez to osoby, podmioty, czynnosci, zdarzenia, korzysci,
cechy, schematy, kryteria, rachunki, wartosci, o ktérych mowa w Ustawie,

portalu MDR — rozumie si¢ przez to dedykowana stron¢ do skladania informacji
o schematach podatkowych pod adresem: mdr.mf.gov.pl,
jednostce organizacyjnej Miasta — rozumie si¢ przez to wydzialy Urzedu Miejskiego

w Stawnie oraz jednostki budzetowe Miasta,

kierowniku — rozumie si¢ przez to osobg kierujaca jednostka organizacyjna Miasta,
wspolpracowniku — rozumie si¢ przez to osob¢ niebedaca pracownikiem wykonujaca
czynnosci w imieniu Miasta,

uczestniku — rozumie si¢ przez to osobe lub podmiot inne niz promotor, korzystajacy lub
WSspomagajacy,

audytorze — rozumie si¢ przez to osobg przeprowadzajaca audyt finansowy Miasta.

Czynnosci i dziatania podejmowane w celu wprowadzenia i stosowania Procedury

§5
Obowigzkiem Miasta i pracownikéw jednostek organizacyjnych Miasta jest identyfikacja,
rozpoznanie, ocena i udokumentowanie obowiazku raportowania o schematach podatkowych
mogacych wynika¢ z czynnosci gospodarczych podejmowanych przez Miasto i jego jednostki
organizacyjne lub z zaistnienia innych zdarzen.
Wypelniajac powyzszy obowigzek Miasto w celu przeciwdzialania niewywiazywaniu si¢
z obowiazku przekazywania informacji o schematach podatkowych:
1) wdraza niniejsza Procedure,
2) ustanawia pelnomocnika do spraw raportowania schematéw podatkowych,
3) okresla grupy pracownikéw obowiazanych do stosowania Procedury,
4) okresla czynnodci i dziatania podejmowane w ramach stosowania Procedury,
5) okresla zasady kontroli wewnetrznej lub audytu przestrzegania przepiséw Procedury.

§o
Pelnomocnikiem do spraw raportowania schematéow podatkowych jest osoba wskazana
w Zarzadzeniu Burmistrza Miasta Stawno nr 283/2019 z dnia 09 grudnia 2019 roku. (dalej:
Pelnomocnik).
Pracownikami w sprawach MDR (dalej: Pracownikami ds. MDR) sg pracownicy wskazani
przez kierownikéw jednostek organizacyjnych Miasta.
Pracownikami niebedacymi Pracownikami ds. MDR sa pozostali pracownicy jednostek
organizacyjnych Miasta poza wskazanymi w § 7 (dalej: Pracownicy).
Kierownicy jednostek organizacyjnych sa obowiazani wskaza¢ Pracownikéw ds. MDR.
Kierownicy jednostek organizacyjnych, w terminie 10 dni od dnia wejScia w zycie
niniejszego Zarzadzenia, zobowiazani s przekaza¢ do Pelnomocnika do spraw
raportowania schematéow podatkowych pisemna informacj¢ o wskazanym Pracowniku ds.
MDR. W przypadku zmiany osoby wskazanej do pelnienia funkcji Pracownika ds. MDR
kierownicy jednostek organizacyjnych sa obowiazani powiadomic pisemnie o tym fakcie



Pelnomocnika do spraw raportowania schematéw podatkowych w terminie 7 dni od dnia
zalstnienia zmiany.

§7

Pracownikami ds. MDR s3 takze:

1

2.
3.
4,

VI.

bl

Burmistrz Miasta Stawno,

Zastepca Burmistrza Stawno,
Skarbnik Miasta Stawno,

Zastepca Skarbnika Miasta Stawno.

Srodki stosowane w celu wilasciwego wypetnienia obowigzku przekazywania
informacji o schematach podatkowych

§ 8 Identyfikowanie czynnosci
Pracownicy ds. MDR, kierownicy jednostek organizacyjnych Miasta oraz Pelnomocnik majq
obowigzek zna¢ aktualny stan prawny dotyczacy przepisow o raportowaniu schematow
podatkowych. Pelnomocnik oraz Pracownicy ds. MDR maja obowigzek ciaglej aktualizacji
wiedzy w zakresie przepiséw dotyczacych schematéw podatkowych oraz wyjasnient Ministra
Finansow.
Pracownicy ds. MDR stosuja Procedur¢ w celu ustalenia, czy w ramach wykonywanych zadan
(podejmowanych czynnosci):
1) dane czynnosci spelniaja definicje schematu podatkowego,
2) Miasto pelni rol¢ Korzystajacego lub Promotora.
Pracownicy pomagaja w identyfikacji 1 ustalaniu informacji o schematach podatkowych.
Pracownicy zglaszaja Pracownikom ds. MDR swoje podejrzenia co do wystapienia czynnosci
lub zdarzen mogacych podlega¢ Procedurze.
Analizg zaistnialych, podejmowanych lub planowanych czynnosci i zdarzen, a takze
zgloszeniami od pracownikéw, zajmuja si¢ Pracownicy ds. MDR w ramach swoich jednostek
organizacyjnych Miasta. Analize i efekty ich analiz nadzoruja kierownicy tych jednostek.
Petnomocnik wspomaga Pracownikéw ds. MDR przy realizacji wskazanych zadan poprzez
odpowiedzi na przestane pytania badz dorazne konsultacje.
Analiza przeprowadzona przez Pracownika ds. MDR ma posta¢ pisemnego raportu (dalej:
Raport) sporzadzonego wedlug Zatacznika nr 2, ktory jest przekazywany do Pelnomocnika
ds. raportowania schematéw podatkowych, nie zwlocznie, nie pézniej jednak niz w terminie 7
dni od zaistnienia zdarzenia skutkujacego powstaniem obowiazku raportowania schematow
podatkowych. Analiza przekazywana jest w formie elektronicznej na adres mail wskazany
w Zarzadzeniu Burmistrza Miasta Stawno Nr 283/2019 z 09 grudnia 2019 roku.
Za terminowos¢ przekazywania Pelnomocnikowi danych oraz poprawnos¢ identyfikacii
czynno$ci 1 zdarzen do objecia ich Procedura odpowiedzialni sa Pracownicy ds. MDR
i nadzorujacy ich kierownicy jednostek organizacyjnych Miasta.

§ 9 Czynnosci kontrolne Petnomocnika

Pelnomocnik w celu wlasciwego wypelnienia obowiazku przekazywania informacji
o schematach podatkowych przeprowadza audyt raportéw Pracownikéw ds. MDR (dalej jako:
Audyt MDR) w terminie 5 dni roboczych, tak aby mozliwe bylo raportowanie schematéw
podatkowych w ustawowym terminie.

W przypadku wystapienia innych czynnosci lub zdarzed nieobjetych raportami Pracownikow
ds. MDR, mogacych mie¢ wplyw na zaistnienie obowigzku raportowania schematow
podatkowych, Pelnomocnik przeprowadza Audyt MDR w ujeciu doraznym — w momencie
pozyskania informaciji wymagajacych natychmiastowego dzialania, nieujetych w raportach
Pracownikéw ds. MDR lub otrzymanych zawiadomieniach (podejrzeniach) od Pracownikow.



Pelnomocnik sporzadza notatki z czynnosci, w ktorych bierze udzial, badz o ktérych powzial
informacje. Notatki stanowig material zrédtowy do przeprowadzenia Audytu MDR.

§ 10 Obowigzki Pracownikéw ds. MDR

Pracownik ds. MDR monitoruje na biezaco stosowanie przepisow dotyczacych raportowania

o schematach podatkowych m.in. przy:

1) nawiazywaniu stosunkéw gospodarczych, w tym przy formulowaniu, akceptowaniu,
korygowaniu badz weryfikowaniu umoéw i porozumien,

2) przeprowadzaniu transakcji lub dzialan nowych badZz modyfikowaniu realizowanych,
w tym objetych przepisami dotyczacymi zamoéwien publicznych oraz dofinansowanych ze
srodkéw publicznych,

3) korzystaniu z obstugi i porad prawnych, podatkowych, ekonomicznych i finansowych,

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

5) planowaniu lub przeprowadzaniu zmian restrukturyzacyjnych badZz wynikajacych
z czynnosci wiadcicielskich w jednostkach powigzanych, w tym w jednostkach kultury.
Pracownik ds. MDR ma obowiazek poinformowac kierownika swojej jednostki organizacyjne;j
o skutkach na gruncie przepiséw o informowaniu o schematach podatkowych w zwigzku z

przygotowaniami lub przeprowadzaniem planowanych lub realizowanych czynnosci.

Pracownik ds. MDR sporzadza notatki z czynnosci, w ktérych bierze udzial badz o ktérych

powzial informacje. Notatki stanowig material Zrédlowy do przeprowadzenia Raportu.

§ 11 Raportowanie schematow
Petnomocnik dba o poprawne raportowanie o schematach podatkowych i uzyskiwanie NSP.
Pelnomocnik sprawuje nadzoér nad funkcjonowaniem Procedury w Miescie.
Petnomocnik ds. MDR moze zada¢ udzielenia mu niezbednych informacji 1 wyjasnien oraz
okazania wszelkich dokumentéw od innych jednostek organizacyjnych Miasta.
Pelnomocnik monitoruje ewentualne obowiazki promotora, jesli wystepuje, celem
niezwlocznego uzyskania informacji o schemacie podatkowym, o nadaniu lub braku nadania
schematowi NSP.
Petnomocnik jest osoba upowazniona do prowadzenia korespondencji dotyczacej schematéw
podatkowych zaréwno Miasta, jak 1 jej jednostek organizacyjnych.

§ 12
Petnomocnik dla potrzeb wywiazania si¢ z obowiazkoéw raportowania o schematach
podatkowych potwierdza:
1) dzien:

a) udostepnienia Miastu schematu podatkowego,

b) przygotowania przez Miasto schematu podatkowego do wdrozenia,

c) dokonania pierwszej czynnosci zwigzanej z wdrazaniem schematu podatkowego przez
Miasto,

2) obowiazku raportowania schematu podatkowego wynikajacego z przepiséw prawa,

3) termin zlozenia deklaracji podatkowej dotyczacej danego okresu rozliczeniowego, celem
realizacji zasad wykonywania obowigzkow przekazywania Szefowi Krajowej Administracji
Skarbowej informacji o schematach podatkowych, opisanych w Czgsci VIII Procedury.

W przypadku otrzymania informacji od promotora o schemacie podatkowym lub o braku

spelnienia przez uzgodnienie definicji schematu podatkowego Pelnomocnik przekazuje je

Pracownikowi ds. MDR celem weryfikacji otrzymanych informacji dla zapewnienia ich

zgodnosci ze stanem rzeczywistym. Pracownik ds. MDR uzupetnia je o posiadane przez siebie

informacje, w tym ewentualna kwestic zwolnienia promotora z obowiazku zachowania



tajemnicy zawodowej i przedstawia Pelnomocnikowi do oceny czy przekazane informacije

podlegaja zgloszeniu.

W przypadku, gdy promotor zostal skutecznie zwolniony z obowiazku zachowania prawnie

chronionej tajemnicy zawodowej, Pracownik ds. MDR informuje promotora pisemnie o tym

fakcie. Informacja przekazana promotorowi jest przekazywana takze Pelnomocnikowi.

W przypadku petnienia przez Miasto lub przez pracownika jednostki organizacyjnej Miasta

funkcji promotora, Pracownik ds. MDR informuje korzystajacego pisemnie o NSP schematu

podatkowego, zalaczajac potwierdzenie nadania NSP, najpdzniej w dniu poprzedzajacym
wykonanie tych czynnosci. Jesli w dniu wykonywania czynno$ci NSP nie zostal jeszcze nadany,

Pracownik ds. MDR informuje o tym fakcie korzystajacego. Pelnomocnik cato$ciowo ocenia

czy przekazane informacje uzupelnione przez Pracownika ds. MDR wymagaja zgloszenia

schematu podatkowego.

W przypadku, gdy Miasto zleca wspomagajacemu wykonanie czynno$ci pozostajacych

w zakresie jego dzialania w odniesieniu do schematu podatkowego, Pracownik ds. MDR

informuje wspomagajacego pisemnie o NSP tego schematu podatkowego, zalaczajac

potwierdzenie nadania NSP, najpdzniej w dniu poprzedzajacym wykonanie tych czynnosci.

Jesli w dniu wykonywania czynnosci NSP nie zostal jeszcze nadany, Pracownik ds. MDR

informuje o tym fakcie wspomagajacego. Pracownik ds. MDR niezwlocznie zglasza te

czynno$¢ Pelnomocnikowi.

W przypadku otrzymania przez Miasto od wspomagajacego:

1) informacji o schemacie podatkowym — niezwlocznie, lecz nie p6zniej 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
wspomagajacemu  wszystkie informacje o schemacie podatkowym, informacje
o nadaniu lub braku nadania NSP,

b) nie stanowig schematu podatkowego — 1 w tym zakresie Pracownik ds. MDR udziela
wspomagajacemu szczegdlowych wyjasnien, dlaczego uznaje, ze uzgodnienie, nie
moze by¢ uznane za schemat podatkowy,

2) informacji o zaraportowaniu zleconych mu czynnosci jako uzgodnienia, stanowiacego
schemat podatkowy — Pracownik ds. MDR zazada przekazania Miastu przez
wspomagajacego kopii zgloszonej informacji celem przekazania Petnomocnikowi.

W przypadku zidentyfikowania innego podmiotu poza Miastem, ktory pelni funkcje

korzystajacego, Pelnomocnik, przy ewentualnej wspolpracy Pracownika ds. MDR, uzgadnia

z tym podmiotem, kto dokonuje raportowania o schemacie podatkowym. Pelnomocnik

powstrzymuje si¢ z raportowaniem tylko w przypadku uzyskania dowodéw na raportowanie

wykonane przez innego korzystajacego.

§13
W przypadku zaistnienia kryterium transgranicznego, Pelnomocnik uwzglednia zasady
raportowania dotyczace schematéw transgranicznych.
Kryterium transgraniczne jest analizowane w kazdym przypadku, gdy strong czynnosci oprocz
Miasta jest podmiot lub jego zagraniczny zaklad z siedzibg w panstwie czlonkowskim Unii
Europejskiej lub w panstwie trzecim.

VII. Zasady przechowywania dokumentacji oraz informacji

§14
Kierownik jednostki organizacyjnej nadzoruje przechowywanie przez jednostke organizacyjna
Miasta, w ramach biezacej dokumentacji schematéow podatkowych:
1) kopii dokumentéw 1 informacji uzyskanych w wyniku stosowania Procedury,



2) Raportéw przekazanych do Pelnomocnika,

przez okres 5 lat, liczac od pierwszego dnia roku nastepujacego po roku, w ktérym zostaly one

sporzadzone, otrzymane lub pozyskane.

Pelnomocnik przechowuje w ramach biezacej dokumentacji schematéw podatkowych:

1) Raporty oraz Audyty MDR,

2) dowody potwierdzajace raportowanie schematow podatkowych, w tym wszelkiej
korespondencji prowadzonej z promotorami, wspomagajacymi i Szefem Krajowej
Administracji Skarbowej,

przez okres 5 lat, liczac od pierwszego dnia roku nastepujacego po roku, w ktoérym zostaly one

sporzadzone, otrzymane lub pozyskane.

VIII. Zasady wykonywania obowiazkéw obejmujacych przekazywanie informacji

o schematach podatkowych

§ 16

W przypadku identyfikacji schematu podatkowego i okreslenia obowiazku jego raportowania,
Petnomocnik sporzadza, w sytuacji:

1)

2)

zaistnienia schematu podatkowego — Informacje o schemacie podatkowym obejmujaca
informacje wymagane przepisami prawa,

korzystania ze schematu podatkowego — Informacj¢ o zastosowaniu schematu podatkowego
obejmujaca informacje wymagane przepisami prawa.

§17

Pelnomocnik przekazuje informacje o schemacie podatkowym w terminie wynikajacym

z przepisOw prawa w sytuacji:

1) ustalenia, ze Miasto przygotowalo schemat podatkowy do wdrozenia lub go wdrozyta —
w zaleznosci od tego, ktore z tych zdarzen nastapi wezesniej,

2) braku poinformowania przez promotora o schemacie podatkowym i o nadaniu lub braku
nadania NSP — w sytuacji, gdy w ocenie Pelnomocnika schemat zaistnial,
z uwzglednieniem § 12 ust. 3,

3) poinformowania przez promotora o schemacie podatkowym — w sytuacji, gdy w ocenie
Pelnomocnika schemat nie zaistnial, z uwzglednieniem § 12 ust. 3.

Petnomocnik przekazuje informacje o zastosowaniu schematu podatkowego w terminie

wynikajacym z przepiséw prawa.

§18

W przypadku otrzymania wezwania od Szefa Krajowej Administracji Skarbowej do
uzupelnienia informacji lub wyjasnienia watpliwosci co do ich tresci, Pelnomocnik udziela
stosownych wyjasnied we wskazanym terminie i formie oraz umieszcza w Audycie MDR
stosowng notatke stuzbowa.

W przypadku braku otrzymania NSP w terminie 1 miesiaca od zgloszenia informacji
o schemacie podatkowym Pelnomocnik podejmuje probe kontaktu z organem nadajacym
NSP, w celu wyjasnienia sytuaciji.

IX. Zasady upowszechniania wéréd pracownikow jednostek organizacyjnych Miasta

wiedzy z zakresu przepisOw o przekazywaniu informacji dotyczacej schematow
podatkowych



§ 19

Kierownik jednostki organizacyjnej Miasta odbiera od kazdego pracownika o$wiadczenie
o zapoznaniu si¢ z Procedura wedlug wzoru stanowigcego Zatacznik nr 1.

X.

XI.

Zasady zglaszania przez pracownikdw naruszen przepiso6w o przekazywaniu
informacji o schematach podatkowych

§ 20

. Jezeli ktérykolwiek z pracownikéw podejmie wiedze o rzeczywistych lub potencjalnych

naruszeniach przepisow o przekazywaniu informacji o schematach podatkowych, jest

zobowigzany zglosi¢ ten fakt niezwlocznie Zastgpcy Burmistrza Miasta Stawno.

Sposoby odbierania zgloszen:

1) osobiscie w godzinach pracy Zastepcy Burmistrza Miasta Stawno,

2) korespondencyjnie na adres: Urzad Miejski w Slawnie, 76-100 Stawno, ul. M.C.
Sktodowskiej 9.

Zgloszenie powinno zawierac:

1) wskazanie, na czym polega naruszenie przepisow,

2) wyczerpujace uzasadnienie naruszenia przepisow,

3) date lub okres, w ktérym nastapilo naruszenie przepisow.

Po odebraniu zgloszenia Zastepca Burmistrza Miasta Slawno w porozumieniu z

Pethomocnikiem lub Kierownikiem wlasciwej jednostki organizacyjnej Miasta niezwlocznie

przekazuje zgloszenie wiasciwemu Pracownikowi ds. MDR w celu ustalenia okolicznosci

rzeczywistych lub potencjalnych naruszen przepiséw o przekazywaniu informacii o schematach

podatkowych. Z czynnosci sporzadza si¢ notatke, ktora zawiera dokladny opis dokonanego

zgloszenia i wskazanych w nim naruszen przepiséw, dzialania podjete przez Pracownika ds.

MDR, wskazanie oséb zaangazowanych i ich rol¢ w ramach zgloszenia oraz ostateczne

ustalenia w zakresie informacji przekazanych w zgloszeniu.

Po zweryfikowaniu informacji ze zgloszenia podlega ona ujeciu w Audycie MDR. Jesli

okolicznosci sprawy tego wymagaja, Pelnomocnik podejmuje czynnosci dorazne.

Zastepca Burmistrza Miasta Stawno z pelnomocnikiem 1 kierownikiem wlasciwej jednostki

organizacyjnej Miasta podejmuja dzialania nastepcze polegajace na zapobiezeniu wystgpowania

takich naruszen w przysztosci.

Zasady kontroli wewnetrznej lub audytu przestrzegania przepiséw o przekazywaniu
informacji o schematach podatkowych oraz zasad postgpowania okreslonych
w Procedurze

§21

Audytor przeprowadza czynnosci kontroli wewngtrznej przestrzegania  przepisow

o przekazywaniu informacji o schematach podatkowych, ktére wykonywane sa w ramach:

1) planu kontroli,

2) rocznego audytu MDR.

Czynnosci kontrolne podejmowane w ramach planu kontroli polegaja na uwzglednianiu

w planowanej kontroli:

1) przegladu zdarzen objetych obowiazkiem stosowania Procedury,

2) weryfikacji wypelnienia obowiazkéw przez Pracownikéw ds. MDR oraz kierownika
kontrolowanej jednostki organizacyjnej Miasta,

3) weryfikacji posiadania przez pracownikow jednostki organizacyjnej Miasta potwierdzen
zapoznania si¢ z Procedurg i informacja o regulacjach prawnych dotyczacych schematéw
podatkowych,



4) wnioskow i zalecen skierowanych do kontrolowanej jednostki organizacyjnej Miasta.
3. Czynnosci kontrolne podejmowane w ramach rocznego audytu MDR polegaja na:

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

2) analize zdarzen wskazanych w Raportach MDR pod katem istnienia zwigzkow
przyczynowo-skutkowych miedzy réznymi transakcjami, dziataniami lub innymi
zdarzeniami mogacymi tworzy¢ uzgodnienia mogace spelnia¢ definicje schematu
podatkowego,

3) przeglad uzyskiwanych korzysci podatkowych przez Miasto pod katem weryfikacji
poprawnosci ustalen z Raportow MDR,

4) weryfikacji powszechnosci wiedzy wéréd pracownikow lub wspélpracownikéw jednostek
organizacyjnych Miasta o mozliwosci zglaszania przez Pracownikow rzeczywistych lub
potencjalnych naruszen przepisow o przekazywaniu informacji o schematach
podatkowych.

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

Wewnetrznej MDR.

5. Audytor przeprowadza czynnosci kontroli wewnetrznej przestrzegania zasad postgpowania

okreslonych w Procedurze, polegajace na rozmowie z:

1) Pelnomocnikiem,

2) Pracownikami ds. MDR.

6. Audytor moze przeprowadzi¢ czynnosci weryfikacyjne przy pomocy doradcy podatkowego.



Zalacznik nr 1 do Procedury wewnetrznej raportowania schematéw podatkowych
w Miescie Stawno

OSWIADCZENIE

Ja, nizej podpisana/y ... o$wiadczam, Ze:

1) zapoznalam/em si¢ z Procedurg wewnetrzng raportowania schematéw podatkowych
w Miedcie Stawno (Procedura), wprowadzona Zarzadzeniem Burmistrza Miasta Nr
............... zdnia .................. 2019 roku,

2) zobowiazuje si¢ do przestrzegania Procedury,

3) zobowiazuje si¢ postepowac zgodnie z Procedurg oraz w przepisach dotyczacych
przekazywania informacji o schematach podatkowych,

4) zostalam/em poinformowany o obowiazku wspolpracy z Pracownikami ds. MDR
i Petnomocnikiem,

5) posiadam kompetencje w zakresie realizowania Procedury,

6) zostalam/em poinformowany, ze w kazdej chwili moge zwrécic si¢ do Pracownika ds. MDR

w przypadku podejrzenia, ze uzgodnienie moze by¢ schematem podatkowym lub
podejrzeniem, ze osoby odpowiedzialne za przekazanie informaciji o schematach podatkowych
nie wywiazuja si¢ nalezycie z tego obowiazku.

(miejscowosé, data) (podpis pracownika)
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Zalacznik nr 2 do Procedury wewnetrznej raportowania schematéw podatkowych
w Miescie Stawno
Wz6r Raportu MDR

Ja nizej podpisana/y

Stawno, dnia ................. roku

Raport o schemacie podatkowym

o$wiadczam, ze

przeprowadzitam/em biezaca analiz¢ wszystkich transakeji, dziatad lub innych zdarzen mogacych
mie¢ wplyw na zaistnienie obowiazku raportowania schematéw podatkowych, w przypadku
ktérych nasza jednostka organizacyjna:

bral/a udzial,

ma wiedz¢ o ich wystapieniu w miesiacu

r. z uwzglednieniem

dotychczasowej wiedzy oraz doswiadczenia zawodowego 1 zyciowego Pracownika ds. MDR

w zakresie:

1)  wymienionych w informacji MDR-1:

TAK / NIE | Wklad niepieni¢zny

TAK / NIE | Podzial

TAK / NIE | Wydzielenie

TAK / NIE | Polaczenie

TAK / NIE | Likwidacja

TAK / NIE | Wymiana udzialéw

TAK / NIE | Przeniesienie sktadnikéw majatkowych

TAK / NIE | Zmiana rezydencji podatkowej

TAK / NIE | Przeksztalcenie

TAK / NIE | Dywidendy

TAK / NIE | Nalezno$ci 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 zlozone

TAK / NIE | Swiadczenia niepodlegajace opodatkowaniu podatkiem od towaréw i ustug na
terytorium RP

TAK / NIE | Mechanizm odwréconego podatku

TAK / NIE | Znaki towarowe

TAK / NIE | Wlasnos¢ intelektualna

TAK / NIE | Licencje

TAK / NIE | Czynnosci o charakterze bezptatnym

TAK / NIE | Ulga badawczo-rozwojowa

TAK / NIE | Ciche rezerwy

TAK / NIE | Obrét towarami wrazliwymi, o ktérych mowa w zalaczniku do ustawy o podatku od
towardw i ustug

TAK / NIE | Programy motywacyjne

TAK / NIE | Definicja pojecia budowla/budynek na gruncie podatku od nieruchomosci
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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 cz¢sci przedsigbiorstwa

TAK / NIE | Przekwalifikowanie typu przychodéw/dochodéw

TAK / NIE | Wykorzystanie samozatrudnienia

TAK / NIE | Instrumenty pochodne

TAK / NIE | Dzialalno$¢ gospodarcza w specjalnej strefie ekonomiczne;

TAK / NIE | Amortyzacja

Uwagi/opis dotyczacy dostrzezonych schematow:

5) uzyskanych informacji i wyjasnien od Pracownikéw jednostki organizacyjnej Miasta, jednostek
nadzorowanych przez jednostke organizacyjng Miasta, Urzedu Miasta i innych jednostek
organizacyjnych Miasta:

6) zawartych przez Miasto umow, porozumien, uzgodnien i innych dokumentéw formalnych,
w tym z podmiotami powigzanymi z Miastem (z uwzglednieniem jednostek kultury):

7) otrzymanych opinii i analiz prawnych, podatkowych, ekonomicznych i finansowych, ktére
wplynely do jednostki organizacyjnej Miasta i jednostek nadzorowanych przez jednostke
organizacyjng Miasta:



8) innych, np. informacji dotyczacych transakcji transgranicznych (miedzynarodowych):

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

A) Opis schematu podatkowego:

C) Ustalenie daty (okolicznosci, ktora wystapi wezesniej):

— udostepnienia schematu podatkowego,

— wdrozenia schematu podatkowego,

— dokonania pierwszej czynnosci zwiazanej z wdrazaniem schematu podatkowego

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