Zatgcznik do zarzadzenia Nr 25/2024
Burmistrza Biatogardu
z dnia 19 lutego 2024 r.

WEWNETRZNA PROCEDURA
w zakresie przeciwdzialania niewywiazywaniu si¢ z obowiazku przekazywania

informacji o schematach podatkowych w Miescie Bialogard

§ 1. 1. Niniejsza procedura okres$la, z uwzglednieniem charakteru, rodzaju i rozmiaru

prowadzonej przez Miasto Biatogard dziatalnosci, stosowane podstawowe zasady

postgpowania w zakresie przeciwdzialania niewywigzywaniu si¢ z obowigzku przekazywania

informacji o schematach podatkowych.

2. Obowiazek przekazywania przez Miasto informacji o schematach podatkowych,

ich zakres oraz stosowane terminy uzaleznione s3 od petnionej przez Miasto roli w zakresie

danego schematu podatkowego.

1)

2)

3)

4)

5)
6)
7)

§ 2. 1. llekro¢ w niniejszej procedurze jest mowa o:
korzystajacym — rozumie si¢ przez to osobe fizyczng, osobe prawna lub jednostke
organizacyjng niemajaca osobowos$ci prawnej, ktorej udostepniane jest lub u ktorej
wdrazane jest uzgodnienie, lub ktora jest przygotowana do wdrozenia uzgodnienia lub
dokonata czynnosci stuzacej wdrozeniu takiego uzgodnienia;
korzysci podatkowej — rozumie si¢ przez to korzys¢ podatkowa, o ktérej mowa
w art. 86a § 1 pkt 4 OP;
MDR (ang. Mandatory Disclosure Rules) — rozumie si¢ przez to regulacje prawne
dotyczace obowigzkowego przekazywania (raportowania) informacji o schematach
podatkowych;
Miescie — rozumie si¢ przez to Miasto Biatogard — Urzad Miasta Bialogard oraz miejskie
jednostki budzetowe;
NSP — rozumie si¢ przez to numer schematu podatkowego;
OP — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa;
promotorze — rozumie si¢ przez to osobe fizyczng, osobg prawng lub jednostke
organizacyjng niemajaca osobowosci prawnej, w szczegolnosci doradcg podatkowego,
adwokata, radce prawnego, pracownika banku Ilub innej instytucji finansowej

doradzajacego klientom, rowniez w przypadku, gdy podmiot ten nie posiada miejsca



8)

9)

10)

11)

12)
13)

zamieszkania, siedziby ani zarzadu na terytorium kraju, ktory opracowuje, oferuje,
udostepnia lub wdraza uzgodnienie lub zarzadza wdrazaniem uzgodnienia;

schemacie podatkowym — rozumie si¢ przez to uzgodnienie speiniajace Kryteria
schematu podatkowego, schematu podatkowego standaryzowanego, schematu
podatkowego transgranicznego, o ktoérych mowa w art. 86a § 1 pkt 10-12 OP;
udostepnianiu — rozumie si¢ przez to czynno$ci, o ktorych mowa w art. 86a § 1 pkt 15
OP;

uzgodnieniu - rozumie si¢ przez to czynnos¢ lub zespot powigzanych ze sobg czynnosci,
W tym czynno$¢ planowang lub zespot czynno$ci planowanych, ktérych co najmniej
jedna strona jest podatnikiem lub ktore maja lub moga mie¢ wptyw na powstanie lub
niepowstanie obowigzku podatkowego;

wdrazaniu — rozumie si¢ przez to dokonywanie czynnosci faktycznych lub prawnych,
0 ktérych mowa w art. 86a § 1 pkt 17 OP;

Szefie KAS — rozumie si¢ przez to Szefa Krajowej Administracji Skarbowej;
wspomagajagcym — rozumie si¢ przez to osobe¢ fizyczng, osobg prawng lub jednostke
organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej, w szczegolnosci biegltego rewidenta,
notariusza, osobe $wiadczacg ushugi prowadzenia ksigg rachunkowych, ksiegowego lub
dyrektora finansowego, bank lub inng instytucj¢ finansowa, a takze ich pracownika,
ktora przy zachowaniu staranno$ci ogélnie wymaganej w dokonywanych czynnosciach,
przy uwzglednieniu zawodowego charakteru dziatalno$ci, obszaru specjalizacji oraz
przedmiotu wykonywanych czynno$ci, podjeta si¢ udzieli¢, bezposrednio lub za
posrednictwem innych osob, pomocy, wsparcia lub porad dotyczacych opracowania,
wprowadzenia do obrotu, organizowania, udostepnienia do wdrozenia lub nadzorowania

wdrozenia uzgodnienia.

§ 3. Miasto jako promotor jest obowigzane do przekazywania Szefowi KAS

informacji o schematach podatkowych drogg elektroniczng, co do zasady, w terminie 30 dni:

1) od dnia nastepnego po udostepnieniu schematu podatkowego lub

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

3) od dnia dokonania pierwszej czynnosci zwigzanej z wdrazaniem schematu podatkowego

- w zaleznosci od tego, ktore z tych zdarzen nastapi wezesnie;.

§ 4. Informacja o schemacie podatkowym zawiera (art. 86f OP):



1) dane identyfikujgce (z uwzgl¢dnieniem zasad ewentualnej prawnie chronionej tajemnicy
zawodowej) wymienione w art. 86f § 1 pkt 1 OP;

2) podstawe prawna przekazywania informacji o schemacie podatkowym, cechg
rozpoznawczg oraz role przekazujacego informacje;

3) rodzaj schematu podatkowego;

4) streszczenie opisu uzgodnienia stanowigcego schemat podatkowy, jego nazwy, jezeli ja
nadano, opisu dziatalnos$ci gospodarczej, do ktorej ma zastosowanie schemat podatkowy;

5) wyczerpujacy, wedlug wiedzy przekazujacego informacje, 0pis uzgodnienia
stanowigcego schemat podatkowy, zgodnie z art. 87f § 1 pkt 5 OP;

6) wskazanie znanych przekazujacemu informacj¢ celow, ktorych realizacji schemat
podatkowy ma stuzy¢;

7) przepisy prawa podatkowego znajdujace zastosowanie W schemacie podatkowym;

8) szacunkowg warto$¢ korzysci podatkowej, przyblizong wartos¢ aktywa w podatku
odroczonym, jezeli wystepuja i sa znane przekazujagcemu informacje lub mozliwe do
0Szacowania przez niego;

9) wskazanie dokonanych czynnosci, ktore skutkowaly przekazaniem informacji
0 schemacie podatkowym, wraz ze wskazaniem dnia, w ktorym zostata lub zostanie
dokonana pierwsza czynno$¢ stuzaca wdrozeniu schematu;

10) wskazanie etapu, na jakim znajduje si¢ schemat podatkowy, w szczego6lnosci informacji
o terminach jego udost¢pniania lub wdrazania lub o dacie czynnosci w ramach
uzgodnienia;

11) wskazanie danych identyfikujacych innych podmiotéw uczestniczacych, majacych
uczestniczy¢ w schemacie podatkowym lub na ktére moze mie¢ wplyw schemat
podatkowy (z uwzglednieniem zasad ewentualnej prawnie chronionej tajemnicy
zawodowej);

12) wskazanie innych podmiotéw obowigzanych do przekazania informacji o schemacie
podatkowym (z uwzglednieniem zasad ewentualnej prawnie chronionej tajemnicy
zawodowej);

13) adres do doreczen elektronicznych (ePUAP), na ktéry beda dorgczane potwierdzenia
nadania NSP oraz inne pisma w zakresie zwigzanym ze stosowaniem przepisOw art.
869 - 86i OP;

14) wskazanie NSP nadanego przez inne panstwo cztonkowskie Unii Europejskiej
w odniesieniu do schematu podatkowego transgranicznego — w przypadku gdy NSP

zostal nadany temu schematowi przez inne panstwo czlonkowskie Unii Europejskie;j.



§ 5. W przypadku, gdy Miasto w zwigzku z danym schematem podatkowym
wystepuje w roli promotora:

1) i nie podlega w danej sytuacji obowigzkowi zachowania prawnie chronionej tajemnicy
zawodowej, obowigzane jest do zlozenia w terminie, o ktorym mowa w § 3, informacji
0 schemacie podatkowym na odpowiednim formularzu (MDR-1); ponadto Miasto
informuje pisemnie korzystajacego o NSP nadanym przez Szefa KAS, niezwlocznie po
jego otrzymaniu; dodatkowo, jesli w terminie, o ktorym mowa w § 3 procedury, schemat
nie posiada jeszcze NSP, Miasto jest obowigzane poinformowa¢ pisemnie korzystajacego
o tym fakcie oraz przekaza¢ mu dane dotyczace schematu podatkowego (§ 4);

2) i podlega obowigzkowi zachowania prawnie chronionej tajemnicy zawodowej oraz:

a) zostato zwolnione z obowigzku zachowania prawnie chronionej tajemnicy zawodowej,
to wowczas obowigzane jest do postgpowania zgodnie z procedurg wskazang w pkt 1;
b) nie zostalo zwolnione z obowigzku zachowania prawnie chronionej tajemnicy
zawodowej, to wowczas:
— w terminie, o ktorym mowa w § 3:
-- informuje pisemnie korzystajacego o terminach, w jakich powinien zlozy¢
informacj¢ o schemacie podatkowym do Szefa KAS na odpowiednim formularzu,
-- przekazuje korzystajagcemu dane niezbedne do uwzglednienia w informacji
0 schemacie podatkowym,
-- informuje pisemnie inne znane podmioty o obowiazku przekazania informacji do
Szefa KAS,

— w terminie 30 dni od dnia, w ktorym poinformowato korzystajacego lub inne podmioty
0 obowigzku przekazania informacji o schemacie podatkowym, zawiadamia Szefa
KAS o poinformowaniu korzystajacego oraz innych podmiotéw o obowigzku
przekazania schematu podatkowego, wskazujac dat¢ udostgpnienia schematu oraz
liczbe podmiotow, ktore poinformowato na formularzu MDR-2;

3) dodatkowo, w przypadku schematu standaryzowanego w terminie 30 dni po zakonczeniu
kwartalu przekazuje Szefowi KAS dane identyfikacyjne korzystajacego, ktoremu
w trakcie roku udostgpnito schemat podatkowy, wskazujac NSP tego schematu;
w przypadku, w ktorym przekazanie tych danych naruszaloby obowigzek zachowania
prawnie chronionej tajemnicy zawodowej, obowigzek ich przekazania nie obejmuje

danych korzystajacego oraz danych identyfikujacych podmiot uczestniczacy, ktory nie



zwolnit promotora lub wspomagajgcego z obowigzku zachowania tajemnicy w tym

zakresie.

§ 6. 1. W przypadku, gdy Miasto wystepuje w roli korzystajacego:

1) a promotor nie wypelnit obowigzku przekazania informacji o schemacie podatkowym,
promotor nie poinformowal korzystajacego o nadaniu schematu NSP (badz nie
poinformowat o braku nadania NSP i nie przekazal danych dotyczacych schematu
podatkowego) lub korzystajacy nie zwolnit promotora z zachowania prawnie chronionej
tajemnicy zawodowej w zakresie schematu innego niz standaryzowany, Miasto jest
obowigzane do zlozenia informacji o schemacie podatkowym na formularzu MDR-1
(analogiczne obowigzki raportowe powstaja, jesli w ramach danego uzgodnienia
promotor nie wystepuje);

2) a przy tym dokonywato w danym okresie rozliczeniowym jakichkolwiek czynnosci,
ktére sa elementami schematu podatkowego lub uzyskiwalo wynikajace ze schematu
podatkowego korzysci podatkowe, przekazuje do Szefa KAS informacje za pomoca
formularza MDR-3, ze zastosowalo w danym okresie rozliczeniowym schemat
podatkowy.

2. W informacji MDR-3 Miasto podaje:

1) NSP schematu podatkowego;

2) jezeli schemat nie ma nadanego NSP dodatkowo informacje wskazane w § 4

procedury;

3) wysokosc¢ korzysci podatkowej wynikajacej ze schematu podatkowego, jezeli uzyskato

w danym okresie rozliczeniowym takg korzysc.
3. Formularz MDR-1 sktadany jest przez Miasto w terminie, o ktorym mowa w § 3.
4. Formularz MDR-3 skladany jest przez Miasto w terminie zlozenia deklaracji
podatkowej dotyczacej okresu, w ktorym dokonywalo jakichkolwiek czynnosci, ktore sa
elementami schematu podatkowego lub uzyskiwato wynikajaca z takiego schematu korzys¢

podatkowa.

§ 7. 1. W przypadku, gdy Miasto wystepuje jako wspomagajacy dziatajacy na
zlecenie promotora lub korzystajacego i nie uzyska nadanego NSP danemu schematowi
podatkowemu lub informacji, ze schemat jeszcze go nie posiada - najpdézniej w dniu

poprzedzajagcym wykonanie przez nie czynnosci, w zwigzku z czym:



1) powezmie watpliwo$¢, ze uzgodnienie, w odniesieniu do ktoérego jest wspomagajgcym,
moze stanowi¢ schemat podatkowy:

a) w terminie 5 dni roboczych od dnia powzigcia watpliwosci, ze uzgodnienie moze
stanowi¢ schemat podatkowy, wystepuje z odrgbnym pismem do promotora lub
korzystajacego o przekazanie mu pisemnego o§wiadczenia, ze uzgodnienie nie stanowi
schematu podatkowego oraz zawiadamia w tym samym terminie Szefa KAS
0 mozliwo$ci wystapienia sytuacji, iz W przedmiotowym uzgodnieniu mamy do
czynienia ze schematem podatkowym (MDR-2);

2) dostrzeze lub powinno byto dostrzec, ze uzgodnienie w odniesieniu, do ktorego jest
wspomagajacym, stanowi schemat podatkowy oraz:

a) czynnosci jakie wykonywalo w ramach tego uzgodnienia niec sg przedmiotem
prawnie chronionej tajemnicy przez wspomagajacego, Miasto w tym zakresie jest
obowigzane do przekazania informacji o schemacie podatkowym w terminie 30 dni
od nastgpnego dnia po udzieleniu bezposrednio lub za posrednictwem innych oséb,
pomocy, wsparcia lub porad dotyczacych opracowania, wprowadzenia do obrotu,
organizowania, udostgpnienia do wdrozenia lub nadzorowania wdrozenia schematu
podatkowego (MDR-1),

b) czynnosci jakie wykonywato w ramach tego uzgodnienia sg przedmiotem prawnie

chronionej tajemnicy przez wspomagajacego, Miasto w tym zakresie jest obowigzane:
— niezwlocznie poinformowac pisemnie promotora lub korzystajacego zlecajagcych mu
czynnosci, ze W jego opinii uzgodnienie stanowi schemat podatkowy, o ktorym
nalezy przekaza¢ informacj¢ Szefowi KAS oraz
— w terminie 30 dni po dniu, w ktérym udzielito bezposrednio lub za posrednictwem
innych os6b pomocy, wsparcia lub porad dotyczacych opracowania, wprowadzenia
do obrotu, organizowania, udostepniania do wdrozenia lub nadzorowania wdrozenia
schematu podatkowego zawiadomi¢ Szefa KAS z wykorzystaniem formularza
MDR-2.
2. W sytuacji, gdy Miasto uzyska niebudzace watpliwosci o$wiadczenie od
promotora lub korzystajacego, ze uzgodnienie nie jest schematem podatkowym,

woOwczas nie spoczywaja na nim obowiazki wynikajace z ust. 1 pkt 2 procedury.

§ 8. Upowszechnianie wiedzy z zakresu informacji o schematach podatkowych

nastepuje w ramach Miasta w szczegolnosci przez:



1) przeprowadzenie wewnetrznego szkolenia z zakresu informacji o schematach
podatkowych, w ktorym wudziat biorg w szczegdlnosci pracownicy oraz
wspotpracownicy Urzedu Miasta i miejskich jednostek budzetowych, ktorzy ze
wzgledu na zakres swoich obowigzkow moga mie¢ styczno$¢ ze schematami
podatkowymi;

2) zapoznanie si¢ przez pracownikow oraz wspotpracownikéw Urzedu Miasta i miejskich
jednostek budzetowych, ktorzy ze wzgledu na zakres swoich obowigzkéw mogg miec
styczno$¢ ze schematem podatkowym, z objasnieniami podatkowymi w zakresie
informacji o schematach podatkowych oraz niniejsza procedura;

3) nieograniczony dost¢p koordynatora ds. MDR do:

a) tresci przepisdéw OP zwigzanych ze zmianami w zakresie schematoéw podatkowych,
b) objasnien Ministra Finansow w zakresie schematoéw podatkowych,
c) codziennej prasy fachowej,

d) wydawnictw i biuletynow dotyczacych tematyki schematéw podatkowych.

§ 9. 1. Miasto wyznacza Skarbnika Miasta jako koordynatora ds. MDR
odpowiedzialnego za realizacj¢ niniejszej procedury i wywiazywanie si¢ przez Miasto
Z obowiazkéw raportowych dotyczacych informacji o schematach podatkowych oraz
obowigzkow temu towarzyszacych.

2. Koordynator ds. MDR jest osobiscie odpowiedzialny za przekazywanie do

Szefa KAS informacji o zidentyfikowanych schematach podatkowych oraz innych
informacji, ktorych obowiazek przekazania naktadajg przepisy OP (MDR-1, MDR-2, MDR-
3 i MDR-4).

3. Koordynator ds. MDR jest osoba posiadajacg odpowiednig wiedze w zakresie

informacji o schematach podatkowych.

4. Koordynator ds. MDR jest zobowigzany do stalego podnoszenia na koszt

Miasta swoich kwalifikacji z zakresu informacji o schematach podatkowych, a takze do

zapoznawania si¢ ze zmianami przepisOw prawa W tym zakresie.

§ 10. 1. Kazdy pracownik lub wspdtpracownik Urzedu Miasta i miejskiej jednostki
budzetowej, ktory:
1) powezmie watpliwos¢, ze dane uzgodnienie moze spetniac¢ Kryteria uznania go za schemat

podatkowy, a co za tym idzie powoduja obowiazki informacyjne lub



2) powezmie watpliwos¢, ze doszto do naruszenia przepisow OP w zakresie informacji
0 schematach podatkowych

- obowigzany jest o tym niezwlocznie poinformowac Kierownika witasciwej dla niego
komorki organizacyjnej Urzedu Miasta lub miejskiej jednostki budzetowej w celu
ustalenia dalszego dziatania.

2. Kierownik komorki organizacyjnej Urzedu Miasta lub miejskiej jednostki
budzetowej, po uzyskaniu informacji zgodnie z ust. 1, obowigzany jest do dokonania
wstepnej weryfikacji zgloszonych watpliwosci 1 razie koniecznosci do przekazania informacji
koordynatorowi ds. MDR.

3. Kierownik komorki organizacyjnej Urzedu Miasta lub miejskiej jednostki
budzetowej, po samodzielnym powzigciu watpliwosci w zakresie wskazanym w ust. 1, takze

obowigzany jest do niezwlocznego przekazania informacji koordynatorowi ds. MDR.

§ 11. 1. Wszelkie dokumenty oraz informacje zwigzane ze schematami
podatkowymi, w tym:
1) numery NSP poszczegdlnych schematéw podatkowych, z ktérych Miasto korzysta lub
udostepnito,
2) dokumenty zwiazane z kazdym NSP
- sg przechowywane przez Miasto przez okres 5 lat kalendarzowych w sposob zapewniajacy
ochrong przed ich utratg lub zniszczeniem.

2. Wszelkie inne dokumenty oraz informacje niezwigzane bezposrednio ze
schematami podatkowymi, lecz mogace w ocenie Miasta mie¢ istotne znacznie dla
wywigzywania si¢ przez Miasto z obowigzkéw zwigzanych z informacjami z zakresu
schematow podatkowych, sg przechowywane przez Miasto przez okres 5 lat kalendarzowych
W sposob zapewniajacy ochrong przed ich utratg lub zniszczeniem.

3. Przechowywanie (archiwizacja) dokumentéw oraz informacji nast¢puje w ponizszy
sposob:

1) wszelkie informacje archiwizuje si¢ na dysku sieciowym Miasta, do ktorego dostep bedzie
ograniczony zgodnie z zasadami w nim obowigzujacymi,

2) kopie wystanych raportow (MDR-1, MDR-2, MDR-3 i MDR-4) wraz z potwierdzeniem
wysyltki Miasto przechowuje rowniez w wersji papierowe;;

3) oswiadczenia, o ktorych mowa w § 7 ust. 1 pkt 1, otrzymane w wersji papierowej

podlegaja archiwizacji w tej samej formie.



§ 12. 1. Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu Miasta oraz miejskich
jednostek budzetowych obowigzani zgodnie z § 10 procedury do przekazywania
stosownych informacji koordynatorowi ds. MDR na biezaco wspolpracuja z koordynatorem
ds. MDR w zakresie identyfikacji i kontroli wewnetrznej wszelkich uzgodnien, ktére moga
lub mogty spetnia¢ Kryteria uznania ich za schematy podatkowe.

2. Koordynator ds. MDR w razie potrzeby kontaktuje si¢ z Kierownikami komorek
organizacyjnych Urzedu Miasta oraz miejskich jednostek budzetowych celem ustalenia, czy
niniejsza procedura realizowana jest w sposob prawidlowy.

3. Przy dokonywaniu wstepnej weryfikacji, o ktorej mowa w § 10 ust. 2 procedury,
oraz biezacej identyfikacji uzgodnien, o ktorych mowa w ust. 1 1 2, W szczegdlnosci bierze
si¢ pod uwage potencjalne transakcje mogace wywotywaé skutki w zakresie MDR,
wskazane w zalaczniku do niniejszej procedury.

4. Miasto obowigzane jest do przeprowadzania co dwa lata kontroli wewngtrznej
lub audytu wewnetrznego w zakresie przestrzegania przepisOw dotyczacych informacji
0 schematach podatkowych oraz zasad postgpowania okreslonych w niniejszej procedurze.

5. Zamiast kontroli wewng¢trznej lub audytu wewnetrznego, o ktorych mowa w ust.

4, Miasto moze zleci¢ przeprowadzenie audytu zewngtrznemu podmiotowi.



Zatacznik do procedury

POTENCJALNE TRANSAKCJE MOGACE WYWOLYWAC SKUTKI W ZAKRESIE MDR

10.

11.

12.

Dokonanie danej czynnosci wylacznie (lub glownie) ze wzgledu na che¢ uzyskania korzysci
podatkowej.

Dokonanie czynno$ci majacych za przedmiot wynalazki/licencje/patenty, czy inne wartosci
niematerialne, ktore sa trudne do obiektywnej wyceny.

Zawarcie umowy pozyczki, ktorej warunki spetniajg kryteria safe harbour (art. 11g ustawy
o CIT).

Zawarcie umowy z podmiotami $wiadczacymi ustugi doradcze, w szczegdlnosci jezeli
wynagrodzenie podmiotu powigzane jest z wynikiem sprawy w ktorej doradza lub z osiggnieciem
przez Miasto korzysci podatkowe;.

Rozpoczecie przez Miasto wspotpracy z podmiotem prowadzacym dziatalnos¢ gospodarcza
(B2B), z ktorym dotychczas taczyta ja umowa o prace lub umowa zlecenie.

Dokonanie czynnos$ci majacej za przedmiot przedsiebiorstwo badz jego zorganizowang czgsSc.

Reorganizacje skutkujace nabyciem przez Miasto spoltki przynoszacej stratg.

Transakcje, w zakresie ktorych ptatnos¢ ma by¢ przekazana na rzecz innego beneficjenta niz
wynika to z faktur.

Przeniesienie okreslonych funkcji/zadan wykonywanych przez dang jednostke budzetowa do innej
jednostki.

Dokonanie zmiany w zakresie stosowanych stawek w podatku od towardéw i ustug (z wyzszej na
nizsza).

Dokonanie kompensat lub przekazanie drugiemu (odbiorcy przekazu) §wiadczenia osoby trzeciej
(przekazanego) - dokonanie przekazu.

Wyptaty naleznosci na rzecz nierezydentow, powodujgce powstanie po stronie Miasta
obowigzkoéw w podatku u zrédla, przekraczajace progi wskazane w art. 86a § 1 pkt 1 OP.
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