ZARZADZENIE NR 95/2020
WOJTA GMINY BIELSK PODLASKI
z dnia 09 grudnia 2020 roku
w sprawie wprowadzenia wewnetrznej procedury realizacji przez Gming Bielsk
Podlaski obowigzkow w zakresie identyfikacji schematéw podatkowych oraz
przekazywania informacji o schematach podatkowych (procedura MDR)

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(t.j. Dz.U. z 2020 r. poz. 713, ze zm.) oraz art. 86a - 860 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r.
Ordynacja podatkowa (t. j. Dz.U. z 2020 r. poz. 1325) zarzgdzam, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ do stosowania wewngtrzng procedurg realizacji przez Gming Bielsk
Podlaski obowigzkow w zakresie identyfikacji schematow podatkowych oraz przekazywania
informacji o schematach podatkowych (procedura MDR) stanowigcg Zalgcznik Nr 1 do
zarzadzenia.

§ 2. Obowiazek stosowania procedury dotyczy Urzedu Gminy Bielsk Podlaski, oraz jednostek
organizacyjnych Gminy Bielsk Podlaski tj.:

1) Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Bielsku Podlaskim,

2) Szkota Podstawowa w Augustowie,

3) Szkota Podstawowa im. Jana Pawla II w Lubinie Koscielnym,

4) Gminna Biblioteka Publiczna w Augustowie.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Kierownikom Referatow Urzedu Gminy Bielsk
Podlaski oraz Kierownikom jednostek organizacyjnych Gminy Bielsk Podlaski.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 95/2020
Wajta Gminy Bielsk Podlaski
z dnia 09 grudnia 2020 roku

Procedura realizacji przez Gming Bielsk Podlaski obowigzkéw w zakresie identyfikacji
schematow podatkowych oraz przekazywania informacji o schematach podatkowych
(procedura MDR)

I. Postanowienia ogdlne

1. Procedura MDR wraz z zalacznikami okresla zasady stosowania wymogdéw okreslonych
w art. 86a-860 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku Ordynacja podatkowa przez pracownikéw
Urzedu Gminy Bielsk Podlaski oraz jednostek organizacyjnych Gminy Bielsk Podlaski.

2. Procedura uwzglednia potencjalng role Gminy Bielsk Podlaski w procesie MDR w zakresie:
1) wystgpienia gminy w roli ,korzystajacego” (funkcja najbardziej prawdopodobna),
.promotora”, lub ,,wspomagajgcego”,

2) sposobu monitorowania poszczegolnych zdarzen pod katem schematéw podatkowych,

3) oceny zdarzen wystepujacych w Gminie Bielsk Podlaski jako schematow podatkowych,

4) koniecznosci raportowania poszczegdlnych zdarzen jako schematéw podatkowych.

3. Gmina co do zasady pelni role korzystajgcego. Nie mozna jednak wykluczy¢, ze:

1) Gmina moze petni¢ rolg promotora, rozumianego jako podmiot, ktéry opracowuje, oferuje,
udostepnia, wdraza lub zarzadza wdrazaniem schematu podatkowego;

2) Gmina moze peni¢ role wspomagajgcego rozumianego jako podmiot, ktory udziela
bezposrednio lub posrednio pomocy, wsparcia, porad w zakresie opracowania, organizowania,
wdrozenia schematu podatkowego u korzystajacego.

4. Procedura MDR reguluje obowigzujace pracownikoéw zasady w zakresie:

1) dziatan podejmowanych w celu wywigzywania si¢ z obowiazku przekazywania informacji
o schematach podatkowych,

2) przechowywania dokumentow oraz informacji,

3) upowszechniania wsrod pracownikow wiedzy z zakresu schematéw podatkowych,

4) zglaszania przez pracownikéw rzeczywistych lub potencjalnych uzgodnien mogacych
spetnia¢ kryteria uznania ich za schemat podatkowy,

5) kontroli wewnetrznej co do przestrzegania zasad postepowania okreslonych w niniejszej
procedurze.

5. Celem procedury jest przeciwdzialanie niewywigzywaniu si¢ z obowigzkéw przekazywania
informacji o schematach podatkowych, wynikajacych z Ordynacji podatkowe;.

6. Zgodnie z zasadami niniejszej procedury nalezy na biezaco weryfikowaé dziatania Gminy,
w celu wytypowania zdarzen spelniajacych definicje schematéw podatkowych.

7. Przy okreslaniu obowigzkéw w zakresie identyfikacji schematéw podatkowych oraz
przekazywania informacji o schematach podatkowych Gmina opiera sie na regutach i zasadach
opisanych w niniejszej procedurze, przepisach prawa oraz dodatkowych zZrédtach informacji,
w szczegolnosci dostgpnych interpretacjach, objasnieniach i wyjasnieniach Ministerstwa
Finansow w zakresie schematéw podatkowych, praktyce rynkowej, wynikach analiz i decyzji
wewnetrznych.



Przekroczenie jednego z progéw zawartych w kryterium kwalifikowanego korzystajacego
spowoduje obowiazek informowania wowczas, jezeli schemat podatkowy nie spetnia definicji
schematu podatkowego transgranicznego.

6. Uzgodnienia — to czynnosci lub zespol powigzanych ze sobg czynnosci, ktorych strona jest
podatnik Iub ktére majg lub moga mie¢ wplyw na powstanie lub nie powstanie obowigzku
podatkowego. Jest to czynno$¢ w toku dziatalnosci Gminy, ktéra podlega analizie
z perspektywy schematu podatkowego. Aby spelniona byta definicja uzgodnienia, co najmnie;j
jedna strona uzgodnienia musi by¢ podatnikiem lub podejmowane czynnosci mogg mie¢ wplyw
na obowigzek podatkowy.

7. Szef KAS — Szef Krajowej Administracji Skarbowej.

IIL. Sposéb postepowania w zakresie informowania o schematach podatkowych

1. Ustalenie czy dane uzgodnienie spelnia cechy schematu podatkowego:

1) jezeli ,nie” — nie ma obowiazku informacyjnego,

2) jezeli ,tak”™ to:

2. Sprawdzenie czy schemat podatkowy speltnia kryterium transgraniczne:

1) jezeli ,,nie”, to:

3. Sprawdzenie czy jest spelnione kryterium kwalifikowanego korzystajacego:

1) jezeli ,nie” — nie ma obowiazku informacyjnego,

2)jezeli w pkt 2 lub 3 ,,tak”, to

4. Sprawdzenie czy schemat podatkowy jest standaryzowany:

1) jezeli ,tak” — to promotor przekazuje MDR-1 do szefa KAS — bez danych korzystajgcego,
2) jezeli ,,nie”, to:

5. Sprawdzenie czy korzystajacy zwolnil promotora z zachowania prawnie chronionej
tajemnicy:

1) jezeli ,,tak™ — to promotor przekazuje MDR-1

2) jezeli ,,nie”, to:

a) promotor informuje korzystajacego o obowiagzku przekazania MDR-1 oraz przekazuje dane
do schematu podatkowego,

b) promotor informuje inne znane podmioty o obowigzku przekazania informacji do szefa KAS,
¢) promotor informuje Szefa KAS o poinformowaniu korzystajgcego oraz innych podmiotow
— wskazuje dat¢ udostepnienia schematu oraz liczbg podmiotéw, ktére poinformowal.

IV. Identyfikacja obowigzkow raportowych i sposéb post¢powania Gminy bedacej w roli
»Korzystajacego”

1. Wstepna identyfikacja

1) Koordynator MDR lub odpowiednio inna osoba, dokonuje weryfikacji, czy dana umowa,
zdarzenie, rozliczenie, uzgodnienie moggce mie¢ potencjalny zwigzek z obowigzkami z zakresu
MDR stanowi schemat podatkowy.

2) Weryfikacja dokonywana jest w oparciu o posiadane w systemach Gminy informacje, dane
pozyskane w toku weryfikacji sytuacji finansowej kontrahenta i podmiotéw z nim powiazanych
w ramach wspotpracy.

3) Jezeli przedmiot umowy, zdarzenia, rozliczenia podatkowego moze stanowié schemat
podatkowy, koordynator MDR niezwlocznie przygotowuje wszelkie informacje o schemacie
podatkowym.



inna osoba niezwlocznie wstgpnie weryfikuje, czy zgodnie z posiadanymi informacjami,
kontrahent spelnia kryterium kwalifikowanego korzystajgcego.

2) Weryfikacja dokonywana jest w oparciu o posiadane w systemach Gminy informacje, dane
pozyskane w toku weryfikacji sytuacji finansowej kontrahenta i podmiotéw z nim powigzanych
w ramach wspotpracy.

3) Koordynator MDR niezwlocznie powinien wystgpi¢ do kontrahenta z prosba o wydanie
o$wiadczenia dotyczacego spelnienia  kryterium  kwalifikowanego korzystajacego w
przypadku, gdy na podstawie posiadanych przez Gmine informacji, nie bgdzie mozliwe
przyjecie, ze kryterium zostato spelnione.

4) Przyjmuje si¢, ze kryterium kwalifikowanego korzystajacego zostalo spelnione,
w przypadku braku otrzymania powyzszego oswiadczenia w terminie 7 dni od dnia wystgpienia
przez Gming o jego dostarczenie.

5) Jezeli przedmiot umowy, zdarzenia, rozliczenia podatkowego moze stanowi¢ schemat
podatkowy, koordynator MDR niezwlocznie przygotowuje wszelkie informacje o schemacie
podatkowym.

2. Raportowanie w przypadku schematow podatkowych standaryzowanych

1) Jezeli w wyniku wstepnej weryfikacji danego schematu podatkowego okresli si¢ role Gminy
Bielsk Podlaski jako promotora, koordynator MDR na podstawie informacji otrzymanych od
pracownikow poszczegdlnych jednostek organizacyjnych przygotowuje informacje niezbedne
do raportowania schematow podatkowych.

2) Pracownicy przesylaja do koordynatora MDR dane o okolicznosciach faktycznych
zwigzanych z dana sytuacjg, w tym:

a) opis umow, zdarzen, inwestycji, rozliczen podatkowych — wedlug dostepnej wiedzy, ze
wskazaniem wartosci przedmiotdw tych czynnosci, czynnosci dokonywanych w kolejnosci
chronologicznej oraz ewentualnych powiazaniach migdzy podmiotami,

b) dane identyfikujace kontrahenta lub inny podmiot uczestniczacy, ktérych sytuacja moze
dotyczy¢,

c) wskazanie celow, ktorym realizacja umow, zdarzen, inwestycji, rozliczen podatkowych ma
stuzy¢,

d) okreslenie etapu, na jakim znajduje si¢ umowa, zdarzenie, inwestycja, rozliczenie
podatkowe,

e) terminy udost¢pniania lub wdrazania,

3) Koordynator MDR na podstawie zgromadzonych danych sporzgdza informacje o schemacie
podatkowym

4) Podpisany przez osobe upowazniong schemat podatkowy zostaje przestany w formie
elektronicznej do Szefa KAS, nie pdzniej niz w terminie 30 dni od dnia nastepujacego po
udostepnieniu, przygotowaniu do wdrozenia lub dokonania pierwszej czynnosci zwiazanej
z wdrazaniem schematu podatkowego.

5) Niezwlocznie po otrzymaniu od Szefa KAS numeru NSP, koordynator MDR pisemnie
zawiadamia korzystajacego (kontrahenta).

6) Kazde kolejne udostepnienie schematu podatkowego podlega raportowaniu wylacznie
w trybie kwartalnym.

7) W odniesieniu do schematéw podatkowych standaryzowanych, udostepnionych w ramach
danego kwartalu, co do ktérych Gmina uzyskala numer NSP, koordynator MDR po
zakonczeniu kazdego kwartatu, przygotowuje kwartalng informacje o udostepnionych



¢) nie otrzymata odpowiedzi, przekazuje do Szefa KAS informacj¢ o schemacie podatkowym
dotyczacym kontrahenta, ktory zawarl z Gming umoweg — w terminie 30 dni od nast¢pnego dnia
po udzieleniu pomocy, wsparcia lub porad dotyczacych opracowania, wprowadzenia do obrotu,
organizowania, udost¢gpniania do wdrozenia lub nadzorowania wdrozenia schematu
podatkowego.

3. Kwartalna informacja o udostgpnieniu schematu podatkowego standaryzowanego

1) W przypadku, gdy w trakcie danego kwartalu Gmina (wspomagajacy), dokonata ich
udostepnienia kontrahentowi (korzystajgcemu), koordynator MDR w terminie 30 dni po
zakonczeniu kwartatu, przygotowuje kwartalng informacje¢ o udostgpnieniu schematu
podatkowego standaryzowanego.

2) Podpisana kwartalna informacja zostaje przekazana do Szefa KAS.

VII. Spos6b postepowania Gminy w procesie raportowania w przypadku zbiegu rol.

1. Pracownik jednostki zgtasza do koordynatora MDR mozliwo$¢ wystepowania przez Gming
Bielsk Podlaski w ramach danego schematu podatkowego jednoczesnie wigcej niz w jednej
z rol.

2. Koordynator MDR podejmuje decyzje o sposobie postepowania Gminy w zaleznosci od
specyfiki sytuacji, przy czym w odniesieniu do tego samego schematu podatkowego Gmina
moze by¢ w roli:

1) promotora i wspomagajgcego — wykonuje wtedy obowigzki promotora,

2) promotora i korzystajgcego — wykonuje wtedy obowiazki korzystajacego.

VIIIL. Okreslenie zasad przechowywania dokumentéw oraz informacji

I. Za dokumenty zwigzane z informacjg o schematach podatkowych wuznaje si¢
w szczegblnosci:

1) wszelkie informacje przekazane do Szefa Krajowej Administracji Skarbowej, zarowno te,
ktore zostaty przekazane przez pracownikéw gminy, jak i te, ktore zostaly przekazane przez
zewngtrznego promotora,

2) oswiadczenie skladane przez uczestnikéw schematéw podatkowych wzgledem Gminy i jej
jednostek organizacyjnych w zakresie raportowania schematéw podatkowych,

3) potwierdzenie nadania NSP dla zaraportowanych schematow podatkowych

4) pisemne powiadomienia od pracownikow o uzasadnionym podejrzeniu, ze ma miejsce
rzeczywiste lub potencjalne naruszenie przepisow z zakresu informacji o schematach
podatkowych.

2. Dokumenty nalezy przechowywaé¢ w formie papierowej przez okres wynikajgcy z instrukcji
kancelaryjnej.

IX. Kontrola przestrzegania przepiséw niniejszej procedury

1. Kazdy pracownik zobowigzany jest do zapoznania si¢ z procedurg MDR.

2. Kazdy pracownik jest uprawniony do zglaszania swoich uwag, wnioskéw, pomystow
stuzacych poprawie oraz usprawnieniu funkcjonowania procedury MDR.

3. Procedura MDR podlega okresowej weryfikacji i moze byé w dowolnym okresie
modyfikowana.

4. Pracownicy sg odpowiedzialni za kompletnos¢ oraz rzetelnos¢ danych przekazywanych do
koordynatora MDR.



ze uzgodnienie moze stanowi¢ schemat podatkowy (zawiadomienie Szefa KAS dotyczy
wystapienia do promotora badz korzystajacego ze wskazaniem dnia, w ktérym powzial
watpliwosci, ze uzgodnienie stanowi schemat podatkowy oraz liczby podmiotéw, do ktérych
wystapil o przekazanie mu pisemnego o$wiadczenia, ze uzgodnienie nie stanowi schematu
podatkowego).

3) Wspomagajacy w przypadku, gdy przekazanie informacji o schemacie podatkowym
naruszatoby obowigzek zachowania prawni chronionej tajemnicy zawodowej i wspomagajacy
nie zostal zwolniony z obowigzku jej zachowania w tym zakresie przez korzystajacego,
w terminie 30 dni od nastgpnego dnia po udzieleniu bezposrednio lub za posrednictwem innych
0s0b, pomocy, wsparcia lub porad dotyczacych opracowania, wprowadzenia do obrotu,
organizowania, udostgpnienia do wdrozenia lub nadzorowania wdrozenia schematu
podatkowego (w zawiadomieniu szefa KAS wskazuje dzien, w ktérym dostrzegl, ze
uzgodnienie stanowi schemat podatkowy oraz liczbe podmiotéw, ktére poinformowal
o obowigzku przekazania informacji Szefowi KAS).

3. Formularz MDR-3

1) Informacj¢ o schemacie podatkowym na formularzu MDR-3 Szefowi KAS przekazuje
korzystajacy, ktory w danym okresie rozliczeniowym dokonywat jakichkolwiek czynnosci
bedacych elementem schematu podatkowego badz uzyskiwat wynikajaca z takiego schematu
podatkowego korzys¢ podatkowa.

2) Podpisang przez osobg upowazniona do reprezentacji informacje o zastosowaniu schematu
podatkowego okreslong w ust. 1 przekazuje si¢ w terminie ztozenia deklaracji podatkowe;
odnoszacej si¢ do podatku, ktorego dotyczy schemat.

4. Formularz MDR-4

1) Informacje¢ o schemacie podatkowym na formularzu MDR-4 Szefowi KAS przekazuje
promotor lub wspomagajacy w przypadku udostepnienia schematu podatkowego
standaryzowanego w trakcie kwartatu.

2) Informacja zawiera dane identyfikujace korzystajacego oraz NSP.

3) W przypadku, gdy korzystajacy nie zwolnil promotora ani wspomagajacego z obowigzku
zachowania tajemnicy zawodowej, w tym zakresie, informacja nie zawiera danych
korzystajacego i podmiotu uczestniczgcego.

4) Informacjg¢ nalezy przekaza¢ w terminie 30 dni po zakonczeniu kwartatu.



