Zarzgdzenie Nr ORG.120.5.2020
Wdjta Gminy Baboszewo

z dnia 24 stycznia 2020 roku

w sprawie wprowadzenia Procedury w zakresie wypetniania obowigzku przekazywania informacji

o schematach podatkowych w Gminie Baboszewo i podlegtych jednostkach organizacyjnych

Na podstawie art. 31 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r., o samorzgdzie gminnym (t.j. Dz.U.
22019 r., poz. 506 z pozn.zm.) oraz art. 861 ustawy - Ordynacja podatkowa (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz.
900 z pdin. zm.)

zarzgdzam, co nastepuje:

§1.
Wprowadza sig¢ Procedurg w zakresie wypetniania obowigzku przekazywania informacji
o schematach podatkowych w Gminie Baboszewo i podlegtych jednostkach organizacyjnych zgodnie

z Zatgcznikiem do niniejszego zarzadzenia.
§2.

Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Skarbnikowi Gminy, kierownikom referatéw Urzedu Gminy
i kierownikom jednostek organizacyjnych.
§3.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik

do Zarzadzenia Nr ORG.120.5.2020
Wojta Gminy Baboszewo

z dnia 24 stycznia 2020 roku

Procedura w zakresie wypetniania obowigzku przekazywania

informacji o schematach podatkowych

I. Postanowienia wstepne

1.

Niniejsza procedura (dalej “Procedura”, ,Procedura MDR”) zostaje ustanowiona dla Gminy
Baboszewo i podlegtych jednostek organizacyjnych w wykonaniu obowigzku wynikajacego z
art. 86l i Rozdziatu 11a ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2018
r. poz. 800, z poin. zm. - dalej zwane odpowiednio ,Rozdziat 11a” i “Ustawa”). Niniejsza
Procedura stanowi wewnetrzng procedure, o ktérej mowa w art. 86! ust. 1 Ustawy.

Osoby fizyczne zatrudnione w Urzedzie Gminy i podlegtych jednostkach organizacyjnych na
podstawie stosunku pracy (w tym na podstawie powofania, wyboru, mianowania) lub
wspotpracujgce na podstawie stosunkéw cywilnoprawnych (w tym umowa o dzieto, umowa
zlecenie, dalej tacznie: "Personel”) s zobowiazane do zapoznania sie i stosowania niniejszej
Procedury;

Zespot MDR przekazuje Personelowi Wytyczne w zakresie stosowania Procedury, obejmujace
m.in. typy zdarzen podlegajace obowigzkowym konsultacjom z Zespotem MDR oraz typy
zdarzen, do ktérych nie stosuje sie Procedury.

Zespot MDR przygotowuje liste przypadkdw, proceséw i dziatah niestanowiacych schematu
podatkowego (biata lista).

Postanowienia Procedury nie ograniczajg obowigzkéw wynikajacych z Rozdziatu 11a Ustawy.
Watpliwosci co do tresci obowiazku, stosowania procedury, lub innych kwestii zwigzanych z
MDR, rozstrzyga Zespot MDR.

Il. Czynnosci oraz dziatania podejmowane w celu przeciwdziatania niewywigzywania sie z obowiazku
przekazywania informacji o schematach podatkowych oraz s$rodki stosowane w celu wiasciwego
wypetnienia obowiazku przekazywania informacji o schematach podatkowych



[Zasada ogdlna] Zespot MDR weryfikuje zdarzenia majgce miejsce przed 1 stycznia 2019 r. z
wtasnej inicjatywy. Cztonkowie Personelu informuja Zespét MDR o zdarzeniach mogacych mie¢
zwigzek ze schematami podatkowymi.

Zespot MDR dokonuje oceny danego zdarzenia i w koniecznym zakresie raportowania. Jezeli

cztonek Zespotu MDR uzyskuje wiedze o potencjalnym schemacie podatkowym w toku

realizacji zwyktych czynnosci, zgtoszenie przez innego cztonka Personelu nie jest konieczne — o

ile jego brak nie spowoduje opdznienia w uzyskaniu informacji przez Zesp6t MDR.

Cztonkowie Personelu sg zobowigzani do weryfikacji wszelkich zdarzeri ktére miaty miejsce od

1 stycznia 2019 r do dnia przyjecia niniejszej Procedury oraz poinformowania Zespofu MDR o

zdarzeniach moggcych mie¢ zwigzek ze schematami podatkowymi.

Wojt Gminy Baboszewo w celu przeciwdziatania niewywigzywaniu sie z obowiazku

przekazywania informacji o schematach podatkowych oraz wtasciwego wypetnienia obowigzku

przekazywania informacji o schematach podatkowych - podejmuje nastepujace czynnosci,
dziatania i $rodki, uwzgledniajac charakter, rodzaj oraz rozmiar prowadzone] dziatalnosci:

a) upowszechnia wsréd Personelu wiedze z zakresu przepiséw dotyczacych schematéw
podatkowych, w tym obowiazkéw wynikajacych z Rozdziatu 11a Ustawy — Informacje o
schematach podatkowych, w szczegélnosci poprzez wprowadzenie obowigzkowych
szkolen w zakresie obowigzkéw przekazywania informacji o schematach podatkowych,
w tym szkolen z zakresu stosowania Procedury;

b) powotuje Zespdt MDR, ktéry nadzoruje sposob przestrzegania postanowien Rozdziatu
11a Ustawy oraz zasad postepowania okreslonych w Procedurze;
c) wprowadza obowigzek informowania Zespotu MDR przez Personel o uzgodnieniach

mogacych stanowi¢ schemat podatkowy i przekazywania informacji o takich
uzgodnieniach do Zespotu MDR w formie pisemnej wraz z dokumentacjg zrédtowa
umotzliwiajgcg ocene danego zdarzenia pod kgtem obowigzkéw wynikajacych z
Rozdziatu 11a Ustawy;

d) wprowadza Wytyczne przygotowane i cyklicznie aktualizowane na podstawie juz
zidentyfikowanych schematéw podatkowych w organizacji przez Zespét MDR dla
Personelu w celu usprawnienia identyfikacji potencjalnych schematéw podatkowych:;

e) wprowadza zasady przechowywania dokumentéw i informacji pozostajacych w
zwigzku z obowigzkami z zakresu przekazywania informacji o schematach
podatkowych;

f) wprowadza obowigzek przegladu i aktualizacji Procedury;

g) przeprowadza kontrole wewnetrzng przestrzegania przepisow Rozdziatu 11a Ustawy

oraz zasad postepowania okreslonych w Procedurze.

lll. Zakres obowigzkéw oraz uprawnienia Zespotu MDR

1

Zespot MDR moze podja¢ decyzje o wystapieniu z wnioskiem o wydanie interpretacji
indywidualnej w zakresie MDR, albo wystgpi¢ o opinie zewnetrznego doradcy podatkowego/
radcy prawnego/adwokata, w razie watpliwosci. W sprawie watpliwej, w ktérej Zespdt MDR
zdecydowat sig skorzysta¢ z pomocy doradcy zewnetrznego i / lub wystapit z wnioskiem o
wydanie interpretacji indywidualnej, Zespét MDR raportuje informacje o schemacie
podatkowym przynajmniej do momentu uzyskania opinii lub interpretacji.



2.

Zespot MDR, jest odpowiedzialny za:

ustalenie statusu Gminy i podleglych jednostek organizacyjnych na gruncie
przepiséw Rozdzialu 1la Ustawy wzgledem uzgodnienia wskazanego w
informacji otrzymanej od Personelu

oraz

weryfikacje na gruncie przepisow Rozdziatu 11a Ustawy, uzgodnien, ktdre
wedtug informacji przekazanej Zespotowi MDR przez Personel moga
potencjalnie stanowi¢ schematy podatkowe (dalej ,Informacja dla Zespotu
MDR”), polegajacg w szczegdlnosci na:

o ustaleniu: czy zdarzenie /transakcja/ czynno$¢ bedaca przedmiotem,
przekazanej przez Personel, Informacji dla Zespotu MDR odpowiada
uzgodnieniom/zdarzeniom wskazanym w Wytycznych przygotowanych
przez Zespot MDR, jako uzgodnienie potencjalnie stanowiace schemat
podatkowy podlegajacy raportowaniu — w oparciu o materiaty
irodtowe przekazane przez cztonka Personelu;

o identyfikowaniu czy zdarzenie/transakcja/czynnosé bedaca
przedmiotem, przekazanej przez Personel, Informacji dla Zespotu MDR,
uzgodnien ktdre posiadaja co najmniej jedng:

o 0golng ceche rozpoznawczy lub
o szczegolng ceche rozpoznawczg lub
o inng szczeg6lng ceche rozpoznawcza

o jeZeli uzgodnienie ma ogdlng ceche rozpoznawczg: ustaleniu: czy
uzgodnienie bedgce przedmiotem przekazanej Informacji dla Zespotu
MDR spetnia kryterium gtéwnej korzysci;

o ustaleniu: czy uzgodnienie spetnia kryterium transgraniczne oraz
kryterium gtownej korzysci i czy prezentuje cechy zasygnalizowane
przez cztonka Personelu — w oparciu o materiaty Zrodtowe przekazane
przez cztonka Personelu, oraz ustalenie wynikajgcych z okreslonego
statusu (promotor, wspomagajacy, korzystajgcy, N/A) oraz rodzaju
uzgodnienia, cigzgcych na Urzedzie Gminy Baboszewo i jednostkach
organizacyjnych obowigzkow i termindw do ich wypetnienia;

o kroki podejmowane przez Zespot MDR w celu realizacji ww.
obowigzkéw (kroki podejmowane w trakcie merytorycznej analizy
przypadku) tzw. schemat decyzyjny;

nadzér nad wykonywaniem przez cztonkéw Personelu procesu weryfikacji
zdarzen majacych miejsce przed przyjeciem Procedury (dokonanych po 25
czerwca 2018 r. w przypadku schematéw podatkowych transgranicznych oraz
po 1 listopada 2018 r. w przypadku schematéw podatkowych innych niz
transgraniczne) pod katem obowigzkéw z nich wynikajacych na gruncie
rozdziatu 11a Ustawy, oraz wykonanie tych obowiazkdw;

prowadzenie rejestru Informacji dla Zespotu MDR przekazywanych przez
Personel;



e formufowanie oraz aktualizacje Wytycznych dla Personelu w zakresie
informowania o uzgodnieniach potencjalnie stanowigcych schemat
podatkowy, w oparciu o dotychczas zweryfikowane Informacje dla Zespotu
MDR oraz zidentyfikowane na ich podstawie schematy podatkowe;

e audyt przestrzegania przepisow Ustawy, w zakresie Rozdziatu 1la, w tym
kontroli procedury;

e wspotprace z Promotorami, Korzystajgcymi i Wspomagajgcymi w zakresie
obowigzkdw raportowania danego schematu podatkowego;

e zglaszanie odpowiednich informacji do Szefa KAS w imieniu Gminy Baboszewo
i podlegtych jednostkach organizacyjnych

3. W sktad Zespotu MDR wchodza:

e Renata Jankowska — Szef Zespotu MDR;

e Anna Guzanowska — Cztonek Zespotu MDR;

e Renata Chojnowska — Cztonek Zespotu MDR;
e Adrianna Mysiewicz — Cztonek Zespotu MDR;

4. Zespot MDR wszelkie decyzje w zakresie wykonywania obowigzkéw wynikajacych dla Gminy
Baboszewo i jej podlegtych jednostek organizacyjnych z Rozdziatu 1la, w tym okreslenie
kwalifikacji i skutkéw zdarzen, podejmuje jednomyslnie i w petnym skiadzie. W razie
nieobecnosci cztonka Zespotu MDR decyzje podejmuje przynajmniej dwoch obecnych
cztonkow Zespotu MDR, a tak podjete decyzje sg przekazywane nieobecnemu czfonkowi
Zespotu MDR niezwtocznie po jego powrocie.

5. Szef Zespotu MDR organizuje prace zespotu, w tym: zwotuje posiedzenia Zespotu, prowadzi
rejestr Zgtoszen Personelu, formutuje oraz cyklicznie aktualizuje wytyczne dla Personelu w
zakresie identyfikacji uzgodnien potencjalnie stanowiacych schemat podatkowy, w oparciu o
dotychczas zweryfikowane zgtoszenia Personelu oraz zidentyfikowane na ich podstawie
schematy podatkowe, prowadzi elektroniczne archiwum na dysku sieciowym, zawierajgce
dokumenty oraz informacje w zakresie schematow podatkowych, okresla zadania cztonkéw
Zespotu MDR w celu wykonania Procedury.

6. Zespdt MDR motze zadac¢ od cztonkdw Personelu dodatkowych wyjasnien i informacji w celu
dokonania analizy danego zdarzenia pod katem MDR. Zadanie moze wykracza¢ poza tresé
otrzymanej Informacji dla Zespotu MDR.

IV. Obowiazki Personelu w zakresie przekazywania Zespotowi MDR informacji o zdarzeniach, ktére
potencjalnie mogg stanowi¢ schemat podatkowy
1. Obowigzki Personelu polegajg w szczegdlnosci na:

i.  w przypadku wszystkich cztonkéw Personelu - sprawdzeniu przed zawarciem
danej umowy albo podjeciem pierwszej czynnosci zwigzanej z dang transakcja,
w tym wszelkich uzgodnien z doradcami zewnetrznymi, czy nie obejmujg one
uzgodnien lub zdarzen wskazanych w Wytycznych przygotowanych przez
Zespdt MDR jako potencjalnie stanowigce schemat podatkowy podlegajacy

raportowaniu;



w przypadku wszystkich cztonkéw Personelu - weryfikacji przed zawarciem
danej umowy albo podjeciem pierwszej czynnosci zwigzanej z dang transakcja,
czy dane uzgodnienie obejmuje nastepujace przypadki:

- w ramach pracy nad uzgodnieniem (umowa/ zmiang umowy/uchwata/
zamowieniem) uczestniczyt zewnetrzny doradca, przyktadowo:
kancelaria prawna, doradca podatkowy, biegly rewident, doradca
finansowy,

- uzgodnienie dotyczy jakiejkolwiek korzyéci lub  optymalizacji
podatkowej,

- uzgodnienie ma charakter miedzynarodowy, tj. uczestniczg w nim
podmioty spoza Polski,

- wynik uzgodnienia ma wplyw na cze$¢ odroczong podatku
dochodowego lub aktywa albo rezerwy z tytufu podatku odroczonego
(Kontrahenta) w kwaocie 5 000 000 zt w roku kalendarzowym,

- w wyniku uzgodnienia Gmina Baboszewo i podlegie jednostki
organizacyjne otrzymaja/zaptacg wynagrodzenie powyzej 5 000 000 zt
w roku kalendarzowym,

— uzgodnienie dotyczy transakcji istotnych kwotowo (prog kwotowy
ustalany jest przez Zespot MDR w Wytycznych),

— czy istnieje ryzyko, ze uzgodnienie posiada co najmniej jedna:

i. 0gdlng ceche rozpoznawcza lub

ii. szczegdlng ceche rozpoznawcza lub

iii. inng szczegdlng ceche rozpoznawczy
w przypadku stwierdzenia, iz dane zdarzenie obejmuje uzgodnienie lub
zdarzenie  wskazane jako podlegajgce zgloszeniu w  Wytycznych
przygotowanych przez Zespdét MDR - niezwlocznym (tj. kolejnego dnia
roboczego po dniu identyfikacji) przekazaniu przez cztonka Personelu
Informacji dla Zespotu MDR obejmujgcej: e-mail z krotkim opisem zdarzenia
wraz z zafgczonymi dokumentami Zrédtowymi (m.in. projektami umow,
memorandami  opisujgcymi  przebieg rozwazanej transakcji, danymi
kontrahenta/éw oraz ewentualnymi innymi materiatami na podstawie, ktérych
cztonkowie Personelu dokeonali identyfikacji danego uzgodnienia), w celu
dokonania ostatecznej oceny pod katem obowigzku raportowania,
w przypadku zidentyfikowania obecnosci co najmniej jednego z przypadkdéw
wskazanych w ppkt ii. — niezwtocznym (tj. kolejnego dnia roboczego po dniu
identyfikacji) przekazaniu przez cztonka Personelu Informacji dla Zespotu MDR
obejmujacej: e-mail z krotkim opisem zdarzenia wraz z zataczonymi
dokumentami  irdédiowymi (m.in. projektami umdw, memorandami
opisujgcymi przebieg rozwazane] transakcji, danymi kontrahenta/éw oraz
ewentualnymi innymi materiatami na podstawie, ktorych cztonkowie
Personelu dokonali identyfikacji danego uzgodnienia) na podstawie ktdrych
cztonek Personelu zidentyfikowat obecnosé jednego z przypadkdéw wskazanych
w ppkt ii.



2. W przypadku powziecia przez cztonka Personelu jakichkolwiek watpliwosci w zakresie (i)
istnienia przypadku wskazanego w Wytycznych, istnienia przypadku wskazanego w pkt 1 ppkt ii
powyzej, cztonek Personelu jest zobowigzany do niezwtocznego (tj. kolejnego dnia roboczego
po dniu identyfikacji) przekazania Informacji dla Zespotu MDR obejmujgcej: e-mail z krotkim
opisem zdarzenia wraz z zafgczonymi dokumentami zrédtowymi (m.in. projektami umow,
memorandami opisujacymi przebieg rozwazanej transakcji, danymi kontrahenta/éw oraz
ewentualnymi innymi materiatami na podstawie, ktérych cztonkowie Personelu dokonali
identyfikacji danego uzgodnienia).

3. W sytuacji podejmowania przez Personel wewnetrznych decyzji dotyczacych kwestii
podatkowych lub finansowych, podjeta decyzja podlega niezwtocznemu (tj. kolejnego dnia
roboczego po dniu podjecia decyzji) zgtoszeniu do Zespotu MDR (takie, gdy decyzja jest
podejmowana przez cztonka Zespotu MDR).

4. Przekazanie Informacji dla Zespotu MDR przez cztonka Personelu zwalnia pozostatych cztonkow
Personelu z obowigzku przekazania informacji odnosnie tego zdarzenia.

V. Zasady wspoétpracy z doradcami zewngtrznymi / innymi podmiotami

1. Czlonkowie Personelu odpowiadajgcy za komunikacje oraz wspotprace z doradcy zewngtrznym
(finansowym, biznesowym, prawnym, podatkowym) w ramach danej transakcji, niezwtocznie
(nie pdiniej niz nastepnego dnia roboczego od dnia pierwszego kontaktu) informujg o tym
fakcie Zespdt MDR.

2. W przypadku wystepowania doradcy zewnetrznego w ramach danej transakcji, Zespét MDR
informuje go o koniecznoéci dokonania analizy pod katem wystepowania obowigzkow
wynikajacych z Rozdziatu 11a Ustawy, w szczegdlnosci posiadania przez niego oraz przez Gming
Baboszewo i podlegte jednostki statusu promotora / korzystajacego / wspomagajgcego.

3. W przypadku powziecia informacji, ze w ramach danej transakcji, wystepujg inni korzystajacy,
Cztonkowie Personelu niezwtocznie (nie poOzniej niz nastepnego dnia roboczego od dnia
powziecia tej informacji), informujg o tym fakcie Zespét MDR.

4. Umowy zawierane przez Gming Baboszewo i podlegte jednostki organizacyjne z zewngtrznymi
doradcami powinny zawieraé postanowienia dotyczace obowigzkéw raportowania schematow
podatkowych.

VI. Zasady przechowywania dokumentdw oraz informacji
1. Dokumenty oraz informacje w zakresie schematéw podatkowych przechowywane sg w formie
elektronicznej w bazie danych na dysku sieciowym,
2. Archiwizowane informacje w zakresie schematéw podatkowych obejmuja:

a) odnosnie do informacji przekazanych przez Personel: informacje dotyczgce rodzaju
uzgodnienia i roli Gminy Baboszewo i podleglych jednostek organizacyjnych w
uzgodnieniu, Informacje dla Zespotu MDR, wynik analizy Zespotu MDR w zakresie
danego zgfoszenia;

b) notatki wewnetrzne Zespotu MDR dokumentujgce dokonang analize sytuacji majgcych
miejsce przed wejsciem w zycie rozdziatu 11a Ustawy;

¢) ewentualne wytyczne Zespotu MDR dla Personelu.
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Gmina Baboszewo i podlegte jednostki organizacyjne przechowujg dokumenty oraz informacje
przez okres 5 lat liczgc od pierwszego dnia roku nastepujacego po roku ich wprowadzenia do
bazy, o ktérej mowa w ust. 1 powyzej.

Informacje zawarte w przechowywanej dokumentacji podlegajg ochronie i kontroli dostepu
odpowiednio do zasad ochrony stosowanych w stosunku do tajemnic ustawowo chronionych
lub obowigzkéw poufnosci zwigzanych z ochrong danych osohowych,

VIl. Zasady wykonywania obowigzkéw obejmujacych przekazywanie Szefowi Krajowej Administracji
Skarbowej informacji o schematach podatkowych

1

Zespot MDR w imieniu Gminy Baboszewo i podlegtych jednostek organizacyjnych przekazuje
Szefowi Krajowej Administracji Skarbowe] informacje o schematach podatkowych na zasadach
wskazanych w przepisach prawa, a w szczegdlnosci zgodnie z Rozdziatem 1la Ustawy. O
technicznym sposobie sporzadzenia, podpisania i ztozenia informacji, decyduje Szef Zespotu
MIDR.

Czynno$¢ raportowania do Szefa KAS w imieniu Gminy Baboszewo i podlegtych jednostek
organizacyjnych dokonywana moze by¢ przez  podmioty zewnetrzne, na podstawie
udzielonego petnomocnictwa. Decyzje w tej sprawie podejmuje Szef Zespotu MDR.
Odpowiedzialno$¢ za terminowe przekazanie danych do raportowania spoczywa na Zespole
MDR.

[Zasady dotyczace roli promotora w informowaniu o schematach podatkowych]

W przypadku ustalenia przez Zespdt MDR zgodnie z Procedurg, ze Gmina Baboszewo i podlegte
jednostki organizacyjne w odniesieniu do danego schematu podatkowego jest promotorem,
Zespot MDR przekazuje Szefowi Krajowej Administracji Skarbowej informacje o schemacie
podatkowym w terminie 30 dni od dnia nastepnego po udostepnieniu schematu podatkowego,
od nastepnego dnia po przygotowaniu do wdrozenia schematu podatkowego lub od dnia
dokonania pierwszej czynnosci zwigzanej z wdrazaniem schematu podatkowego - w zaleZnosci
od tego, ktore z tych zdarzen nastapi wczesniej.

Zespot MDR informuje pisemnie korzystajacego o NSP tego schematu podatkowego, zatgczajac
potwierdzenie nadania NSP, niezwtocznie po jego otrzymaniu.

W przypadku, gdy w terminie, o ktérym mowa w ust. 3 powyzej, schemat podatkowy nie
posiada jeszcze NSP, Zespdt MDR informuje o tym pisemnie korzystajacego oraz przekazuje mu
dane, o ktérych mowa w ust. 8, dotyczace schematu podatkowego.

W przypadku zlecenia wspomagajgcemu przez Gmine Baboszewo i podlegte jednostki
organizacyjne dziatajgcg jako promotor wykonania czynnosci pozostajgcych w zakresie jego
dziatania w odniesieniu do schematu podatkowego, Zespét MDR w imieniu Gminy Baboszewo i
podlegtych jednostek organizacyjnych informuje go pisemnie o NSP tego schematu
podatkowego, zataczajac potwierdzenie nadania NSP, najpOiniej w dniu poprzedzajgcym
wykonanie tych czynnosci. W przypadku gdy w terminie, o ktérym mowa w ust. 3 powyiej,
schemat podatkowy nie posiada jeszcze NSP, Zespot MDR informuje o tym pisemnie
wspomagajacego oraz przekazuje mu dane, o ktérych mowa w ust. 8, dotyczace schematu
podatkowego.



P

Zespot MDR w odpowiedzi na pisemny odrebny wniosek wspomagajgcego o przekazanie
odwiadczenia, ze uzgodnienie nie stanowi schematu podatkowego przekazuje
wspomagajacemu takie oswiadczenie, o ile Zespét MDR podziela taka kwalifikacje danego
uzgodnienia.

[Informacja o schemacie podatkowym]

Informacja o schemacie podatkowym zawiera:

a) dane identyfikujagce przekazujacego informacje oraz korzystajgcego, ktéremu
udostepniony zostat schemat podatkowy, w tym informacje dotyczace firmy lub imig i
nazwisko, date i miejsce urodzenia, identyfikator podatkowy, miejsce zamieszkania,
siedziby lub zarzgdu, a w przypadku osoby niemajgcej na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej miejsca zamieszkania lub podmiotu niemajgcego na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej siedziby lub zarzadu — numer i serige paszportu lub innego
dokumentu potwierdzajgcego tozsamosc, lub inny numer identyfikacyjny, jezeli osoba
ta nie posiada identyfikatora podatkowego oraz w przypadkach, gdy uzgodnienie
dotyczy osob bedacych podmiotami powigzanymi z promotorem lub korzystajgcym;

b) podstawe prawng przekazywania informacji o schematach podatkowych wraz ze
wskazaniem przestanek skutkujacych uznaniem danego uzgodnienia za schemat
podatkowy, w tym wskazaniem cechy rozpoznawczej oraz roli przekazujgcego te

informacje;

c) wskazanie, czy przekazywana informacja o schemacie podatkowym dotyczy schematu
podatkowego standaryzowanego lub schematu podatkowego transgranicznego;

d) streszczenie opisu uzgodnienia stanowigcego schemat podatkowy, nazwe uzgodnienia,

jezeli ja nadano, opis dziatalnosci gospodarczej, do ktérej ma zastosowanie schemat
podatkowy, bez ujawnienia danych objetych tajemnicg handlowa, przemystows,
zawodowa lub procesu produkcyjnego;

e) wyczerpujacy, wedtug wiedzy przekazujgcego informacje, opis uzgodnienia
stanowigcego schemat podatkowy, wraz ze wskazaniem wartosci przedmiotow tych
czynnodci, zatozer uzgodnienia, czynnosci dokonywanych w ramach uzgodnienia i ich
chronologii oraz wystepujacych powigzan pomiedzy podmiotami powigzanymi;

f) wskazanie znanych przekazujacemu informacje celéw, ktdrych realizacji schemat
podatkowy ma stuzyc;

g) przepisy prawa podatkowego znajdujace, wedtug wiedzy przekazujacego informacjg,
zastosowanie w schemacie podatkowym;

h) szacunkowa wartosé korzysci podatkowej lub przyblizong wartos¢ aktywa w podatku
odroczonym, jezeli wystepujg i sg znane przekazujacemu informacje lub moiliwe do
oszacowania przez niego;

i) wskazanie dokonanych czynnosci, ktore skutkowaty przekazaniem informacji o
schemacie podatkowym, wraz ze wskazaniem dnia, w ktérym zostata lub zostanie
dokonana pierwsza czynno$¢ stuzgca wdrozeniu tego schematu;

i) wskazanie etapu, na jakim zgodnie z wiedzg przekazujacego informacjg znajduje sig
schemat podatkowy, w szczegdlnosci informacji o terminach jego udostgpniania lub
wdrazania lub o dacie czynnosci w ramach uzgodnienia;
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k) wskazanie znanych przekazujgcemu informacje danych identyfikujacych, o ktorych
mowa w li.t a, dla podmiotédw uczestniczacych, majacych uczestniczy¢ w schemacie
podatkowym lub na ktére moze mie¢ wptyw schemat podatkowy, oraz panstw i
terytoriéw, w ktérych podmioty te posiadajg miejsce zamieszkania, siedzibg, zarzad lub
ktorych schemat ten moze dotyczy¢;

1) wskazanie innych znanych podmiotéw obowigzanych do przekazania informacji o
schemacie podatkowym, jezeli wystepuja;
m) adres elektroniczny, na ktéory ma zosta¢ doreczone potwierdzenie nadania NSP, przy

czym wskazanie adresu traktuje sie na réwni z wyrazeniem zgody na dorgczanie
potwierdzenia nadania NSP wytacznie za pomocg srodkéw komunikacji elektroniczne;.

Przekazujac informacje o schemacie podatkowym Gmina Baboszewo i podlegie jednostki
organizacyjne wskazuja w niej inne podmioty biorgce udziat w uzgodnieniu, w tym osoby
fizyczne, a takze przekazuje tym osobom numery NSP, celem zwolnienia ich z obowigzku
samodzielnego raportowania, w terminie 7 dni od dnia otrzymania numeru NSP, lub podjecia
decyzji przez Zespét MDR, ze dany numer NSP znajduje zastosowanie do analizowanej
transakcji.

W przypadku braku obowigzku zachowania prawnie chronionej tajemnicy zawodowej, facznie z
informacjg o schemacie podatkowym, o ktérej mowa w ust. 8, Zespét MDR w imieniu Gminy
Baboszewo i podleglych jednostek organizacyjnych przekazuje dane identyfikujgce
korzystajacego, ktéremu udostgpniony zostat schemat podatkowy i ktory jest lub byt
pierwszym podmiotem, ktéremu udostepnito ten schemat podatkowy, oraz informacje, o
ktérych mowa w ust. 8 lit. k i |, w terminie 7 dni od dnia w ktérym Zespdt MDR otrzymat te
informacje.

W terminie 30 dni po zakonczeniu kwartatu Zespdt MDR w imieniu Gminy Baboszewo i
podlegtych jednostek organizacyjnych przekazuje Szefowi Krajowej Administracji Skarbowej
informacje zawierajaca dane identyfikujgce korzystajacego, okreslone w ust. 8 lit. a, i oraz k,
ktéremu w trakcie tego kwartatu udostepnit schemat podatkowy standaryzowany, wskazujac
NSP.

[Zasady dotyczace roli korzystajacego w informowaniu o schematach podatkowych]

W przypadku ustalenia zgodnie z Procedurg, ze Gmina Baboszewo i podlegte jednostki
organizacyjne w odniesieniu do danego schematu podatkowego wystepuje w roli
korzystajacego, Zespdt MDR, o ile nie zostat poinformowany przez promotora o numerze NSP
danego schematu lub nie zostaty mu przekazane przez promotora dane, o ktorych mowa w ust.
8 wraz z informacja, ze dany schemat nie ma jeszcze nadanego NSP, przekazuje Szefowi
Krajowej Administracji Skarbowej informacje o schemacie podatkowym w terminie 30 dni od
dnia nastepujacego po udostepnieniu mu schematu podatkowego, przygotowaniu przez niego
schematu podatkowego do wdrozenia lub od dnia dokonania pierwszej czynnosci zwiazanej z
wdrazaniem schematu podatkowego przez korzystajacego, w zaleznosci od tego, ktére z tych
zdarzen nastgpi wczesniej.

W przypadku, gdy Gminie Baboszewo i podlegtych jednostkach organizacyjnych jako
korzystajgcemu zostaly przekazane przez promotora danego schematu podatkowego



informacje, o ktorych mowa w ust. 8 wraz z informacja, ze promotor nie przekazat informacji o
schemacie podatkowym ze wzgledu na chroniacg go tajemnice zawodowa, Zespét MDR
przekazuje Szefowi Krajowej Administracji Skarbowej informacje o schemacie podatkowym
réwniez w sytuacji, w ktérej uzgodnienie, w jego ocenie, nie stanowi schematu podatkowego,
w terminie, o ktérym mowa w ust. 12, Przekazujac informacje o schemacie podatkowym,
Zespdt MDR w imieniu Gminy Baboszewo i podlegtych jednostek organizacyjnych weryfikuje
dane otrzymane od promotora oraz modyfikuje je dla zapewnienia ich zgodnosci ze stanem
rzeczywistym w tej informacji. Informacja o schemacie podatkowym przekazana przez
korzystajgcego zawiera rowniez dane otrzymane od promotora.

14. W przypadku zlecenia wspomagajgcemu przez Gmine Baboszewo i/lub podlegte jednostki
organizacyjne dziatajacych jako korzystajacy wykonania czynnosci pozostajgcych w zakresie
jego dziatania w odniesieniu do schematu podatkowego, Zespdét MDR w imieniu Gminy
Baboszewo i podleglych jednostek organizacyjnych informuje go pisemnie o NSP tego
schematu podatkowego, zatgczajac potwierdzenie nadania NSP, najpoiniej w dniu
poprzedzajgcym wykonanie tych czynnosci. W przypadku, gdy w terminie, o ktorym mowa w
ust. 3 powyzej, schemat podatkowy nie posiada jeszcze NSP, Zespdt MDR informuje o tym
pisemnie oraz przekazuje mu dane, o ktérych mowa w ust. 8, dotyczace schematu
podatkowego.

15. Zesp6t MDR w odpowiedzi na pisemny odrebny wniosek wspomagajacego o przekazanie
o$wiadczenia, ze uzgodnienie nie stanowi schematu podatkowego przekazuje
wspomagajacemu takie oswiadczenie, o ile Zespdét MDR podziela takg kwalifikacje danego
uzgodnienia.

[Zasady dotyczace roli wspomagajgcego w informowaniu o schematach podatkowych]

16. W przypadku ustalenia zgodnie z Procedura, ze Gmina Baboszewo iflub podlegte jednostki
organizacyjne w odniesieniu do danego schematu podatkowego stanowia wspomagajgcego,
oraz jezeli Gmina Baboszewo i/lub podlegte jednostki organizacyjne:

— (i) nie zostata poinformowana o NSP lub nie zostaly jej przekazane przez promotora
dane, o ktérych mowa w ust. 8 wraz z informacja, ze dany schemat nie ma jeszcze
nadanego NSP, oraz

— (i) przy zachowaniu starannosci ogolnie wymaganej w dokonywanych przez Gmine
Baboszewo i/lub podlegte jednostki organizacyjne czynnosciach, przy uwzglednieniu
charakteru jej dziatalnosci, obszaru jej specjalizacji oraz przedmiotu wykonywanych
przez nie czynnosci, powzieto watpliwosci, ze uzgodnienie, w odniesieniu do ktérego
jest wspomagajacym, moze stanowi¢ schemat podatkowy

— Zespét MDR w imieniu Gminy Baboszewo i podlegtych jednostek organizacyjnych jest obowigzany
niezwiocznie, nie pdiniej jednak niz w terminie 5 dni roboczych od dnia, w ktdrym powzigt informacje
budzace watpliwoéci, o ktérych mowa powyzej, wystgpi¢ z odrebnym pismem do promotora lub
korzystajgcego zlecajacych wykonanie czynnosci o przekazanie mu pisemnego o$wiadczenia, ie
uzgodnienie nie stanowi schematu podatkowego.

17. Zespét MDR w imieniu Gminy Baboszewo i podleglych jednostek organizacyjnych jako
wspomagajgcego, w terminie wskazanym w ust. 16, obowigzany jest zawiadomic¢ Szefa
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Krajowej Administracji Skarbowej o wystapieniu sytuacji wskazanej w ust. 16 wskazujgc dzien,
w ktérym powziat watpliwosci, ze uzgodnienie stanowi schemat podatkowy, oraz liczbe
podmiotdw, do ktérych wystapit o przekazanie mu pisemnego o$wiadczenia, ze uzgodnienie
nie stanowi schematu podatkowego. Wspomagajacy moze wstrzymac sie z wykonaniem
czynnoéci w odniesieniu do uzgodnienia do dnia otrzymania tego oswiadczenia, potwierdzenia
nadania NSP lub informacji, ze dany schemat nie ma jeszcze nadanego NSP, wraz z danymi, o
ktorych mowa w ust. 8.

Jezeli Gmina Baboszewo i/lub podlegte jednostki organizacyjne jako wspomagajacy nie zostaty
poinformowane o NSP schematu podatkowego, Zespdt MDR w imieniu Gminy Baboszewo i/lub
podlegtych jednostek organizacyjnych jest obowigzany przekaza¢ Szefowi Krajowej
Administracji Skarbowej informacje o schemacie podatkowym, jezeli dostrzegt, ze uzgodnienie,
w odniesieniu do ktdrego jest wspomagajgcym, stanowi schemat podatkowy przy zachowaniu
starannosci ogolnie wymaganej w dokonywanych przez nig czynnosciach, przy uwzglednieniu
charakteru jej dziatalnosci, obszaru jej specjalizacji oraz przedmiotu wykonywanych przez nig
czynnosci.

Ust. 3 stosuje sie odpowiednio w zakresie terminu raportowania, przy czym wspomagajacy jest
réwniez obowiazany do przekazania informacji o schemacie podatkowym w terminie 30 dni od
nastepnego dnia po udzieleniu bezposrednio lub za poérednictwem innych osob, pomocy,
wsparcia lub porad dotyczacych opracowania, wprowadzenia do obrotu, organizowania,
udostepnienia do wdrozenia lub nadzorowania wdrozenia schematu podatkowego.

[Postanowienie wspdine]

Informacja o schemacie podatkowym przekazywana jest droga elektroniczng do Szefa Krajowej
Administracji Skarbowej. Informacje i zawiadomienia organéw administracji publicznej, o
ktérych mowa w Procedurze, s przesytane za pomocg srodkéw komunikacji elektronicznej w
postaci elektronicznej odpowiadajacej strukturze logicznej dostepnej w Biuletynie Informacji
Publicznej na stronie podmiotowej urzedu obstugujgcego ministra wiaéciwego do spraw
finansdw publicznych.

[Informacja o zastosowaniu schematu podatkowego]

Jezeli Gmina Baboszewo i/lub podlegte jednostki organizacyjne jako korzystajacy dokonywata
w danym okresie rozliczeniowym jakichkolwiek czynnosci bedacych elementem schematu
podatkowego lub uzyskiwata wynikajaca z niego korzys¢ podatkowa, w terminie ztozenia
deklaracji podatkowej dotyczacej tego okresu rozliczeniowego przekazuje do Szefa Krajowe;
Administracji Skarbowej informacje, o zastosowaniu schematu podatkowego zawierajaca:

NSP tego schematu podatkowego;
wysoko$¢ korzyéci podatkowej wynikajacej ze schematu podatkowego — jezeli korzystajacy
uzyskiwat w danym okresie rozliczeniowym takg korzysc.

W przypadku gdy schemat podatkowy, o ktérym mowa w ust. 20 nie posiada NSP, informacja
wskazana w ust. 20 zawiera réwniez dane wymienione w ust. 8.

Jezeli Gmina Baboszewo i/lub podlegte jednostki organizacyjne jako korzystajacy posiada dane
dotyczace schematu podatkowego wskazane w ust. 8, odbiegajace od danych zawartych w
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otrzymanym przez nig potwierdzeniu nadania NSP lub informacji przekazanej przez promotora
lub wspomagajacego do Szefa Krajowej Administracji Skarbowej w terminie 30 dni po
zakonczeniu kwartatu, w informacji, o ktérej mowa w ust. 20, Zespot MDR w imieniu Gminy
Baboszewo i/lub podlegtych jednostek organizacyjnych modyfikuje te dane dla zapewnienia ich
zgodnosci ze stanem rzeczywistym.

Informacja o zastosowaniu schematu podatkowego podpisywana jest przez Skarbnika Gminy
bad? Zastepce Skarbnika Gminy. Projekt wzoru informacji o zastosowaniu schematu
podatkowego przygotowywany jest przez Zespot MDR.

W przypadku watpliwosci, wszelkich zgtoszer do Szefa Krajowej Administracji Skarbowej —
oprocz wskazanego w ust. 20 powyzej — w imieniu Gminy Baboszewo i/lub podlegtych
jednostek organizacyjnych dokonuje Zespot MDR.

VIIl. Zasady upowszechniania wéréd Personelu wiedzy z zakresu obowiazkéw przekazywania informacji o
schematach podatkowych.

1.

Personel odbywa szkolenia w zakresie obowiazkéw przekazywania informacji o schematach
podatkowych wynikajacych z Rozdziatu 11a Ustawy, w tym stosowania Procedury.
Czestotliwo$é, forme i termin szkolert oraz osoby objete obowigzkiem szkolenia okresla Szef
Zespotu MDR. Szkolenia realizowane mogg by¢ przez podmioty zewngtrzne oferujace ustugi w
tym zakresie.

IX. Zasady zgtaszania przez personel podejrzenia naruszenia przepisow z zakresu obowigzkéw
informowania o schematach podatkowych.

1.
2

Kazdy przypadek zidentyfikowania naruszen cztonek Personelu zgtasza do Zespotu MDR.

W przypadku potwierdzenia naruszenia, Zespét MDR podejmuje dziatania niezbedne w celu
jego usuniecia lub naprawienia. W przypadku gdy zgtoszenie podlega zawiadomieniu badz
dotyczy zagadnienia ktére powinno podlegac raportowaniu do Szefa Krajowej Administracji
Skarbowej, Zespét MDR dokonuje raportowania.

X. Zasady kontroli wewnetrznej

1.

2.

3.

Podmiot odpowiedzialny za audyt wewnetrzny, przeprowadza ogdlny audyt przestrzegania
przepiséw Ustawy, w zakresie Rozdziatu 11a Ustawy, w tym kontroli Procedury. Czynnosci w
ramach audytu moga by¢ zlecone podmiotowi trzeciemu $wiadczacemu ustugi w tym zakresie.
Procedura podlega kontroli, ktdrej zasadniczym celem jest wykrycie ewentualnych
nieprawidfowosci w stosowaniu przepiséw Ustawy, w zakresie Rozdziatu 11a oraz podniesienie
sprawnosci funkcjonowania Procedury poprzez eliminacje w przysztej pracy ujawnionych
watpliwosci.

Realizacja podstawowych celéw kontroli polega na gromadzeniu, niezbednych dla
usprawnienia Procedury w celu zapewnienia przestrzegania Ustawy, w zakresie Rozdziatu 11a,
informacji o:

a) newralgicznych dziedzinach, w ktérych wystepuja zaniedbania, nieprawidfowosciach i

odchyleniach od przyjetych do stosowania norm;



b) srodkach umozliwiajacych likwidacje przyczyn oraz skutkéow nieprawidtowosci i
odchylen.

4. W zwigzku z powyzszym Procedura podlegaé bedzie weryfikacji, ktéra moze mieé charakter
incydentalny, jak cykliczny, przy czym Gmina Baboszewo wraz z podlegtymi jednostkami
organizacyjnymi zaktada, ze procedura powinna podlega¢ przeglagdowi nie rzadziej niz raz na 12
miesigcy, z zastrzezeniem sytuacji, gdy dokonanie weryfikacji bedzie niezbedne ze wzgledu na
zmiane okolicznosci, w tym otoczenia prawnego.

5. W zakresie kontroli wewnetrznej nieuregulowanej niniejszg procedura, stosuje sie Zarzadzenie
Nr 3/2016 Wojta Gminy Baboszewo z dnia 29 stycznia 2016 r. w sprawie systemu kontroli
zarzadczej w Urzedzie Gminy w Baboszewie i jednostkach organizacyjnych Gminy Baboszewo.

XI. Postanowienia koricowe
1. Procedura wchodzi w zycie z dniem podpisania.
2. Procedura ma zastosowanie do weryfikacji i raportowania zdarzen powstajacych takze przed
jej wejsciem w zycie,
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