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Rozdziat | Przepisy Ogdlne

§ 1. Procedura wewngtrzna ma na celu okreslenie zasad postgpowania w zakresie wykonania
wybranych obowiazkow okreslonych przepisami art. 86a — art. 860 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r.
Ordynacja podatkowa (tekst jednolity Dz. U. z 2019 r. poz. 900, ze zm.), dotyczacych zwlaszcza
identyfikacji 1 informowania o schematach podatkowych. przez Gming¢ Lomianki oraz jej jednostki
organizacyjne nieposiadajgce osobowosci prawnej tj. Urzad Miejski w Lomiankach oraz utworzone
przez Gming jednostki budzetowe i samorzadowe zaktady budzetowe.

§ 2. Realizacja obowigzkow okreslonych Procedura wewngtrzng nastepuje z uwzglednieniem:

1) Uchwaly Nr XVII/211/2016 Rady Miejskiej w Lomiankach z dnia 30 czerwca 2016 r.
w sprawie organizacji wspolnej obstugi administracyjnej, finansowej i1 organizacyjnej
gminnych jednostek organizacyjnych zaliczonych do sektora finanséw publicznych
[dalej: Uchwala ws. wspolnej obstugi];

2) Uchwaly Nr XX1X/334/2017 Rady Miejskiej w Lomiankach z dnia 14 czerwca 2017 .
w sprawie zmiany Uchwaty Nr XVII/211/2016 Rady Miejskiej w Lomiankach z dnia
30 czerwca 2016 r. w sprawie organizacji wspolnej obshugi administracyjnej, finansowej
i organizacyjnej gminnych jednostek organizacyjnych zaliczonych do sektora finansow
publicznych;

3) Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Lomiankach wprowadzonego
do stosowania Zarzadzeniem nr WAQ.0050.26.2020 Burmistrza Lomianek z dnia
31 stycznia 2020 .

§ 3. llekro¢ w Procedurze wewnetrznej jest mowa o:

1) Gminie — rozumie si¢ przez to Gmin¢ Lomianki,

2) Urzedzie — rozumie si¢ przez to Urzad Miejski w Lomiankach;

3) Jednostkach - rozumie si¢ przez to jednostki organizacyjne Gminy wymienione w zatgczniku
nr 2 do zarzadzenia;

4) Jednostce Obslugujacej - rozumie si¢ przez to Integracyjne Centrum Dydaktyczno Sportowe
w Lomiankach, pehiace takze funkcje¢ jednostki, ktérej powierzono wspolng obshuge
administracyjng, finansowg i organizacyjng gminnych jednostek organizacyjnych zaliczonych
do sektora finanséw publicznych;

5) OP —rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (teks jednolity
Dz. U. 22019 r. poz. 900 ze zm.);

6) Kierownictwie Gminy — rozumie si¢ przez to Burmistrza Lomianek, Zastepcow Burmistrza
Lomianek, Sekretarza Gminy Lomianki oraz Skarbnika Gminy Lomianki;

7) Kierowniku Jednostki — rozumie si¢ przez to kierownikow Jednostek w zakresie uzgodnien
podejmowanych w ramach schematow podatkowych dotyczacych czynnosci (dziatalnosci)
Jednostki, w przypadku gdy obowigzki zwigzane z raportowaniem schematow podatkowych
wynikaja lub moga wynika¢ bezposrednio z dziatan Jednostki jako podatnika lub ptatnika
podatku, w tym Kierownika Jednostki Obstugujacej w zakresie obejmujacym bezposrednie
funkcjonowanie Integracyjnego Centrum Dydaktyczno Sportowego w L.omiankach;

8) Kierowniku Jednostki Obslugujacej — rozumie si¢ przez to kierownika Integracyjnego
Centrum Dydaktyczno Sportowego w Lomiankach;

9) Osobach Odpowiedzialnych — rozumie si¢ przez to:

a) osoby kierujace wewnetrznymi komorkami organizacyjnymi Urzedu,
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b) osoby zajmujgce samodzielne stanowiska w Urzedzie,

¢) Kierownikéw Jednostek — w zakresie uzgodnien podejmowanych w ramach schematow
podatkowych dotyczacych czynnosci (dzialalnosci) Jednostki w zakresie podatku
rozliczanego bezposrednio przez Jednostke wraz z Gming posiadajaca status podatnika badz
ptatnika podatku,

d) Kierownika Jednostki Obslugujacej - w zakresie uzgodnien podejmowanych w ramach
schematow podatkowych dotyczacych czynno$ci jednostek organizacyjnych obstugiwanych
w rozumieniu art. 10a ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym, objetych
wspolng obstugg administracyjng, finansowg i1 organizacyjng na podstawie Uchwaty
ws. wspolnej obstugi, w przypadku gdy — w zakresie wspolnej obstugi — obowiazki zwigzane
z raportowaniem schematéow podatkowych wynikaja lub moga wynika¢ z dziatan tych
jednostek jako podatnika lub ptatnika podatku.

10) pracowniku — rozumie si¢ przez to wszystkich pracownikéw Urzedu oraz odpowiednio
Jednostek (niezaleznie od stosunku prawnego dotyczacego zatrudnienia oraz zajmowanego
stanowiska), a takze osoby wykonujace na rzecz tych podmiotdw pracg w oparciu o inne tytuty
prawne (wtym zobowigzaniowe), ktorzy sa lub moga by¢ zaangazowani w czynno$ci
obejmujace uzgodnienie stanowigce schemat podatkowy, w szczegolnosci osoby dokonujace
rozliczen podatkowych Gminy, Urzedu lub Jednostki w charakterze podatnika lub platnika,
a takze osoby biorgce udziat w przygotowaniu i realizacji transakcji cywilnoprawnych, ktérych
czynnos$ci maja lub moga mie¢ wptyw na powstanie lub niepowstanie obowigzku podatkowego
w zakresie poszczegolnych podatkow, z wylgczeniem Kierownictwa Gminy, Osob
Odpowiedzialnych i Kierownikoéw Jednostek (w tym Kierownika Jednostki Obstugiwanej);

11) Koordynatorze — rozumie si¢ przez to wyznaczonego pracownika Urzedu, dokonujacego
stosownych czynno$ci zwigzanych z raportowaniem schematow podatkowych zgodnie
z zasadami okreSlonymi w Procedurze wewng¢trznej, w przypadku gdy obowigzek ten cigzy
bezposrednio na Urzedzie lub Gminie, a takze wykonujacego inne obowigzki, o ktéorych mowa
w Procedurze wewngtrznej;

12) Szefie KAS — Szef Krajowej Administracji Skarbowe;.

§ 4. Uzyte w Procedurze wewnetrznej okreslenia zawarte w art. 86a — 860 OP, w szczegolnosci:
,.Korzystajacy”, ,korzy$¢ podatkowa”, ,NSP”, ,podatek”, ,promotor”’, ,schemat podatkowy”,
»schemat podatkowy standaryzowany”, ,,schemat podatkowy transgraniczny”, ,,uzgodnienie”,
,wdrozenie”, ,,wspomagajacy”’, majg znaczenie nadane im w OP.

§ 5. 1. Koordynatora wyznacza Burmistrz L.omianek w drodze zarzadzenia.
2. Burmistrz Lomianek wyznacza roéwniez osobg, ktora wykonuje obowigzki Koordynatora w czasie
niecobecnosci Koordynatora.

Rozdziat Il Zasady postepowania w zakresie przeciwdziatania niewywigzywaniu sie
z obowigzku przekazywania informacji o schematach podatkowych

§ 6. 1. Pracownicy, Osoby Odpowiedzialne oraz Kierownictwo Gminy, ktorzy sg lub chocéby
potencjalnie moga by¢ zaangazowani w czynnosci (dziatania) wiazace si¢ z wystapieniem
jakichkolwiek obowigzkéw na gruncie przepisow o schematach podatkowych, zobowigzani sa
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zapozna¢ si¢ z przepisami i obowigzkami dotyczacymi informowania o schematach podatkowych

oraz Procedurg wewngtrzng.

2. Pracownicy i Osoby Odpowiedzialne, o ktorych mowa w ust. 1, zobowigzani sg zlozy¢
o$wiadczenia, zgodnie ze wzorami stanowigcymi zatacznik do Procedury wewnetrzne;j.

3. Pracownicy Urzedu oraz pracownicy Jednostek sktadajg o$wiadczenie zgodnie ze wzorem
stanowigcym zalacznik nr 1 do Procedury wewnetrznej. O$wiadczenie pracownika Urzedu
przekazywane jest Koordynatorowi za posrednictwem Osoby Odpowiedzialnej. Oswiadczenie
pracownika Jednostki przekazywane jest Kierownikowi Jednostki.

4. Osoby Odpowiedzialne sktadajg Koordynatorowi o§wiadczenia zgodnie ze wzorem stanowigcym
zatacznik nr 2 do Procedury wewnetrzne;.

5. Kierownicy Jednostek sktadajg Koordynatorowi o§wiadczenia zgodnie ze wzorem stanowigcym
zatgcznik nr 3 do Procedury wewngtrznej. Kierownicy Jednostek nie sktadajg oswiadczen,
o ktorych mowa w ust. 4.

6. Zasady niniejszego paragrafu znajduja odpowiednie zastosowanie do nowozatrudnionych
pracownikow, Osob Odpowiedzialnych i Kierownikow Jednostek.

§ 7. Pracownicy, Osoby Odpowiedzialne oraz Kierownictwo Gminy zobowigzani sg do biezacej
analizy podejmowanych przez Gming, Urzad oraz Jednostki czynnos$ci (dziatan) pod katem
wystgpienia obowigzkow zwigzanych z przekazywaniem informacji o schematach podatkowych.
W przypadku stwierdzenia, ze dane czynnosci (dziatania) stanowig lub cho¢by potencjalnie moga
stanowi¢ zdarzenia rodzace obowiazki zwigzane z przekazywaniem informacji o schematach
podatkowych, nalezy przekaza¢ pisemna informacj¢ w tym zakresie zgodnie z zasadami okre§lonymi
w Procedurze wewngetrzne;.

§ 8. 1. Wskazane w Procedurze wewngtrznej obowiazki w zakresie przekazywania informacji
o schematach podatkowych Szefowi KAS oraz podmiotom trzecim zaangazowanym w schemat
podatkowy wypehia:

1) Burmistrz L.omianek — w zakresie wynikajacym z regulacji OP;

2) Koordynator — w sytuacji, gdy obowiazki te dotycza Urzedu badz Gminy dzialajacych
w charakterze podatnika badz platnika podatku (wtym scentralizowanego wraz
z Jednostkami) i nie dotyczy to przypadkow okreslonych w pkt 1;

3) Kierownik Jednostki — w sytuacji, gdy obowiazki te dotycza Jednostki jako podatnika badz
ptatnika podatku (nie rozliczajacej si¢ wraz z Gming lub Urzgdem w zakresie danego
podatku) a czynno$ci uzgodnien nie realizowano zudzialem przedstawicieli Jednostki
Obstugujacej;

4) Kierownik Jednostki Obstugujacej — w sytuacji, gdy obowigzki te — w zakresie dziatan
objetych wspolng obstuga — dotycza jednostki organizacyjnej obstugiwanej jako podatnika
badzZ ptatnika podatku (nie rozliczajacej si¢ wraz z Gming lub Urz¢dem w zakresie danego
podatku) realizowanych z udziatem przedstawicieli Jednostki Obstugujace;.

§ 9. Ogoblne zasady wewnetrznego wypeiania obowigzkow oraz przekazywania informacji

o schematach podatkowych w sytuacji, gdy dotyczy to Urzedu badz Gminy dziatajacych
w charakterze podatnika badz ptatnika podatku:

1) pracownik przekazuje niezwlocznie pisemng informacje¢ o zdarzeniach, o ktorych mowa

w § 7 Osobie Odpowiedzialnej, przy czym nie pozniej niz w terminie 2 dni od stwierdzenia

przez pracownika, ze czynno$ci (dziatanie, uzgodnienie) w ktorych pracownik uczestniczyt
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mogg stanowi¢ schemat podatkowy; Osoby Odpowiedzialne przekazuja — po zapoznaniu si¢
i zlozeniu podpisu - otrzymang od pracownika informacj¢ niezwlocznie Koordynatorowi;

2) zobowigzanie do przekazania informacji, o ktorej mowa w pkt 1, jest niezalezne od faktu
czy o danym uzgodnieniu moggcym stanowi¢ (badz stanowigcym) schemat podatkowy
moga, choby potencjalnie, posiada¢ wiedz¢ inne osoby, w tym Osoby Odpowiedzialne,
Kierownictwo Gminy lub Koordynator;

3) wsytuacji gdy w uzgodnieniu uczestniczyli wspdlnie pracownicy tej samej lub réznych
komorek organizacyjnych, sporzadzana jest jedna informacja przez pracownika
(pracownikow) komorki dominujacej, podpisywana przez pracownika sporzadzajgcego,
wskazujaca w tresci wszystkich pracownikéw uczestniczacych w uzgodnieniach;
w przypadku watpliwosci osobg sporzadzajacg informacje¢ wyznacza bezposredni
przetozony pracownika, badz bezposredni przetozeni Pracownikéw réznych komorek
W porozumieniu;

4) w przypadku czynnosci (dziatania, uzgodnienia), o ktérych mowa w § 7, podejmowanych
w sposéb samodzielny przez Kierownictwo Gminy albo Osoby Odpowiedzialne, w ktorych
nie uczestniczyli Pracownicy, osoby te przekazuja pisemng informacje bezposrednio
Koordynatorowi, w takim przypadku nie sporzadza si¢ informacji okreslonej w pkt 1;

5) przekazanie informacji o okolicznosciach, o ktérych mowa w § 7, w przypadkach
okreslonych w pkt 1 1 pkt 4, nastepuje na formularzu, ktérego wzor stanowi zatgcznik nr 4
do Procedury wewngtrzne;j.

§ 10. 1. Koordynator - przy zachowaniu nalezytej starannosci — weryfikuje tres¢ przekazanej
informacji pisemnej, o ktorej mowa w § 9 pkt1 i pkt4, dokonujgc oceny zasadnosci realizacji
dalszych obowiazkow w zakresie raportowania schematu, wynikajacych z regulacji OP, w tym pod
katem czynienia dalszych obowigzkéw informacyjnych i raportowych wzgledem Szefa KAS oraz
pozostatych podmiotéw uczestniczacych w uzgodnieniu;

2. Koordynator ma prawo wnioskowa¢ do Osoby Odpowiedzialnej lub innych 0sob (w szczegdlnosci
pracownikow uczestniczacych w uzgodnieniu, o ktérym mowa w § 7) o sporzadzenie dodatkowych
informacji lub wyjasnien w celu dokonania oceny w zakresie obowigzkow, o ktérych mowa w ust. 1.
3. W przypadku watpliwosci co do obowiazkéw Gminy (a takze Urzedu, Jednostki, Jednostki
Obstugujacej) w zakresie realizacji obowigzkow zwigzanych zinformowaniem o schematach
podatkowych, Koordynator zasigga opinii osoby lub os6b realizujacych na rzecz Gminy pomoc
prawna. Z dokonanych ustalen Koordynator przedktada informacj¢ Skarbnikowi Gminy.

4. Jezeli w nastgpstwie czynnosci, o ktorych mowa w ust. 1-3 zostanie stwierdzona konieczno$é¢
przekazania Szefowi KAS informacji o schemacie podatkowym lub wykonania innych obowigzkow,
o ktorych mowa w OP, Koordynator przekazuje — z uwzglgdnieniem przepisow OP oraz zasad
okreslonych w Procedurze wewnetrznej — do Szefa KAS stosowng informacj¢ oraz wykonuje inne
obowigzki wskazane w OP.

5. Koordynator dysponuje wlasciwym pelnomocnictwem (upowaznieniem) do wypekienia
wszelkich obowigzkoéw dotyczgcych raportowania schematow podatkowych.

6. Koordynator nie ponosi odpowiedzialnosci za nieprawidlowosci w zakresie raportowania
schematow podatkowych dotyczace sytuacji (dziatan, czynnosci), o ktorych nie zostat
poinformowany, w sposob 1 w terminach wskazanych w Procedurze wewngtrzne;j.

§ 11. Ogodlne zasady wewnetrznego wypelniania obowigzkow oraz przekazywania informacji
o schematach podatkowych w sytuacji, gdy poczynione uzgodnienia dotyczyly Jednostki jako
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podatnika badz ptatnika podatku (nie rozliczajgcej si¢ wspolnie z Gming lub Urzedem w zakresie
danego podatku) i dokonywane byty bez udzialu przedstawicieli Jednostki Obstugujace;j:

1)

2)

3)

4)

5)

pracownik przekazuje niezwlocznie pisemng informacje (w dwoch egzemplarzach wraz
z nr wewngtrznym sprawy) o zdarzeniach, o ktorych mowa w § 7 Kierownikowi Jednostki,
przy czym nie pozniej niz w terminie 2 dni od dnia stwierdzenia przez pracownika, ze dane
czynnos$ci (dzialania) moga stanowi¢ schemat podatkowy; zobowigzanie do przekazania
informacji jest niezalezne od faktu czy o danym uzgodnieniu mogacym stanowié¢ (badz
stanowigcym) schemat podatkowy posiada¢ moze wiedzg inna osoba, w tym Kierownik
Jednostki; regulacje § 9 pkt 3 stosuje si¢ odpowiednio;

Kierownik Jednostki — po zapoznaniu si¢ z trescig informacji i zlozeniu podpisu —
niezwlocznie przekazuje jeden egzemplarz, sporzadzonej przez pracownika informacji,
Koordynatorowi celem podj¢cia stosownych dziatan;

Kierownik Jednostki, w zakresie nalozonych na niego obowigzkow, moze zglosi¢
Koordynatorowi potrzebe konsultacji lub udzielenia dodatkowej pomocy (zwlaszcza
pomocy prawnej) w wypetnieniu obowigzkéw wynikajacych z Procedury wewnetrznej oraz
przepisow dotyczacych informowania o schematach podatkowych;

Koordynator po dokonaniu analizy tresci informacji drogg elektroniczng informuje
Kierownika Jednostki, nie pozniej niz w terminie 5 dni przed ustawowym terminem
raportowania schematu do Szefa KAS, wskazujagc zasadno$¢ raportowania schematu
podatkowego, badz niezasadno$¢ takiego raportowania; w przypadku sygnalizacji
niezasadno$ci raportowania Kierownik Jednostki ostatecznie rozstrzyga o raportowaniu
schematu podatkowego Szefowi KAS; tres¢ § 10 stosuje si¢ odpowiednio;

Obowiazki w zakresie przekazywania informacji o schematach podatkowych Szefowi KAS
oraz zidentyfikowanym podmiotom trzecim zaangazowanym w uzgodnienia stanowigce
schemat podatkowy (posiadajacym status promotora, korzystajacego badZz wspomagajacego)
wypeia bezposrednio Kierownik Jednostki.

§ 12. Ogolne zasady wewnetrznego wypelniania obowigzkéw oraz przekazywania informacji
o schematach podatkowych w sytuacji, gdy poczynione uzgodnienia dotyczyly Jednostki jako
podatnika badz ptatnika podatku (nie rozliczajacej si¢ wspolnie z Gming lub Urzedem w zakresie
danego podatku) i dokonywane byly z udziatem przedstawicieli Jednostki Obstugujace;j:

1)

2)

3)

pracownik Jednostki Obstugujacej przekazuje niezwlocznie pisemng informacj¢ (w trzech
egzemplarzach wraz z nr wewngtrznym sprawy) o zdarzeniach, o ktorych mowa w § 7
Kierownikowi Jednostki Obstugujacej, przy czym nie pdzniej niz w terminie 2 dni od dnia
stwierdzenia przez pracownika, ze dane czynnosci (dzialania) mogg stanowi¢ schemat
podatkowy; zobowigzanie do przekazania informacji jest niezalezne od faktu czy o danym
uzgodnieniu moggcym stanowi¢ (badz stanowigcym) schemat podatkowy posiada¢ moze
wiedze inna osoba; regulacje § 9 pkt 3 stosuje si¢ odpowiednio uwzglgdniajac uczestnictwo
przedstawicieli Jednostki oraz Jednostki Obstugujacej;

Kierownik Jednostki Obstugujacej — po zapoznaniu si¢ z treScig informacji i ztozeniu
podpisu - niezwlocznie przekazuje jeden egzemplarz, sporzadzonej przez pracownika
informacji, Koordynatorowi celem podjecia stosownych dziatan oraz Kierownikowi
Jednostki celem zapoznania si¢ z trescig informacji;

Koordynator w toku podejmowanych dziatan dodatkowo weryfikuje status Jednostki
Obstugujacej oraz status Jednostki w ramach tych samych uzgodnien okreslonych w § 7,
celem potwierdzenia prawidtowosci przyjetych ustalen;



Gmina fomianki — Procedura wewnetrzna

4) Kierownik Jednostki Obstugujacej oraz Kierownik Jednostki, mogg zgtosi¢ Koordynatorowi
potrzebe konsultacji lub udzielenia dodatkowej pomocy (zwlaszcza pomocy prawnej)
w wypetnieniu  obowigzkéw wynikajacych z Procedury wewngtrznej oraz przepisOw
dotyczacych informowania o schematach podatkowych;

5) Koordynator po dokonaniu analizy tre$ci informacji drogg elektroniczng informuje
Kierownika Jednostki Obstugujacej oraz Kierownika Jednostki, wskazujac:

- charakter udzialu poszczegdlnych Jednostek w przedsigwzigciu (w tym potwierdzajac
przypisany w informacji odpowiednio kazdej z Jednostek stosowny na gruncie OP
status — promotora, korzystajagcego wzglednie wspomagajacego);

- zasadno$¢ raportowania schematu podatkowego, badz niezasadnos¢ takiego
raportowania;

6) w przypadku sygnalizacji zasadno$ci raportowania przez Koordynatora obowigzki
w zakresie przekazywania informacji o schematach podatkowych Szefowi KAS oraz
zidentyfikowanym podmiotom trzecim zaangazowanym w uzgodnienia stanowigce schemat
podatkowy (posiadajgcym status promotora, korzystajgcego badz wspomagajacego)
w pierwszej kolejnosci wypelia odpowiednio:

- Kierownik Jednostki Obstugujacej - gdy posiada¢ ona begdzie w danym uzgodnieniu
status promotora;

- Kierownik Jednostki - gdy posiada¢ ona bedzie w danym uzgodnieniu status
korzystajacego ijednoczesnie nieuzasadniony begdzie status w danym uzgodnieniu
promotora wzgledem Jednostki Obstugujace;;

tres¢ § 10 stosuje si¢ odpowiednio;

7) w przypadku sygnalizacji niezasadnoS$ci raportowania przez Koordynatora:

- Kierownik Jednostki Obstugujacej - gdy posiada¢ ona begdzie w danym uzgodnieniu
potencjalny status promotora - ostatecznie rozstrzyga o raportowaniu schematu
podatkowego Szefowi KAS;

- Kierownik Jednostki - gdy posiada¢ ona begdzie w danym uzgodnieniu potencjalny
status korzystajacego i jednocze$nie nieuzasadniony bedzie potencjalny status w danym
uzgodnieniu promotora wzgledem Jednostki Obstugujgcej - ostatecznie rozstrzyga
o raportowaniu schematu podatkowego Szefowi KAS;

§ 13. 1. Pracownicy, Osoby Odpowiedzialne nie udostgpniaja, aninie wdrazaja rozwigzan
stanowigcych lub mogacych potencjalnie stanowi¢ schemat podatkowy, ani nie wystepuja
w charakterze wspomagajacego z wilasnej inicjatywy (tj. bez polecenia stuzbowego). Dotyczy to
zaréwno Urzedu i1 wlasnej Jednostki, jak rowniez innej Jednostki, a takze wszelkich podmiotow
trzecich.

2. W przypadku naruszenia zasady, o ktorej mowa w niniejszym paragrafie, dana osoba staje si¢
wylacznym podmiotem obowigzkow w zakresie raportowania schematow podatkowych,
w szczegolnosci wynikajacych z OP.

3. W przypadku stwierdzenia, ze dane rozwigzanie moze stanowi¢ schemat podatkowy, dana osoba
jest zobowigzana wstrzymac si¢ z wykonaniem czynnosci moggcych spowodowac dalsze wdrazanie
tego rozwigzania oraz zglosi¢ zaistnialg sytuacj¢ zgodnie z zasadami wskazanymi w § 9 lub 10.
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Rozdziat Ill Szczegdtowe czynnosci raportowania schematdw podatkowych, w sytuacji
gdy Gmina, Urzad, Jednostka (w tym Jednostka Obstugujaca) nie zostaty
powiadomione o NSP schematu, a posiadajg status korzystajgcego

§ 14. Postanowienia rozdziatu III dotycza wytacznie schematéw podatkowych, w zakresie ktorych
Urzad, Gmina lub Jednostka (wtym Jednostka Obstugujaca) wystepuje w charakterze
korzystajgcego inie zostala poinformowana przez promotora schematu podatkowego o nadaniu
schematowi podatkowemu NSP, ktorego poprawno$¢ i wazno$¢ zostata potwierdzona za pomoca
internetowego narzg¢dzia dostgpnego na stronie Ministerstwa Finansow (https:/mdr.mf.gov.pl/#/).

§ 15. Postanowienia rozdziatu III nie obowigzuja w przypadku:

1. schematow podatkowych, w zakresie ktorych Urzad, Gmina lub Jednostka (w tym Jednostka
Obstugujaca) zostata pisemnie poinformowana przez promotora, ze schemat podatkowy
nie posiada jeszcze NSP wraz z podaniem wszystkich informacji dotyczacych schematu
podatkowego, wskazanych przez promotora w formularzu MDR-1 ztozonemu Szefowi
KAS;

2. schematow podatkowych, w ktérych Urzad, Gmina lub Jednostka (wtym Jednostka
Obstugujaca) wystepuje w charakterze promotora, gdy opracowuje, oferuje, udostepnia,
przygotowuje do wdrozenia lub wdraza schemat podatkowy w dziatalnosci Jednostki (w tym
Jednostki Obstugujgcej), ktora jest odrgbnym podatnikiem lub ptatnikiem podatku, ktorego
dotyczy schemat podatkowy, w zakresie ktorych odpowiednio Koordynator lub Kierownik
Jednostki badz Kierownik Jednostki Obstugujacej dopemili obowigzkow promotora,
wskazanych w rozdziale V Procedury wewng¢trzne;j.

§ 16. Osoba Odpowiedzialna przekazuje Koordynatorowi informacj¢ dotyczaca schematu
podatkowego, niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 10 dni od dnia nast¢pujacego
po udostepnieniu schematu podatkowego przez promotora, przygotowaniu schematu podatkowego
do wdrozenia lub od dnia dokonania pierwszej czynno$ci zwigzanej z wdrazaniem schematu
podatkowego, w zalezno$ci od tego, ktore z tych zdarzen nastapi wezesniej.

§ 17. 1. Przekazanie informacji nastgpuje na formularzu, ktorego wzor stanowi zatgcznik nr 4
do Procedury wewngtrzne;j.

2. W przypadku braku odpowiednich danych, o ktorych mowa w ust. 1, nalezy przekaza¢ posiadane
w zakresie uzgodnienia informacje.

§ 18. Koordynator ma prawo wnioskowa¢ do Osoby Odpowiedzialnej o przekazanie dodatkowych
informacji, niezb¢dnych dla przekazania informacji Szefowi KAS lub realizacji innych obowigzkow
wynikajacych z przepisow o schematach podatkowych.

§ 19. 1. Koordynator, w sytuacji gdy podmiotem zobowigzanym do raportowania jest Urzad badz
Gmina (takze rozliczajaca nalezno$¢ publicznoprawng stanowigcg przedmiot uzgodnienia wraz
z Jednostkami), przekazuje Szefowi KAS informacj¢ MDR-1 o schematach podatkowych w terminie
30 dni od dnia nastgpujgcego po udostepnieniu schematu podatkowego przez promotora,
przygotowaniu schematu podatkowego do wdrozenia Iub od dnia dokonania pierwszej czynnosci
zwigzanej z wdrazaniem schematu podatkowego, w zaleznoSci od tego, ktdre z tych zdarzen nastgpi
wczesniej.
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2. Koordynator przekazuje informacje o schematach podatkowych Szefowi KAS droga
elektroniczng, z wykorzystaniem narzedzia informatycznego shuzgcego generowaniu dokumentow
MDR i ich sktadaniu do Szefa KAS, dost¢pnego na stronie internetowej Ministerstwa Finansow
(https://mdr.mf.gov.pl/#/), zgodnie z zakresem danych przewidzianych w formularzu MDR-1.

§ 20. 1. W sytuacji, gdy podmiotem zobowigzanym do raportowania jest Jednostka (w tym Jednostka
Obstugujaca) Koordynator przekazuje odpowiednio Kierownikowi Jednostki badz Kierownikowi
Jednostki Obstugujacej elektroniczng informacj¢ zwrotng w ujeciu danych formularza MDR-1
o schematach podatkowych w terminie nie pozniej niz 5 dnia przed terminem raportowania, celem
zgloszenia schematu bezposrednio przez Kierownika Jednostki badz Kierownika Jednostki
Obstugujace;.

2. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 1, Kierownik Jednostki po otrzymaniu od Szefa KAS numeru
NSP, przekazuje informacje¢ w tym zakresie Koordynatorowi.

§ 21. 1. W przypadku, w ktorym Urzad lub Gmina wystepujac w charakterze korzystajacego
ze schematu podatkowego, zleca wykonanie czynnosci dotyczacej schematu podatkowego
podmiotowi wspomagajacemu, Koordynator informuje pisemnie wspomagajacego o NSP schematu
podatkowego, zataczajac potwierdzenie nadania NSP, najp6zniej w dniu poprzedzajacym wykonanie
czynnosci przez wspomagajacego. W przypadku gdy schemat podatkowy nie posiada jeszcze NSP,
wspomagajacy jest o tym informowany pisemnie wraz z podaniem danych dotyczacych schematu
podatkowego, wskazanych w informacji MDR-1.

2. W przypadku gdy dzialanie opisane w ust. 1 dotyczy bezposrednio Jednostki (w tym Jednostki
Obstugujacej)  wystepujacej  w charakterze  korzystajagcego, Koordynator przygotowuje
Kierownikowi Jednostki badz Kierownikowi Jednostki Obstugujacej (w zaleznosci od tego ktora
z Jednostek miata status Kkorzystajagcego) stosowne dokumenty, celem ich przekazania
wspomagajacemu bezposrednio przez Kierownika Jednostki badz Kierownika Jednostki
Obstugujace;.

§ 22. W przypadku zaangazowania Urzedu, Gminy lub Jednostki w schemat podatkowy
w charakterze korzystajacego, Koordynator weryfikuje wraz z zainteresowanymi Osobami
Odpowiedzialnymi zapewnienie wlasciwej identyfikacji i wykonania obowigzkow, o ktorych mowa
w Rozdziale IV.

Rozdziat IV Szczegbtowe czynnosci raportowania osiggnietych korzysci

§ 23. W sytuacji uzyskania korzysci podatkowej wynikajgcej z zastosowania schematu podatkowego
lub dokonania czynnosci bedacej elementem schematu podatkowego, w przypadku ktorego Urzad
lub Gmina wystepowaly w charakterze korzystajacego, wlasciwa Osoba Odpowiedzialna przekazuje
Koordynatorowi informacj¢ o zastosowaniu schematu podatkowego.

§ 24. Informacja o zastosowaniu schematu podatkowego przekazywana Koordynatorowi zawiera:
1. NSP tego schematu podatkowego, a w przypadku braku NSP - informacje, o ktérych mowa
w§17;
2. opis czynno$ci dokonanej w danym okresie rozliczeniowym lub korzySci osiggnigtej
w danym okresie rozliczeniowym,
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3. wysoko$¢ korzysci podatkowej wynikajacej ze schematu podatkowego, jezeli zostata
uzyskana w danym okresie rozliczeniowym.

§ 25. Informacja o zastosowaniu schematu podatkowego przekazywana jest Koordynatorowi
najpozniej w terminie 12 dni przed uplywem terminu ztozenia deklaracji podatkowej dotyczacej
podatku objetego schematem podatkowym, za okres rozliczeniowy, w ktorym zastosowano schemat
podatkowy.

§ 26. Koordynator, z uwzglednieniem § 27 i 28, przygotowuje i przekazuje Burmistrzowi L.omianek
projekt informacji o zastosowaniu schematu podatkowego celem zloZenia, w stosownym trybie oraz
terminie do Szefa KAS !. Projekt informacji w wersji elektronicznej otrzymuje rowniez Skarbnik
Lomianek.

§ 27. Przekazanie informacji o zastosowaniu schematu podatkowego do Szefa KAS przez Burmistrza
Lomianek nastepuje drogg elektroniczng, z wykorzystaniem narzedzia informatycznego dostgpnego
na stronie internetowej Ministerstwa Finansow (https:/mdr.mf.gov.pl/#/), zgodnie z zakresem
danych przewidzianych w formularzu MDR-3.

§ 28. Informacja sktadana jest Szefowi KAS pod rygorem odpowiedzialno$ci karnej za ztozenie
falszywego oswiadczenia i jest podpisywana zgodnie z zasadami reprezentacji Gminy.

§ 29. W sytuacji uzyskania korzysci podatkowej wynikajacej z zastosowania schematu podatkowego
lub dokonania czynnos$ci bedacej elementem schematu podatkowego, w przypadku ktorego
w charakterze korzystajacego wystepowala Jednostka (w tym Jednostka Obshugujaca), dziatania
okreslone w § 23 podejmuje Kierownik Jednostki Obstugujacej, ktory przekazuje Koordynatorowi
informacj¢ o zastosowaniu schematu podatkowego.

§ 30. W przypadku, o ktorym mowa w § 29, tres¢ § 24 - § 27 stosuje si¢ odpowiednio, przy czym
Koordynator opracowuje i przekazuje projekt informacji odpowiednio Kierownikowi Jednostki badz
Kierownikowi Jednostki Obstugujacej (w zaleznosci od tego ktéra z Jednostek miala status
korzystajacego), celem przekazania do Szefa KAS.

Rozdziat V Szczegdtowe czynnosci raportowania schematéw podatkowych przez
promotora

§ 31. Postanowienia rozdziatu V dotyczg wylacznie schematdéw podatkowych, w zakresie ktorych
Urzad, Gmina lub Jednostka (w tym Jednostka Obstugujaca) wystepuje w charakterze promotora
schematu podatkowego.

§ 32. Urzad, Gmina lub Jednostka (w tym Jednostka Obstugujaca) wystepuje w charakterze
promotora w szczegodlnosci w przypadku, gdy opracowuje, oferuje, udostgpnia, przygotowuje do
wdrozenia lub wdraza schemat podatkowy w dziatalnosci podmiotu trzeciego.

L Por. art. 86j § 1 oraz § 4 OP;
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§ 33. Urzad, Gmina lub Jednostka (w tym Jednostka Obstugujgca) wystepuje rowniez w charakterze
promotora w przypadku, gdy opracowuje, oferuje, udostgpnia, przygotowuje do wdrozenia
lub wdraza schemat podatkowy w dziatalno$ci Jednostki, ktéra jest odregbnym podatnikiem Iub
ptatnikiem podatku, ktérego dotyczy schemat podatkowy.

§34. 1. W przypadku pehienia roli promotora przez Urzad lub Gming wlasciwa Osoba
Odpowiedzialna przekazuje Koordynatorowi informacj¢ o udostgpnionym lub wdrazanym
schemacie podatkowym, niezwlocznie, nie poOzniej jednak niz w terminie 10 dni od dnia
udostepnieniu schematu podatkowego, przygotowaniu do wdrozenia schematu podatkowego
lub od dnia dokonania pierwszej czynno$ci zwigzanej z wdrazaniem schematu podatkowego —
w zaleznosci od tego, ktore z tych zdarzen nastgpi wezesnie;.

2. W przypadku gdy status promotora posiada odpowiednio Jednostka lub Jednostka Obstugujaca
stosuje si¢ § 11 oraz § 12 Procedury wewnetrzne;j.

§ 35. W przypadku, o ktérym mowa w § 34 stosuje si¢ § 17 - § 21 Procedury wewnetrzne;.

§ 36. W przypadku schematow podatkowych standaryzowanych, informacja MDR-1 przekazywana
jest odpowiednio przez Koordynatora badz Kierownika Jednostki (Kierownika Jednostki
Obstugiwanej) do Szefa KAS wylacznie w zakresie schematu udostgpnionego pierwszemu
korzystajagcemu, z podaniem danych identyfikujacych pierwszego korzystajgcego oraz danych
innych os6b uczestniczagcych w tym schemacie lub obowigzanych do przekazania informacji o tym
schemacie podatkowym.

§ 37. W przypadku schematow podatkowych standaryzowanych, w terminie 30 dni po zakonczeniu
kwartalu, odpowiednio Koordynator badz Kierownik Jednostki (Kierownik Jednostki Obstugiwanej)
przekazuje do Szefa KAS dodatkowa informacje MDR-4, zawierajacg dane identyfikujace kazdego
korzystajgcego, ktoremu udostepniony zostal schemat podatkowy standaryzowany w trakcie tego
kwartalu oraz dane innych oséb uczestniczacych w tych schematach lub obowigzanych do
przekazania informacji o tych schematach, wraz z podaniem NSP schematu standaryzowanego.

§ 38. Koordynator badz Kierownik Jednostki (Kierownik Jednostki Obstugiwanej) przekazuje
informacje Szefowi KAS droga elektroniczng, z wykorzystaniem narz¢dzia informatycznego
dostepnego na stronie internetowej Ministerstwa Finansow (https://mdr.mf.gov.pl/#/), zgodnie

z zakresem danych przewidzianych odpowiednio w formularzu MDR-1 i MDR-4.

§39. W przypadku, gdy korzystajacym jest podmiot trzeci, odpowiednio Koordynator badz
Kierownik Jednostki (Kierownik Jednostki Obstugiwanej) informuje pisemnie korzystajagcego o NSP
schematu podatkowego, zalaczajac potwierdzenie nadania NSP, niezwlocznie po jego otrzymaniu.

§ 40. W przypadku gdy w terminie sktadania informacji MDR-1, schemat podatkowy nie posiada
jeszcze NSP albo brak nadania NSP wynika z przyczyn nie lezgcych po stronie promotora,
odpowiednio Koordynator badz Kierownik Jednostki (Kierownik Jednostki Obslugiwanej)
informuje o tym pisemnie korzystajacego bedacego podmiotem trzecim oraz przekazuje mu dane
dotyczace schematu podatkowego, uwzglednione w informacji MDR-1.

12
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§41. W przypadku, w ktorym Urzad, Gmina lub Jednostka (w tym Jednostka Obstugujaca)
wystepujac w charakterze promotora schematu podatkowego, zleca wykonanie czynnosci dotyczacej
schematu podatkowego podmiotowi wspomagajacemu, odpowiednio Koordynator badZ Kierownik
Jednostki (Kierownik Jednostki Obstugiwanej) informuje pisemnie wspomagajacego o NSP
schematu podatkowego, zataczajac potwierdzenie nadania NSP, najpdzniej w dniu poprzedzajgcym
wykonanie czynno$ci przez podmiot wspomagajacy. Postanowienia § 40 stosuje si¢ odpowiednio.

Rozdziat VI Szczegétowe raportowanie schematdéw podatkowych przez
wspomagajacego

§ 42. Postanowienia rozdzialu VI dotycza sytuacji, w ktorych Urzad, Gmina lub Jednostka (w tym
Jednostka Obstugujaca) uczestniczy w schemacie podatkowym w charakterze wspomagajacego,
czyli udziela pomocy, wsparcia lub porad dotyczacych opracowania, wprowadzenia do obrotu,
organizowania, udostepnienia do wdrozenia lub nadzorowania wdrozenia schematu podatkowego.

§ 43. Postanowienia rozdziatu VI nie obowigzujg w przypadku:

1. schematoéw podatkowych, w zakresie ktorych Urzad, Gmina lub Jednostka (w tym Jednostka
Obstugujaca) zostata poinformowana o NSP nadanemu schematowi podatkowemu (ktérego
poprawnos¢ 1iwazno$¢ zostala potwierdzona na stronie Ministerstwa Finansow
(https://mdr.mf.gov.pl/#/), najpdézniej w dniu poprzedzajacym wykonanie czynnos$ci

w charakterze wspomagajacego;

2. schematow podatkowych, w zakresie ktorych Urzad, Gmina lub Jednostka (w tym Jednostka
Obslugujagca) zostala pisemnie poinformowana przez promotora lub korzystajacego,
ze schemat podatkowy nie posiada jeszcze NSP wraz z podaniem wszystkich informacji
dotyczacych schematu wskazanych w informacji MDR-1, najpoézniej w dniu
poprzedzajacym wykonanie czynnosci w charakterze wspomagajacego;

3. schematow podatkowych, o ktérych mowa w § 33 Procedury wewnetrznej, w zakresie
ktoérych Koordynator dopetnit obowigzkéw promotora, o ktorych mowa w rozdziale V
Procedury wewnetrzne;.

§ 44. W przypadku gdy pracownik, przy zachowaniu nalezytej starannosci, powzigl wiedze,
ze dokonywane przez niego czynno$ci moga dotyczy¢ schematu podatkowego, zobowigzany jest
poinformowa¢ we wlasciwym trybie o tym fakcie Osobg Odpowiedzialna, najdalej w dniu
nastgpujagcym po dniu powzigcia wiedzy co do istnienia uzgodnienia stanowigcego schemat
podatkowy.

§ 45. Osoby Odpowiedzialne zobowigzane sg informowa¢ Koordynatora o kazdym uzasadnionym
przypadku otrzymania informacji, o ktoérej mowa w § 44, najpozniej w dniu nastgpujacym po dniu
otrzymania tej informacji.

§46. W przypadku, gdy otrzymana informacja wzbudza watpliwosci Koordynatora
co do wystgpowania schematu podatkowego (choéby potencjalnego), w ciggu 3 dni roboczych od
otrzymania tej informacji (nie p6zniej jednak niz w terminie 5 dni roboczych od dnia, o ktérym mowa
w § 44), Koordynator — z uwzglednieniem odpowiednio dziatan osobistych, badZz opracowujgc
w tym zakresie projekt stosownej informacji dla Kierownika Jednostki badz Kierownika Jednostki
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Obstugiwanej - podejmuje czynno$ci majgce na celu wystgpienie z pismem do promotora lub
korzystajacego o przekazanie pisemnego o$wiadczenia, Zze schemat podatkowy nie wystepuje.

§ 47. W terminie, o ktérym mowa w § 46, Koordynator odpowiednio zawiadamia lub przygotowuje
Kierownikowi Jednostki badz Kierownikowi Jednostki Obstugiwanej projekt zawiadomienia Szefa
KAS (z wykorzystaniem formularza MDR-2) o powzigciu watpliwosci co do wystgpowania
schematu podatkowego w dziatalnosci podmiotu trzeciego, a nastgpnie po uzyskaniu informacji
wskazujacych na istnienie schematu podatkowego, podejmuje stosowne czynnosci w celu jego
raportowania przez wtasciwg osobe.

§ 48. Informacje MDR-1, MDR-2 i MDR-4 przekazywane sg droga elektroniczng, z wykorzystaniem
narzgdzia informatycznego, dostgpnego na stronie internetowej Ministerstwa Finansow
(https://mdr.mf.gov.pl/#/).

Rozdziat VIl Zasady przechowywania dokumentéw i informac;ji

§ 49. W ramach komorki organizacyjnej Urzgdu lub Jednostki (w tym Jednostki Obstugujacej),

ktorych pracownik lub inna osoba przekazata informacje o schemacie podatkowym przechowuje si¢:

1. kopie dokumentéw i informacji zwigzanych ze zidentyfikowaniem schematu podatkowego
lub uczestnictwem w schemacie podatkowym w charakterze korzystajacego, promotora
lub wspomagajacego,

2. potwierdzenia kazdorazowego przekazania informacji o schematach podatkowych
Koordynatorowi,

przez okres 5 lat, liczac od pierwszego dnia roku nastgpujgcego po roku, w ktorym przekazano

informacj¢ o danym schemacie podatkowym Koordynatorowi.

§ 50. Koordynator przechowuje:

1. wszelkie dokumenty 1 informacje dotyczace schematow podatkowych otrzymane
od Kierownictwa Gminy, Osob Odpowiedzialnych, Kierownikéw Jednostek, (w tym
Kierownika Jednostki Obstugujacej) oraz pracownikéw,

2. dowody potwierdzajace kazdorazowe przekazanie informacji o schematach podatkowych
Szefowi KAS lub podmiotom trzecim zaangazowanym w dany schemat podatkowy,

przez okres 5 lat, liczac od pierwszego dnia roku nastgpujacego po roku, w ktorym przekazano
informacj¢ o danym schemacie podatkowym Szefowi KAS lub podmiotowi trzeciemu.

§ 51. Jednostki oraz Jednostka Obslugujaca przechowujg wszelkie dokumenty i informacje oraz
dowody potwierdzajace kazdorazowe przekazanie informacji o schematach podatkowych Szefowi
KAS Iub podmiotom trzecim zaangazowanym w dany schemat podatkowy, przez okres 5 lat, liczac
od pierwszego dnia roku nastepujacego po roku, w ktorym przekazano informacj¢ o danym
schemacie podatkowym Szefowi KAS Iub podmiotowi trzeciemu.

§ 52. Zasady okre$lone w § 49 - § 51 nie uchybiajg zasadom okre$lonym w Rozporzadzeniu

Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
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takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, w szczegdlno$ci zgodne sg z art. 6 ust. 1 lit. ¢)
powotanego Rozporzadzenia, z uwzglednieniem obowigzkéw wynikajacych z OP.

§ 53. Odpowiednio Koordynator oraz Kierownicy Jednostek (wtym Kierownik Jednostki
Obstugujacej) prowadza rejestr numeréw schematow podatkowych (NSP) bezposrednio
zgloszonych Szefowi KAS.

Rozdziat VIII Kontrola wewnetrzna i upowszechnianie wiedzy z zakresu realizacji
obowigzkdéw dotyczacych przekazywania informacji o schematach podatkowych

§ 54. Zobowiazuje si¢ Kierownictwo Gminy, Osoby Odpowiedzialne, Kierownikow Jednostek
(wtym Kierownika Jednostki Obstugujacej)  oraz pracownikéw (w tym Koordynatora)
do zapoznania si¢ z problematyka przepisow i zasad dotyczacych przekazywania informacji
o schematach podatkowych.

§ 55. Z uwzglednieniem petlionych funkcji Osoby Odpowiedzialne oraz Kierownicy Jednostek
(w tym Kierownik Jednostki Obstugujacej):

1. przekazuja pracownikom zaangazowanym lub mogacym by¢ potencjalnie zaangazowanymi
w czynno$ci dotyczace schematdéw podatkowych informacje dotyczace niniejszej Procedury
wewngtrznej oraz informacje o przepisach OP dotyczacych problematyki schematoéw
podatkowych,

2. weryfikujg fakt zapoznania si¢ z postanowieniami niniejszej Procedury wewngtrznej
poprzez zobowigzanie pracownikéw do zapoznania si¢ z Procedurg wewnetrzng i ztozenia
o$wiadczenia, ktorego wzor zawarty jest w zataczniku nr 1 oraz zalaczniku nr 2 do Procedury
wewngtrznej,

3. stawiaja do dyspozycji pracownikow Objasnienia podatkowe z dnia 31 stycznia 2019 r.
Informacje o schematach podatkowych (opracowane przez Ministra Finansow
i opublikowane na stronie internetowej https:/www.podatki.gov.pl).

§ 56. Z uwzglednieniem petnionych funkcji Osoby Odpowiedzialne i Kierownicy Jednostek (w tym
Kierownik Jednostki Obslugujacej): oceniajg zasadno$¢ i1 konieczno$¢ udzialu pracownikow
zaangazowanych lub mogacych by¢ potencjalnie zaangazowanymi w czynno$ci dotyczace
schematéw podatkowych w szkoleniach dotyczacych przedmiotowej problematyki oraz w razie
takiej potrzeby zgltaszaja Koordynatorowi potrzebg¢ zapewnienia tym pracownikom uczestnictwa
w takich szkoleniach.

§ 57. 1. Koordynator monitoruje zmiany przepisow dotyczacych schematow podatkowych, a takze
ich interpretacji i praktyki stosowania przez organy podatkowe oraz podejmuje wszelkie dzialania
niezbedne dla ewentualnej aktualizacji zakresu i sposobu wykonywania obowigzkéw wskazanych
w Procedurze wewnetrznej, w szczegolnosci w uzasadnionych przypadkach Koordynator przekazuje
informacje w tym zakresie Kierownictwu Gminy, Osobom Odpowiedzialnym i Kierownikom
Jednostek (w tym Kierownikowi Jednostki Obstugujacej).

2. Osoby Odpowiedzialne i Kierownicy Jednostek (w tym Kierownik Jednostki Obstugujacej)
przekazujg pracownikom otrzymane informacje, o ktorych mowa w ust. 1 zgodnie z § 55 pkt 1.

§ 58. Koordynator pozostaje w biezacym kontakcie z Osobami Odpowiedzialnymi i Kierownikami
Jednostek (wtym Kierownikiem Jednostki Obstugujacej) celem monitorowania sytuacji
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wystepowania i wlasciwego identyfikowania schematow podatkowych oraz realizacji Procedury
wewngtrzne;.

§ 59. 1. Przeprowadza si¢ kontrole wewngtrzne celem weryfikacji stosowania Procedury
wewnetrznej w Urzedzie oraz w Jednostkach.

2. Celem kontroli, o ktorych mowa w ust. 1 jest zapewnienie wlasciwego wypetniania obowigzkow
informacyjnych oraz przestrzegania przepisdéw prawa dotyczacych informowania o schematach
podatkowych oraz zasad okreslonych w Procedurze wewngtrzne;.

3. Czynno$ci kontrolne wykonujg powotane (upowaznione) do tego osoby zgodnie
z obowigzujacymi w Gminie zasadami.

4. Czynnosci kontrolne dotyczace przestrzegania Procedury wewnetrznej dokonuje si¢ zgodnie
z przyjetymi w Gminie zasadami okreslonymi w stosownych dokumentach.

Rozdziat IX Wewnetrzna procedura zgfaszania naruszen przepiséw z zakresu
przekazywania informacji o schematach podatkowych

§ 60. Niezaleznie od zasad przewidzianych w Procedurze wewnetrznej wszelkie osoby (w tym
zwlaszcza pracownicy) zobowigzane sg do zglaszania Koordynatorowi wszelkich naruszen,
potencjalnych naruszen lub powzigcia watpliwosci co do przestrzegania obowigzkoéw wynikajacych
z niniejszej Procedury wewngtrznej lub przepisow prawa z zakresu przekazywania informacji
o schematach podatkowych.

§ 61. Zgloszenia mogg by¢ dokonywane anonimowo. Majac na uwadze mozliwo$¢ merytorycznego
rozpatrzenia zgtoszenie powinno zawierac:
1. wskazanie, na czym polega naruszenie obowigzkow wynikajacych z niniejszej Procedury
wewnetrznej lub przepiséw dotyczacych przekazywania informacji o schematach podatkowych,
2. uzasadnienie naruszenia obowigzkow lub przepisow,
date Iub okres, w ktoérym nastgpito naruszenie lub potencjalnie moglo nastapic¢ naruszenie,
4. wskazanie charakteru korzysci podatkowej i jej wartosci.

98]

§ 62. Po odebraniu zgloszenia, w terminie nie dtuzszym niz 10 dni od dnia otrzymania zgloszenia,
Koordynator przeprowadza czynnoSci majgce na celu ustalenie okoliczno$ci rzeczywistych
lub potencjalnych naruszen obowigzkéw wynikajacych z Procedury wewngtrznej lub przepisow
z zakresu przekazywania informacji o schematach podatkowych. Z czynno$ci sporzadzany jest
protokot, ktory zawiera ostateczne ustalenia w zakresie informacji przekazanych w zgloszeniu.
Protokoét przekazywany jest Skarbnikowi Gminy.

§ 63. W zaleznosci od okolicznosci danego zgloszenia podejmuje si¢ dziatania majace na celu
dopetlienie obowigzkéw wynikajacych z przepisow z zakresu przekazywania informacji
o schematach  podatkowych. Dzialania te podejmowane sg w sposdéb nakierowany
na zminimalizowanie ryzyka ewentualnej odpowiedzialno$ci karnej-skarbowe;.

§ 64. W uzasadnionych przypadkach, w szczegélnosci w oparciu o informacje przekazane

w zgloszeniach, Koordynator sugeruje podjecie dziatan lub wprowadzenie rozwigzan majacych na
celu zapobiezenie wystepowania naruszen w przysztosci.
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§ 65. Tozsamos$¢ i dane pracownika dokonujacego zgloszenia (o ile zostaly ujawnione) oraz osoby,
ktorej zarzuca si¢ dokonanie naruszenia podlegajg ochronie prawnej zgodnie z przepisami o ochronie
danych osobowych. Koordynator zobowigzuje si¢ do zachowania nalezytej starannosci w celu
zachowania w najwyzszym stopniu poufno$ci w przypadku ujawnienia tozsamo$ci osoby
dokonujgcej zgtoszenia oraz osoby, ktdrej zarzuca si¢ dokonanie naruszenia.

§ 66. Koordynator zobowigzuje si¢ nie ujawnia¢ osobom trzecim danych zawartych w anonimowym
zgloszeniu 1 podejmuje wszelkie czynnos$ci zapewniajace ochrong przed dzialaniami o charakterze
represyjnym, czy dyskryminacjg pracownikow potencjalniec mogacych by¢ uznanymi za
dokonujacych zgloszen.

Rozdziat X Postanowienia koncowe

§ 67. 1. Nadzor nad biezgcym stosowaniem Procedury wewnetrznej pelni Koordynator
we wspolpracy ze Skarbnikiem Gminy. Biezacy nadzor nad wypelianiem przez Koordynatora
obowigzkoéw, o ktdorych mowa w Procedurze wewngtrznej sprawuje Skarbnik Gminy.

2. W zakresie spraw nieuregulowanych w tresci Rozdziatu I1I, Rozdziatu IV, Rozdzialu V oraz
Rozdziatu VI Procedury stosuje sie przepisy Ordynacji podatkowej, wtym w szczegdlnosci:
art. 86b — art. 86f Op, z tym ze koordynacj¢ terminowego i prawidtlowego wykonania wszelkich
niezbednych czynno$ci, w zaleznos$ci od statusu podmiotow i 0s6b uczestniczacych w uzgodnieniu,
w ktorym brat udziat takze podmiot zewngetrzny, zapewnia odpowiednio: Koordynator wraz z Osobg
Odpowiedzialng, Kierownik Jednostki w uzgodnieniu z Koordynatorem oraz Kierownik Jednostki
Obstugujacej w uzgodnieniu z Koordynatorem.

§ 68. W sprawach nieuregulowanych Procedurg wewnetrzng stosuje si¢ przepisy prawa powszechnie
obowigzujacego, w tym w szczegélnosci przepisy OP dotyczace raportowania schematow

podatkowych.

§ 69. Procedura wewnetrzna wchodzi w zycie z dniem okre$lonym w zarzadzeniu wprowadzajacym.

17



