Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 0050.92.2023
Wéjta Gminy Bieliny

z dnia 9 sierpnia 2023

INSTRUKCJA DLA PRACOWNIKOW URZEDU GMINY BIELINY
ORAZ PRACOWNIKOW JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH GMINY

W ZAKRESIE PRZEKAZYWANIA INFORMACJI O SCHEMATACH PODATKOWYCH

1. W ramach obowigzku raportowania wewnetrznego, pracownicy Urzedu Gminy oraz pracownicy
Jednostek Organizacyjnych Gminy (dalej okreslani tgcznie jako Pracownicy) s3 zobowigzani do
postepowania zgodnie z procedurg bedaca zatagcznikiem nr 2 do Zarzadzenia.

2. Postanowienia niniejszej instrukcji majg zastosowanie do wszystkich Pracownikéw, w
szczegdlnosci jednak tych, ktérzy:

a.

Wykonujg czynnosci, ktére mogg prowadzi¢ do uznania Gminy za Promotora, tj.
opracowujg, oferujg, udostepniajg lub wdrazajg Uzgodnienie lub zarzgdzajg wdrazaniem
Uzgodnienia, moggacego byé uznanym schematem podatkowym;

Wykonujg czynnosci, ktére mogg prowadzi¢ do uznania Gminy za Korzystajacego, tj.
dziatajg w zakresie Uzgodnienia jako petnomocnicy Gminy (na skutek dziatania Promotora
lub w ramach uzgodnien wewnetrznych), doprowadzajg do udostepnienia Uzgodnienia,
wdrozenia w Gminie Uzgodnienia, przygotowania Gminy do wdrozenia Uzgodnienia lub
dokonania przez Gmine czynnosci stuzgcej wdrozeniu Uzgodnienia,

Wykonujg gtownie czynnosci, ktére mogg prowadzi¢é do uznania Gminy za
Wspomagajacego, tj. podejmujg sie udzieli¢ — bezposrednio lub za posrednictwem innych
os6b — pomocy, wsparcia lub porad dotyczacych opracowania, wprowadzenia,
organizowania, udostepniania do wdrozenia lub nadzorowania wdrozenia Uzgodnienia,
stanowigcego potencjalnie schemat podatkowy.

3. WO4jt Gminy posrdd pracownikow Urzedu Gminy oraz jednostek organizacyjnych gminy, powotuje
Zespot ds. analizy schematéw podatkowych oraz powotuje Koordynatora zespotu ds. analizy
schematow podatkowych.

4. Do zadan Koordynatora ds. analizy schematéw podatkowych nalezy w szczegdlnosci:

a.

Przyjmuje przestane przez Pracownika zgtoszenie o mozliwosci wystepowania schematow
podatkowych oraz prowadzi rejestr przestanych zgtoszen.

W terminie 3 dni przekazuje zgtoszenia do pozostatych cztonkéw Zespotu i wyznacza
termin posiedzenia Zespotu celem oceny, czy przestane zgtoszenie wypetnia przestanki
schematu podatkowego. Termin posiedzenia i analizy przestanego zgtoszenia nie moze by¢
dtuzszy niz 7 dni roboczych od dnia przestania od Pracownika do Koordynatora zgtoszenia
o mozliwosci wystepowania schematu podatkowego.

W przypadku stwierdzenia przez Zespdt, iz przestane przez Pracownika zgtoszenie wypetnia
przestanki schematu podatkowego, sporzadza protokét weryfikacji  schematu
podatkowego oraz prowadzi rejestr sporzgdzonych protokotéw.

Raportuje w terminach okreslonych w przepisach, wystepowanie w jednostkach
organizacyjnych Gminy schematéw podatkowych w systemie informatycznym MDR,
Prowadzi rejestr zaraportowanych schematéw podatkowych oraz nadanych im numeréw
NSP.
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f. W przypadku zgtoszenia przez Szefa KAS koniecznosci uzupetnienia zaraportowanego
schematu podatkowego niezwtocznie przesyta informacje do pozostatych cztonkdéw
Zespotu ds. analizy schematéw podatkowych o koniecznosci uzupetnienia danych.

5. Zespdt ds. analizy schematéw podatkowych sktada sie z pracownikéw Urzedu gminy i jednostek
organizacyjnych gminy. Zespét liczy minimum 5 cztonkéw i jest powotywany przez Wéjta Gminy.
Do zadan cztonkdéw Zespotu ds. analizy schematéw podatkowych w szczegdlnosci nalezy:
a. Udziat w posiedzeniach Zespotu ds. analizy schematéw podatkowych zwotanych przez
Koordynatora zespotu ds. analizy schematéw podatkowych.
b. Zapoznanie sie z materiatami, a w szczegdlnosci ze zgtoszeniem od Pracownika o
mozliwosci wystepowania schematéw podatkowych.
c. Rozpatrywanie przestanych przez pracownikéw zgtoszen o mozliwosci wystepowania
schematow podatkowych.

6. Dla celéw przesytania przez Pracownikéw zgtoszen o mozliwosci wystepowania schematu
podatkowego do Koordynatora Zespotu ds. analizy schematéw podatkowych tworzy sie
wyodrebniony adres poczty elektronicznej (email: mdr@bieliny.pl ). Wszelka wymiana
korespondencji pomiedzy Koordynatorem a cztonkami Zespotu ds. analizy schematow
podatkowych lub zgtaszajgcym Pracownikiem, powinna odbywaé sie za posrednictwem
utworzonego konta email.

7. Pracownicy zobowigzani sg do identyfikowania zdarzen majacych wptyw na obowigzek
raportowania schematow podatkowych oraz przekazywania informacji o takim zdarzeniu
niezwtocznie po uzyskaniu wiedzy o nim, lecz nie pdzniej niz w terminie 3 dni do Koordynatora
zespotu ds. analizy schematéow podatkowych. Informacje powinny by¢ przekazywane
elektronicznie (email) za pomoca protokotu wstepnej weryfikacji MDR, ktérego wzdér stanowi
zatacznik nr 2 do procedury w zakresie przeciwdziatania niewywigzywaniu sie z obowigzku
przekazywania informacji o schematach podatkowych (MDR).

8. Otrzymane protokoty wstepnej weryfikacji MDR, przekazane przez Pracownikéw do Koordynatora
Zespotu ds. schematdéw podatkowych sg analizowane przez Zespét ds. schematéw podatkowych.
Protokot weryfikacji obowigzku MDR stanowi zatgcznik nr 3 do procedury.

9. Pracownicy sg obowigzani do przekazywania wewnetrznych informacji w szczegélnosci o:

a. wdrazaniu nowych rozwigzan (np. struktur organizacyjnych);

b. nabyciu lub rozpoczeciu nowych inwestycji;

c. wprowadzaniu, nabywaniu, sprzedazy nowych produktow lub ustug;

d. $wiadczeniu przez Gmine lub Pracownikéw ustug doradztwa podatkowego lub ustug
zawierajgcych zagadnienia podatkowe;

e. istotnych zmianach dotyczgcych transakcji/umoéw obowigzujgcych lub zawieranych w
Gminie;

- ktdére potencjalnie mogtyby stanowi¢ schemat podatkowy w rozumieniu Ordynacji
podatkowej tzn. zawiera¢ element podatkowy.

10. Jako zdarzenia, ktére mogg zawieraé element podatkowy uznaje sie w szczegdlnosci dziatania:
a. ktorych skutkiem jest wystgpienie korzysci podatkowej,
b. skutkujgce powstaniem zobowigzania podatkowego o obnizonej wysokosci,
c. powodujgce nie powstanie zobowigzania podatkowego w ogdle.
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11. Kazdy Pracownik zachowujgc nalezytg starannosé, zobowigzany jest do:
a. poznania trescii stosowania Procedury wewnetrznej,
b. posiadania wiedzy o schematach podatkowych w zakresie okreslonym w Procedurze, oraz
doksztatcania sie i doskonalenia wiedzy w tym zakresie, w tym zapoznania sie z
materiatami o schematach podatkowych udostepnianymi przez Gmine.
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