Zarzadzenie Nr 25/2021
Wojta Gminy Hanna
z dnia 18 sierpnia 2021

Procedury wewnetrznej raportowania schematéow podatkowych dla Gminy Hanna

Na podstawie art. 861 § 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. Ordynacja podatkowa (tekst jednolity Dz.
U.z2021r., poz. 1163 z pézn. zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§1. 1. Niniejsza Procedura wewnetrzna raportowania schematéw podatkowych (zwana dalej:
Procedurg wewngtrzng) wprowadzona w celu przeciwdzialania niewywigzywaniu si¢ z obowigzku
przekazywania Szefowi Krajowej Informacji Skarbowej informacji o wystgpujacych w dziatalnosci
jednostki samorzadowej schematach podatkowych.

2. Niniejsza Procedura podlega wdrozeniu w Gminie Hanna (zwanej dalej Gming) oraz wszystkich

jednostkach organizacyjnych Gminy podlegajacych centralizacji rozliczen w zakresie podatku od
towardw i ustug Gminy Hanna.

3. Majac na wzgledzie specyfike Gminy Hanna, jako najwyzsze ocenia si¢ prawdopodobienstwo
wystepowania w charakterze Korzystajacego ze schematu podatkowego, nie za$ jako Promotora
schematu, czy Wspomagajacego. Niemniej jednak nie mozna wykluczy¢ wystepowania w charakterze
Promotora, czy Wspomagajacego, w zwiazku z tym procedura zawiera opis obowigzkow
spoczywajacych na tych podmiotach.

4. Wszelkie umowy podpisywane prze Gming Hanna z podmiotami moggcymi by¢ Promotorami
schematéw podatkowych winny zawieraé postanowienia dotyczace zwolnienia Promotora z
obowigzku zachowania prawnie chronionej tajemnicy zawodowej w zakresie udostgpnianego lub
wdrazanego schematu podatkowego.

§2. llekro¢ w Procedurze wewngtrznej jest mowa o:

1) Korzystajacym;

2) Promotorze;

3) Wspomagajgcym;

4) Uzgodnieniu;

5) Schemacie podatkowym;

6) Schemacie podatkowym standaryzowanym;

7) Schemacie podatkowym transgranicznym;

8) Korzysci podatkowej;

9) Kryterium gltownej korzyscei;

10) Kryterium transgranicznym;

1) NSP;

rozumie sie przez to pojgcia zdefiniowane w art. 86a, §1, §2 i §3 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r.
Ordynacja podatkowa (tj. Dz. U. z 2021r., poz. 1163 z pdzn. zm.),

12) Pracownikiem informujgcym—rozumie si¢ przez to pracownikéw odpowiedzialnych za
przekazywanie informacji o schematach podatkowych tj. kierownikow lub dyrektoréw jednostek
organizacyjnych Gminy Hanna, kierownikéw referatéw Urzedu Gminy;

13) jednostkach organizacyjnych - rozumie sig¢ przez to jednostki Gminy Hanna podlegajacej
centralizacji rozliczen w zakresie podatku od towardw i ustug Gminy Hanna.



§3.1. Pracownicy Urzedu Gminy i jej jednostek organizacyjnych odpowiedzialni za przekazywanie
informacji o schematach podatkowych podpisuja o$wiadczenie o zapoznaniu sie z niniejsza Procedurs,
zobowigzujg si¢ do jej przestrzegania i przekazania podleglym pracownikom. Wzér o$wiadczenia
stanowi Zal. | - Oswiadczenie do niniejszego zarzgdzenia.

2. Obowigzkiem zapoznania si¢ z niniejszg Procedurg wewngtrzna objeci sa wszyscy radcowie prawni,
doradcy podatkowi, rewidenci, adwokaci i notariusze, ktérzy wspélpracuja z Gmina i w ramach
podejmowanych przez nich czynnosci moga wystepowaé w roli Promotora schematdéw podatkowych.
3. W umowach zawartych z podmiotami wymienionymi w ust. 2 obowigzywata bedzie klauzula w
przedmiocie zapoznania sig z obowigzujaca w Gminie Procedurg wewnetrzng oraz przepisami prawa
Ordynacji podatkowej - Rozdzial 11a Informacje o schematach podatkowych.

4. pracownik do spraw MDR zobowigzany jest do biezacej kontroli przestrzegania przez pracownikdw
Urzgdu Gminy oraz jednostek organizacyjnych Gminy, a takze przez podmioty wspélpracujace
przepiséw o informowaniu o schematach podatkowych oraz uregulowan przewidzianych niniejsza
Procedura.

§4. 1. Zgtoszenie schematu podatkowego do KAS przeprowadza si¢ tylko i wylacznie przy
wykorzystaniu narzgdzia udostepnionego przez Ministerstwo Finanséw — portal internetowy pod
adresem www: https://mdr.mf.gov.pl/.

2. Szczegolowe zasady uzytkowania Systemu zgloszeniowego MDR sg przedstawione

w Podrgczniku Uzytkownika systemu MDR Informacje o schematach podatkowych”,
opublikowanym przez Ministerstwo Finansow.

§5.1. Gmina celem wlasciwego wypelnienia obowigzku przekazywania informacji o schematach
podatkowych powierza obowiazki skarbnikowi Urzedu Gminy w Hanna, zapewniajacego w Gminie
prawidlowa realizacje tych obowigzkow.

2.Pracownicy informujacy zobowiazani sg do podejmowania nastepujacych srodkéw celem okreslenia
ryzyka zwigzanego z identyfikacja zdarzenia jako schemat podatkowy podlegajgcy zgloszeniu:

1) analiza planowanych i przeprowadzanych dzialan pod katem schematéw podatkowych;

2) monitorowanie celéw podejmowanych uzgodnien;

3) identyfikacja uczestnikdéw uzgodnien z udzialem Gminy oraz jej jednostek organizacyjnych;

4) weryfikacja realizacji obowiazkow w zakresie przekazywania informacji o schematach
podatkowych przez pozostatych uczestnikdw uzgodnienia;

5) w przypadku watpliwosci w przedmiocie kwalifikacji uzgodnienia jako schemat podatkowy
podlegajgcy zgloszeniu zasiggnigcie opinii wspolpracujacego z Gming radey prawnego lub doradcy
podatkowego;

6) uwzglednianie istotnych obszarow dzialalnosci objetych ryzykiem aktualizacji obowigzkéw MDR
wskazanych w raporcie.

§6.1. Wszystkie dokumenty, a takze informacje zwigzane z informowaniem o schematach
podatkowych muszg by¢ przechowywane w sposdb zapewniajacy ich poufnos¢ oraz wihasciwe
zabezpieczenie przed ich zniszczeniem, uszkodzeniem lub utrata.

2. Dokumenty nalezy przechowywac w formie oryginatow albo ich uwierzytelnionych odpiséw lub na
powszechnie uznanych nosnikach danych, w tym dokumenty istniejace wylgcznie w wersji
elektronicznej.

3. Osoba odpowiedzialng za przechowywanie dokumentéw i informacji jest skarbnik gminy.

4. Dokumentami zwigzanymi z informowaniem o schematach podatkowych sa w szczegdlnosci:

1) wszystkie rodzaje informacji przekazanych do Szefa Krajowej Administracji Skarbowej niezaleznie
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czy Gmina lub jednostka organizacyjna Gminy dokonaly przekazania samodzielnie czy za
posrednictwem pelnomocnika, a takze czy przekazania dokonal Promotor (nie bgdgcy Urzgdem
Gminy ani jej jednostkg organizacyjna) wraz z potwierdzeniami UPO,

2) wszelkie oswiadczenia sktadane przez uczestnikow schematu podatkowego wzgledem Gminy i jej
jednostek organizacyjnych w zakresie obowiazku raportowania schematow podatkowych;

3) potwierdzenia nadania NSP dla zaraportowanych schematow podatkowych;

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

5) pisemne powiadomienia od pracownikéw o uzyskaniu przez nich informacji, iz zasady
informowania o raportowaniu schematéw podatkowych okreslone w Ordynacji podatkowej lub
niniejszej Procedurze wewnetrznej, sa niewlasciwie wykonywane;

6) oswiadczenia wskazanych pracownikow Urzgdu Gminy oraz pracownikéw jej jednostek
organizacyjnych o zapoznaniu si¢ z niniejszg Procedurg wewnetrzng;

7) zawiadomienia skarbnika gminy o schemacie podatkowym — projekty zgloszen.

§7.1. Osobg odpowiedzialng za przygotowanie informacji o schematach podatkowych jest skarbni
gminy. Przygotowanie informacji nastgpuje na podstawie projektow zgloszonych przez Pracownikow
odpowiedzialnych za przekazywanie informacji o Schematach podatkowych.

2. Pracownik informujgcy zobowigzany jest do zidentyfikowania czy zdarzenie, ktore zaistnialo w
kierowane]j przez niego jednostce organizacyjnej/referacie/stanowisku pracy spelnia przestanki
schematu podatkowego. Identyfikacja zdarzenia dokonywana jest w oparciu o zalacznik nr 2 do
niniejszego Zarzadzenia oraz ustawe z dnia 29 sierpnia 1997r. Ordynacja podatkowa Rozdzial 11a
Informacja o schematach podatkowych.

3. Pracownik informujacy w razie powzigcia watpliwosci w przedmiocie zidentyfikowania zdarzenia
jako schemat podatkowy wystepuje do skarbnika gminy o wsparcie w identyfikacji zdarzenia,
wskazujac dostrzezone przez niego watpliwosei. Pracownik informujacy moze wystapic¢ do
wspoltpracujacego z Gming radey prawnego lub doradcy podatkowego w sprawie oceny zaistniatego
zdarzenia w kontekscie regulacji ustawowych w zakresie informowania o schematach podatkowych.
4. W terminie do10 dni od dnia zaistnienia zdarzenia zidentyfikowanego jako schemat podatkowy
Pracownik informujgcy zgtasza do skarbnika gminy projekt informacji o schemacie podatkowym.

5. Informacja o Schemacie podatkowym (MDR-1) zawiera:

1) dane identyfikujgce przekazujacego informacje oraz korzystajacego, ktoremu udostgpniony zostal
schemat podatkowy, w tym informacje dotyczace firmy lub imig i nazwisko, date i miejsce urodzenia,
identyfikator podatkowy, miejsce zamieszkania, siedziby lub zarzadu, a w przypadku osoby
niemajacej na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej migjsca zamieszkania lub podmiotu niemajgcego
na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej siedziby lub zarzadu — numer i seri¢ paszportu lub innego
dokumentu potwierdzajacego tozsamos¢, lub inny numer identyfikacyjny, jezeli osoba ta nie posiada
identyfikatora podatkowego oraz w przypadkach, gdy uzgodnienie dotyczy osob bgdacych
podmiotami powigzanymi z promotorem lub korzystajacym;

2) podstawe prawna przekazywania informacji o schematach podatkowych wraz ze wskazaniem
przestanek skutkujacych uznaniem danego uzgodnienia za schemat podatkowy, w tym wskazaniem
cechy rozpoznawczej oraz roli przekazujacego te informacje;

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

4) streszczenie opisu uzgodnienia stanowigcego schemat podatkowy, nazwe uzgodnienia, jezeli ja
nadano, opis dziatalno$ci gospodarczej, do ktdrej ma zastosowanie schemat podatkowy, bez
ujawnienia danych objetych tajemnica handlowa, przemyslowa, zawodowa lub procesu
produkeyjnego:



5) wyczerpujacy, wedtug wiedzy przekazujacego informacje, opis uzgodnienia stanowigcego schemat
podatkowy, wraz ze wskazaniem wartosci przedmiotow tych czynnosei, zatozen uzgodnienia,
czynnos$ci dokonywanych w ramach uzgodnienia i ich chronologii oraz wystepujacych powiazan
pomigdzy podmiotami powigzanymi;

6) wskazanie znanych przekazujgcemu informacje celow, ktorych realizacji schemat podatkowy ma
stuzy¢;

7) przepisy prawa podatkowego znajdujace, wedlug wiedzy przekazujacego informacjg, zastosowanie
w schemacie podatkowym,

8) szacunkowg wartos¢ korzysci podatkowej lub przyblizong wartos¢ aktywa w podatku odroczonym,
jezeli wystepuja i sa znane przekazujacemu informacjg lub mozliwe do oszacowania przez niego;

9) wskazanie dokonanych czynnosci, ktore skutkowaty przekazaniem informacji o schemacie
podatkowym, wraz ze wskazaniem dnia, w ktdérym zostala lub zostanie dokonana pierwsza czynnosé¢
stuzgca wdrozeniu tego schematu;

10) wskazanie etapu, na jakim zgodnie z wiedzg przekazujacego informacjg znajduje si¢ schemat
podatkowy, w szczegdlnosci informacji o terminach jego udostgpniania lub wdrazania lub o dacie
czynno$ci w ramach uzgodnienia;

11) wskazanie znanych przekazujgcemu informacj¢ danych identyfikujacych, o ktérych mowa w pkt.
1) dla podmiotéw uczestniczacych, majacych uczestniczy¢ w schemacie podatkowym lub na ktore
moze mie¢ wplyw schemat podatkowy, oraz panstw i terytoriow, w ktérych podmioty te posiadajg
miejsce zamieszkania, siedzibg, zarzad lub ktorych schemat ten moze dotyczyé;

12) wskazanie innych znanych podmiotow obowigzanych do przekazania informacji o schemacie
podatkowym, jezeli wystegpuja;

13) adres elektroniczny, na ktory ma zostac dorgczone potwierdzenie nadania NSP, przy czym
wskazanie adresu traktuje si¢ na rdbwni z wyrazeniem zgody na doreczanie potwierdzenia nadania NSP
wylacznie za pomocag Srodkéw komunikacji elektronicznej.

6. Skarbnik gminy po otrzymaniu projektu, o ktérym mowa w ust. 4:

1) weryfikuje tres¢ projektu, w terminie do 10 dni od dnia jego otrzymania;

2)w przypadku, gdy Promotorem schematu podatkowego jest osoba trzecia weryfikuje czy schemat
podatkowy zostal juz zgloszony, zadajac od Promotora pisemnej informacji o NSP tego schematu
podatkowego wraz z potwierdzeniem nadania NSP lub pisemnej informacji, ze schemat nie posiada
jeszcze NSP wraz z danymi dotyczacymi schematu podatkowego.

7. Na wypadek dostrzezenia przez skarbnika gminy nieprawidlowosci w tresci projektu, o ktérym
mowa w ust. 4, niezwlocznie dokonuje on z udziatem Pracownika informujacego, od ktérego otrzymat
projekt, ustalenia prawidlowej tresci projektu.

8. W terminie do10 dni od dokonania weryfikacji skarbnik gminy przygotowuje informacj¢ o
schemacie podatkowym na odpowiedniej platformie internetowej i przekazuje do podpisu osoby
uprawnionej (za pomocg podpisu kwalifikowanego lub profilu zaufanego), dokonujac jednoczesnie jej
wysylki. Jezeli schemat dotyczy jednostki organizacyjnej w zakresie platnika podatku innego niz
podatek od towardw i ustug to skarbnik gminy w terminie do 5 dni od dokonania weryfikacji
przygotowuje informacj¢ o schemacie podatkowym na odpowiedniej platformie internetowej i
przekazuje ja dyrektorowi/kierownikowi jednostki organizacyjnej Gminy, ktorej dotyczy schemat.

9. Dyrektor/kierownik jednostki organizacyjnej, o ktorej mowa w ust. 8 nie pdzniej niz w terminie do
5 dni od dnia przedstawienia informacji do podpisu wnosi ewentualne poprawki i podpisuje ja, za
pomocg podpisu kwalifikowanego lub profilu zaufanego, dokonujac jednoczesnie jej wysylki.
10.Dyrektor/kierownik jednostki organizacyjnej, o ktorej mowa wust. 8, przekazuje niezwlocznie
podpisana informacj¢ o schemacie podatkowym wraz z potwierdzeniem UPO skarbnikowi gminy
celem realizacji obowigzkdw, o ktérych mowa w § 6.



§8.1. W sytuacji, gdy Promotorem schematu podatkowego jest podmiot wspélpracujgcy z Gming, o
ktorym mowa w § 3 ust. 2, zobowigzany jest on do przekazania skarbnikowi gminy zawiadomienia o
dokonanym zgloszeniu do Szefa Krajowej Administracji Skarbowej.

2. Promotor:

1w terminie do 30 dni od dnia wystgpienia zdarzenia wymagajgcego obowiazek raportowania
schematu podatkowego przekazuje skarbnikowi gminy pisemna informacjg o NSP schematu
podatkowego wraz z potwierdzeniem nadania NSP lub pisemng informacjg, ze schemat nie posiada
jeszcze NSP wraz z danymi dotyczacymi schematu podatkowego;

2) w przypadku gdy przekazane przez niego informacje o schemacie podatkowym innym niz schemat
podatkowy standaryzowany naruszalby obowigzek zachowania prawnie chronionej tajemnicy
zawodowej i promotor nie zostat zwolniony przez Gming z obowiazku jej zachowania w tym zakresie,
niezwlocznie informuje pisemnie skarbnika gminy o obowigzku przekazania schematu podatkowego
do Szefa Krajowej Administracji Skarbowej oraz przekazuje mu dane dotyczgce schematu
podatkowego pozwalajacego na przygotowanie informacji oraz jego wysytke w ustawowym
terminie.

3.skarbnik gminy archiwizuje otrzymane od Promotora zawiadomienia i informacje.

§9.1. Pracownik informujacy, w przypadku gdy Gmina lub jej jednostka organizacyjna jako
Korzystajacy dokonywata w danym okresie rozliczeniowym jakichkolwiek czynnosci bedgcych
elementem schematu podatkowego lub uzyskiwala wynikajacg z niego korzys¢ podatkowa,
zobowigzany jest zglosi¢ do skarbnika gminy projekt informacji przekazywanej przez Korzystajacego
o zastosowanym schemacie podatkowym w terminie do 15 dni przed terminem zlozenia deklaracji
podatkowej dotyczacej danego okresu rozliczeniowego.

2.Informacjg, o zastosowaniu schematu podatkowego zawiera:

1) NSP tego schematu podatkowego;

2)wysokos¢ korzysci podatkowej wynikajgcej ze schematu podatkowego — jezeli korzystajacy
uzyskiwal w danym okresie rozliczeniowym takg korzys¢.

3. W przypadku gdy schemat podatkowy, o ktorym mowa w ust. | nie posiada NSP, informacja
wskazana w ust. 1 zawiera rdwniez dane wymienione w §7 ust. 5.

4. Skarbnik gminy po otrzymaniu projektu, o ktéorym mowa w ust. | dokonuje weryfikacji jego tresci,
w terminie do 5 dni od jego otrzymania:

5. W terminie do10 dni od dokonania weryfikacji skarbnik gminy przygotowuje informacjg o
Schemacie podatkowym na odpowiedniej platformie internetowej i przekazuje do podpisu za pomocg
podpisu kwalifikowanego lub profilu zaufanego, dokonujac jednoczesnie jej wysylki. Jezeli schemat
dotyczy jednostki organizacyjnej w zakresie ptatnika podatku innego niz podatek od towarow i ustug
to skarbnik gminy w terminie do 5 dni od dokonania weryfikacji prizygotowuje informacjg
przekazywana przez Korzystajacego o schemacie podatkowym naodpowiedniej platformie
internetowej i przekazuje jg dyrektorowi/kierownikowi jednostki organizacyjnej Gminy, ktorej
dotyczy schemat.

6. Dyrektor/kierownik jednostki organizacyjnej Gminy, o ktdrej mowa w ust. 5 nie pozniej niz w
terminie ztozenia deklaracji podatkowe]j dotyczacej okresu rozliczeniowego, w ktorym dokonywane
byly jakiekolwiek czynnosci bedace elementem schematu podatkowego lub uzyskano wynikajacg z
niego korzysc¢ podatkowa, podpisuje informacje przekazywang przez Korzystajacego (MDR-3)za
pomocy podpisu kwalifikowanego lub profilu zaufanego, dokonujge jednoczesnie jej wysylki.

7. Dyrektor/kierownik jednostki organizacyjnej Gminy, o ktorej mowa w ust. 5, przekazuje
niezwlocznie podpisang informacje MDR-3 wraz z potwierdzeniem UPO skarbnik gminy celem
realizacji obowigzkow, o ktorych mowa w § 6.



§10.1. skarbnik gminy, w przypadku zgloszenia schematu standaryzowanego, gdzie Gmina wystepuje
w roli Promotora powiadamia Pracownikow informujacych o tym fakcie i podaje numer NSP oraz
wskazuje cigzace na nich obowiazki.

2. Jezeli Gmina wystgpuje w roli Promotora standaryzowanego schematu podatkowego to pracownicy
informujgcy zobowigzani sg w terminie do 7 dni od dnia dokonania pierwszej czynnosci zwigzanej z
wdrozeniem schematu podatkowego standaryzowanego poinformowac skarbnika gminy o tej
czynnosci, wskazujac jednoczesnie date jej dokonania oraz projekt zgloszenia informacji.

3. Informacja powinna zawiera¢ dane identyfikujgce Korzystajacego, okreslone w §7 ust. 5 pkt.1, 9,
11, ktéremu w trakcie tego kwartalu Gmina udostepnita schemat podatkowy standaryzowany,
wskazujac NSP. W przypadku, w ktorym przekazanie danych, o ktorych mowa w zdaniu pierwszym,
naruszatoby obowigzek zachowania prawnie chronionej tajemnicy zawodowej, obowigzek ich
przekazania nie obejmuje danych Korzystajgcego oraz danych identyfikujacych Podmiot
uczestniczacy

4. Skarbnik gminy zobowiazany jest w terminie do 30 dni od dnia zakoficzenia kwartalu przygotowaé,
w oparciu o projekt informacji zawierajacy dane okreslone w ust. 3 sporzadzi¢ informacje o
udostepnieniu schematu podatkowego standaryzowanego (MDR-4),umieszczajac dane na
odpowiedniej platformie internetowej oraz przekazac ja do podpisu przez umocowana osobg za
pomocg podpisu kwalifikowanego lub profili zaufanego, dokonujac jednoczesnie jej wysylki.

§ 11. 1.W przypadku ustalenia, ze Gmina w odniesieniu do danego schematu podatkowego wystepuje
w charakterze podmiotu Wspomagajacego, jest zobowigzana postgpowac zgodnie z art. §6d
Ordynacji podatkowej.

2. Wszelkie informacje na temat wystgpowania Gminy charakterze okreslonym w ust. 1 powinny
trafi¢ niezwlocznie do skarbnika gminy w celu terminowej i prawidtowej realizacji obowigzkow
wynikajacych z przepisow prawa.

§12.1. Jezeli pracownik Urzedu Gminy lub jednostki organizacyjnej Gminy powziat uzasadnione
podejrzenia, ze ma miejsce rzeczywiste lub potencjalne naruszenie przepisow z zakresu informowania
o schematach podatkowych, ma obowigzek niezwlocznie poinformowac pisemnie o tym fakcie
skarbnika gminy, wraz z przedstawieniem uzasadnienia.

2. Jezeli pracownik Urzgdu Gminy lub jednostki organizacyjnej Gminy uzyskat informacjg, iz zasady
informowania o raportowaniu schematdw podatkowych okreslone w Ordynacji podatkowej lub
niniejszej Procedurze wewnetrznej, sa niewlasciwie wykonywane, jest on zobowigzany niezwlocznie
poinformowac pisemnie o tym fakcie skarbnika gminy, wraz z przedstawieniem uzasadnienia.

3. Skarbnik gminy zatrzymuje oryginaly powiadomien, o ktérych mowa w ust. 1 i 2 powyzej, czyniac
na nich adnotacj¢ o dacie wplywu i godzinie wplywu oraz przechowuje je w sposob okreslony w §6
niniejszej Procedury.

4. Po otrzymaniu powiadomienia, o ktdrym mowa w ust. 1 powyzej, skarbnik gminy niezwlocznie
podejmuje czynnos$ci zmierzajgce do potwierdzenia, czym a miejsce rzeczywiste lub potencjalne
naruszenie przepisow z zakresu informowania o Schematach podatkowych, stosujac zasady i srodki
okreslone w niniejszej Procedurze wewnetrznej.

5. Po otrzymaniu powiadomienia, o ktérym mowa w ust. 2 powyzej, skarbnik gminy niezwlocznie
podejmuje czynnosci zmierzajace do usunigeia nieprawidlowosci w wykonywaniu zasad
informowania o Schematach podatkowych okreslonych w Ustawie lub niniejszej Procedurze
wewnetrznej.

§13.1. Kontrola wewnetrza przestrzegania przepisdw o informowaniu o schematach podatkowych oraz
zasad postepowania okreslonych w niniejszej Procedurze wewngtrznej polega na:



1) ustaleniu stanu faktycznego w zakresie obowigzkéw informowania Szefa Krajowej Administracji
Skarbowej o schematach podatkowych oraz przestrzegania zasad przewidzianych w niniejsze;
Procedurze;

2) poréwnaniu ustalonego stanu faktycznego ze stanem wymaganym oraz okresleniu przyczyn i
skutkow wystepujacych roznic pomigdzy stanem stwierdzonym, a stanem wymaganym oraz
wskazaniu odpowiedzialnych za nie osdb;

3) przygotowaniu informacji o ustaleniach kontroli.

2. Kontrola wewngtrzna wykonywana jest doraznie, na wypadek pojawienia si¢podejrzenia o
naruszeniu przepisow z zakresu informowania o schematach podatkowych.

3. Dokumentem upowazniajacym do przeprowadzenia kontroli doraznej jest imienne upowaznienie
wydawane przez Wéjta Gminy.

4, Upowaznienie do przeprowadzenia kontroli zawiera:

1) nazwe komorki organizacyjnej wystawiajacej upowaznienie;

2) datg sporzadzenia i numer upowaznienia,

3) imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe osoby upowaznionej;

4) nazwe kontrolowanej komorki;

5) okres waznosci upowaznienia;

6) pieczec i podpis osoby wydajacej upowaznienie.

5. W przypadku otrzymania przez skarbnika gminy powiadomienia o podejrzeniu naruszen
przedmiotowych przepisdw, w celu przeprowadzenia kontroli zwraca sig on do Wajta Gminy z
whnioskiem o wydanie upowaznienia do przeprowadzenia kontroli.

6. Kontroli podlegaja wszystkie dokumenty dotyczace zdarzen gospodarczych powstalych, jak i
majgcych nastapic¢ w przyszlosci, nawet jezeli nie sa to dowody ksiggowe w rozumieniu ustawy o
rachunkowosei. Do takich naleza dokumenty:

1) zewnetrzne obce — pochodzace od kontrahentow,

2) zewnetrzne wlasne — przekazywane kontrahentom (w oryginale),

3) wewnegtrzne — obejmujace operacje wewnatrz jednostki.

7. Ujawnione w trakeie kontroli nieprawidlowosci wymagaja wyjasnienia i szczegdlowego opisania w
ustaleniach kontroli, opatrzonej data jej sporzadzenia i stwierdzenia nieprawidtowosci oraz podpisem
osoby przeprowadzajgcej kontrole.

8. W razie ujawnienia w toku kontroli nieprawidtowosci w zakresie raportowania Schematow
podatkowych konieczne jest doprowadzenie do stanu wymaganego, chociazby termin realizacji
obowiazkdw w tym zakresie uplynal.

§14.1. Gmina dokonuje aktualizacji niniejszej Procedury w przypadku zmiany przepisow w zakresie
obowigzkow zglaszania informacji o schematach podatkowych.

2. Zatacznikami do niniejszej Procedury sq:

1) Zatgcznik nr 1 - O$wiadezenie pracownika informujacego o zapoznaniu si¢ z Procedurg
wewnetrzng raportowania schematéw podatkowych dla Gminy Hanna oraz przepisdw prawa
okreslonych w ustawie z dnia 29 sierpnia 1997r. Ordynacja podatkowa Rozdziat 11a Informowanie o
schematach podatkowych;

2) Zatgcznik nr 2 —Zal. 2 Przestanyki schematu podatkowego.

§15. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy, kierownikom jednostek
organizacyjnych Gminy Hanna.
§16. Niniejsze Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.







