ZARZADZENIE NR 185/2019/P
PREZYDENTA MIASTA PABIANIC

z dnia 22 sierpnia 2019 r.

w sprawie procedury realizacji przez Miasto Pabianice obowiazkéw w zakresie identyfikacji
schematow podatkowych oraz przekazywania informacji o schematach podatkowych

Na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z2019r.
poz. 506) oraz art. 861 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (t.j. Dz. U. 22019 .
poz. 900 ze zm.) zarzadza si¢, co nast¢puje:

§ 1. Wprowadza si¢ do stosowania w Mies$cie Pabianice procedure realizacji obowigzkow
w zakresie identyfikacji schematéw podatkowych oraz przekazywania informacji o schematach
podatkowych, stanowiaca zatacznik do zarzadzenia.

§ 2. Obowiazek stosowania procedury dotyczy Urzedu Miejskiego w Pabianicach, jednostek
budzetowych oraz zaktadu budzetowego Miasta Pabianice.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ kierujagcym komorkami organizacyjnymi Urzedu
Miejskiego w Pabianicach, kierujagcym jednostkami budzetowymi i zakladem budzetowym Miasta
Pabianice, gtownym ksiggowym jednostek budzetowych izakladu budzetowego, pracownikom
Referatu ds. obstugi irozliczen podatku VAT oraz pozostaltym pracownikom Urzedu Miejskiego
w Pabianicach.

§ 4. Nadz6r nad realizacja Zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Miasta Pabianice.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

wz. Prezydenta Miasta
I Zastepca Prezydenta
Miasta

Aleksandra Jarmakowska-
Jasiczek
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Zalacznik do zarzadzenia Nr 185/2019/P
Prezydenta Miasta Pabianic

z dnia 22 sierpnia 2019 r.

MIASTO PABIANICE

PROCEDURA
REALIZACII PRZEZ MIASTO PABIANICE (DALEJ: MIASTO) OBOWIAZKOW W
ZAKRESIE IDENTYFIKACJI SCHEMATOW PODATKOWYCH ORAZ PRZEKAZY WANIA
INFORMACII O SCHEMATACH PODATKOWYCH

Zakresem niniejszej Procedury objete sg: Urzad Miejski w Pabianicach, jednostki budzetowe oraz
zaktad budzetowy Miasta (dalej: Jednostki).
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Wprowadzenie

Podstawa prawng dla zaprojektowania procesu wprowadzanego Procedurg sg przepisy rozdzialu
11a ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (dalej: Ordynacja podatkowa). Nalezy
dokonywac biezacego przegladu Procedury, pod katem jej zgodnosci z obowigzujagcymi w Miescie
innymi procedurami oraz =z obowigzujagcymi przepisami, w szczegdlnosci w  $Swietle
wprowadzanych zmian przepisOw oraz linii interpretacyjnej organdéw podatkowych. Zadanie to
nalezy do Koordynatora MDR.

Procedura nie zastepuje regulacji rozdzialu 11a Ordynacji podatkowej, ktore to przepisy nalezy

stosowac.

Procedura uwzglednia potencjalng role Miasta w procesie MDR z perspektywy:
a) funkcji w konteks$cie potencjalnego wystgpienia w roli Korzystajagcego (funkcja najbardziej
prawdopodobna), Promotora lub Wspomagajacego;
b) koniecznosci raportowania poszczegolnych zdarzen jako Schematow Podatkowych;
c) oceny zdarzen wystepujacych w Miescie jako Schematéw Podatkowych;
d) reguly monitorowania powyzszych zdarzen.
Miasto co do zasady pelni rolg Korzystajagcego. Nie mozna jednak wykluczy¢, ze:
a) Miasto moze petic¢ role Promotora, rozumianego jako podmiot, ktory opracowuje, oferuje,
udostepnia, wdraza lub zarzadza wdrazaniem schematu podatkowego;
b) Miasto moze petni¢ role Wspomagajacego, rozumianego jako podmiot, ktory udziela
bezposrednio lub posrednio pomocy, wsparcia, porad w zakresie opracowania,
organizowania, wdrozenia schematu podatkowego u Korzystajacego (Klienta).

Nalezy dokonywaé biezacej weryfikacji dziatalno§ci Miasta, w celu wytypowania zdarzen
spetniajacych definicje Schematéw Podatkowych, zgodnie z zasadami niniejszej Procedury.

Koordynator MDR regularnie, nie rzadziej niz raz w roku, weryfikuje w stosunku do Miasta
spetienie przestanek kryterium kwalifikowanego korzystajacego, o ktérych mowa w art. 86a § 4
Ordynacji podatkowej. Pierwszej weryfikacji dokonuje si¢ w terminie 14 dni od przyjecia
niniejszej Procedury.

Na okoliczno$¢ powyzszych weryfikacji, Koordynator MDR kazdorazowo niezwlocznie sporzadza
notatke, przekazuje ja w formie e-mail Osobie upowaznionej do reprezentowania Miasta,
Naczelnikom 1 Kierownikom komorek organizacyjnych Urzgdu Miejskiego w Pabianicach oraz
Glownym Ksiggowym Jednostek (dalej zwanych tacznie: Pracownikami). Rownoczesnie
Koordynator MDR zamieszcza powyzsza informacj¢ w Bazie Schematow Podatkowych (dale;j:
BSP). Okreslone w niniejszej Procedurze obowigzki przewidziane dla kwalifikowanych
korzystajacych majg zastosowanie tylko wtedy, w stosunku do Miasta, gdy to spelnia powyzsze
kryterium.

W uzgodnionym z Osobg upowazniong do reprezentowania Miasta terminie, Koordynator MDR
dokonuje analizy w szczegdlnosci umoédw/zdarzen/inwestycji/rozliczen podatkowych, ktore
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moglyby by¢ w Miescie potencjalnie uznane za Schematy Podatkowe. Koordynator MDR
zamieszcza wynik analizy w BSP 1 w drodze wiadomos$ci e-mail informuje o tym fakcie
Pracownikéw. Pracownicy majg obowigzek zapoznania si¢ z wynikiem analizy. Koordynator MDR
aktualizuje wynik analizy 1 kazdorazowo informuje o tym fakcie Pracownikow.

Procedura w swych zatozeniach uwzglednia tzw. centralizacje rozliczen VAT Miasta oraz
Jednostek, o ktorej mowa w ustawie z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o szczegdlnych zasadach rozliczen
podatku od towaréw i ustug oraz dokonywania zwrotu srodkéw publicznych przeznaczonych na
realizacje projektow finansowanych z udziatem $rodkoéw pochodzacych z budzetu Unii
Europejskiej lub od panstw cztonkowskich Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu przez
jednostki samorzadu terytorialnego (dalej: ustawa centralizacyjna), a takze wyrok Trybunatlu
Sprawiedliwosci Unii Europejskiej w sprawie C-276/14 Gmina Wroctaw przeciwko Ministrowi
Finansow oraz uchwate Naczelnego Sadu Administracyjnego z dnia 26 pazdziernika 2015 r. sygn.
akt I FPS 4/15.
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Definicje

1. Nastepujace pojecia ustawowe, szczegotowo zdefiniowane w art. 86a Ordynacji podatkowe;
z perspektywy dzialalno$ci Miasta rozumiane sg w szczeg6lnosci jako:

a. Schemat Podatkowy — zdarzenie, przedsigwzigcie, umowa, czynno$¢ wywotujgca okreslone
skutki podatkowe (w zakresie wszystkich zobowigzan podatkowych realizowanych przez
Miasto), wynikajacych z obowigzujacych przepiséw prawa podatkowego:

i. ktorych gtownym celem jest osiggnigcie korzysci podatkowej i jednocze$nie
spetnia on Og6lng Ceche Rozpoznawcza,
il. ktore spetnia Szczegdlng Ceche Rozpoznawcza, lub
iii.  ktore spetnia Inng Szczeg6lng Ceche Rozpoznawcza.

b. Schemat Podatkowy Transgraniczny — Schemat Podatkowy, w ktérym przynajmniej jeden
uczestnik prowadzi dzialalno$¢ lub ma siedzibe lub miejsce zamieszkania poza terytorium
RP oraz:

i. ktorego gtownym celem jest osiggnigcie korzysci podatkowej i jednocze$nie
spetnia on Ogolng Ceche Rozpoznawcza, lub
il. spelnia Szczegdlng Cech¢ Rozpoznawcza.

c. Schemat Podatkowy Standaryzowany — Schemat Podatkowy mozliwy do wdrozenia
uwiece] niz jednego Korzystajacego bez zmiany istotnych zalozen, parametrow
uwzgledniajacych specyfike Korzystajacego (zmiana wysokosci korzysci podatkowe
wynikajaca np. ze skali dziatalno$ci nie jest uwazana za zmiang istotnych zatozen).

d. Kwalifikowany Korzystajacy — Korzystajacy:

1. ktorego przychody lub koszty albo wartos¢ aktywow przekroczyly w roku
poprzedzajagcym lub w biezagcym roku obrotowym 10 000 000 euro, lub
ii. jezeli Udostepniane/Wdrazane Uzgodnienie dotyczy rzeczy lub praw o wartosci
rynkowej przekraczajacej 2 500 000 euro, lub
iii. Korzystajacy, ktory jest podmiotem powigzanym z podmiotem ktory speinia
powyzsze kryteria.

e. Uzgodnienie — czynno$¢ w toku dziatalnosci Miasta, ktora podlega analizie z perspektywy
Schematu Podatkowego, w szczegdlnosci: oferta, przedsiewzigcie, transakcja, umowa.

f. Korzy$¢ podatkowa - jest to korzy$¢ podatkowa w rozumieniu art. 3 pkt 18 Ordynacji
podatkowej lub:

i. podwyzszenie kwoty nadwyzki podatku naliczonego nad naleznym,
W rozumieniu przepisOw ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw
1 ustug, do przeniesienia na nast¢pny okres rozliczeniowy,

il. niepowstanie obowigzku lub odsunigcie w czasie powstania obowigzku
sporzadzania 1 przekazywania informacji podatkowych, w tym informacji
o schematach podatkowych;

g. Inna szczego6lna cecha rozpoznawcza — jest to wlasciwos$¢ uzgodnienia polegajaca na tym, ze
spetniony jest co najmniej jeden z ponizszych warunkow:

1. wplyw na cze$¢ odroczong podatku dochodowego lub aktywa albo rezerwy
z tytutu podatku odroczonego, wynikajacy lub oczekiwany w zwigzku
z wykonaniem uzgodnienia u korzystajacego jest istotny dla danej jednostki
w rozumieniu przepisow o rachunkowos$ci oraz przekracza w trakcie roku
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kalendarzowego kwote 5 000 000 zt,

ii. platnik podatku dochodowego bylby zobowigzany do pobrania podatku
przekraczajacego w trakcie roku kalendarzowego kwote 5 000 000 zi, jezeli
w odniesieniu do wyptat naleznosci wynikajacych lub oczekiwanych w zwigzku
z wykonaniem uzgodnienia nie mialyby zastosowania wlasciwe umowy
o unikaniu podwojnego opodatkowania lub zwolnienia podatkowe,

iii. dochody (przychody) podatnika, o ktorym mowa w art. 3 ust. 2a ustawy z dnia
26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od osob fizycznych lub art. 3 ust. 2
ustawy z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od oséb prawnych,
wynikajace lub oczekiwane w zwigzku z wykonaniem uzgodnienia, przekraczaja
tacznie w trakcie roku kalendarzowego kwote 25 000 000 zt,

iv. roznica pomigdzy polskim podatkiem dochodowym, ktory byltby nalezny
w zwigzku z wykonaniem uzgodnienia od korzystajacego nieposiadajacego
siedziby, zarzadu ani miejsca zamieszkania na terytorium Rzeczypospolite]
Polskiej, gdyby byt on podatnikiem, o ktorym mowa w art. 3 ust. 1 ustawy
z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od oséb fizycznym lub art. 3
ust. 1 ustawy z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od osob
prawnych, a podlegajacym faktycznej zaplacie podatkiem dochodowym
w panstwie siedziby, zarzagdu lub miejsca zamieszkania korzystajacego
w zwigzku z wykonaniem uzgodnienia, przekracza lacznie w trakcie roku
kalendarzowego kwote 5 000 000 zt.

h. Ogodlna cecha rozpoznawcza — jest to wihasciwo$¢ uzgodnienia polegajacag na tym, ze
spetniony jest co najmniej jeden z ponizszych warunkow:

i. promotor lub korzystajacy zobowigzali si¢ do zachowania w poufnosci wobec
osob trzecich, w szczegodlnosci wobec innych korzystajacych, promotorow lub
organdw podatkowych, sposobu, w jaki uzgodnienie pozwala na uzyskanie
korzysci podatkowe;,

ii. promotor uprawniony jest do otrzymania wynagrodzenia, ktorego wysoko$¢
uzalezniona jest od wysokosci korzysci podatkowej wynikajacej z uzgodnienia,

iii. promotor uprawniony jest do otrzymania wynagrodzenia uzaleznionego od
uzyskania korzys$ci podatkowej wynikajacej z uzgodnienia lub zobowiazat si¢ do
zwrotu wynagrodzenia lub jego czesci, w przypadku gdy korzy$¢ podatkowa nie
powstanie lub powstanie w wysokos$ci nizszej, niz zaktadano,

iv. dokonywane w ramach uzgodnienia czynno$ci opierajg si¢ na znacznie
ujednoliconej dokumentacji albo przyjmuja znacznie ujednolicong forme, ktore
nie wymagajg istotnych zmian w celu wdrozenia schematu u wigcej niz jednego
korzystajacego,

v. podejmowane sg celowe czynnosci dotyczace nabycia spotki przynoszacej straty,
zaprzestania gtownej dzialalno$ci takiej spotki i wykorzystywania strat takiej
spotki w celu zmniejszenia zobowigzan podatkowych, w tym poprzez
przeniesienie tych strat do podmiotu na terytorium innego panstwa lub
przyspieszenie wykorzystania tych strat,

vi. dochodzi do zmiany kwalifikacji dochodow (przychodéw) do innego zrodia
dochodow (przychodow) lub zmiany zasad opodatkowania, ktorych skutkiem
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jest faktycznie nizsze opodatkowanie, zwolnienie lub  wylaczenie
z opodatkowania,

vil. czynno$ci prowadza do okreznego obiegu S$rodkow pienigznych poprzez
zaangazowanie podmiotow posredniczacych niepetigcych istotnych funkcji
gospodarczych, lub dziatan, ktére wzajemnie si¢ znosza lub kompensujg lub
prowadza do uzyskania stanu identycznego lub zblizonego do stanu istniejacego
przed dokonaniem tych czynnos$ci albo majg inne podobne cechy,

viil. obejmuje ono podlegajace zaliczeniu do kosztow uzyskania przychodow
transgraniczne ptatnosci pomi¢dzy podmiotami powigzanymi, a w panstwie
miejsca zamieszkania, siedziby lub zarzadu odbiorcy:

- nie naklada si¢ podatku dochodowego od oséb prawnych lub pobiera si¢
podatek dochodowy od 0s6b prawnych wedlug stawki zerowej lub stawki
mniejszej niz 5%,

- platnosci te korzystaja z catkowitego zwolnienia lub obj¢te sg preferencyjnymi
zasadami opodatkowania,

ix. korzystajacy zobowigzat si¢, ze w przypadku wdrozenia uzgodnienia bedzie
wspotpracowal z promotorem, ktory udostepnit uzgodnienie, albo zaptaci
promotorowi wynagrodzenie lub odszkodowanie,

x. promotor lub korzystajacy faktycznie respektuja co najmniej jedno z zobowigzan
wskazanych w lit. b i c,

xi. na podstawie istniejgcych okolicznosci nalezy przyjac, ze rozsadnie dzialajacy
promotor lub korzystajacy, do ktoérych nie stosowatyby si¢ obowigzki
przewidziane w przepisach niniejszego rozdziatu, chcieliby, zeby co najmniej
jedno ze zobowigzan wskazanych w lit. a- ¢ bylo faktycznie respektowane.

1. Szczegblna cecha rozpoznawcza — jest to wlasciwos¢ uzgodnienia polegajacg na tym, ze
spetniony jest co najmniej jeden z ponizszych warunkow:
i. obejmuje ono podlegajace zaliczeniu do kosztow uzyskania przychodéw

transgraniczne ptatnosci pomigdzy podmiotami powigzanymi oraz:
- odbiorca ptatno$ci nie ma miejsca zamieszkania, siedziby ani zarzadu

w zadnym z panstw,

- odbiorca ptatnosci posiada miejsce zamieszkania, siedzibe¢ lub zarzad na
terytorium lub w kraju stosujacym szkodliwg konkurencje podatkows,
okreslonych na podstawie przepisow o podatku dochodowym od oséb
fizycznych oraz przepiséw o podatku dochodowym od 0s6b prawnych,

ii. w odniesieniu do tego samego s$rodka trwatego lub warto$ci niematerialnej
1 prawnej dokonywane sg odpisy amortyzacyjne w wigcej niz jednym panstwie,

iii. ten sam dochod lub majatek korzysta z metod majgcych na celu unikanie
podwdjnego opodatkowania w wiecej niz jednym panstwie,

iv. w ramach uzgodnienia dochodzi do przeniesienia aktywdéw i okreslone przez
dwa panstwa wynagrodzenie z tego tytutu dla celéw podatkowych roézni si¢ co
najmniej o 25%,

v. moze skutkowac obejSciem obowigzku raportowania wynikajagcego z ustawy
z dnia 9 marca 2017 r. o wymianie informacji podatkowych z innymi panstwami
lub rownowaznych ustaw, umow lub porozumien w zakresie automatycznej
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wymiany informacji o rachunkach finansowych, wlaczajac umowy lub
porozumienia z panstwami trzecimi lub wykorzystywac¢ brak rownowaznych
przepisOw, umow lub porozumien lub ich niewtasciwe wdrozenie,

vi. wystepuje nieprzejrzysta struktura wtasnosci prawnej lub trudny do ustalenia jest
beneficjent rzeczywisty z uwagi na wykorzystanie osoéb prawnych oraz
jednostek organizacyjnych niemajacych osobowosci prawnej, konstrukcji lub
struktur prawnych:

- ktore nie prowadza znaczacej dziatalnosci gospodarczej z wykorzystaniem
lokalu, personelu oraz wyposazenia wykorzystywanego w prowadzonej
dziatalno$ci gospodarczej,

- ktore sg zarejestrowane, zarzadzane, znajduja si¢, sa kontrolowane lub
zalozone w panstwie lub na terytorium innym niz panstwo lub terytorium
miejsca zamieszkania, siedziby lub zarzadu beneficjenta rzeczywistego aktywow
bedacych w posiadaniu takich osob prawnych oraz jednostek organizacyjnych
niemajgcych osobowosci prawnej, konstrukcji lub struktur prawnych

— jezeli nie mozna wskaza¢ beneficjenta rzeczywistego osoéb prawnych oraz
jednostek organizacyjnych niemajacych osobowosci prawnej, konstrukcji lub
struktur prawnych, w rozumieniu przepisow ustawy z dnia 1 marca 2018 r.
o przeciwdziataniu praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz. U. poz.
723, 1075 1 1499),

vil. wykorzystuje wprowadzone jednostronnie w danym panstwie uproszczenie
w stosowaniu przepisdéw zwigzanych z ustalaniem cen transferowych, przy czym
nie uwaza si¢ za uproszczenie wprowadzone jednostronnie uproszczenia, ktore
wynika bezposrednio z Wytycznych Organizacji Wspotpracy Gospodarczej
1 Rozwoju w sprawie cen transferowych dla przedsiebiorstw wielonarodowych
oraz administracji podatkowych, a takze innych miedzynarodowych regulacji,
wytycznych lub rekomendacji w zakresie cen transferowych,

viil. dochodzi do przeniesienia praw do trudnych do wyceny wartosci
niematerialnych,

ix. pomiedzy podmiotami powigzanymi dochodzi do przeniesienia funkcji, ryzyka
lub aktywoéw, jezeli przewidywany roczny wynik finansowy podmiotu
przenoszacego  lub  podmiotow  przenoszacych  przed  odsetkami
1 opodatkowaniem (EBIT) w trzyletnim okresie po tym przeniesieniu wyniostby
mniej niz 50% przewidywanego rocznego EBIT, gdyby nie dokonano
przeniesienia.

2. Uzyte w Procedurze okreslenia, ktore nie zostaly zdefiniowane w art. 86a § 1 Ordynacji

podatkowej, oznaczaja:

a. BSP — Baza Schematéw Podatkowych zidentyfikowanych w Miescie, prowadzona przez
Koordynatora MDR;

b. Osoba upowazniona do reprezentowania Miasta — Prezydent Miasta Pabianice;

c. Krajowy Schemat Podatkowy — Schemat Podatkowy, ktory nie spelnia Kryterium
Transgranicznego;

d. Schemat Podatkowy Niestandaryzowany - Schemat Podatkowy niemozliwy do wdrozenia
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lub udostepnienia u wigcej niz jednego Korzystajagcego bez koniecznosci zmiany jego
istotnych zatozen, w szczegdlnosci dotyczacych rodzaju czynnosci podejmowanych lub
planowanych w ramach Schematu Podatkowego;

e. Szef KAS — Szef Krajowej Administracji Skarbowe;j;

f. Informacja o Zastosowaniu Schematu Podatkowego - informacja sktadana przez
Korzystajacego wraz z deklaracjg podatkowg za dany okres rozliczeniowy;
g. Informacja o Schemacie Podatkowym - informacja przekazywana Szefowi KAS,

zawierajaca dane wskazane w art. 86f § 1 Ordynacji podatkowej;

h. Kwartalna Informacja o Udostepnieniu Schematu Podatkowego Standaryzowanego -
informacja przekazywana Szefowi KAS przez Promotora lub Wspomagajacego, zawierajaca
dane identyfikujace Korzystajacego okreslone w art. 86f § 1 w zw. art. 86f § 4 Ordynacji
podatkowej, ktoremu w trakcie danego kwartatu udost¢gpniono Schemat Podatkowy
Standaryzowany;

i. obowigzki MDR — obowigzki Miasta w zakresie identyfikacji 1 raportowania Schematéw
Podatkowych opisane w niniejszej Procedurze oraz Rozdziale 11a Ordynacji podatkowej;

j. Podmiot wuczestniczacy — podmiot biorgcy wudziat w uzgodnieniu, czynnosci lub
czynnoS$ciach, ktore majg lub moga mie¢ wptyw na powstanie lub niepowstanie obowigzku
podatkowego u Korzystajacego.

k. Promotor indywidualny — osoba fizyczna zwigzana relacja z podmiotem bedacym
Promotorem Schematu Podatkowego, w szczegolnosci:

1.  Pracownik, ktory faktycznie podejmuje rozstrzygajace lub kierunkowe decyzje
w stosunku do oferowanego przez Miasto Schematu Podatkowego,
il. osoba samozatrudniona wspoélpracujaca z Miastem w ramach wykonywanej przez siebie
dziatalnosci:
e dysponujaca samodzielnoscig w wykonywaniu powierzonych jej zadan, lub
e czerpigca korzysci finansowe, ktorych wysoko$¢ uzalezniona jest od realizacji
Schematu Podatkowego udostepnianego lub Schematu Podatkowego wdrazanego
przez Miasto u innego Korzystajacego.

1. Udostegpnienie Schematu Podatkowego — przekazanie w jakikolwiek sposob Korzystajagcemu
kluczowych informacji o Schemacie Podatkowym, lub zawarcie z Korzystajacym umowy
albo przyjecie wynagrodzenia z tytulu zawarcia umowy;

m. Wdrazanie Schematu Podatkowego — dokonywanie dziatan stluzacych wykonaniu Schematu
Podatkowego, m.in. zarzadzanie czynno$Sciami dazacymi do wykonania Schematu,
udzielanie porad w tym zakresie, w tym wykonywanie czynnosci przygotowania Schematu
do wdrozenia.
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Informacje wstepne

1. Celem Procedury jest przeciwdzialanie niewywigzywaniu si¢ z obowigzkow przekazywania
informacji o schematach podatkowych, wynikajacych z przepisow Ordynacji podatkowe;.

2. Zakresem niniejszej Procedury objete sg w rownym stopniu Jednostki.

3. Zakresem niniejszej Procedury objeci sg wszyscy pracownicy Miasta, w tym takze pracownicy
Jednostek (dalej tacznie: Pracownicy).

4. Szczegdlowe obowigzki 1 zadania Miasta 1 Jednostek oraz Pracownikow opisano w dalszej
czgsci Procedury z uwzglednieniem specyfiki rol, w jakich Miasto moze wystepowac
w procesie identyfikacji schematéw podatkowych oraz przekazywania przez Miasto informacji
o schematach podatkowych.

5. Stosowanie si¢ przez Pracownikow do regut postgpowania i obowigzkow wynikajacych
z niniejszej Procedury ma na celu dochowanie nalezytej starannos$ci w sytuacjach, gdy przepisy
Rozdziatu 11a Ordynacji podatkowej wprost naktadajag obowiagzki na osoby zatrudnione.

6. Przy okreslaniu obowiazkow w zakresie identyfikacji schematéw podatkowych oraz
przekazywania informacji o schematach podatkowych Miasto opiera si¢ na regutach i zasadach
opisanych w niniejszej Procedurze, przepisach prawa oraz dodatkowych zrodtach informacii,
w szczegolnosci dostepnych interpretacjach, objasnieniach i1 wyjasnieniach Ministerstwa
Finansow w zakresie schematéw podatkowych (ze wskazaniem ich NSP), praktyce rynkowej,
wynikach analiz 1 decyzji wewnetrznych.

7. Koordynatorem MDR w Miescie ustanawia si¢ pracownika Referatu ds. obstugi i rozliczen
podatku VAT, e -mail: miasto_vat@um. pabianice.pl.

CO WARTO WIEDZIEC? ODPOWIEDZIALNOSC
3. Niniejsza Procedura postuguje si¢ | 1. Za prawidlowe wypetnianie obowigzkéw
nastepujagcymi  pojeciami  ustawowymi, okreslonych w Procedurze odpowiedzialni
szczegblowo zdefiniowanymi w art. 86a sg w szczegoOlnosci:
Ordynacji podatkowe;: Uzgodnienie; a. Glowni  Ksiggowi Jednostek  —
Schemat Podatkowy; Schemat Podatkowy w zakresie, w jakim s3 odpowiedzialni
Standaryzowany; Schemat  Podatkowy za terminowe 1 rzetelne przekazywanie
Transgraniczny; Korzys¢ Podatkowa; zgodnych zprawda informacji, jak
Kryterium Kwalifikowanego rowniez komunikacje z kontrahentami
Korzystajacego; Kryterium Gltowne;j Miasta;
Korzysci; Kryterium Transgraniczne; b. Koordynator MDR - w zakresie,
Promotor; Korzystajacy;, Wspomagajacy; w jakim dokonuje weryfikacji ustalen
Ogoélna Cecha Rozpoznawcza; Szczegdlna Jednostek oraz w jakim dokonuje
Cecha Rozpoznawcza; Inna Szczegdlna wlasnych ustalen dla Miasta, a takze
Cecha Rozpoznawcza; NSP; Podmiot w zakresie sporzadzania informacji dla
Powigzany;  Udostgpnianie; ~ Wdrazanie, Szefa KAS, oraz w zakresie innych
ktorych definicje (bioragc pod uwage obowigzkoéw informacyjnych
specyfike dzialalnosci Miasta) umieszczono przewidzianych w rozdziale I1a
po Wprowadzeniu do niniejszej Procedury. Ordynacji Podatkowej, jak rowniez
w zakresie prowadzenia BSP;
c. Osoba upowazniona do reprezentowania
Miasta — w zakresie przekazywania
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informacji Szefowi KAS w ustawowym
terminie oraz w zakresie innych
obowigzkoéw informacyjnych
przewidzianych ~w  rozdziale 1la
Ordynacji Podatkowe;.
2. Kazdorazowo, w razie watpliwosci,
Pracownicy zwracajg si¢ do Koordynatora
MDR celem ich wyjasnienia.

SYTUACJA 1A: Identyfikacja obowiazkow raportowych Miasta — Promotora

KROKI

OPIS DZIALANIA

1. Wstepna
weryfikacja,

w przypadkach,
w ktorych Miasto
moze

wystgpi¢ w roli
Promotora

1.

W przypadku w szczegdlnosci umow/zdarzen/inwestycji/rozliczen
podatkowych, ktére moglyby potencjalnie mie¢ zwigzek
z obowigzkami z zakresu MDR, Koordynator MDR lub odpowiednio
Glowny Ksiegowy Jednostki (w zaleznosci od ,,miejsca zaistnienia”
umoéw/zdarzen/inwestycji/rozliczen  podatkowych)  niezwtocznie
wstepnie weryfikuje, czy zgodnie z posiadanymi informacjami,
Kontrahent spetnia Kryterium Kwalifikowanego Korzystajacego.
Poprzez posiadane informacje rozumie si¢ W szczegoOlnosci
informacje pozyskane w toku weryfikacji sytuacji finansowe;j
Kontrahenta (w tym podmiotow z nim powigzanych) w ramach
wspotpracy z Kontrahentem, jak réwniez dane zebrane w systemach
Miasta.

Dodatkowo, w przypadku gdy na podstawie posiadanych przez
Miasto informacji, nie bedzie mozliwe racjonalne przyjecie, ze
Kryterium Kwalifikowanego Korzystajacego zostalo spelnione,
Koordynator MDR niezwlocznie wystapi do Kontrahenta z prosba
o wydanie  o$wiadczenia dotyczacego spelnienia  Kryterium
Kwalifikowanego Korzystajacego.

W przypadku braku otrzymania powyzszego oswiadczenia w terminie
7 dni od dnia wystgpienia przez Miasto o dostarczenie
ww. o§wiadczenia, przyjmuje si¢, ze kryterium Kwalifikowanego
Korzystajgcego zostalo spetnione.

W przypadku, gdy ze wstepnej weryfikacji wynika, ze przedmiot
umoéw/zdarzen/inwestycji/rozliczen  podatkowych  nie  stanowi
Schematu Podatkowego, Koordynator MDR archiwizuje wynik
weryfikacji (wlasny lub wuzyskany od Gtownego Ksiggowego
Jednostki) w bazie BSP.

W przypadku, gdy Uzgodnienie moze stanowi¢ Schemat Podatkowy,
Koordynator MDR lub odpowiednio Gtowny Ksiegowy Jednostki
niezwlocznie  przygotowuje  wszelkie niezbedne informacje
o Schemacie Podatkowym, zgodnie ze wzorem okreslonym
w zalgczniku nr 3. Gdy informacje sg przygotowywane przez
Glownego Ksiggowego Jednostki, przekazuje on niezwlocznie
powyzsze dane na adres e-mail Koordynatora MDR.
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7. Miasto moze wystgpowa¢ w roli Promotora rowniez w przypadku
udostgpniania Schematu Podatkowego podmiotom ze ,struktur”
Miasta, tj. instytucji kultury i/lub spotce komunalne;.

8. W szczeg6lnosci, Miasto wystepuje w roli Promotora w przypadku
dalszego udostepnienia Schematu Podatkowego opracowanego na
potrzeby Miasta na rzecz jakichkolwiek innych podmiotow.

SYTUACJA 1B: Identyfikacja obowiazkow raportowych Miasta — Wspomagajacego

1. Wstepna 1. W przypadku w szczegdlnosci umow/zdarzen/inwestycji/rozliczen
weryfikacja, podatkowych, ktore moglaby potencjalnie mie¢ zwigzek
w przypadkaf:h, z obowiazkami z zakresu MDR, Koordynator MDR lub odpowiednio
w k.t(')rych M1'a,lsto ) Glowny Ksiegowy Jednostki (w zaleznosci od ,,miejsca zaistnienia”
moze wystgpi¢ w roli , . . ., .

Wspomagajacego umoéw/zdarzen/inwestycji/rozliczen podatkowych), wstepnie

weryfikuje czy moze wystgpi¢ Schemat Podatkowy.

2. W przypadku, gdy ze wstepnej weryfikacji wynika, ze nie ma miejsca
Schemat Podatkowy, Koordynator MDR archiwizuje wynik
weryfikacji (wlasny lub wuzyskany od Gtownego Ksiggowego
Jednostki) w BSP.

3. W przypadku, gdy Uzgodnienie moze stanowi¢ Schemat Podatkowy,
Koordynator MDR lub odpowiednio Gtowny Ksiegowy Jednostki
niezwlocznie  przygotowuje  wszelkie niezbedne informacje
o Schemacie Podatkowym. Gdy informacje sg przygotowywane przez
Glownego Ksiggowego Jednostki, przekazuje on niezwlocznie
powyzsze dane na adres e-mail Koordynatora MDR.

4. Miasto moze wystegpowa¢ w roli Wspomagajacego roéwniez
w przypadku realizacji Schematu Podatkowego u podmiotu ze
,struktur” Miasta, tj. instytucji kultury i/lub spétki komunalne;.

SYTUACJA 1C: Identyfikacja obowiazkow raportowych Miasta - Korzystajacego

1. Wstepna 1. Wprzypadku w szczegélnosci umow/zdarzen/inwestycji/rozliczen
weryfikacja dla podatkowych, mogacych mieé potencjalnie zwigzek z obowigzkami z
Uzgodnien zakresu MDR, Koordynator MDR lub odpowiednio Gtowny
wykorzystywanych Ksiggowy Jednostki, dokonuje weryfikacji, czy dane Uzgodnienie

przez Miasto
wystepujace w roli
Korzystajacego

stanowi Schemat Podatkowy.

2. Jezeli weryfikacja wskaze, ze dane Uzgodnienie stanowi Schemat
Podatkowy, Koordynator MDR lub odpowiednio Gtowny Ksiegowy
Jednostki niezwlocznie przygotowuje wszelkie niezbedne informacje
o Schemacie Podatkowym zgodnie z zatacznikiem nr 3. Gdy
informacje s3 przygotowywane przez Gtownego Ksiegowego
Jednostki,  przekazuje on  niezwlocznie  powyzsze  dane
w ww. formacie na adres e-mail Koordynatora MDR.

3. Naczelnicy 1 Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu
Miejskiego w Pabianicach oraz Gtowni Ksiegowi Jednostek,
niezwlocznie zglaszaja Koordynatorowi MDR wszelkie dziatania
zwigzane z (planowanym) osigganiem Korzy$ci 1 niezwlocznie
przekazuja mu dane i informacje konieczne w celu sporzadzenia
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informacji o Schemacie Podatkowym w tym zakresie.

. Pracownicy niezwlocznie  zglaszaja =~ Koordynatorowi  MDR

w szczegolnosci  informacje o umowie zawarte] z doradca
podatkowym lub kancelarig prawna.

SYTUACJA 2A: Sposob postepowania w przypadku, gdy Miasto wystepuje w roli

Promotora

1. Raportowanie
w przypadku
Schematow
Podatkowych
Standaryzowanych

. W przypadku, gdy w wyniku wstepnej weryfikacji, o ktérej mowa

powyzej okresli si¢ role Miasta w danym Schemacie Podatkowym,
jako Promotora, Koordynator MDR przygotowuje informacje oraz
dane na potrzeby raportowania Schematow Podatkowych. Pracownicy
maja obowigzek wspotdziatania z Koordynatorem MDR w tym
zakresie. Wykaz informacji uzyskiwanych przez Koordynatora MDR
zostal wskazany w zatgczniku nr 3 do niniejszej Procedury.

. Na podstawie powyzszych danych i informacji Koordynator MDR

sporzadza Informacj¢ o Schemacie Podatkowym (MDR-1).

. Jezeli w Schemacie Podatkowym wystepuje Promotor indywidualny,

Informacja o Schemacie Podatkowym (MDR-1) zawiera rowniez dane
(imig, nazwisko, zajmowane stanowisko) Promotora indywidualnego.
Koordynator MDR informuje pracownika lub pracownikéw
wystepujacych w  takiej roli o wykonywanych dzialaniach —
w terminie ich wykonywania.

Osoba upowazniona do reprezentowania Miasta, we wspotpracy
z Koordynatorem MDR, po jego akceptacji, podpisuje Informacje
o Schemacie Podatkowym (MDR-1) 1 przesyla ja, w formie
elektronicznej, do Szefa KAS nie pozniej niz w terminie 30 dni od
dnia nastgpujacego po Udostepnieniu, przygotowaniu do Wdrozenia
lub od dnia dokonania pierwszej czynnosci zwigzanej z Wdrazaniem
Schematu Podatkowego (w zalezno$ci od tego, ktore z tych zdarzen
nastapi wczesniej).

. Koordynator MDR archiwizuje wystang Informacj¢ o Schemacie

Podatkowym (MDR-1) w BSP.

. Koordynator MDR informuje pisemnie Kontrahenta (Korzystajacego)

o NSP Schematu Podatkowego, zataczajac potwierdzenie nadania
NSP, niezwtocznie po jego otrzymaniu od Szefa KAS.
Otrzymany NSP Koordynator MDR archiwizuje w BSP.

. W przypadku, gdy w terminie o ktérym mowa powyzej, Schemat

Podatkowy nie posiada jeszcze NSP, Koordynator MDR informuje
o tym pisemnie Kontrahenta (Korzystajacego) oraz przekazuje mu
dane zawarte w Informacji o Schemacie Podatkowym.

. W przypadku, gdy informacja o danym Schemacie Podatkowym

Standaryzowanym zostata juz przekazana przez Miasto do Szefa KAS
1 Miasto uzyskalo NSP w odniesieniu do danego Schematu
Podatkowego, w sytuacji kolejnego udostepniania tego samego
Schematu Podatkowego, Miasto nie przekazuje Informacji
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o Schemacie Podatkowym (MDR-1) do Szefa KAS w trybie
opisanym powyzej. Kazde kolejne udostepnienie takiego Schematu
Podatkowego podlega raportowaniu wyltacznie w trybie opisanym
w kroku 2 ponizej (raportowanie kwartalne — MDR-4). W zakresie
obowigzkow  Miasta  dotyczacych  informowania  Klienta
(Korzystajacego), wybrane postanowienia stosuje si¢ odpowiednio.

2. Kwartalna
Informacja

o Udostepnieniu
Schematu
Podatkowego
Standaryzowanego

. W odniesieniu do Schematow Podatkowych Standaryzowanych,

udostepnionych w ramach danego kwartalu, co do ktoérych Miasto
uzyskato numer NSP, Koordynator MDR po zakonczeniu kazdego
kwartatu, przygotowuje Kwartalng Informacj¢ o Udostepnionych
Schematach Podatkowych (MDR-4).

. Osoba upowazniona do reprezentowania Miasta, podpisuje

i przekazuje do Szefa KAS Kwartalng Informacje o Udostepnionych
Schematach Podatkowych (MDR-4) (przygotowang i zatwierdzong
przez Koordynatora MDR) wraz ze wskazaniem NSP nie p6zniej niz
w terminie 30 dni po zakonczeniu kwartatu.

. Koordynator MDR archiwizuje Kwartalng Informacj¢

o Udostepnionych Schematach Podatkowych w BSP.

3. Raportowanie

w przypadku
Schematow
Podatkowych
Niestandaryzowanych

. W przypadku identyfikacji Uzgodnienia stanowigcego Schemat

Podatkowy Niestandaryzowany, Koordynator MDR gromadzi
informacje oraz dane na potrzeby raportowania Schematow
Podatkowych.

. Koordynator MDR archiwizuje wyniki weryfikacji w BSP oraz

postepuje dalej zgodnie z procedurg opisang powyzej w Kroku 1
Raportowanie w przypadku Schematow Podatkowych
Standaryzowanych.

. Jezeli w trakcie weryfikacji Koordynator MDR ustali dodatkowo, ze

w danym Schemacie Podatkowym w roli Promotora Ilub
Wspomagajacego wystepuja réwniez inne podmioty, Koordynator
MDR rownoczesnie z poinformowaniem Kontrahenta
(Korzystajacego), informuje pisemnie inne znane mu podmioty
obowigzane do przekazania Informacji o Schemacie Podatkowym, ze
nie przekaze Informacji o Schemacie Podatkowym do Szefa KAS.

Osoba upowazniona do reprezentowania Miasta w terminie 30 dni od
dnia, w ktéorym poinformowano Kontrahenta (Korzystajagcego) lub
inne podmioty o obowigzku przekazania Informacji o Schemacie
Podatkowym, zawiadamia o tym Szefa KAS (MDR-2) w formie
elektronicznej wskazujgc date udostepnienia Schematu Podatkowego
lub dokonania czynnos$ci zwigzanej z Wdrazaniem Schematu
Podatkowego oraz liczbe podmiotéw, ktore poinformowano
o obowigzku przekazania Schematu Podatkowego do Szefa KAS.

. Koordynator MDR archiwizuje przekazane w procesie dokumenty,

informacje, dane oraz korespondencj¢ w BSP.
Otrzymany NSP Koordynator MDR archiwizuje w BSP.

4. Raportowanie
w przypadku
wystgpienia
Wspomagajacego

. Jezeli Miasto zleca Wspomagajacemu wykonanie czynnosci

pozostajagcych w zakresie jego dziatania w odniesieniu do Schematu
Podatkowego, lub jezeli Miasto posiada informacje o wystepowaniu
Wspomagajacego,  Koordynator MDR  informuje  pisemnie
Wspomagajacego o NSP tego Schematu Podatkowego, zalaczajac
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potwierdzenie nadania NSP, najp6zniej w dniu poprzedzajacym
wykonanie tych czynnosci.

2. W przypadku, gdy Schemat Podatkowy nie posiada jeszcze NSP,
Koordynator MDR informuje o tym pisemnie Wspomagajacego oraz
przekazuje mu dane dotyczace Schematu Podatkowego.

SYTUACJA 2B: Sposéb postepowania w przypadku, gdy Miasto wystepuje w roli

Wspomagajacego
1. Raportowanie 1. W przypadku, gdy Miasto:
w przypadku, gdy a. nie zostalo poinformowane o NSP danego Schematu
Miasto wystepuje Podatkowego najpdzniej w dniu poprzedzajacym wykonanie
w roli ) zleconych czynnosci, lub
Wspomagajacego

b. nie zostato poinformowane, ze dany Schemat Podatkowy nie
posiada jeszcze NSP i nie otrzymato danych niezbednych do
sporzadzenia Informacji o Schemacie Podatkowym

-  Koordynator MDR niezwltocznie przesyla Kontrahentowi
(Korzystajagcemu) oswiadczenie, w celu potwierdzenia czy
Uzgodnienie stanowi Schemat Podatkowy.

2. W przypadku powzigcia watpliwosci w zakresie wystgpienia
Schematu Podatkowego po stronie Kontrahenta Miasta, w terminie do
5 dni roboczych od dnia powzigcia watpliwosci/zidentyfikowania
takiej sytuacji, przesyla si¢ Kontrahentowi (Korzystajacemu)
oswiadczenie, o ktorym mowa w pkt 1 powyze;j.

3. Jednoczesnie, Osoba upowazniona do reprezentowania Miasta
niezwlocznie, nie pézniej jednak niz w terminie 5 dni roboczych od
dnia powziecia watpliwosci/zidentyfikowania, zawiadamia w formie
elektronicznej Szefa KAS (MDR-2) o zaistnieniu sytuacji opisanej
w pkt 1 powyzej. W zawiadomieniu Koordynator MDR wskazuje:

a. dzien, w ktorym powzigt watpliwosci, ze Uzgodnienie stanowi

Schemat Podatkowy; oraz

b. liczb¢ podmiotow, do ktorych wystgpit o przekazanie mu
pisemnego oswiadczenia, ze Uzgodnienie nie stanowi Schematu

Podatkowego.

4. Miasto oraz Jednostki, ktore zawarty umowe z Kontrahentem moga
wstrzymac¢ si¢ z jej wykonaniem do dnia otrzymania informacji od
Koordynatora MDR, ze zlecajacy przekazat: (i) oswiadczenie, ze dane
Uzgodnienie nie stanowi Schematu Podatkowego lub (ii) informacje,
ze dane Uzgodnienie stanowi Schemat Podatkowy oraz NSP tego
Schematu Podatkowego lub (iii) informacj¢, ze dany Schemat
Podatkowy nie posiada jeszcze NSP.

5. Koordynator MDR w przypadku, gdy Miasto po zapytaniu, o ktorym
mowa w pkt 1:

a. otrzymato odpowiedz i zostalo poinformowane o numerze NSP
lub

b. otrzymalo odpowiedz, ze Schemat Podatkowy nie posiada NSP
1 otrzymato dane o tym Schemacie Podatkowym

Id: EAF4AAABD-A92D-4543-B8DA-7B4AF78F1859. Podpisany Strona 15



— archiwizuje przedmiotowg korespondencj¢ oraz archiwizuje
otrzymany NSP w BSP.
6. Osoba upowazniona do reprezentowania Miasta w przypadku, gdy

Miasto po zapytaniu, o ktérym mowa w ust. 1:

a. otrzymato odpowiedz, lecz nie zostalo poinformowane o NSP
danego Schematu Podatkowego lub zostalo poinformowane, ze
Schemat Podatkowy nie posiada NSP i nie otrzymato danych
o tym Schemacie Podatkowym, lub

b. otrzymalo odpowiedz, ze Uzgodnienie nie jest Schematem
Podatkowym, jednakze powzi¢to w tym zakresie watpliwosci, lub

c. nie otrzymato odpowiedzi,

- przekazuje, do Szefa KAS Informacj¢ o Schemacie Podatkowym

(MDR-1) dotyczacym Kontrahenta, ktéry zawart z Miastem umowe —

w terminie 30 dni od nastgpnego dnia po udzieleniu bezposrednio lub

za posrednictwem innych os6b, pomocy, wsparcia lub porad

dotyczacych opracowania, wprowadzenia do obrotu, organizowania,
udostepnienia do wdrozenia lub nadzorowania wdrozenia Schematu

Podatkowego (w zaleznosci od tego, ktére z tych zdarzen nastapi

wczesniej).

7. Miasto lub Jednostka, ktora wstrzymata si¢ z wykonaniem dziatania
zgodnie z pkt4 niezwlocznie przystepuje do jego wykonania, po
otrzymaniu od Koordynatora MDR informacji, o ktérych mowa
w punktach 5 lub 6 powyze;j.

8. Koordynator MDR archiwizuje Informacj¢ o Schemacie Podatkowym
w BSP.

9. W przypadku Schematow Podatkowych  Transgranicznych,
Koordynator MDR weryfikuje, czy podlega on zgloszeniu w Polsce
na podstawie Zatacznika 3 do niniejszej Procedury.

2. Kwartalna
Informacja

o Udostepnieniu
Schematu
Podatkowego
Standaryzowanego

1. W przypadku, gdy w trakcie danego kwartatu Miasto, wystepujac
w danym Schemacie Podatkowym w roli Wspomagajacego, dokonato
ich udostepnienia Kontrahentowi (Korzystajacemu), Koordynator
MDR w terminie 30 dni po zakonczeniu kwartatu, przygotowuje
Kwartalng Informacj¢ o Udostepnieniu Schematu Podatkowego
Standaryzowanego (MDR-4).

2. Koordynator MDR weryfikuje 1 zatwierdza Kwartalng Informacje
o Udostepnianiu Schematu Podatkowego Standaryzowanego (MDR-
4) 1 przekazuje ja Osobie upowaznionej do reprezentowania Miasta.

3. Osoba upowazniona do reprezentowania Miasta przekazuje jga do
Szefa KAS nie pdzniej niz w terminie 30 dni po zakonczeniu
kwartahu.

4. Koordynator MDR archiwizuje Kwartalng Informacj¢
o Udostepnieniu Schematu Podatkowego Standaryzowanego w BSP.
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SYTUACJA 2C: Sposob postepowania w przypadku, gdy Miasto wystepuje w roli

Korzystajacego

1. Raportowanie
w przypadku
wspotpracy Miasta
z Promotorem

1.

W  przypadku, gdy Koordynator MDR w wyniku wstepnej
weryfikacji, dokonanej zgodnie z Sytuacjg 1, okresli rol¢ Miasta
w danym Schemacie Podatkowym jako Korzystajacego, w terminie
5dni od dnia nastgpujacego po Udostepnieniu Miastu Schematu
Podatkowego, przygotowaniu przez niego Schematu Podatkowego do
Wdrozenia lub od dnia dokonania pierwszej czynno$ci zwigzanej
z Wdrazaniem Schematu Podatkowego przez Miasto (w zalezno$ci od
tego, ktéore ztych zdarzen nastapi wczesniej), wystepuje do
Promotora, w formie elektronicznej (e-mail) z prosbg o informacje,
czy Promotor przekaze Szefowi KAS Informacje o Schemacie
Podatkowym.

Jezeli Promotor potwierdzi, ze ztozy Informacje o Schemacie
Podatkowym do Szefa KAS, Koordynator MDR zwraca si¢ do
Promotora z prosbg o przekazanie (i) NSP Schematu Podatkowego
wraz z potwierdzeniem nadania NSP lub (ii) informacji, ze Schemat
Podatkowy nie posiada jeszcze NSP, wraz z danymi niezbednymi do
ztozenia Informacji o Schemacie Podatkowym.

W  przypadku otrzymania informacji, ze Promotor dopetni
powyzszych obowigzkow, Koordynator MDR archiwizuje te
informacje w BSP.

2. Raportowanie

w przypadku
nieprzekazania danych
przez Promotora lub
niemoznoscia
raportowania przez
Promotora ze wzgledu
na konieczno$¢
zachowania prawnie
chronionej Tajemnicy
Zawodowej

Jezeli Miasto:
a. nie zostato poinformowane przez Promotora w danym Schemacie
Podatkowym:
i. o NSP Schematu Podatkowego wraz z potwierdzeniem
nadania NSP lub
il. o tym, ze Schemat Podatkowy nie posiada jeszcze NSP,
wraz z danymi niezbednymi do zlozenia Informacji
o Schemacie Podatkowym, lub
b. zostalo poinformowane przez Promotora w danym Schemacie
Podatkowym Niestandaryzowanym o obowigzku przekazania
Schematu Podatkowego do Szefa KAS (ze wzglgdu na naruszenie
obowigzku  zachowania prawnie chronionej Tajemnicy
Zawodowej Promotora oraz brak zwolnienia Promotora
z obowiazku jej zachowania w tym zakresie), lub
c. w kazdym innym przypadku zostalo poinformowane przez
Promotora o braku zlozenia Informacji o Schemacie Podatkowym
- w powyzszych przypadkach Koordynator MDR niezwlocznie, nie
pozniej niz wterminie 30 dni od dnia nastgpujacego po
Udostepnieniu Miastu Schematu Podatkowego, przygotowaniu przez
nie Schematu Podatkowego do Wdrozenia lub od dnia dokonania
pierwsze] czynnos$ci zwigzanej] z  Wdrazaniem  Schematu
Podatkowego przez Miasto (w zaleznosci od tego, ktore z tych

Id: EAF4AAABD-A92D-4543-B8DA-7B4AF78F1859. Podpisany Strona 17




zdarzen nastgpi wczesniej), przygotowuje Informacje o Schemacie
Podatkowym (MDR-1).

Osoba upowazniona do reprezentowania Miasta, we wspotpracy
z Koordynatorem MDR, po jego akceptacji, podpisuje Informacje
o Schemacie Podatkowym (MDR-1) i przesyta do Szefa KAS nie
pozniej niz w terminie 30 dni od dnia nast¢pujgcego po Udostgpnieniu
Miastu Schematu Podatkowego, przygotowaniu przez nie Schematu
Podatkowego do Wdrozenia lub od dnia dokonania pierwszej
czynnosci zwigzanej z Wdrazaniem Schematu Podatkowego przez
Miasto (w zaleznosci od tego, ktore z tych zdarzen nastapi wezesniej).

. Koordynator MDR archiwizuje Informacj¢ o Schemacie Podatkowym

w BSP.

3. Raportowanie
w przypadku, gdy
Miasto nie
wspotpracuje

z Promotorem

Jezeli w danym Schemacie Podatkowym zadnemu z podmiotoéw nie
mozna przypisa¢ roli Promotora, Koordynator MDR postepuje
wedtug zasad opisanych w Kroku 2 powyze;j.

4. Raportowanie

w przypadku, gdy
Miasto zleca
podmiotowi trzeciemu
(Wspomagajgcemu)
wykonanie czynnosci
w ramach Schematu
Podatkowego

. Jezeli Miasto zleca podmiotowi trzeciemu (Wspomagajgcemu)

wykonanie czynnosci pozostajacych w zakresie jego dziatania
w odniesieniu do danego Schematu Podatkowego, Koordynator MDR
informuje pisemnie Wspomagajagcego o NSP tego Schematu
Podatkowego, zataczajac potwierdzenie nadania NSP, najpézniej
w dniu poprzedzajagcym wykonanie tych czynnosci.

W przypadku, gdy Schemat Podatkowy nie posiada jeszcze NSP,
Koordynator MDR informuje o tym pisemnie Wspomagajacego oraz
przekazuje mu dane dotyczace Schematu Podatkowego.

5. Informacja

0 Zastosowaniu
Schematu
Podatkowego

. W przypadku

. Koordynator =~ MDR

uzyskania korzysci podatkowej wynikajacej
z zastosowania schematu podatkowego lub dokonania czynnosci
bedacej elementem schematu podatkowego Naczelnicy 1 Kierownicy
komorek organizacyjnych Urzedu Miejskiego w Pabianicach oraz
Gtowni Ksiegowi jednostek przekazuja Koordynatorowi MDR
informacj¢ o zastosowaniu schematu podatkowego.

. Koordynator MDR weryfikuje uzyskane informacje i1 gromadzi

w BSP.

. Na podstawie przeprowadzonej weryfikacji oraz zgromadzonych

informacji, Koordynator MDR, w terminie 5 dni roboczych przed
terminem ztozenia deklaracji w danym podatku, dotyczacej danego
okresu rozliczeniowego, przygotowuje Informacj¢ o Zastosowaniu
Schematu Podatkowego (MDR-3).

weryfikuje i Informacj¢
o Zastosowaniu Schematu Podatkowego (MDR-3), a nastgpnie
przekazuje niezwtocznie Informacje o Zastosowaniu Schematu
Podatkowego do podpisu Osobie upowaznionej do reprezentowania
Miasta.

zatwierdza
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5. Osoba upowazniona do reprezentowania Miasta podpisuje oraz
przesyta do Szefa KAS Informacja o Zastosowaniu Schematu
Podatkowego (MDR-3), najp6zniej w terminie zlozenia deklaracji
podatkowej za dany okres rozliczeniowy.

6. Koordynator MDR archiwizuje Informacj¢ o Zastosowaniu Schematu
Podatkowego w BSP.

Postepowanie w przypadku zbiegu rol Miasta w procesie raportowania

1. W przypadku, gdy Gtowny Ksiegowy Jednostki lub jakikolwiek inny Pracownik
zidentyfikuje lub powezmie watpliwos¢ co do mozliwosci wystgpowania przez Miasto
w ramach danego Schematu Podatkowego jednocze$nie w wigcej niz jednej z rol, opisanych
w Sytuacji od 2A — 2C, kazdorazowo taka watpliwos¢ nalezy niezwlocznie zglosi¢ do
Koordynatora MDR.

2. Koordynator MDR podejmuje decyzj¢ o sposobie postgpowania Miasta w danym przypadku,
w zaleznos$ci od specyfiki sytuacji, przy czym jezeli w odniesieniu do tego samego Schematu
Podatkowego Miasto moze rozpoznac:

a) zaréwno rol¢ Promotora, jak 1 Wspomagajacego, wykonaniu podlegaja obowigzki
Promotora,

b) zarowno rol¢ Promotora jak 1 Korzystajacego, wykonaniu podlegajag obowigzki
Korzystajacego.

Zasady przechowywania dokumentow oraz informacji

1. Wszelka dokumentacja zwigzana z informacjami o Schematach Podatkowych,
w szczegolnosci wszelkie dowody oraz wyniki dokonanej weryfikacji, sktadane przez Miasto
informacje, jak réwniez korespondencja (zewnetrzna jak 1 wewngtrzna) dotyczaca kwestii
MDR, jest archiwizowana na odpowiednim dysku sieciowym Miasta w BSP.

2. Zarzadza si¢ niezwloczne utworzenie BSP. Zadanie to zleca si¢ Koordynatorowi MDR, we
wspotpracy ze stuzbami informatycznymi Miasta.

3. Koordynator MDR prowadzi oraz aktualizuje BSP. W przypadku zmian w BSP, Koordynator
MDR informuje o tym fakcie w drodze wiadomosci e-mail Osobg¢ upowazniong do
reprezentowania Miasta, Naczelnikow 1 Kierownikow komoérek organizacyjnych Urzedu
Miejskiego w Pabianicach oraz Gtownych Ksiegowych Jednostek.

4. Glowni Ksigegowi Jednostek, w zakresie dokonywanych przez siebie weryfikacji oraz
wszelkiej prowadzonej korespondencji dotyczacej kwestii MDR, rowniez dodatkowo
przechowuja zgromadzone informacje w wybranej przez siebie formie, ktéra jednakze ma
zapewni¢ integralnosc¢ i trwatos¢ zapisu.

Kontrola przestrzegania przepisow Ordynacji podatkowej i Procedury

Za aktualizacj¢ Procedury odpowiada Koordynator MDR.

2. Pracownicy odpowiadaja za kompletno$¢ oraz rzetelno$¢ danych przekazywanych do
Koordynatora MDR oraz wtasciwy przebieg komunikacji z Koordynatorem MDR.

3. Pracownik, ktory zauwazy rzeczywiste lub potencjalne naruszenie przepisoOw prawa, ktorych
dotyczy Procedura, zobowigzany jest niezwlocznie zgtosi¢ to Koordynatorowi MDR.

4. Kontrola w zakresie przestrzegania przepisow Ordynacji podatkowej w zakresie raportowania
Schematéw Podatkowych oraz niniejszej Procedury odbywa si¢ w drodze corocznego audytu,
w ramach ktérego elementem przegladu wypetniania procedur i obowigzkéw wewnetrznych
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zwigzanych z raportowaniem Schematow Podatkowych przez Miasto, bedzie ocena jakosci
wywigzywania si¢ z obowigzkow raportowych, przewidzianych w Ordynacji podatkowe;.
Kontrola w ww. zakresie jest przeprowadzana wewnetrznie przez wyznaczonego Pracownika.
W przypadku, gdy w wyniku kontroli wewnetrznej dojdzie do stwierdzenia rzeczywistych lub
potencjalnych naruszen dotyczacych wypetiania obowigzkow raportowych, przewidzianych
w Ordynacji podatkowej, wyznaczony Pracownik, dokonujacy kontroli jest zobowigzany
niezwlocznie, nie pozniej niz w ciggu 5 dni roboczych od identyfikacji naruszenia, zgtosi¢ ten
fakt do Koordynatora MDR oraz Osoby upowaznionej do reprezentowania Miasta.
Koordynator MDR podejmuje odpowiednie dziatania w celu wusunigcia naruszen
stwierdzonych w wyniku kontroli wewnetrznej oraz niezwlocznie informuje o dzialaniach
podjetych w celu usunigcia stwierdzonych naruszen Osob¢ upowazniong do reprezentowania
Miasta.

Upowszechnianie wiedzy z zakresu raportowania Schematow Podatkowych wsrod
pracownikéw Miasta

1. Miasto w celu najlepszego dochowania obowigzkow w zakresie przekazywania informacji
o Schematach Podatkowych udziela Pracownikom dostgpu do BSP, prowadzong oraz
aktualizowang przez Koordynatora MDR. BSP prowadzona jest w formie elektroniczne;.

2. Koordynator MDR, Naczelnicy i Kierownicy komérek organizacyjnych Urzedu Miejskiego
w Pabianicach oraz Gtéwni Ksiggowi Jednostek zobowigzani sg do:

a. stosowania regulacji rozdziatu 11a Ordynacji podatkowej,

b. udziatlu w programach szkoleniowych dotyczacych obowigzkow MDR (w zakresie
1 na zasadach wynikajacych z informacji przekazywanych przez Koordynatora MDR),

c. korzystania z materiatow stanowigcych zatgczniki do Procedury,

d. uwzgledniania w ramach obowigzkow informacji zawartych w BSP,

e. samodzielnego poszerzania wiedzy w zakresie MDR.

Zalaczniki

Zatacznik 1 - Obowigzki raportowe i formularze
Zatacznik 2 - Zakres informacji uzyskiwany przez Koordynatora MDR
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Zalacznik 1: Obowiazki raportowe i formularze

Informacje o schematach podatkowych (MDR)

Lp. Nazwa Cel Komentarz praktyczny
formularza

1 MDR-1 Informacja [promotor] Promotor przekazuje Szefowi KAS
(sktadany o schemacie informacj¢ o schemacie podatkowym w terminie 30 dni
przez podatkowym od dnia nastgpnego po udostepnieniu schematu
Prezydenta) podatkowego, od nastgpnego dnia po przygotowaniu do

wdrozenia schematu podatkowego lub od dnia dokonania
pierwszej czynnosci zwigzanej z wdrazaniem schematu
podatkowego — w zaleznosci od tego, ktére z tych
zdarzen nastgpi wczesniej.

[wspomagajacyl W  przypadku (i schematow
podatkowych standaryzowanych oraz (ii) schematow
podatkowych niestandaryzowanych, jezeli wspomagajgcy
zostat zwolniony z obowigzku zachowania tajemnicy
zawodowej.

Jezeli wspomagajacy nie zostat poinformowany o NSP/
braku NSP, przekazuje Szefowi KAS informacje
o schemacie podatkowym, jezeli dostrzegl lub powinien
byt dostrzec, ze uzgodnienie stanowi schemat podatkowy,
w terminie:

- 30 dni od dnia nastgpnego po udostgpnieniu schematu
podatkowego, od nastgpnego dnia po przygotowaniu do
wdrozenia schematu podatkowego lub od dnia dokonania
pierwszej czynnosci zwigzanej z wdrazaniem schematu
podatkowego;

- 30 dni od nastgpnego dnia po udzieleniu bezposrednio
lub za posrednictwem innych oso6b, pomocy, wsparcia lub
porad dotyczacych opracowania, wprowadzenia do
obrotu, organizowania, udost¢pnienia do wdrozenia lub
nadzorowania  wdrozenia  schematu  podatkowego
[termin  biegnie od najwczesniejszego z powyzej
wskazanych zdarzen).

[korzystajacy] Jezeli  korzystajacy nie  zostat
poinformowany o NSP/ braku NSP/ w przypadku braku
promotora w schemacie podatkowym, przekazuje
Szefowi KAS informacj¢ o schemacie podatkowym
wterminie 30 dni od dnia nastgpujacego po
udostepnieniu mu schematu podatkowego, przygotowaniu
przez niego schematu podatkowego do wdrozenia lub od
dnia  dokonania  pierwsze] czynnos$ci  zwigzanej
z wdrazaniem schematu podatkowego przez
korzystajacego, w zaleznosci od tego, ktore ztych
zdarzen nastgpi wczesniej.

Korzystajacy przekazuje informacje o schemacie
podatkowym do Szefa KAS réwniez w przypadku
schematu podatkowego innego niz standaryzowany, jezeli
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nie zwolnit promotora z obowigzku zachowania
tajemnicy zawodowe;j.

2 MDR-2
(sktadany
przez
Prezydenta)

Zawiadomienie
dotyczace
schematu
podatkowego

[promotor| W przypadku gdy przekazanie przez
promotora informacji o schemacie podatkowym innym niz
schemat  podatkowy  standaryzowany  naruszatoby
obowigzek zachowania prawnie chronionej tajemnicy
zawodowej i promotor nie zostal zwolniony przez
korzystajgcego z obowigzku jej zachowania w tym
zakresie

Promotor, w terminie 30 dni od dnia, w ktorym
poinformowal korzystajagcego lub inne podmioty
o obowigzku przekazania informacji o schemacie
podatkowym, zawiadamia Szefa KAS o poinformowaniu
korzystajacego oraz innych podmiotow o obowigzku
przekazania schematu podatkowego, wskazujac date
udostepnienia schematu podatkowego lub dokonania
czynno$ci  zwigzanej z  wdrazaniem  schematu
podatkowego oraz liczb¢  podmiotow, ktore
poinformowat.

[wspomagajacy| W przypadku, gdy wspomagajgcy nie
zostat poinformowany o NSP/ braku NSP:

1) jezeli powzial lub powinien byl powzia¢ watpliwosci,
ze uzgodnienie moze stanowi¢ schemat podatkowy -
zawiadamia Szefa KAS o wystgpieniu do promotora/
korzystajacego wskazujac dzien, w ktorym powziagt
watpliwosci, ze uzgodnienie stanowi schemat podatkowy
oraz liczbe podmiotéw, do ktérych  wystgpit
o przekazanie mu  pisemnego oswiadczenia, ze
uzgodnienie nie stanowi schematu podatkowego,
w terminie 5 dni roboczych od dnia, w ktorym powziat
lub powinien byt powzia¢ watpliwosci;

2) w przypadku gdy przekazanie informacji o schemacie
podatkowym naruszatoby obowigzek zachowania prawnie
chronionej tajemnicy zawodowej 1 wspomagajacy nie
zostal zwolniony z obowigzku jej zachowania przez
korzystajacego w tym zakresie, zawiadamia Szefa KAS
0 wystgpieniu takiej sytuacji, wskazujac dzien, w ktérym
dostrzegt, ze uzgodnienie stanowi schemat podatkowy
oraz liczbe podmiotow, ktére poinformowat o obowigzku
przekazania informacji Szefowi KAS, w terminie 30 dni
od nastgpnego dnia po udzieleniu bezposrednio lub za
posrednictwem innych osob, pomocy, wsparcia lub porad
dotyczacych opracowania, wprowadzenia do obrotu,
organizowania, udostgpnienia do wdrozenia lub
nadzorowania wdrozenia schematu podatkowego.

3 MDR-3
(sktadany
przez
Prezydenta)

Informacja
korzystajacego
o schemacie
podatkowym

[korzystajacy| Korzystajacy, ktory dokonywat w danym
okresie  rozliczeniowym  jakichkolwiek  czynnosci
bedacych elementem schematu podatkowego lub
uzyskiwat wynikajaca z takiego schematu podatkowego
korzys¢ podatkowa, przekazuje do Szefa KAS informacje

Id: EAF4AAABD-A92D-4543-B8DA-7B4AF78F1859. Podpisany

Strona 22




0 zastosowaniu schematu podatkowego.
Informacj¢ nalezy przekaza¢ ~w terminie zlozenia
deklaracji podatkowej odnoszacej si¢ do podatku, ktorego
dotyczy  schemat, dotyczacej danego  okresu
rozliczeniowego.

Informacja jest podpisywana przez Osob¢ upowazniong
do reprezentowania Miasta. Dowod ztozenia podpisu
przez ww. Osobe przekazywany jest za pomocg srodkow
komunikacji elektronicznej do Szefa KAS.

4 MDR-4
(sktadany
przez
Prezydenta)

Kwartalna
informacja

o udostgpnieniu
schematu
podatkowego
standaryzowanego

[promotor/ wspomagajacy| W przypadku udostgpnienia
schematu podatkowego standaryzowanego w trakcie
kwartatu, promotor lub wspomagajacy przekazuje do
Szefa KAS informacj¢ zawierajaca dane identyfikujace
korzystajacego, wskazujac NSP. W przypadku, gdy
korzystajacy nie zwolnit promotora/ wspomagajacego z
obowigzku zachowania tajemnicy zawodowej w tym
zakresie, informacja nie zawiera danych korzystajgcego
1 podmiotu uczestniczgcego.

Informacja nalezy przekaza¢ w terminie 30 dni po
zakonczeniu kwartatu.
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Zalacznik 2: Zakres informacji uzyskiwany przez Koordynatora MDR

W celu przygotowania przez Miasto kompletnej Informacji o Schemacie Podatkowym, celem
przestania jej do Szefa KAS, Pracownicy przesla do Koordynatora MDR, na jego prosbe,
nastepujace informacje o okoliczno$ciach formalnych i faktycznych zwigzanych z dang sytuacja:

a) opis w szczegbdlnosci umodw/zdarzen/inwestycji/rozliczen podatkowych - wedlug dostepne;j

wiedzy, wraz ze wskazaniem wartosci przedmiotdéw tych czynnos$ci, czynnosci
dokonywanych i ich chronologii oraz wystepujacych powigzan pomiedzy podmiotami
powigzanymi (o ile taka sytuacja ma miejsce);

b) wskazanie znanych celéw, ktorych realizacja umow/zdarzen/inwestycji/rozliczen
podatkowych ma stuzy¢;

c) wskazanie dokonanych czynnosci, ktore skutkowaty przekazaniem przez Miasto informacii,
wraz ze wskazaniem dnia, w ktorym zostata lub zostanie dokonana pierwsza czynnos¢;

d) wskazanie etapu, na jakim zgodnie z dostepng wiedza znajduje si¢ w szczegdlnosci
umowa/zdarzenie/inwestycja/rozliczenie podatkowe,

e) informacji o terminach udostepniania lub wdrazania;

f) wskazanie znanych danych identyfikujacych Kontrahenta Ilub innego Podmiotu
uczestniczacego, ktorych sytuacja moze dotyczyc.
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