PROCEDURA POSTEPOWANIA W ZAKRESIE PRZECIWDZIALANIA
NIEWYWIAZYWANIU SIE Z OBOWIAZKU PRZEKAZYWANIA INFORMACJI
O SCHEMATACH PODATKOWYCH ORAZ W SPRAWIE OBIEGU DOKUMENTOW
ZWIAZANYCH Z IDENTYFIKOWANIEM I PRZEKAZYWANIEM TAKICH INFORMACJI

W II LICEUM OGOLNOKSZTALCACYM Z ODDZIALAMI DWUJEZYCZNYMI
IM. A. FRYCZA MODRZEWSKIEGO W RYBNIKU

§1
ZAGADNIENIA OGOLNE

1.1 Podstawa prawna

1)  Dziat Il Rozdziat 11a ustawy z 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2019 r.
poz. 900 z p6zn. zm.),

2)  Art. 3 ustawy z 23 pazdziernika 2018 r. o zmianie ustawy o podatku dochodowym od 0sob
fizycznych, ustawy o podatku dochodowym od oséb prawnych, ustawy — Ordynacja podatkowa
oraz niektorych innych ustaw (Dz. U. z 2018 r. poz. 2193 z p6zn. zm.),

z uwzglednieniem objasnien podatkowych Ministra Finansow z 31 stycznia 2019 r. ,Informacje
o schematach podatkowych (MDR)”.

1.2  Definicje

Zgodnie z Procedurg postepowania w zakresie przeciwdziatania niewywigzywaniu si¢ z obowigzku
przekazywania informacji o schematach podatkowych oraz w sprawie obiegu dokumentow
zwigzanych z identyfikowaniem i przekazywaniem takich informacji stanowigcg Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia

Nr 610/19 Prezydenta Miasta Rybnika z dnia 18 pazdziernika 2019 r.

1.3  Zakres Procedury
Procedura okresla:

1)  obowigzki zwigzane z identyfikowaniem oraz przekazywaniem informacji o schematach
podatkowych w zakresie rozliczen podatku dochodowego od osob fizycznych wynikajacych
z czynnosci dokonywanych przez II Liceum Ogolnoksztatcgce z Oddziatami Dwujezycznymi
im. A. Frycza Modrzewskiego w Rybniku, zwanej dang dalej ,,jednostka”,

2)  obowigzki zwigzane ze zglaszaniem rzeczywistych lub potencjalnych naruszen w zakresie
raportowania ww. schematow podatkowych, wspolpracy z innymi osobami i podmiotami
w zakresie raportowania schematoéw podatkowych oraz zdobywaniem i poszerzaniem wiedzy
z zakresu przepisow o schematach podatkowych,

3)  zasady przechowywania dokumentdéw, informacji i audytu przestrzegania przepisow MDR
oraz zasad postgpowania okreslonych w niniejszej Procedurze,



4)

5)

6)

1.4
1)

2)

1.5

zasady upowszechniania wiedzy z zakresu przepisow MDR oraz zglaszania rzeczywistych
lub potencjalnych naruszen tych przepisow,

sposob obiegu informacji i dokumentéw zwigzanych z przekazywaniem informacji
o schematach podatkowych,

podziat obowigzkéw, funkcji i odpowiedzialnosci przy obiegu oraz weryfikacji informacji
1 dokumentow.

Realizacja Procedury

Procedura ma zastosowanie rowniez do informacji o schematach podatkowych, jezeli pierwszej
czynnosci zwigzanej z wdrozeniem takiego schematu dokonano w okresie od 1 stycznia 2019 r.
do dnia wejsécia w zycie niniejszej Procedury.

Pracownicy jednostki nie angazuja si¢ w czynnosci majgce na celu osiggniecie korzysci
podatkowej sprzecznej z przedmiotem i celem przepisu ustawy podatkowej, w szczegolnosci
jezeli wigzaloby sig¢ to ze sposobem dzialania majgcym na celu unikanie opodatkowania.

Wykaz zalacznikéw

Integralng cze¢$¢ niniejszej Procedury stanowia nastepujace zalaczniki:

Zalgcznik 1 — Cechy rozpoznawczych schematoéw podatkowych

Zalacznik 2 — Karta weryfikacyjna schematu podatkowego

Zalgcznik 3 — Formularz zgloszeniowy MDR

2.1
1)

2)

§2

OBOWIAZKI W ZAKRESIE IDENTYFIKOWANIA SCHEMATOW PODATKOWYCH

ORAZ PRZEKAZYWANIA INFORMACJI O TYCH SCHEMATACH

Obowiazki wszystkich pracownikow

Postanowienia wynikajace z niniejszej Procedury maja zastosowanie do pracownikow, ktorzy
w ramach wykonywania powierzonych im obowigzkow:

a) dokonujg czynnosci, ktore mogg prowadzi¢ do uznania jednostki za Korzystajacego,
tj. dzialajac = samodzielnie lub we wspolpracy zPromotorem doprowadzajg
do udostgpnienia jednostce uzgodnienia moggcego stanowi¢ schemat podatkowy,
do wdrozenia takiego uzgodnienia, przygotowania do wdrozenia lub dokonania czynno$ci
shuzacej takiemu wdrozeniu,

b)  dokonujg czynnosci, ktéore moga prowadzi¢ do uznania jednostki za Wspomagajacego,
tj. podejmujg si¢ udzieli¢, bezposrednio Iub za posrednictwem innych oséb pomocy,
wsparcia lub porad dotyczacych opracowania, wprowadzenia do obrotu, organizowania,
udostgpnienia do wdrozenia lub nadzorowania wdrozenia uzgodnienia mogacego
stanowi¢ schemat podatkowy,

c) dokonuja czynnosci, ktore moga prowadzi¢ do uznania jednostki za Promotora,
tj. opracowuja, oferujg, udostepniaja lub wdrazajg uzgodnienie lub zarzadzaja
wdrazaniem uzgodnienia mogacego stanowi¢ schemat podatkowy.

Wszyscy pracownicy — dochowujgc nalezytej staranno$ci — zobowigzani sg:



d)

do zapoznania si¢ z niniejsza Procedurg i jej stosowania,

do posiadania wiedzy o schematach podatkowych w zakresie umozliwiajacym
prawidlowe ich identyfikowanie,

do analizowania, zgodnie z Kartg weryfikacyjng schematu podatkowego stanowigca
zatagcznik Nr 2 do Procedury, czy uzgodnienie, w ktérym uczestnicza moze stanowic

schemat podatkowy,

w przypadku zidentyfikowania, ze uzgodnienie moze stanowi¢ schemat podatkowy lub
powzigcia uzasadnionej watpliwosci w tym zakresie:

do zawiadomienia o tym fakcie Kierownika jednostki. Przekazywane
zawiadomienie powinno zawiera¢ mozliwie najwigcej szczegotowych informacji
odnos$nie dziatan, ktore sa lub maja by¢ podejmowane, a ktéore w ocenie
pracownika speilniajg lub moga spetiaé¢ definicj¢ schematu podatkowego, jak
rowniez informacji jakie przestanki spowodowaly, Ze uzgodnienie zostalo uznane
za schemat podatkowy lub co wzbudzilo watpliwosci w tym zakresie,
w szczegolnosci:

v' wskazanie przestanek skutkujacych uznaniem danej czynnosci za schemat
podatkowy, w tym wskazanie cechy rozpoznawczej oraz roli przekazujacego
te informacj¢ (Promotor, Korzystajacy, Wspomagajacy),

v' wskazanie jakiego schematu podatkowego dotyczy przekazywana
informacja  (krajowy, krajowy  standaryzowany,  transgraniczny,
transgraniczny standaryzowany),

v' streszczenie opisu uzgodnienia majacego stanowi¢ schemat podatkowy,

4 szacunkowg warto$¢ korzysci podatkowej lub przyblizong warto$¢ aktywa
w podatku odroczonym, jezeli wystepuja i s3 znane lub mozliwe do
oszacowania,

v' wskazanie etapu, na jakim znajduje si¢ uzgodnienie, w szczegolnosci
informacji o terminach jego udost¢pniania lub wdrazania lub o dacie
podjecia czynno$ci w ramach uzgodnienia,

v' wskazanie danych identyfikacyjnych innych podmiotéw uczestniczacych lub
majacych uczestniczy¢ w schemacie podatkowym,

v' wskazanie czy uzgodnienie jest dokonywane we wspdtpracy z Promotorem,
ajesli tak to czy Promotor jest objety prawnie chroniong tajemnica
zawodowa.

Zawiadomienia nalezy dokona¢ niezwlocznie, jednak nie pozniej niz w terminie
2 dni roboczych od dokonania takiej identyfikacji; do zawiadomienia nalezy
dotaczy¢ kopie wypehionej Karty weryfikacyjnej schematu podatkowego,

na wezwanie Kierownika jednostki lub Zespotu ds. MDR, udzielaé
dodatkowych informacji w zwiazku z przestanym zgloszeniem.



1)

2)

§3
ZASADY IDENTYFIKOWANIA SCHEMATOW PODATKOWYCH

Na potrzeby stosowania niniejszej Procedury obowiazuja nastgpujace domniemania:

a) w przypadku watpliwosci czy jednostka spelnia kryterium Korzystajgcego,
kwalifikowanego Korzystajacego, Wspomagajacego lub Promotora — domniemywa sig,
ze jednostka kryterium to spetnia,

b) w przypadku watpliwosci, czy dane uzgodnienie stanowi schemat podatkowy —
domniemywa si¢, ze stanowi ono schemat podatkowy.

Identyfikowania schematoéw podatkowych nalezy dokonywaé zgodnie ze wzorcem (tzw. check-
lista) przedstawionym we wzorze Karty weryfikacyjnej schematu podatkowego stanowigcej
zatgcznik nr 2 do Procedury.

§4

ZASADY WYKONYWANIA OBOWIAZKOW OBEJMUJACYCH PRZEKAZYWANIE

SZEFOWI KRAJOWEJ ADMINISTRACJI SKARBOWEJ INFORMACJI O SCHEMATACH

PODATKOWYCH

Na potrzeby stosowania niniejszej Procedury obowigzuja nastepujgce domniemania:

1)

2)

4.1
1)

2)

3)

w przypadku watpliwosci czy w danym przypadku istnieje obowigzek przekazania formularza
MDR po stronie jednostki — domniemywa si¢, ze obowigzek taki istnieje,

w przypadku watpliwosci co do terminu przekazania formularza MDR — domniemywa sie,
ze wlasciwy jest termin najwczes$niejszy sposrod rozpatrywanych.

Schematy podatkowe wdrazane bez udzialu Promotora

W przypadku schematéw podatkowych wdrazanych bez udzialu Promotora, obowigzek
przekazania formularza MDR-1 cigzy na jednostce.

Powyzsza informacj¢ nalezy przekaza¢ w terminie 30 dni:

a)  od dnia nast¢gpnego po udostepnieniu schematu podatkowego,
b)  od nastgpnego dnia po przygotowaniu schematu podatkowego do wdrozenia,
c) od dnia dokonania pierwszej czynnosci zwigzanej z wdrozeniem schematu podatkowego,

w zaleznosci od tego, ktore z tych zdarzen nastgpi wczesnie;j.

Informacja o schemacie podatkowym zawiera w szczeg6lnosci:

a) dane identyfikujace jednostke jako Korzystajacego,

b) podstawe prawng przekazywania informacji wraz ze wskazaniem przestanek skutkujgcych
uznaniem danego uzgodnienia za schemat podatkowy, w tym wskazaniem cechy
rozpoznawczej oraz roli przekazujacego t¢ informacje,

c) wskazanie, c¢zy przekazywana informacja dotyczy schematu podatkowego
standaryzowanego lub schematu podatkowego transgranicznego,

d) streszczenie opisu uzgodnienia stanowigcego schemat podatkowy, nazwe uzgodnienia,
jezeli ja nadano oraz opis dzialalno$ci gospodarczej, do ktérej ma zastosowanie schemat
podatkowy, bez ujawnienia danych objetych tajemnicg handlowa, przemystows,
zawodowa lub procesu produkcyjnego,



4.2
1)

2

h)

3

k)

D

wyczerpujacy, wedlug wiedzy przekazujgcego informacje, opis uzgodnienia stanowigcego
schemat podatkowy, wraz ze wskazaniem wartosci przedmiotow tych czynno$ci, zatozen
uzgodnienia, czynnosci dokonywanych w ramach uzgodnienia i ich chronologii oraz
wystepujacych powigzan pomigdzy podmiotami powigzanymi,

wskazanie znanych przekazujacemu informacje celow, ktorych realizacji schemat
podatkowy ma stuzyc¢,

przepisy prawa podatkowego znajdujace, wedlug wiedzy przekazujacego informacje,
zastosowanie w schemacie podatkowym,

szacunkowg warto$¢ korzySci podatkowej lub przyblizong warto$¢ aktywa w podatku
odroczonym, jezeli wystepuja 1 sg znane przekazujagcemu informacje¢ lub mozliwe do
0szacowania przez niego,

wskazanie dokonanych czynno$ci, ktore skutkowaly przekazaniem informacji
o schemacie podatkowym, wraz ze wskazaniem dnia, w ktorym zostata lub zostanie
dokonana pierwsza czynnos$¢ shuzaca wdrozeniu tego schematu,

wskazanie etapu, na jakim zgodnie z wiedza przekazujacego informacj¢ znajduje si¢
schemat podatkowy, w szczeg6élno$ci informacji o terminach jego udost¢pniania lub
wdrazania lub o dacie czynno$ci w ramach uzgodnienia,

wskazanie znanych przekazujacemu informacj¢ danych innych podmiotéw
uczestniczacych lub majacych uczestniczy¢ w schemacie podatkowym lub na ktore
schemat podatkowy moze mie¢ wptyw lub ktorych moze dotyczy¢,

wskazanie innych znanych podmiotéw obowigzanych do przekazania informacji
o schemacie podatkowym, jezeli wystepuja,

m) adres elektroniczny, na ktory ma zosta¢ dorgczone potwierdzenie nadania numeru NSP.

Schematy podatkowe wdrazane we wspolpracy z Promotorem

W przypadku schematow podatkowych wdrazanych we wspolpracy z Promotorem, obowigzek

przekazania formularza MDR-1 cigzy w pierwszej kolejnosci na Promotorze. Obowigzek ten

cigzy na jednostce w przypadku, gdy:

a)

b)
©)

Promotor udostgpniajacy uzgodnienie nie wypetnil obowiazku przekazania informacji
o schemacie podatkowym,

Promotor nie poinformowat jednostki o nadaniu numeru NSP,

jednostka nie zwolnita Promotora z zachowania prawnie chronionej tajemnicy
zawodowej, a schemat podatkowy jest schematem innym niz schemat standaryzowany.

2) Informacje¢ o schemacie podatkowym nalezy w takim przypadku przekaza¢ w terminie 30 dni:

a)
b)

c)

od dnia nastgpnego po udostepnieniu schematu podatkowego,
od nastgpnego dnia po przygotowaniu schematu podatkowego do wdrozenia,
od dnia dokonania pierwszej czynnosci zwigzanej z wdrozeniem schematu podatkowego,

w zaleznosci od tego, ktore z tych zdarzen nastagpi wczesnie;j.

3) Informacje MDR-1 podpisuje Kierownik jednostki.

4.3
1)

Dodatkowe obowiazki Korzystajacego

W przypadku, gdy jednostka dokonuje w danym okresie rozliczeniowym jakichkolwiek

czynnosci bedacych elementem schematu podatkowego lub uzyskuje wynikajaca stad korzysé
podatkowa, jej dodatkowym obowigzkiem jest przekazanie do Szefa KAS informacji



2)

3)
4.4

1)

2)

3)
4)

4.5
1)

2)

o zastosowaniu schematu podatkowego na formularzu MDR-3. Obowiazku przekazania
informacji MDR-3 nie mozna scedowa¢ na Promotora.

Informacja MDR-3 sktadana jest w terminie ztozenia deklaracji podatkowej za okres, w ktorym
uzyskano korzys$¢ podatkowag w danym podatku i zawiera w szczegolnosci:

a) numer NSP, a w przypadku, gdy schemat podatkowy nie posiada numeru NSP,
informacja ta zawiera dane dotyczace schematu podatkowego sktadane na formularzu
MDR-1,

b)  wysokos¢ korzysci podatkowej, ktoéra wynika ze schematu podatkowego, jesli w danym
okresie rozliczeniowym uzyskiwano takg korzysc.

Informacje MDR-3 podpisuje Kierownik jednostki.

Schematy podatkowe, w ktorych jednostka pelni funkcje Promotora

W przypadku, gdy w odniesieniu do danego schematu podatkowego jednostka peini funkcje
Promotora, zobowigzana jest do przekazania Szefowi KAS informacji o schemacie
podatkowym na formularzu MDR-1.

Informacja o schemacie podatkowym jest przekazywana w terminie 30 dni:

a) od dnia nastgpnego po udostepnieniu schematu podatkowego,
b)  od nastgpnego dnia po przygotowaniu schematu podatkowego do wdrozenia,
c) od dnia dokonania pierwszej czynno$ci zwigzanej z wdrozeniem schematu podatkowego,

w zaleznosci od tego, ktore z tych zdarzen nastgpi wczesnie;j.
Po otrzymaniu numeru NSP, numer ten jest niezwlocznie przekazywany Korzystajacemu.

W przypadku, gdy w odniesieniu do danego schematu podatkowego jednostka peini funkcje
Promotora schematu podatkowego standaryzowanego, jest zobowigzana do przekazania
Szefowi KAS dodatkowo kwartalnej informacji o udostgpnieniu schematu podatkowego
standaryzowanego na formularzu MDR-4. Kwartalng informacj¢ o udostgpnieniu schematu
podatkowego standaryzowanego nalezy przekaza¢ w terminie 30 dni od dnia zakonczenia
kwartatu, w ktorym nastapito udostgpnienie schematu. Informacj¢ MDR-4 podpisuje Kierownik
jednostki.

Schematy podatkowe, w ktorych jednostka pelni funkcje Wspomagajacego

W przypadku, gdy w odniesieniu do danego schematu podatkowego jednostka peini funkcje
Wspomagajacego, zobowigzana jest uzyska¢ od Korzystajacego lub Promotora numer NSP tego
schematu podatkowego Iub potwierdzenie, Ze schemat oczekuje na nadanie numeru NSP.
Numer ten lub potwierdzenie nalezy uzyska¢ najpdzniej w dniu poprzedzajgcym wykonanie
czynnosci Wspomagajacego.

Jezeli jednostka nie otrzyma numeru NSP lub potwierdzenia, o ktérym mowa w pkt 1,
a przy zachowaniu staranno$ci ogolnie wymaganej w dokonywanych przez nig czynno$ciach,
przy uwzglednieniu zawodowego charakteru prowadzonej dzialalno$ci, obszaru specjalizacji
oraz przedmiotu wykonywanych czynnosci, powzigta Iub powinna byta powzigé¢ watpliwosc,
ze uzgodnienie, w odniesieniu do ktorego jest Wspomagajagcym, moze stanowi¢ schemat
podatkowy, zobowigzana jest:



3)
4)

1)

2)

1)

2)

a)  niezwlocznie, nie pozniej jednak niz w terminie 5 dni roboczych od dnia, w ktorym
powzigta lub powinna byla powzig¢ watpliwos¢, o ktorej mowa powyzej, wystgpi¢
z odrebnym pismem do Promotora lub Korzystajacego zlecajacych wykonanie czynnosci
o przekazanie pisemnego oswiadczenia, Zze uzgodnienie nie stanowi schematu
podatkowego,

b) w tym samym terminie zlozy¢ do Szefa Krajowej Administracji Skarbowej
zawiadomienie MDR-2 o wystgpieniu przedmiotowej sytuacji wskazujac dzien, w ktorym
powzieta watpliwo$¢, Ze uzgodnienie stanowi schemat podatkowy oraz liczbg podmiotow,
do ktorych wystapita o przekazanie jej pisemnego oswiadczenia, ze uzgodnienie nie
stanowi schematu podatkowego.

Pozostate obowigzki Wspomagajacego okresla art. 86d Ordynacji podatkowe;.

Informacje MDR-2 podpisuje Kierownik jednostki.

§5
ZASADY UPOWSZECHNIANIA WSROD PRACOWNIKOW
WIEDZY Z ZAKRESU PRZEPISOW MDR

Upowszechnianie wiedzy zzakresu przepisow MDR odbywa si¢ poprzez kierowanie
pracownikow na okresowe szkolenia, majace na celu aktualizowanie i uzupehianie informacji
w zakresie:

- obowigzku przestrzegania przepisow MDR oraz stosowania Procedury MDR,

- zasad identyfikowania schematow podatkowych,

- zasad i terminoéw przekazywania Szefowi KAS formularzy MDR,

- udzielenia odpowiedzi 1 wyjasnien na pojawiajace si¢ pytania i watpliwosci
co do praktycznych aspektow stosowania przepiséw MDR i Procedury.

Harmonogram szkolen okres$la kierownik jednostki.

§6
ZASADY ZGLASZANIA RZECZYWISTYCH LUB POTENCJALNYCH
NARUSZEN PRZEPISOW MDR
ORAZ ZASAD POSTEPOWANIA OKRESLONYCH W PROCEDURZE

Pracownicy maja obowigzek niezwlocznego zglaszania wszelkich rzeczywistych
lub potencjalnych naruszen przepisow MDR oraz zasad postgpowania okreslonych w niniejszej
Procedurze. Zgloszenia w tym zakresie nalezy kierowa¢ w formie pisemnej do Kierownika
jednostki.

Zglaszajac naruszenie pracownik podaje wszelkie znane mu fakty i okoliczno$ci dotyczace
naruszenia, w szczego6lnosci:

- date zidentyfikowania naruszenia oraz opcjonalnie dat¢ wystgpienia naruszenia,

- charakter naruszenia,

- informacje na temat oséb uczestniczagcych w naruszeniu oraz dowoddw istnienia tego
naruszenia.



§7
ZASADY PRZECHOWYWANIA DOKUMENTOW I INFORMACJI

Archiwizacja dokumentow 1 informacji gromadzonych w toku wykonywania obowigzkow zwigzanych
z przestrzeganiem przepisOw MDR oraz stosowaniem niniejszej Procedury prowadzona jest zgodnie z

Instrukcja Kancelaryjnag obowiazujaca w jednostce oraz z Instrukcja sporzadzania, obiegu i kontroli

dokumentow finansowo-ksiggowych dla jednostek obstugiwanych przez CUW w Rybniku.

1)

2)

3)

1)

§8
ZASADY KONTROLI WEWNETRZNEJ
PRZESTRZEGANIA PROCEDURY ORAZ PRZEPISOW MDR

Za przeprowadzanie kontroli wewngtrznej przestrzegania Procedury MDR oraz przepisow
MDR odpowiada kierownik jednostki.

Kontrola obejmuje:
a) weryfikacje Procedury pod katem jej zgodnosci z prawem i skutecznosci,
b) weryfikacje prawidlowosci przestrzegania Procedury przez pracownikow.

Z kontroli nalezy sporzadzi¢ protokol, ktory nalezy przekaza¢ do akceptacji Kierownikowi
jednostki.

§9
SZCZEGOLNE POSTANOWIENIA
DOTYCZACE SCHEMATOW PODATKOWYCH Z ROKU 2018

Niniejsza Procedura dotyczy takze:

a) informacji o schematach podatkowych transgranicznych, jezeli pierwszej czynnoS$ci
zwigzanej z wdrozeniem takiego schematu dokonano w okresie pomigdzy 26 czerwca
a 31 grudnia 2018 r.,

b)  informacji o schematach podatkowych innych niz schematy podatkowe transgraniczne,
jezeli pierwszej czynnos$ci zwigzanej z wdrozeniem takiego schematu dokonano
w okresie pomigdzy 2 listopada a 31 grudnia 2018 r.,

w zakresie ktorych obowigzek przekazania dokumentoéw MDR:

c¢)  uplynatl 30 czerwca 2019 r. — w przypadku, gdy w odniesieniu do tego schematu
jednostka peni funkcje Promotora,

d)  uptynat 30 wrzesnia 2019 r. — w przypadku, gdy w odniesieniu do tego schematu
jednostka pemi funkcje Korzystajacego.



