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Rozdzial 1
Rola Procedury

1. Procedura uwzglednia potencjalng role Gminy w procesie MDR z perspektywy:

1) funkcji w konteks$cie potencjalnego wystapienia w roli:
a) korzystajacego — rozumianego jako podmiot, u ktorego udostepniane jest lub wdrazane
uzgodnienie, lub dokonat czynnosci przygotowawczych stuzagcych wdrozeniu uzgodnienia,
b) promotora - rozumianego jako podmiot, ktory opracowuje, oferuje, udostepnia, wdraza lub
zarzadza wdrazaniem schematu podatkowego,
c) wspomagajgcego - rozumianego jako podmiot ktéry udziela bezposrednio lub posrednio
pomocy, wsparcia, porad w zakresie opracowania, organizowania, wdrozenia schematu
podatkowego u korzystajacego (klienta),

2) konieczno$ci raportowania poszczegdlnych zdarzen jako schematow podatkowych,
3) oceny zdarzen wystepujacych w Gminie jako schematow podatkowych,
4) reguly monitorowania powyzszych zdarzen;

2. Niniejsza Procedura podzielona jest na nastepujace sytuacje:
1) identyfikacja obowigzkow raportowych,
2) sposob postgpowania w zaleznosci od roli w jakiej wystepuje Gmina,
3) okreslenie zadania Gminy w zakresie kontrolowania wtasciwej realizacji Procedury oraz
upowszechniania wiedzy dotyczacej obowiazku raportowania schematéw podatkowych,
4) wypelianie obowigzkow pracownikoéw zaangazowanych w realizacj¢ Procedury, takze
w zakresie wlasciwego archiwizowania dokumentacji.

Rozdzial 11
Cele Procedury

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

2. Zakresem niniejszej Procedury objeci sa wszyscy pracownicy Gminy, w tym takze pracownicy
Jednostek (dalej tacznie: pracownicy).

3. Szczegdtowe obowiazki i zadania Gminy i Jednostek oraz pracownikéw opisano w dalszej czesci
Procedury z uwzglednieniem specyfiki rol, w jakich Gmina moze wystepowaé w procesie
identyfikacji schematoéw podatkowych oraz przekazywania przez Gming informacji 0
schematach podatkowych.

4. Stosowanie si¢ przez pracownikéw do regul postepowania i obowigzkoéw wynikajacych z
niniejszej Procedury - ma na celu dochowanie nalezytej staranno$ci w sytuacjach, gdy p rzepisy
Rozdziatu 11a Ordynacji podatkowej wprost naktadaja obowiazki na osoby zatrudnione.

5. Przy okre$laniu obowiazkow w zakresie identyfikacji schematéw podatkowych oraz
przekazywania informacji o schematach podatkowych, Gmina opiera si¢ na regutach i  zasadach

opisanych w niniejszej Procedurze, przepisach prawa oraz dodatkowych Zrédtach informacji,
w szczegblnosci dostepnych interpretacjach, objasnieniach i wyjasnieniach Ministerstwa
Finansow w zakresie schematow podatkowych (ze wskazaniem ich NSP), praktyce

rynkowej, wynikach analiz i decyzjach wewng¢trznych.
6. W ramach Procedury przewidziano min. narzgdzia pomocne w weryfikacji oraz przekazywaniu
informacji dotyczacych schematu podatkowego:
1) ,,Arkusz weryfikacyjny w zakresie obowigzku raportowania informacji o schematach
podatkowych” — umieszczony w zatqczniku nr 2 do Procedury,
2) ,,Zgloszenie informacji o schemacie podatkowym w podatku od towardéw 1 ustug” dokument
wewnetrzny - umieszczony w zatgczniku nr 3 do Procedury.
3) mozliwosci skorzystania z opinii prawnej z zaangazowaniem Zespotu Prawnego Urzedu lub w
oparciu o doradztwo zewngtrzne,
7. Postanowienia Procedury nie zastepuja regulacji 1 obowigzkéw podatnikéw wynikajacych z
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Rozdziatu 11a Ustawy Ordynacja podatkowa,
8. Koordynatorem dziatan w zakresie raportowania MDR w Gminie ustanawia si¢ Referat Podatku

VAT,

9. Wykazane w niniejszej procedurze obowiagzki w zakresie weryfikacji, raportowania i obowigzku
przekazywania informacji o schematach podatkowych, dotycza czynno$ci dokonanych po
1 listopada 2018 r.

Rozdzial 111
Odpowiedzialnos¢ za wdrozenie i realizacje

1.Za prawidlowe wypetnianie obowigzkow okreslonych w Procedurze odpowiedzialni sa w

szczegoOlnosci:

1) Skarbnik Miasta — w zakresie nadzoru ogdlnego,

2) kierownicy jednostek — w zakresie identyfikacji schematéw podatkowych i przekazywania
informacji o schematach podatkowych,

3) kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu - w zakresie identyfikacji schematow
podatkowych i przekazywania informacji o schematach podatkowych,

4) Koordynator MDR — w zakresie przyjmowania od Jednostek i1 komodrek organizacyjnych
Urzedu - wnioskow, arkuszy weryfikacyjnych, zgloszen informacji o schemacie
podatkowym, oraz zgodnie z umocowaniem, do przekazywania wplywajacych informacji do
Szefa KAS, ktore podlegaja raportowaniu MDR. Obowiagzki Koordynatora MDR wypetnia
Referat Podatku VAT,

5) Referat Podatku VAT prowadzi bazg schematow podatkowych (BSP),

6) osoba upowazniona do reprezentacji — w zakresie przekazywania informacji Szefowi KAS
w ustawowym terminie oraz w zakresie innych obowigzkow informacyjnych
przewidzianych w Rozdziale 11a Ordynacji podatkowej,

7) pracownicy

a) kazdy pracownik, ktéry jest lub moze by¢ zaangazowany w uzgodnienia lub w innej
formie uczestniczy w zdarzeniu majacym zwigzek z obowigzkiem przekazywania
informacji w ramach raportowania schematéw podatkowych — dokonuje weryfikacji
danego zdarzenia, a nastgpnie zweryfikowang informacj¢ przekazuje do Koordynatora
MDR,

b) kazdy pracownik zobowigzany jest do zapoznania si¢ z niniejszg Procedura i ztozenia
oswiadczenia, ktorego wzor zawiera zalgcznik nr 1 do Procedury.

¢) pracownicy nie udostepniaja, nie wdrazaja schematow podatkowych, ani nie wystepuja
w charakterze wspomagajacego z wlasnej inicjatywy. W przypadku naruszenia tego
postanowienia, pracownik staje si¢ wytagcznym podmiotem obowigzkéw ustawowych w
zakresie raportowania schematoéw podatkowego.

Rozdzial IV
Koordynator MDR

1. Komorka organizacyjna Urzgdu (Referatu Podatku VAT) w zakresie koordynacji czynnosci

1)

2)

zwigzanych z gromadzeniem i raportowaniem danych o schematach podatkowych. W
szczegolnosci dziatania Referatu polegajace na:

kompletowaniu otrzymanych informacji i danych o schematach podatkowych celem
przestania raportu do Szefa KAS,

weryfikowaniu (nie rzadziej niz raz w roku) spetnienia przez Gmine¢ przestanek kryterium
kwalifikowanego korzystajacego, o ktérych mowa w art. 86a § 4 Ordynacji podatkowe;.
Pierwszej weryfikacji dokonuje si¢ w terminie 14 dni od przyjecia niniejszej Procedury.

2. Zakres informacji przekazywanych do Koordynatora MDR:

1)

na potrzeby przygotowania przez Gming¢ kompletnej Informacji o schemacie podatkowym,
celem przestania jej do Szefa KAS - kierownicy Jednostek, kierownicy komoérek
organizacyjnych Urzgdu — przekazuja dane, po uprzednim dokonaniu pozytywnej
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2)

weryfikacji - tj. uznania, iz dane uzgodnienie stanowi lub moze stanowic¢ schemat
podatkowy - weryfikacji dokonuje si¢ w oparciu o arkusze weryfikacyjne zawarte w
zatgcznikunr 2 1 3,

przekazywane dane powinny by¢ uzupekione o informacje szczegdtowe takie jak:

a) opis: projektéw umoéw 1 uzgodnien/zdarzen/inwestycji/wplywu  rozliczen
podatkowych, opiséw wedlug dostepnej wiedzy, wraz ze wskazaniem wartosci
przedmiotow tych czynno$ci, czynnosci dokonywanych i ich chronologii oraz
rodzaju wystepujacych powigzan i r6l pomiedzy podmiotami, jak tez, pomiedzy
podmiotami powigzanymi (o ile taka sytuacja ma miejsce). W/w czynnosci nalezy
dokonywac¢ juz na etapie projektow przedsigwzig¢¢, badz na etapie projektow umow
oraz na etapie analizy kwalifikacji podatku dla projektow z dofinansowaniem
zewngetrznym,

b) wskazanie znanych celéw, ktorym realizacja umoéw oraz zdarzen lub rozliczen
podatkowych ma shuzyc¢,

¢) wskazanie ewentualnych skutkow podatkowych lub innych istotnych danych,

d) wskazanie dokonanych czynnoS$ci, ktore skutkowaly przekazaniem przez Gming
informacji, wraz ze wskazaniem dnia, w ktorym zostala lub zostanie dokonana
pierwsza czynnosc,

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

f) informacji o terminach udost¢pniania lub wdrazania,

g) wskazanie znanych danych identyfikujacych kontrahenta lub innych podmiotow
uczestniczacych, ktorych sytuacja moze dotyczyc;

h) informacji o uzgodnieniach wobec podmiotéw powigzanych,

1) lub innych danych i informacji przekazywanych na prosb¢ Koordynatora MDR.

Rozdzial V
Identyfikacja obowigzkow raportowych Gminy jako korzystajacego

1. Wstepna weryfikacja - dla uzgodnien wykorzystywanych przez Gming wystepujacej w roli

1)

2)

3)

4)

korzystajacego

Kazdorazowo w przypadku, w szczegdlnosci projektow przedsiewzie¢, umoOw, oraz
zdarzen/inwestycji/rozliczen podatkowych, a takze o$wiadczen o kwalifikacji podatku
mogacych mie¢ potencjalnie zwigzek z obowigzkami z zakresu MDR, kierownik Jednostki
lub odpowiednio kierownik komorki organizacyjnej Urzgdu dokonuje weryfikacji, czy dane
uzgodnienie stanowi schemat podatkowy. Weryfikacji w szczegolnosci nalezy dokonaé za
pomocg arkusza weryfikacyjnego zawartego w zalgczniku nr 2 do Procedury.

Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu oraz kierownicy Jednostek kazdorazowo
weryfikuja wszelkie dziatania zwigzane z (planowanym) osigganiem korzys$ci, ktore moga
by¢ zweryfikowane jako schemat podatkowy.

Jezeli weryfikacja wykaze, ze dane uzgodnienie stanowi schemat podatkowy, kierownik
Jednostki lub odpowiednio kierownik komorki organizacyjnej Urzedu przygotowuje
wszelkie niezbedne informacje o schemacie podatkowym. Przygotowywane dane
przekazuje si¢ niezwlocznie na adres e-mail Koordynatora MDR. Wzor zgloszenia
informacji o schemacie podatkowym w podatku od towardéw 1 ustug — zawiera zalgcznik nr
2 do Procedury.

W przypadku watpliwosci, co do zaistnienia schematu podatkowego kierownik Jednostki
lub odpowiednio kierownik komorki organizacyjnej Urzedu wystepuja w szczegdlnosci do
radcy prawnego obstugujacego Jednostk¢ lub dang komoérke organizacyjna lub do
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zewnetrznego podmiotu w celu uzyskania opinii prawne;.

5) Uzyskanie opinii prawnej i/lub wystgpienie do Koordynatora MDR z prosba o pomoc w
weryfikacji uzgodnienia - powinno nastagpi¢ na 30 dni przed wykonaniem pierwszej
czynno$ci zwigzanej z danym uzgodnieniem - lub natychmiastowo po podjeciu watpliwos$ci
co do prawdopodobienstwa wystapienia schematu podatkowego.

6) Koordynator MDR samoistnie nie petni roli: wspomagajacego, korzystajacego, promotora
indywidualnego oraz promotora.

7) Pracownicy niezwlocznie zglaszaja Koordynatorowi MDR informacje o planach zawarcia
umowy lub umowie faktycznie zawartej z doradca podatkowym lub kancelarig prawng w
zakresie dotyczgcym obowigzku raportowania MDR.

Rozdzial VI
Sposéb postepowania w przypadku, gdy Gmina wystepuje w roli korzystajacego

Raportowanie w przypadku, gdy Gmina nie wspotpracuje z promotorem.
Jezeli w danym schemacie podatkowym zadnemu z podmiotéw nie mozna przypisac¢ roli
promotora. Osoba upowazniona do reprezentacji lub Koordynator MDR (na podstawie
odpowiedniego pelnomocnictwa), podpisuje otrzymanag i wczesniej zweryfikowang przez
kierownika Jednostki lub kierownika komorki organizacyjnej Urzedu informacje o schemacie
podatkowym i ponownym umieszczeniu informacji na formularzu MDR-1 - przesyla ja do
Szefa KAS. Informacj¢ MDR-1- przesyla si¢ nie pdzniej niz w terminie 30 dni od: dnia
nastepujacego po udostepnieniu Gminie schematu podatkowego, przygotowaniu schematu
podatkowego do wdrozenia lub od dnia dokonania pierwszej czynno$ci zwigzanej z
wdrazaniem schematu podatkowego przez Gming (w zaleznosci od tego, ktore z tych zdarzen
nastgpi wczesniej). Koordynator MDR archiwizuje informacje o schemacie podatkowym w
BSP.
Raportowanie w przypadku nieprzekazania danych przez promotora lub niemoznoscia
raportowania przez promotora ze wzgledu na konieczno$¢ zachowania prawnie chronionej
tajemnicy zawodowe;j.
1) Jezeli kierownik Jednostki lub kierownik komorki organizacyjnej Urzedu, Gmina:
a) nie zostata poinformowana przez promotora w danym schemacie podatkowym:
» 0 NSP schematu podatkowego wraz z potwierdzeniem nadania NSP lub
» o tym, ze schemat podatkowy nie posiada jeszcze NSP, wraz z danymi niezb¢dnymi
do ztozenia informacji o schemacie podatkowym, lub
b) zostala poinformowana przez promotora w danym schemacie podatkowym
niestandaryzowanym o obowiazku przekazania schematu podatkowego do Szefa KAS
(ze wzgledu na naruszenie obowigzku zachowania prawnie chronionej tajemnicy
zawodowej promotora oraz brak zwolnienia promotora z obowigzku jej zachowania w
tym zakresie), lub
¢) w kazdym innym przypadku zostata poinformowana przez promotora o braku ztozenia
informacji o schemacie podatkowym
d) w powyzszych przypadkach kierownik Jednostki lub kierownik komorki organizacyjnej
Urzedu po otrzymaniu informacji, o ktorych mowa powyzej - niezwlocznie przekazuje
informacje¢. Nastgpnie Koordynator MDR nie p6zniej niz w terminie 30 dni od dnia
nastepujacego po udostepnieniu Gminie schematu podatkowego, przygotowaniu przez
niego (promotora) schematu podatkowego do wdrozenia lub od dnia dokonania pierwszej
czynnosci zwigzanej z wdrazaniem schematu podatkowego przez Gming (w zalezno$ci od
tego, ktore z tych zdarzen nastgpi wczesniej) - przygotowuje informacje o schemacie
podatkowym. Podpisang przez osob¢ upowazniong do reprezentacji lub Koordynatora MDR
(na podstawie odpowiedniego petnomocnictwa) informacje¢ przesyta do Szefa KAS jak
wyzej.
e) Koordynator MDR archiwizuje informacj¢ o schemacie podatkowym w BSP,



f) Koordynator MDR oraz pracownicy Referatu Podatku VAT nie odpowiadaja za przekazanie
informacji do Szefa KAS po terminie zawartym w art. 86¢c. §1 ustawy Ordynacja
podatkowa, jezeli dotrzymanie terminu nie byto mozliwe z powodu zbyt péznego splyniecia
informacji zrodtowych od kierownikéw Jednostek, kierownikéw komorek organizacyjnych
lub promotora.

3. Raportowanie w przypadku wspotpracy Gminy z promotorem

1) W sytuacji stwierdzenia przez kierownika Jednostki lub kierownika komorki organizacyjnej
Urzedu, iz Gminie zostal udostgpniony schemat podatkowy — kierownik powinien przekazaé
promotorowi o$wiadczenie o ponizszej lub ekwiwalentnej tredci: ,,Dziatajgc w imieniu
Gminy Miejskiej Starogard Gdanski na podstawie art 86b §4 ustawy z dnia 29 sierpnia
1997 r Ordynacja Podatkowa (t. j. Dz. U. z 2019 r. poz. 900), niniejszym zwalniam
wskazane ponizej osoby z obowigzku zachowania prawnie chronionej tajemnicy zawodowej
przewidzianej przepisami ustawy z dnia 5 lipca 1996 r. o doradztwie podatkowym (t. j. Dz.
U .z 2019 r. poz. 283 {lub innych tzw. ustaw korporacyjnych}!”. Ze wskazaniem danych
identyfikacyjnych zwalnianych doradcéw. Nastepnie informacj¢ w tej sprawie kierownik
przekazuje niezwtocznie Koordynatorowi MDR.

2) Niezaleznie od skuteczno$ci podjetych czynno$ci na podstawie o§wiadczenia, o ktorym
mowa w pkt-cie 1, w przypadku, wstepnej weryfikacji, potwierdzajacej role Gminy w
danym schemacie podatkowym jako korzystajacego we wspotpracy z promotorem nalezy
w terminie 5 dni od dnia nast¢pujgcego po: udostepnieniu Gminie schematu podatkowego,
przygotowaniu przez promotora schematu podatkowego do wdrozenia, lub od dnia
dokonania pierwszej czynno$ci zwigzanej z wdrazaniem schematu podatkowego przez
Gming (w zalezno$ci od tego, ktdre z tych zdarzen nastapi wczesniej), kierownik w asysScie
Koordynatora MDR - wystepuje do promotora, w formie elektronicznej (e-mail) z prosbag o
informacje, czy promotor przekaze Szefowi KAS informacj¢ o schemacie podatkowym,
jezeli,

3) promotor potwierdzi, ze zlozy informacj¢ o schemacie podatkowym do Szefa KAS, to
kierownik w asyscie Koordynatora MDR zwraca si¢ do promotora z prosbg o przekazanie:

a) NSP wraz z potwierdzeniem nadania NSP lub,

b) potwierdzenia odbioru przez Szefa KAS wraz z identyfikatorem wystanego
dokumentu,

¢) w przypadku otrzymania informacji, ze promotor dopetit powyzszych obowiazkow,
Koordynator MDR archiwizuje te informacje w BSP.

4) Jezeli promotor o$wiadczy, ze schemat podatkowy nie posiada jeszcze NSP, przekazuje
dodatkowo niezbg¢dne dane do ztozenia informacji o schemacie podatkowym.

4. Raportowanie w przypadku, gdy Gmina zleca podmiotowi trzeciemu (wspomagajgcemu)
wykonanie czynno$ci w ramach schematu podatkowego
1) Jezeli kierownik Jednostki lub komorki organizacyjnej lub Gmina zleca podmiotowi
trzeciemu (wspomagajacemu) wykonanie czynnos$ci pozostajacych w zakresie jej dziatania
w odniesieniu do danego schematu podatkowego, informacj¢ przesyta si¢ do Koordynatora
MDR. Koordynator MDR informuje pisemnie wspomagajacego o NSP tego schematu
podatkowego, zalaczajac potwierdzenie nadania NSP, najpdzniej w dniu poprzedzajacym
wykonanie tych czynnosci.

2) W przypadku, gdy schemat podatkowy nie posiada jeszcze NSP, Koordynator MDR informuje
0 tym pisemnie wspomagajacego oraz przekazuje mu dane dotyczace schematu
podatkowego.

Rozdzial VII
Identyfikacja obowigzkéw raportowych Gminy jako promotora

1. Wstepna weryfikacja w przypadkach, w ktérych Gmina moze wystgpi¢ w roli promotora opis
dziatania:



1)

2)

3)

4)

S)

6)

w przypadku, w szczegdlnosci: projektdéw umow i przedsiewzie¢, zdarzen, inwestycji,
rozliczen podatkowych, oraz uzgodnien, ktére moglyby potencjalnie mie¢ zwigzek z
obowigzkami raportowania z zakresu MDR, odpowiednio kierownik Jednostki lub
kierownik komorki organizacyjnej Urzedu (w zalezno$ci od miejsca lub sposobu zaistnienia
- projektow, istniejacych uméw, uzgodnien, wdrozen, sposobu rozliczen podatkowych) -
niezwlocznie weryfikuje, ustala czy zgodnie z posiadanymi informacjami kontrahent spetnia
kryterium kwalifikowanego korzystajacego. Zweryfikowang informacje przekazuje si¢ do
Koordynatora MDR.,

poprzez posiadane informacje rozumie si¢ w szczegdlnosci informacje pozyskane w toku
weryfikacji sytuacji finansowej kontrahenta (w tym podmiotéw z nim powigzanych) w
ramach wspoélpracy z kontrahentem, jak rowniez dane zebrane w systemach Gminy,
dodatkowo, w przypadku gdy na podstawie posiadanych przez Gming informacji, nie bedzie
mozliwe racjonalne przyjecie, ze kryterium kwalifikowanego korzystajacego zostalo
spetnione, kierownik Jednostki lub kierownik komorki organizacyjnej Urzedu lub po
uzgodnieniu z Referatem Podatku VAT - Koordynator MDR - niezwlocznie wystapi do
kontrahenta z prosba o wydanie os$wiadczenia dotyczacego spelnienia Kkryterium
kwalifikowanego korzystajacego. W przypadku braku otrzymania powyzszego
oswiadczenia w terminie 7 dni od dnia wystgpienia przez Gmin¢ o dostarczenie ww.
oswiadczenia, przyjmuje si¢, ze kryterium kwalifikowanego korzystajacego zostato
spetione,

w przypadku, gdy uzgodnienie moze stanowi¢ schemat podatkowy, odpowiednio kierownik
Jednostki lub kierownik komorki organizacyjnej Urzedu niezwlocznie przygotowuje
wszelkie niezbedne informacje o schemacie podatkowym. Gdy informacje sa
przygotowywane przekazuje je niezwlocznie na adres e-mail Koordynatora MDR,

Gmina moze wystgpowac w roli promotora rowniez w przypadku udostepniania schematu
podatkowego podmiotom ze ,,struktur” Gminy, tj. instytucji kultury i/lub spotce komunalnej,
w szczegdlnosci Gmina moze wystagpic w roli promotora w przypadku dalszego
udostepnienia schematu podatkowego opracowanego na potrzeby Gminy na rzecz
jakichkolwiek innych podmiotow.

Rozdzial VIII

Sposob postepowania w przypadku schematow podatkowych — gdy Gmina wystepuje w roli

promotora

1. Schematy standaryzowane

1)

2)

3)

4)

W przypadku, gdy w wyniku weryfikacji, o ktorej mowa w ,,Rozdziale VI okresli si¢ role
Gminy w danym schemacie podatkowym, jako promotora, odpowiednio kierownik
Jednostki lub komorki organizacyjnej Urzedu przekazuje dane weryfikacyjne
Koordynatorowi MDR. Koordynator MDR, po otrzymaniu danych weryfikacyjnych -
przygotowuje do wystania informacj¢ o schemacie podatkowym. Pracownicy zobowigzani
sg do wspotdziatania z Koordynatorem MDR w tym zakresie.

Jezeli w schemacie podatkowym wystepuje promotor indywidualny - to informacja o
schemacie podatkowym zawiera dane (imi¢, nazwisko, zajmowane stanowisko) promotora
indywidualnego. Koordynator MDR informuje pracownika lub pracownikow wystepujacych
w takiej roli o wykonywanych dziataniach — w terminie ich wykonywania.

Osoba upowazniona do reprezentacji we wspotpracy z Koordynatorem MDR lub
Koordynator MDR (na podstawie stosownego petnomocnictwa), podpisuje informacj¢ o
schemacie podatkowym i przesyla ja w formie elektronicznej do Szefa KAS nie p6zniej niz
w terminie 30 dni od dnia nast¢pujacego po udostepnieniu, przygotowaniu do wdrozenia lub
od dnia dokonania pierwszej czynnosci zwigzanej z wdrazaniem schematu podatkowego (w
zaleznosci od tego, ktore z tych zdarzen nastapi wczesniej).

Koordynator MDR archiwizuje wystang informacj¢ o schemacie podatkowym w BSP.
Koordynator MDR informuje pisemnie kontrahenta (korzystajacego) o NSP schematu
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S)
6)

7)

podatkowego, zataczajac potwierdzenie nadania NSP, niezwlocznie 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 Gming do Szefa KAS 1 Gmina uzyskata NSP w odniesieniu do danego
schematu podatkowego, w sytuacji kolejnego udostepniania tego samego schematu
podatkowego, Gmina nie przekazuje informacji o schemacie podatkowym do Szefa KAS w
trybie opisanym powyzej. Kazde kolejne udostepnienie takiego schematu podatkowego
podlega raportowaniu wylacznie w trybie opisanym w kroku 2 ponizej (raportowanie
kwartalne - Rozdzial VIa ust. 2). W zakresie obowigzkow Gminy dotyczacych
informowania klienta (korzystajacego), wybrane postanowienia stosuje si¢ odpowiednio.

2. Kwartalna informacja o udostepnieniu schematu podatkowego standaryzowanego

1)

2)

3)

W odniesieniu do schematéw podatkowych standaryzowanych, udostepnionych w ramach
danego kwartatu, co do ktorych Gmina uzyskata numer NSP, Koordynator MDR na wniosek
udostepniajacego i/lub po dokonaniu sprawdzenia w BSP po zakonczeniu kazdego kwartatu,
przygotowuje kwartalng informacje (MDR-4 art. 86f) o udostgpnionych schematach
podatkowych (rola Gminy jako promotora).

Osoba upowazniona do reprezentacji, lub Koordynator MDR podpisuje i przekazuje do
Szefa KAS kwartalng informacje¢ o udostgpnionych schematach podatkowych wraz ze
wskazaniem NSP nie pdzniej niz w terminie 30 dni po zakonczeniu kwartatu.

Koordynator MDR archiwizuje kwartalng informacje o udostgpnionych schematach
podatkowych w BSP.

3. Schematy niestandaryzowane

1)

2)

3)

4)

)

W  przypadku identyfikacji  uzgodnienia  stanowigcego schemat podatkowy
niestandaryzowany, uzyskane 1 zweryfikowane informacje oraz dane na potrzeby
raportowania schematéw podatkowych - przekazuje si¢ do Koordynatora MDR.
Koordynator MDR archiwizuje wyniki weryfikacji w BSP oraz postgpuje dalej zgodnie z
Procedura opisang powyzej w Kroku 1 Postepowanie w przypadku zidentyfikowania
schematu podatkowego standaryzowanego.

Jezeli w trakcie weryfikacji ustalono, ze w danym schemacie podatkowym w roli promotora
lub wspomagajacego wystepuja rowniez inne podmioty, Koordynator MDR réwnoczesnie 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 reprezentacji lub Koordynator MDR w terminie 30 dni od dnia, w
ktéorym poinformowano kontrahenta (korzystajacego) lub inne podmioty o obowigzku
przekazania informacji o schemacie podatkowym, zawiadamia o tym Szefa KAS w formie
elektronicznej wskazujac date udostgpnienia schematu podatkowego Iub dokonania
czynno$ci zwigzanej z wdrazaniem schematu podatkowego oraz liczb¢ podmiotow, ktore
poinformowano o obowigzku przekazania schematu podatkowego do Szefa KAS.
Otrzymany NSP Koordynator MDR archiwizuje w BSP.

4. Raportowanie w przypadku wystapienia wspomagajacego
1) Jezeli Gmina zleca wspomagajacemu wykonanie czynno$ci pozostajagcych w zakresie jego

2)

dziatania w odniesieniu do schematu podatkowego, lub jezeli Gmina posiada informacje¢ o
wystepowaniu wspomagajacego posiadane informacje oraz dane przekazuje si¢
Koordynatorowi MDR. Koordynator MDR informuje pisemnie wspomagajacego o NSP
tego schematu podatkowego, zataczajac potwierdzenie nadania NSP, najpdzniej w dniu
poprzedzajacym zlecenie wykonania tych czynnosci.

W przypadku, gdy schemat podatkowy nie posiada jeszcze NSP, zlecajacy informuje
Koordynatora MDR, ktory informuje o tym pisemnie wspomagajacego oraz przekazuje mu
dane dotyczace schematu podatkowego.



Rozdzial IX
Identyfikacja obowiazkow raportowych Gminy jako wspomagajacego

1. Gmina lub Jednostka powinna zwroci¢ uwage, czy jej dziatalnos¢ moze stwarza¢ podstawy
czy nie wystepuje ona w charakterze wspomagajacego. Kierownik Jednostki lub kierownik
komorki organizacyjnej Urzedu dokonuje weryfikacji zwlaszcza w sytuacjach, kiedy udziela
si¢ wsparcia lub porad dotyczacych opracowania, wprowadzania do obrotu, organizowania,
udostgpniania do wdrozenia lub nadzorowania wdrazania schematu podatkowego. Rowniez
w przypadku projektow umow, przedsiewzigé¢ oraz: zdarzen, inwestycji, rozliczen
podatkowych, opinii, kalkulacji, analiz, ktéore moglyby potencjalnie mie¢ zwigzek z
obowigzkami z zakresu MDR, odpowiednio - kierownik Jednostki lub kierownik komorki
organizacyjnej o wynikach weryfikacji informuje Koordynatora MDR.

2. Kierownik Jednostki lub kierownik komorki organizacyjnej dodatkowo w ramach
prowadzonej weryfikacji moze w tej kwestii zasiggnac opinii prawne;j.

3. W przypadku, gdy uzgodnienie moze stanowi¢ schemat podatkowy, po otrzymaniu
informacji - odpowiednio kierownik Jednostki lub komorki organizacyjnej — niezwtocznie
przygotowuje wszelkie niezbedne informacje o schemacie podatkowym. Przygotowywane
przez kierownikow informacje i dane przekazuje si¢ niezwtocznie na adres e-mail
Koordynatora MDR.

4. Gmina moze wystgpowac w roli wspomagajacego roéwniez w przypadku realizacji schematu
podatkowego u podmiotu ze struktur Gminy, tj. instytucji kultury i/lub sp6tki komunalne;j.

5. Pracownicy nie udostepniajg, nie wdrazaja schematow podatkowych, ani nie wystepuja w
charakterze wspomagajacego z wlasnej inicjatywy.

Rozdzial X
Sposob postepowania w przypadku, gdy Gmina wystepuje w roli wspomagajacego
/raportowanie /

1. W przypadku, gdy kierownik Jednostki, kierownik komoérki organizacyjnej lub Gmina jako
podmiot:

1) nie zostata poinformowana o NSP danego schematu podatkowego najpdzniej w dniu
poprzedzajacym wykonanie zleconych czynnosci, lub

2) nie zostata poinformowana, ze dany schemat podatkowy nie posiada jeszcze NSP 1 nie
otrzymala danych niezbednych do sporzadzenia informacji o schemacie podatkowym,

3) w sytuacjach opisanych w punktach 1 1 2 - kierownik Jednostki lub komorki
organizacyjnej przesyla niezwlocznie informacje do Koordynatora MDR. Koordynator
MDR niezwlocznie przesyta kontrahentowi (korzystajagcemu) o$wiadczenie, w celu
potwierdzenia czy uzgodnienie stanowi schemat podatkowy.

2. Oswiadczenie, o ktorym mowa w ust 1 powyzej przesyla si¢ rowniez w przypadku
powzigcia watpliwosci w zakresie wystgpienia schematu podatkowego po stronie
kontrahenta Gminy (korzystajacego), w terminie do 5 dni roboczych od dnia powzigcia
watpliwosci lub zidentyfikowania takiej sytuacji.

Jednoczes$nie, po uzyskaniu informacji od kierownika Jednostki lub komoérki organizacyjnej

- osoba upowazniona do reprezentacji lub Koordynator MDR - na podstawie stosownego

petnomocnictwa - niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 5 dni roboczych od dnia
powziecia watpliwosci lub zidentyfikowania - zawiadamia w formie elektronicznej Szefa

KAS (formularz MDR-2) o zaistnieniu sytuacji opisanej w ust 1 powyzej. W zawiadomieniu

osoba upowazniona do reprezentacji lub Koordynator MDR (na podstawie stosownego
petnomocnictwa) wskazuje:

1) dzien, w ktorym powziat watpliwosci, ze uzgodnienie stanowi schemat podatkowy; oraz

2) liczbe podmiotéw, do ktorych wystapit o przekazanie mu pisemnego oswiadczenia, ze
uzgodnienie nie stanowi schematu podatkowego.

3. Gmina oraz Jednostki, ktére przekazaly zweryfikowane dane 1 zawarly umowe z
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kontrahentem mogg wstrzymac si¢ z jej wykonaniem do dnia otrzymania informacji od

Koordynatora MDR, Ze zlecajacy przekazat:

1) os$wiadczenie, ze dane uzgodnienie nie stanowi schematu podatkowego lub

2) informacje¢, ze dane uzgodnienie stanowi schemat podatkowy oraz NSP tego schematu
podatkowego lub

3) informacjg, ze dany schemat podatkowy nie posiada jeszcze NSP.

4. Koordynator MDR w przypadku, gdy Gmina po zapytaniu, o ktorym mowa w ust 4:

1) otrzymata odpowiedz i zostata poinformowana o numerze NSP, lub

2) otrzymata odpowiedz, ze schemat podatkowy nie posiada NSP i otrzymata dane o tym
schemacie podatkowym — archiwizuje przedmiotowg korespondencje¢ oraz archiwizuje
otrzymany NSP w BSP.

5. Koordynator MDR w przypadku, gdy Gmina po zapytaniu, o ktorym mowa w ust. 4:

1) otrzymata odpowiedz, lecz nie zostala poinformowana o NSP danego schematu
podatkowego lub zostata poinformowana, ze schemat podatkowy nie posiada NSP i nie
otrzymala danych o tym schemacie podatkowym, lub

2) otrzymata odpowiedZ, ze uzgodnienie nie jest schematem podatkowym, jednakze
powzieto w tym zakresie watpliwosci, lub

3) nie otrzymala odpowiedzi - przekazuje, z zastrzezeniem pkt 7 ponizej, do Szefa KAS
informacje o schemacie podatkowym (formularz MDR-2) dotyczacym kontrahenta,
ktory zawart z Gming umowe - w terminie 30 dni od nast¢pnego dnia po udzieleniu
bezposrednio lub za posrednictwem innych oséb, pomocy, wsparcia lub porad
dotyczacych opracowania, wprowadzenia do obrotu, organizowania, udostepnienia do
wdrozenia lub nadzorowania wdrozenia schematu podatkowego (w zaleznos$ci od tego,
ktore z tych zdarzen nastapi wczesniej).

6. Gmina lub Jednostka, ktora wstrzymata si¢ z wykonaniem dziatania zgodnie z ust. 4,
niezwlocznie przystepuje do jego wykonania, po otrzymaniu od Koordynatora MDR
informacji o ktéorych mowa w ust. 5 lub ust. 6 powyze;j.

7. Koordynator MDR archiwizuje informacj¢ o schemacie podatkowym w BSP.

8. W przypadku schematow podatkowych transgranicznych, Koordynator MDR weryfikuje
czy podlega on zgloszeniu w Polsce.

9. Kwartalna informacja o udostepnieniu schematu podatkowego standaryzowanego
[wspomagajgcy]

1) W przypadku, gdy w trakcie danego kwartalu Gmina, wystepujac w danym schemacie
podatkowym w roli wspomagajacego, dokonata ich udostepnienia kontrahentowi
(korzystajacemu), kierownik Jednostki lub komodrki organizacyjnej uczestniczacy w
danym udostepnieniu, w terminie 14 dni po zakonczeniu kwartalu przekazuje informacje
Koordynatorowi MDR. Koordynator MDR w terminie 30 dni po zakonczeniu kwartatu,
przygotowuje kwartalng informacje¢ o udostepnieniu schematu podatkowego
standaryzowanego (formularz MDR-4).

2) Koordynator MDR weryfikuje i1 zatwierdza kwartalng informacj¢ o udost¢pnianiu
schematu podatkowego standaryzowanego i przekazuje ja do akceptacji osobie
upowaznionej do reprezentowania Gminy.

3) Osoba upowazniona do reprezentacji lub Koordynator MDR ( na podstawie stosownego
petnomocnictwa) przekazuje ja do Szefa KAS nie pdzniej niz w terminie 30 dni po
zakonczeniu kwartatu.

4) Koordynator MDR archiwizuje kwartalng informacj¢ o udost¢pnieniu schematu
podatkowego standaryzowanego w BSP.

11. Informacja o zastosowaniu schematu podatkowego (formularz MDR-3):

1) Niezaleznie od obowiazkéw zwigzanych z raportowaniem schematéw podatkowych
(opisanych w punktach powyzej) Koordynator MDR:

a) w terminie do dnia 20-go nastepnego miesigca po zakonczeniu miesigca, ktdérego rozliczenie
dotyczy - na podstawie danych otrzymanych od kierownikow Jednostek lub kierownikow
komorek organizacyjnych Urzgdu - weryfikuje czy Gmina w poprzednim miesigcu
dokonywata jakichkolwiek czynno$ci bgdacych elementem schematu podatkowego lub
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uzyskiwata korzys¢ podatkowa wynikajaca z takiego schematu podatkowego. W tym celu
komorka organizacyjna odpowiedzialna za rozliczenia podatkowe VAT w Urzedzie oraz
kierownicy Jednostek po zakonczeniu miesigca, w ktorym wystapily czynnosci bedace
elementem schematu podatkowego niezwlocznie, najpozniej do dnia 15-tego miesigca
nastgpujacego po miesigcu, ktorego rozliczenie dotyczy - przekazuja ww. informacje do
Koordynatora MDR,

b) w terminie rozliczenia podatku VAT, lub w terminie rozliczenia danego podatku, przesyta do
Szefa KAS, podpisany przez osobe upowazniong do reprezentacji Gminy (formularz
MDR-3).

2) Koordynator MDR gromadzi wyniki comiesi¢cznej weryfikacji w BSP.

3) Na podstawie zgromadzonych informacji, Koordynator MDR, w terminie 5 dni roboczych
przed terminem zlozenia deklaracji w danym podatku, dotyczacej danego okresu
rozliczeniowego, przygotowuje informacje¢ o zastosowaniu schematu podatkowego.

4) Koordynator MDR weryfikuje 1 zatwierdza Informacj¢ o zastosowaniu schematu
podatkowego, a nastgpnie przekazuje niezwlocznie informacje o zastosowaniu schematu
podatkowego do zatwierdzenia Skarbnikowi Miasta oraz do podpisu osobie upowaznionej
do reprezentacji Gminy.

5) Osoba upowazniona do reprezentacji podpisuje oraz przy asys$cie Koordynatora MDR -
przesyta do Szefa KAS informacje o zastosowaniu schematu podatkowego, najpozniej w
terminie ztozenia deklaracji podatkowej za dany okres rozliczeniowy.

6) Koordynator MDR archiwizuje informacj¢ o zastosowaniu schematu podatkowego w BSP.

Rozdzial XI
Postepowanie w przypadku zbiegu rol Gminy w procesie raportowania

1. W przypadku, gdy kierownik Jednostki lub kierownik komoérki organizacyjnej Urzedu lub
jakikolwiek inny pracownik zidentyfikuje lub powezmie watpliwos¢ co do mozliwosci
wystepowania przez Gming w ramach danego schematu podatkowego jednocze$nie w wiecej niz
jednej z rdl, opisanych w sytuacjach od V do VIla, kazdorazowo taka watpliwo$¢ nalezy
zweryfikowa¢ oraz wyniki weryfikacji niezwtocznie przekaza¢ do Koordynatora MDR.
2. Koordynator MDR podejmuje decyzje o sposobie postepowania Gminy w danym przypadku, w
zalezno$ci od specyfiki sytuacji, przy czym jezeli w odniesieniu do tego samego schematu
podatkowego Gmina moze rozpoznac:
1) zardwno role promotora, jak i wspomagajacego, wykonaniu podlegaja obowigzki promotora
2) zaréwno role promotora jak i korzystajacego, wykonaniu podlegaja obowiazki korzystajacego.

Rozdzial XII
Rodzaje formularzy do przekazywania informacji o schematach podatkowych

1. Formularz MDR-1 (przekazywanie informacji o schemacie podatkowym MDR-1)— opis dziatania
w zalezno$ci od rol:

1) promotor — przekazuje Szefowi KAS informacj¢ o schemacie podatkowym w terminie 30
dni od dnia nastepnego po udostepnieniu schematu podatkowego, od nastepnego dnia po
przygotowaniu do wdrozenia schematu podatkowego lub od dnia dokonania pierwszej
czynno$ci zwigzanej z wdrazaniem schematu podatkowego - w zaleznosci od tego, ktore z
tych zdarzen nastapi wczesniej;

2) wspomagajacy - w przypadku:

a) schematow podatkowych standaryzowanych oraz

b) schematow podatkowych niestandaryzowanych, jezeli promotor zostal zwolniony z
obowigzku zachowania tajemnicy zawodowe;j,

c) jezeli wspomagajacy nie zostal poinformowany o NSP lub braku NSP, przekazuje
Szefowi KAS informacj¢ o schemacie podatkowym, jezeli dostrzegt lub powinien byt
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3)

4)

S)

dostrzec, ze uzgodnienie stanowi schemat podatkowy, informacje przekazuje w terminie:
- 30 dni od dnia nastgpnego po udostepnieniu schematu podatkowego, od
nastepnego dnia po przygotowaniu do wdrozenia schematu podatkowego lub od
dnia dokonania pierwszej czynnosci zwigzanej] z wdrazaniem schematu
podatkowego;
- 30 dni od nastepnego dnia po udzieleniu bezposrednio lub za posrednictwem
innych o0so6b, pomocy, wsparcia lub porad dotyczacych opracowania,
wprowadzenia do obrotu, organizowania, udostgpnienia do wdrozenia lub
nadzorowania wdrozenia schematu podatkowego (termin biegnie od
najwczesniejszego z powyzej wskazanych zdarzen);
korzystajacy — jezeli korzystajacy nie zostal poinformowany o NSP/ braku NSP / w
przypadku braku promotora w schemacie podatkowym, przekazuje Szefowi KAS
informacj¢ o schemacie podatkowym w terminie 30 dni od dnia nast¢pujacego po
udostepnieniu  mu schematu podatkowego, przygotowaniu przez niego schematu
podatkowego do wdrozenia lub od dnia dokonania pierwszej czynno$ci zwigzanej z
wdrazaniem schematu podatkowego przez korzystajacego, w zaleznosci od tego, ktére z
tych zdarzen nastgpi wczesniej. Korzystajacy przekazuje informacje o schemacie
podatkowym do Szefa KAS réwniez w przypadku schematu podatkowego innego niz
standaryzowany, jezeli nie zwolnit promotora z obowigzku zachowania tajemnicy,
zawodowej.
Koordynator MDR — o kazdorazowym fakcie przestania informacji MDR-1 do Szefa KAS
- informuje niezwlocznie kierownika komorki organizacyjnej Urzgdu lub kierownika
Jednostki zwigzanej merytorycznie z danym uzgodnieniem lub schematem podatkowym
oraz komoérke organizacyjng odpowiedzialng za rozliczenia podatkowe VAT w Urzedzie.
Koordynator MDR — po otrzymaniu NSP - informuje niezwlocznie kierownika komorki
organizacyjnej Urzedu lub kierownika Jednostki zwigzanej merytorycznie z danym
uzgodnieniem lub schematem podatkowym oraz komoérke organizacyjng odpowiedzialng za
rozliczenia podatkowe VAT w Urzedzie. NSP Koordynator MDR umieszcza w BSP.

2. Formularz MDR-2 — (zawiadomienie dotyczqce schematu podatkowego) - opis dziatania w
zaleznosci od r6l:

1)

2)

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 zostat zwolniony przez
korzystajacego z obowiazku jej zachowania w tym zakresie
promotor, w terminie 30 dni od dnia, w ktorym poinformowat korzystajacego 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 udostgpnienia schematu podatkowego
lub dokonania czynno$ci zwigzanej z wdrazaniem schematu podatkowego oraz liczbe
podmiotow, ktore poinformowat;

wspomagajacy - w przypadku, gdy wspomagajacy nie zostat poinformowany o NSP lub
braku NSP:

a) jezeli powzial lub powinien byt powzia¢ watpliwosci, ze uzgodnienie moze  stanowic
schemat podatkowy - zawiadamia Szefa KAS o wystgpieniu do promotora/ korzystajacego
wskazujac dzien, w ktorym powzigl watpliwosci, ze uzgodnienie stanowi schemat
podatkowy oraz liczbe podmiotéw, do ktorych wystapit o przekazanie mu pisemnego
oswiadczenia, ze uzgodnienie nie stanowi schematu podatkowego, w terminie 5 dni
roboczych od dnia, w ktorym powzigt lub powinien byt powzia¢ watpliwosci,

b) w przypadku gdy przekazanie informacji o schemacie podatkowym naruszatoby
obowigzek zachowania prawnie chronionej tajemnicy zawodowej i wspomagajacy nie zostal
zwolniony z obowigzku jej zachowania przez korzystajacego w tym zakresie, zawiadamia
Szefa KAS o wystgpieniu takiej sytuacji, wskazujac dzien, w ktorym dostrzegt, ze
uzgodnienie stanowi schemat podatkowy oraz liczbe podmiotéw, ktore poinformowal o
obowigzku przekazania informacji Szefowi KAS, w terminie 30 dni od nastepnego dnia po
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udzieleniu bezposrednio lub za posrednictwem innych oséb, pomocy, wsparcia lub porad

dotyczacych opracowania, wprowadzenia do obrotu, organizowania, udost¢pnienia do

wdrozenia lub nadzorowania wdrozenia schematu podatkowego;
3. Formularz MDR-3 -(informacja korzystajgcego o schemacie podatkowym) sktada 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¢ o zastosowaniu schematu podatkowego.
Informacj¢ nalezy przekaza¢ w terminie ztozenia deklaracji podatkowej odnoszacej si¢ do podatku,
ktorego dotyczy schemat dotyczacej danego okresu rozliczeniowego. Informacja jest podpisywana
przez osobe upowazniong do reprezentowania Gminy. Dowodd zlozenia podpisu przez osobe
upowazniong do reprezentacji przekazywany jest za pomocg $rodkéw komunikacji elektronicznej
do Szefa KAS. Sposob przekazania danych do sporzadzenia informacji MDR-3 opisany jest w
Rozdziale X ust. 11 pkt 1.
4. Formularz MDR-4 -(kwartalna informacja o udostegpnieniu schematu podatkowego
standaryzowanego) sktada promotor lub wspomagajacy — w przypadku udostgpnienia schematu
podatkowego standaryzowanego w trakcie kwartalu, promotor lub wspomagajacy przekazuje do
Szefa KAS informacje zawierajaca dane identyfikujace korzystajacego, wskazujac NSP. W
przypadku, gdy korzystajacy nie zwolnit promotora lub wspomagajacego z obowiazku zachowania
tajemnicy zawodowej w tym zakresie, to informacja nie zawiera danych korzystajacego i podmiotu
uczestniczacego. Informacje nalezy przekaza¢ w terminie do 30 dni po zakonczeniu kwartatu.

Rozdzial XIII
Kontrola przestrzegania przepiséw Ordynacji podatkowej i Procedury

1. Za aktualizacj¢ Procedury odpowiada Koordynator MDR.

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

3. Pracownik, ktéry zauwazy rzeczywiste lub potencjalne naruszenie przepisOw prawa, ktorych
dotyczy Procedura, zobowigzany jest niezwlocznie zglosi¢ to swojemu przelozonemu oraz
Koordynatorowi MDR.

4. Przetozony pracownika, ktory zglosit naruszenia o ktorym mowa w ust. 3 — fakt ten zglasza
Skarbnikowi Miasta. Skarbnik Miasta podejmuje decyzje o podjeciu niezbgdnych dzialan
naprawczych, w szczegdlnosci gdy zagadnienie podlega raportowaniu do Szefa KAS .

5. Kontrola w zakresie przestrzegania przepisow Ordynacji podatkowej w zakresie raportowania
schematow podatkowych oraz niniejszej Procedury odbywa si¢ w drodze corocznego audytu. W
ramach przegladu dokonana zostanie ocena jakosci wywigzywania si¢ z obowigzkow raportowych,
przewidzianych w Ordynacji podatkowej Rozdzial 11a oraz wypehiania procedur i obowigzkéw
wewnetrznych zwigzanych z raportowaniem schematéw podatkowych przez Gmine.

6. Kontrola w ww. zakresie jest przeprowadzana przez podmiot zewnetrzny lub za pomoca
wyznaczonej komorki, lub wyznaczonego pracownika.

7. Kontrole zatwierdza Prezydenta Miasta.

8. W przypadku, gdy w wyniku kontroli dojdzie do stwierdzenia rzeczywistych lub potencjalnych
naruszen dotyczacych wypelniania obowiazkéw raportowych przewidzianych w Ordynacji
podatkowej Rozdzial 11a - podmiot dokonujacy kontroli zobowigzany jest do niezwlocznego
poinformowania o danym naruszeniu: osob¢ upowazniong do reprezentacji Gminy lub Skarbnika
Miasta oraz Koordynatora MDR. Koordynator MDR po konsultacji ze Skarbnikiem Miasta
podejmuje odpowiednie dziatania w celu usunigcia naruszen stwierdzonych w wyniku kontroli,
nastepnie o podjetych dzialaniach niezwlocznie informuje si¢ osobe upowazniong do
reprezentowania Gminy.

14



Rozdzial X1V
Upowszechnianie wiedzy z zakresu raportowania Schematéow Podatkowych wsrod
pracownikéw Gminy

1.1. Gmina w celu najlepszego dochowania obowiazkéw w zakresie przekazywania informacji o
Schematach Podatkowych udziela Pracownikom dostgpu do BSP, prowadzong oraz aktualizowana
przez Koordynatora MDR. BSP prowadzona jest w formie elektroniczne;.
1.2. W ramach polityki informacyjnej Gmina organizuje szkolenia tematyczne z zakresu
przeciwdziatania niewywigzywaniu si¢ z obowigzkow przekazywania informacji o schematach
podatkowych.
2. Koordynator MDR, Pracownicy, kierownicy Jednostek oraz kierownicy komorek
organizacyjnych Urzgdu zobowigzani sg do:

1) stosowania regulacji Rozdziatu 11a ustawy Ordynacja podatkowa,

2) stosowania postanowien i zapisOw niniejszej procedury,

3) korzystania objasnien podatkowych dotyczacych MDR,

4) udzialu w programach szkoleniowych dotyczacych obowiazkéw MDR,

5) korzystania z materialéw stanowiacych tres¢ Procedury,

6) uwzgledniania w ramach obowigzkow informacji zawartych w BSP oraz samodzielnego

poszerzania wiedzy w zakresie MDR.

Rozdzial XV
Zasady przechowywania dokumentow i informacji

1. Wszelka dokumentacja zwigzana z informacjami o Schematach Podatkowych, w szczegdlnosci
wszelkie dowody, sktadane przez Gming¢ informacje, jak réwniez korespondencja (zewngetrzna jak i
wewnetrzna) dotyczaca kwestii MDR, jest archiwizowana na odpowiednim dysku sieciowym
Gminy w BSP. Utworzenie BSP nastgpuje we wspotpracy ze stuzbami informatycznymi Urzedu.

2. Koordynator MDR prowadzi oraz aktualizuje BSP.

3. Przekazana lub wytworzona dokumentacja w formie papierowej gromadzona jest w Referacie
Podatku VAT.

4. Kierownicy Jednostek, w zakresie dokonywanych przez siebie weryfikacji oraz wszelkiej
prowadzonej korespondencji dotyczacej kwestii MDR, rdéwniez/dodatkowo przechowuja
zgromadzone informacje w wybranej przez siebie formie, ktéra ma zapewni¢ integralnos$¢ i
trwalo$¢ zapisu.

Rozdzial XVI
Ustawowe sankcje za niedopelnienie obowigzkow w zakresie informacji dotyczacych
schematu podatkowego

1. Ustawowe sankcje za niedopetnienie obowiazkéw w zakresie informacji dotyczacych schematu

podatkowego zawarte zostaly w Ustawie z dnia 10 wrze$nia 1999 r. - Kodeks karny skarbowy -
Art. 80f. KKS.
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