Zarzadzenie Nr 83/2020
Wéjta Gminy Dzierzaznia

z dnia 28 sierpnia 2020 roku

w sprawie wprowadzenia i stosowania wewnetrznej procedury w zakresie przeciwdziatania
niewywigzywaniu sig z obowiazku przekazywania informacji o schematach podatkowych

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z 2020
poz. 731) oraz art. 86a-860 ustaw y z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowal(tj. Dz. U. z 2019
r. poz. 900 z pdin. zm.)zarzadza sie, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza sie i stosuje ,wewnetrzng procedurg” w zakresie przeciwdziatania niewywigzywaniu
sie z obowiazku przekazywania Szefowi Krajowej Administracji Skarbowe] informacji
o wystepujacych w dziatalnosci Gminy Dzierzaznia schematach podatkowych stanowigcg zatacznik do
zarzadzenia.

§ 2. Obowiazkiem stosowania niniejszej procedury objete sg wszystkie jednostki organizacyjne
Gminy Dzierzaznia.

§ 3. Zobowiazuje sie dyrektoréw jednostek organizacyjnych Gminy Dzierzaznia oraz kierownika
Gminnego Oérodka Pomocy Spotecznej w Dzierzazni do:

1) poinformowania podleglych pracownikéw o wejsciu w 2ycie wewnegtrznej procedury,

2) zapoznania pracownikéw z wewnetrzng procedurg oraz jej zatacznikami,

3) kontroli przestrzegania przez pracownikéw wytycznych zawartych w wewnetrznej procedurze
oraz jej zatacznikach.

§ 4. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy, dyrektorom i pracownikom jednostek
organizacyjnych Gminy Dzierzaznia oraz pracownikom Urzgdu Gminy Dzierzaznia.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podijecia.







Zatacznik do Zarzadzenia nr 83/2020
Wdjta Gminy Dzierzazinia
z dnia 28 sierpnia 2020 roku
PROCEDURA

PRZECIWDZIAtANIA PRZEZ GMINE DZIERZAZNIA NIEWYWIAZYWANIA SIE Z OBOWIAZKU
PRZEKAZYWANIA INFORMACII O SCHEMATACH PODATKOWYCH (MDR)

Zakres niniejszej Procedury obejmuje:
e identyfikacje schematow podatkowych,

e przekazywanie informacji o schematach podatkowych.



§ 1. Postanowienia ogdlne

1. Procedura wewnetrzna w zakresie przeciwdziatania niewywigzywaniu sie z obowigzku
przekazywania informacji o schematach podatkowych (zwana dalej procedurg MDR) zostata
sporzadzona w oparciu o:

1) ustawe z dnia 29 sierpnia 1997 Ordynacja podatkowa (Dz. U. 2 2019r. poz. 900 z péin. zm.),

2) objasnienia podatkowe Ministra Finanséw z dnia 31 stycznia 2019 roku — ,Informacje o
schematach podatkowych (MDR)”.

2. Procedura MDR wraz z zatacznikami okresla zasady stosowania wymogow okreslonych w art. 86a-
860 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa przez pracownikéw Urzedu Gminy oraz
jednostek organizacyjnych Gminy Dzierzaznia.

3. Procedura uwzglednia potencjalng role Gminy Dzierzaznia w procesie MDR w zakresie:

1) wystapienia Gminy w roli potencjalnego ,korzystajacego”, »promotora” lub ,wspomagajacego”,
2) sposobu monitorowania poszczegdlnych zdarzen pod katem schematdw podatkowych,

3) oceny zdarzen wystepujacych w Gminie Dzierzaznia jako schematéw podatkowych;

4) koniecznosci raportowania poszczegélnych zdarzen jako schematéw podatkowych.

4. Procedura przedstawia szczegétowe obowigzki i zadania gminy, jednostek organizacyjnych oraz
pracownikéw z uwzglednieniem specyfiki rél, w jakich gmina moze wystepowaé w procesie
identyfikacji schematoéw podatkowych oraz przekazywania przez gmineg informacji o schematach
podatkowych. Gmina Dzierzaznia spetniajgc kryterium kwalifikujace korzystajacego, moze by¢ w roli
promotora, rozumianego jako podmiot, kt6ry opracowuje, oferuje, udostepnia, wdraza lub zarzgdza
wdrazaniem schematu podatkowego. Gmina moze by¢ réwniez wspomagajacym, rozumianym jako
podmiot ktéry bezposrednio lub posrednio udziela wsparcia badi porad w zakresie opracowania,
organizowania, wdrozenia schematu podatkowego u korzystajacego (klienta).

5. Procedura MDR reguluje obowigzujace pracownikéw zasady w zakresie:

1) dziatan podejmowanych w celu przeciwdziatania niewywigzywaniu sie z obowiazku przekazywania
informacji o schematach podatkowych,

2) érodkéw stosowanych w celu wasciwego wypetnienia obowigzkéw zwigzanych z przekazywaniem
informacji o schematach podatkowych,

3) przechowywania dokumentéw oraz informacji,
4) upowszechniania wérod pracownikéw wiedzy z zakresu schematéw podatkowych,

5) zgtaszania przez pracownikow rzeczywistych lub potencjalnych uzgodnien mogacych spetniaé
kryteria uznania ich za schemat podatkowy,

6) kontroli wewnetrznej co do przestrzegania zasad postgpowania okreélonych w Procedurze MDR.



6. Zakresem niniejszej procedury objeci sa wszyscy pracownicy Gminy Dzierzaznia, w tym takze
pracownicy wszystkich jednostek organizacyjnych zwani dalej ,pracownikami”, co ma na celu
dochowanie nalezytej starannoéci w sytuacjach, gdy przepisy Rozdziatu 11a Ordynacji podatkowej
wprost naktadaja w tym zakresie obowiazki na osoby zatrudnione.

7. Zgodnie z zasadami niniejszej procedury, nalezy na biezgco weryfikowac dziatania Gminy, w celu
wytypowania zdarzen spetniajacych definicje schematéw podatkowych.

8. Okreélone w niniejszej Procedurze obowiazki przewidziane dla kwalifikowanych korzystajacych
maja zastosowanie do Gminy Dzierzaznia, gdy ta spetnia kryterium o ktérych mowa w art. 86a § 4
Ordynacji podatkowe;j.

9. Dyrektorzy jednostek organizacyjnych Gminy Dzierzainia oraz Kierownicy referatéw Urzedu Gminy
Dzierzaznia odpowiedzialni merytorycznie za stosowanie Procedury MDR zajmuja sig weryfikacjg
realizowanych przez podlegtych pracownikéw czynnosci, dziatari, uzgodnied pod katem schematéw
podatkowych. Kontroluja realizacje Procedury MDR.

10. Za prawidtowe wypetnianie obowiazkéw okreslonych w procedurze odpowiedzialni sg
w szczegodlnosci:

1) Koordynator MDR — w zakresie weryfikacji wiasnych dla Gminy ustaler, ustaler jednostek
organizacyjnych oraz w zakresie sporzadzania informacji dia Szefa KAS, a takze w zakresie innych
obowiazkéw informacyjnych przewidzianych w rozdziale 11a Ordynacji Podatkowej, jak rowniez
w zakresie prowadzenia BSP;

2) Gtéwni Ksiegowi Jednostek — w zakresie, w jakim sg odpowiedzialni za terminowe i rzetelne
przekazywanie zgodnych z prawdg informacji, za komunikacjg z kontrahentami Gminy;

3) Osoba upowainiona do przekazywania w ustawowym terminie informacji Szefowi KAS oraz
w zakresie innych obowigzkéw informacyjnych przewidzianych w rozdziale 1la Ordynagiji
Podatkowej.

§ 2. Definicje. Identyfikacja schematu podatkowego

Pojecia ustawowe, szczegétowo zdefiniowane w art. 86a Ordynacji podatkowej rozumiane,
z uwzglednieniem specyfiki dziatalnosci Gminy Dzierzaznia okreslone zostaty w Zataczniku Nr 1 do
niniejszych procedur.

§ 3. Srodki stosowane w celu wtasciwego wypetnienia obowigzku przekazywania informacji
o schematach podatkowych

1. W celu wtasciwego wypetnienia obowigzkéw wynikajacych z rozdziatu 11a Ordynacji podatkowe;
stanowisko ,Koordynatora MDR”, zapewniajace w Gminie Dzierzgznia prawidtowq realizacje tych
obowigzkéw powierza sie w Kierownikowi referatu ds. Oswiaty.

2. Celem identyfikacji i zakwalifikowania czynnosci jako zdarzen 2zwigzanych ze schematami
podatkowymi, pracownicy wspotpracujacy s3 zobowigzani na biezaco weryfikowaé dziatania Gminy,
w celu wytypowania zdarzeri spetniajacych definicje schematéw podatkowych i postgpowac
w spos6b okreslony w paragrafie 4.



§ 4. Sposéb postepowania w zakresie informowania o schematach podatkowych

1. Ustalamy, czy uzgodnienie spetnia cechy schematu podatkowego;

1) jezeli NIE — nie ma obowiazku informacyjnego,

2) jezeli TAK, to:

2. Sprawdzamy czy schemat podatkowy spetnia kryterium transgraniczne;

jezeli NIE, to:

3. Sprawdzamy czy jest spetnione kryterium kwalifikowanego korzystajgcego;

1) jezeli NIE - nie ma obowigzku informacyjnego,

2) jezeli w ust. 2 lub 3 TAK, to:

4, Sprawdzamy czy schemat podatkowy jest standaryzowany;

1) jezeli TAK — to promotor przekazuje MDR-1 do Szefa KAS — bez danych korzystajacego,
2) jezeli NIE, to:

5. Sprawdzamy czy korzystajacy zwolnit promotora z zachowania prawnie chronionej tajemnicy;
1. jezeli TAK — to promotor przekazuje MDR-1,

2. jezeli NIE, to:

a) promotor informuje korzystajgcego o obowigzku przekazania MDR-1 oraz przekazuje dane do
schematu podatkowego,

b) promotor informuje inne znane podmioty o obowigzku przekazania informacji do Szefa KAS,

c) promotor informuje Szefa KAS o poinformowaniu korzystajgcego oraz innych podmiotéw—
wskazuje date udostepnienia schematu oraz liczbg podmiotow, ktdre poinformowat.

PROMOTOR - rozumie sie przez to osobe fizyczna, osobe prawng lub jednostke organizacyjna nie
majaca osobowosci prawnej, w szczegdlnosci:
e doradce podatkowego,
e adwokata,
e radce prawnego,
e pracownika banku lub innej instytucji finansowej doradzajgcego klientom, réwniez
w przypadku gdy podmiot ten nie posiada miejsca zamieszkania, siedziby ani zarzadu na
terytorium  kraju, ktéra opracowuje, oferuje, udostgpnia lub wdraza uzgodnienie lub
zarzadza wdrazaniem uzgodnienia.

Podmiot pefni role promotora, jesli w zakresie wykonywanych czynnosci:
e opracowuje uzgodnienie,
o oferuje uzgodnienie,
e udostepnia opracowane uzgodnienie,
e wdraza opracowane uzgodnienie, lub
e zarzadza wdrazaniem uzgodnienia.



KORZYSTAJACY- rozumie sie przez to osobg fizyczna, osobe prawna lub jednostke organizacyjng nie
majaca osobowosci prawnej,
e ktdrej udostepniane jest uzgodnienie,
u ktdérej wdrazane jest uzgodnienie,
ktéra jest przygotowana do wdrozenia uzgodnienia,
ktéra dokonata czynnosci stuzgcej wdrozeniu takiego uzgodnienia.

WSPOMAGAIJACY - rozumie sig przez to osobe fizyczng, osobg prawng lub jednostke organizacyjng
nie posiadajaca osobowosci prawnej, szczeg6Inosci

e biegtego rewidenta,

e notariusza,

e osobe $wiadczaca ustugi prowadzenia ksiag rachunkowych, ksiggowego lub

e dyrektora finansowego, bank lub inng instytucjg finansowa,

e atakze ich pracownika,
ktora przy zachowaniu starannoéci ogélnie wymaganej w dokonywanych czynnosciach, przy
uwzglednieniu zawodowego charakteru dziatalnosci, obszaru specjalizacji oraz przedmiotu
wykonywanych czynnosci, podjeta sig udzielié, bezposrednio lub za posrednictwem innych oséb,
pomocy, wsparcia lub porad dotyczacych opracowania, wprowadzenia do obrotu, organizowania,
udostepnienia do wdrozenia lub nadzorowania wdrozenia uzgodnienia.

§ 5. Okreslenie zasad wykonywania obowigzkéw przekazywania Szefowi Krajowej Administracji
Skarbowej informacji o schematach podatkowych

|. Schemat podatkowy

1. Pracownicy dokonuja identyfikacji zdarzenia w oparciu o § 4 w terminie 5 dni roboczych
od zaistnienia zdarzenia. W przypadku watpliwosci uzgadniaja je z koordynatorem (pracownikiem ds.
MDR).

2. W przypadku zaistnienia zdarzenia zidentyfikowanego jako schemat podatkowy, pracownik
przygotowuje o$wiadczenie o wystapieniu schematu podatkowego (zatacznik nr 6 do Procedury
MDR) wraz z protokotem wstepnej weryfikacji MDR (zatacznik nr 7 do Procedury MDR) i przekazuje
do dalszej weryfikacji przez Kierownika( Dyrektora) wiasciwego dla Pracownika do weryfikacji .

3. Kierownik po ocenie przekazanego mu Protokofu podejmuje decyzjg, czy zgtaszana przez
pracownika czynno$é/zdarzenie/uzgodnienie spetnia wymogi schematu podatkowego.

4. Pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach dokonujg samodzielnej oceny, czy
weryfikowana czynnoéé/zdarzenie/uzgodnienie spetnia wymogi schematu podatkowego.

5. Kierownik (Dyrektor) lub Pracownik zatrudniony na samodzielnym stanowisku przekazuje
Zespotowi MDR oéwiadczenie o wystapieniu w danym miesigcu, terminie 5 dni roboczych. Wraz
z oéwiadczeniem Zespotowi MDR przekazywany jest Protokét wstepnej weryfikacji.

6. Zespot ds. MDR w terminie 5 dni od dnia otrzymania ww. dokumentéw, dokonuje ich weryfikacji.
W przypadku uznania za schemat podatkowy podlegaja zgtoszeniu do Szefa Krajowej Administracji
Skarbowe].



7. W terminie 5 dni od dokonania weryfikacji koordynator (pracownik ds. MDR) przygotowuje
informacje o schemacie podatkowym na platformie internetowej pod adresem www:
https://mdr.mf.gov.pl/#/ i przedstawia do podpisu osobie upowaznionej, ktéra w terminie 7 dni
wnosi poprawki i podpisuje informacje podpisem kwalifikowanym lub profilem zaufanym oraz
dokonuje jego wysytki. Nastepnie przekazuje informacje wraz z UPO (Urzedowe Poswiadczenie
Odbioru) koordynatorowi (pracownikowi ds. MDR) celem wykonania dalszych obowiagzkéw.

8. W sytuacji gdy promotorem jest Gmina Dzierzaznia— koordynator (pracownik ds. MDR)informuje
pisemnie korzystajacego wskazanego w schemacie MDR-1 0 ztozeniu schematu podatkowego.

9. W sytuacji gdy promotorem jest podmiot wspdtpracujacy z Gming, zobowigzany jest on do
przekazania koordynatorowi (pracownikowi ds. MDR) zawiadomienie o dokonanym zgtoszeniu do
Szefa KAS.

10. W terminie 30 dni od wystapienia zdarzenia promotor przekazuje koordynatorowi (pracownikowi
ds. MDR) pisemna informacje o NSP lub informacje o braku NSP wraz z danymi dotyczacymi
schematu podatkowego. Koordynator (pracownik ds. MDR) archiwizuje otrzymane od promotora
dokumenty.

11. W przypadku gdy Gmina lub jednostka organizacyjna jako korzystajacy dokonywata w danym
okresie rozliczeniowym jakichkolwiek czynnosci bedacych elementem schematu podatkowego lub
uzyskiwata z niego korzyé¢ podatkowa — pracownik jest zobowigzany zgtosi¢ do koordynatora
projekt informacji korzystajacego MDR-3 w terminie:

a) 30 dni od zakoriczenia okresu rozliczeniowego, jezeli okresem rozliczeniowym jest rok,

b) do 7 dnia miesigca nastgpujacego po zakoriczeniu okresu rozliczeniowego, jeieli okresem
rozliczeniowym jest miesiac.

12. Koordynator (pracownik ds. MDR) dokonuje weryfikacji projektu w terminie 7 dni od daty jego
otrzymania i w kolejnych 5 dniach od dnia weryfikacji przygotowuje informacje o schemacie
podatkowym na platformie internetowej, po czym przedstawia go do podpisu Wojtowi Gminy
Dzierzaznia lub dyrektorowi jednostki organizacyjnej, ktérej schemat podatkowy dotyczy, a ktéra
wystepuje roli korzystajgcego.

13. Osoby wymienione w ust. 9 nie pdZniej niz w terminie ztozenia deklaracji podatkowej, dotyczacej
okresu rozliczeniowego, w ktérym dokonywane byly jakiekolwiek czynnosci bedace elementem
schematu podatkowego lub uzyskano wynikajacg z niego korzysé¢ podatkowsa, podpisuje MDR-3 za
pomoca podpisu kwalifikowanego i dokonuje jego wysytki a nastepnie przekazuje niezwtocznie
koordynatorowi celem archiwizacji.

1l. Schemat standaryzowany

11. Koordynator (pracownik ds. MDR) w przypadku zgtoszenia schematu podatkowego
standaryzowanego informuje o tym fakcie pracownikow i podaje NSP oraz wskazuje ich obowigzki.

12. Jezeli Gmina Dzierzainia wystepuje w roli promotora standaryzowanego schematu podatkowego,
to pracownicy komunikujacy zobowigzani s w terminie 7 dni od daty dokonania pierwszej czynnosci
zwigzanej z wdrazaniem tego schematu poinformowac koordynatora ds. MDR o tej czynnosci,



wskazujac jednoczesnie date jej dokonania oraz przedktadajac projekt zgtoszenia w formie
sporzadzonego czastkowego druku MDR-4.

13. Koordynator w terminie 20 dni od zakoriczenia kwartatu przygotowuje kwartalng informacje
o udostepnieniu schematu podatkowego standaryzowanego MDR-4, umieszczajgc dane na
odpowiedniej platformie internetowej oraz przedktada jg do podpisu osobie upowaznionej.

14. W terminie 10 dni od przedfozenia informacji MDR-4 do podpisu, upowazniona osoba dokonuje
podpisu za pomocg kwalifikowanego podpisu lub profilu zaufanego dokonujgc réwnoczesénie jego
wysytki.

15. Podpisang w ten sposdb informacje MDR-4 wraz z UPO przekazuje koordynatorowi
(pracownikowi ds. MDR) celem archiwizacji.

§ 6. ldentyfikacja obowigzkéw raportowych i sposéb postepowania Gminy bedacej w roli
Korzystajacego

. Identyfikacja obowigzkéw raportowych

1. Koordynator MDR lub odpowiednio Gtéwny Ksiegowy Jednostki, dokonuje weryfikacji, czy dana
umowa, zdarzenie, rozliczenie, uzgodnienie mogace mieé potencjalny zwigzek z obowigzkami
z zakresu MDR stanowi schemat podatkowy.

2. Weryfikacja dokonywana jest w oparciu o posiadane w systemach Gminy informacje, pozyskane
w toku weryfikacji sytuacji finansowej Kontrahenta i podmiotéw z nim powigzanych w ramach
wspotpracy.

3. Jezeli weryfikacja wykaze, ze czynnosé z ust.1 stanowi schemat podatkowy, koordynator MDR lub
odpowiednio Gtéwny Ksiegowy Jednostki niezwtocznie przygotowuje wszelkie niezbedne informacje
o schemacie podatkowym.

4. Gdy informacje sa przygotowywane przez Gtéwnego Ksiegowego lJednostki, przekazuje on
niezwlocznie powyisze dane w obowigzujgcym formacie na adres e-mail koordynatora MDR.

5. Pracownicy Referatu Finansowego Gminy Dzierzginia oraz Gtéwni Ksiggowi Jednostek,
niezwlocznie zgtaszajg koordynatorowi MDR wszelkie dziatania zwigzane z planowanym osigganiem
korzysci i niezwtocznie przekazujg niezbedne dane w celu sporzadzenia informacji o schemacie
podatkowym w tym zakresie.

6. Pracownicy niezwlocznie zgtaszajg koordynatorowi MDR w szczegdlnosci informacje o umowie
zawartej z doradcg podatkowym lub kancelarig prawna.

Il. Raportowanie w przypadku wspotpracy Gminy z Promotorem

7. Gmina Dzierzaznia jako korzystajacy, w terminie 5 dni od dnia nastepujgcego po udostgpnieniu
schematu podatkowego, przygotowaniu schematu podatkowego lub od dnia dokonania pierwszej
czynnosci zwigzanej z wdrazaniem schematu podatkowego (w zaleznosci od tego, ktdre z tych



zdarzen nastapi wczeéniej), wystepuje do promotora, formie elektronicznej (e-mail) z prosba
o informacje, czy promotor przekaze Szefowi KAS Informacijg o Schemacie Podatkowym.

8. lezeli Promotor potwierdzi, ie ztozy Informacje o Schemacie Podatkowym do Szefa KAS,
koordynator MDR zwraca si¢ do promotora z prosba o przekazanie NSP wraz z potwierdzeniem
nadania NSP.

9. Dopetnienie przez promotora obowigzkéw z ust. 8. zobowigzuje koordynatora MDR do archiwizacji
informacji w BSP.

Ill, Raportowanie przez korzystajacego w przypadku braku danych od promotora lub niemoznosci

raportowania przez promotora ze wzgledu na konieczno$¢ zachowania prawnie chronionej tajemnicy
zawodowej

10. Obowiazek zaraportowania schematu cigzy na korzystajacym, jezeli:

1) dany schemat podlega raportowaniu, a korzystajacy nie zostat poinformowany przez promotora
o tym, ze schemat zostat juz zaraportowany (zgodnie z uzasadnieniem - np. w przypadku gdy
korzystajacy sam opracowat i wdraza dany schemat i nie wsp6tpracuje z zadnym promotorem),

2) nie uzyskat od promotora NSP,

3) w przypadku schematéw niestandaryzowanych, jezeli korzystajacy zostanie poinformowany o tym,
ze promotor nie zaraportuje schematu, gdyz naruszatoby to obejmujaca promotora tajemnice
zawodowa, z ktérej korzystajacy go nie zwolnit. W takiej sytuacji promotor bedzie przekazywat
korzystajacemu okreslone dane podlegajace zaraportowaniu.

11. Korzystajacy bedzie w powyzszych sytuacjach raportowat w terminie 30 dni od dnia nastgpnego
po udostepnieniu schematu lub od nastgpnego dnia po przygotowaniu schematu do wdrozenia lub
od dnia dokonania pierwszej czynnosci zwigzanej z wdrazaniem schematu— w zaleznosci od tego,
ktére z tych zdarzen nastapi wczesniej. Osoba upowazniona do reprezentacji we wspdtpracy
z Koordynatorem MDR, po jego akceptacji, podpisuje Informacje o Schemacie Podatkowym i przesyta
do Szefa KAS.

12. Korzystajacy w przypadkach okreslonych w ust. 10 przesyta raport MDR-1.

13. Szeroko rozumiane udostepnienie schematu obejmuje m.in. przekazywanie korzystajgcemu
informacji o uzgodnieniu w jakiejkolwiek formie; w tym drogg elektroniczng, telefoniczng lub
osobiscie.

14. W kazdej sytuacji, gdy korzystajacy zastosuje schemat, bedzie on zobowigzany do przekazania
Szefowi KAS tzw. informacji o zastosowaniu schematu podatkowego w terminie ztozenia deklaracji
podatkowej dotyczacej okresu rozliczeniowego, w ktorym dokonat jakichkolwiek czynnosci bgdacych
elementem schematu podatkowego lub uzyskiwat wynikajaca z niego korzys$¢ podatkowa. Informacja
bedzie zawierata m.in. NSP oraz wysoko$¢ ewentualnej korzyéci podatkowej wynikajacej ze schematu
podatkowego uzyskanej w okresie rozliczeniowym. Tym samym, kazde zastosowanie schematu
podatkowego bedzie obligatoryjnie ujawniane przez korzystajacego administracji skarbowej.



15. Informacja okre$lona w ust. 11 bedzie sktadana pod rygorem odpowiedzialnosci karnej za
ztozenie fatszywego oséwiadczenia i podpisywana przez upowainiong do reprezentacji osobe
(podatnika). Naleiy ja przestaé w terminie ztozenia deklaracji podatkowej dotyczacej tego okresu
rozliczeniowego na formularzu MDR-3.

16. Koordynator MDR archiwizuje Informacje o Schemacie Podatkowym w BSP.

IV. Raportowanie w przypadku, gdy Gmina Dzierzaznia zleca wspomagajgcemu (podmiotowi
trzeciemu) wykonanie czynno$ci w ramach schematu podatkowego

17. Jezeli Gmina zleca wspomagajagcemu wykonanie czynnosci wynikajacych ze schematu
podatkowego, koordynator MDR informuje pisemnie wspomagajacego o NSP, dotgczajac
potwierdzenie nadania NSP, najpézniej w dniu poprzedzajgcym wykonanie tych czynnosci.

18. W przypadku, gdy schemat podatkowy nie posiada jeszcze NSP, koordynator MDR pisemnie
informuje o tym wspomagajacego oraz przekazuje mu dane dotyczgce schematu podatkowego.

§ 7. Identyfikacja obowigzkéw raportowych i sposéb postgpowania Gminy bedacej w roli
Promotora

. Identyfikacja obowigzkéw raportowych

1. W zaleinoéci od miejsca powstawania umodw, zdarzer, rozliczed podatkowych, inwestycji, ktére
mogtyby potencjalnie mie¢ zwigzek z obowiazkami z zakresu MDR, Koordynator MDR lub
odpowiednio Gtéwny Ksiegowy Jednostki niezwtocznie dokonuje wstepnej weryfikacji, czy zgodnie
z posiadanymi informacjami, kontrahent spetnia kryterium kwalifikowanego , korzystajgcego”.

2. Weryfikacja dokonywana jest w oparciu o posiadane w systemach Gminy informacje, informacje
pozyskane w toku weryfikacji sytuacji finansowej kontrahenta i podmiotéw z nim powigzanych
w ramach wspotpracy.

3. Koordynator MDR niezwtocznie powinien wystapi¢ do kontrahenta z prosba o wydanie
o$wiadczenia dotyczacego spetnienia kryterium kwalifikowanego ,korzystajacego” zawsze,
w przypadku, gdy na podstawie posiadanych przez Gmine informacji, nie bgdzie moiliwe przyjgcie,
ie kryterium kwalifikowanego korzystajgcego zostato spetnione.

4. Przyjmuje sie, ze kryterium kwalifikowanego korzystajacego zostato spetnione, w przypadku braku
otrzymania powyiszego o$wiadczenia w terminie 7 dni od dnia wystapienia przez Gming jego
dostarczenie.

5. Jezeli wstepna weryfikacja nie wykaze, ze przedmiot umowy, zdarzenia, rozliczenia podatkowego
stanowi schemat podatkowy, koordynator MDR archiwizuje wtasny wynik weryfikacji badZ uzyskany
od Gtéwnego Ksiegowego Jednostki w bazie BSP.

6. Jezeli przedmiot umowy, zdarzenia, rozliczenia podatkowego moze stanowi¢ schemat podatkowy,
Koordynator MDR lub odpowiednio Gtéwny Ksiegowy Jednostki niezwtocznie przygotowuje wszelkie
niezbedne informacje o Schemacie Podatkowym, zgodnie z okreslonym wzorem. Informacje sg
przygotowywane przez Gtéwnego Ksiegowego Jednostki, przekazuje on niezwfocznie powyisze dane
na adres e-mail Koordynatora MDR.



7. W roli ,promotora” Gmina moze wystapi¢ rowniez w przypadku udostepniania schematu
podatkowego podmiotom takim jak instytucja kultury, spétka komunalna i jakikolwiek inny podmiot.

Il. Raportowanie w przypadku Schematéw Podatkowych Standaryzowanych

8. Jezeli w wyniku wstepnej weryfikacji danego schematu podatkowego okresli sie role Gminy
Dzierzaznia, jako promotora, koordynator MDR przygotowuje informacje niezbgdne do raportowania
schematéw podatkowych. Pracownicy wspotdziataja z koordynatorem MDR w tym zakresie
i przygotowuja informacje dla Koordynatora MDR wg zatgcznika nr 3 do niniejszej Procedury.

9. Koordynator MDR na podstawie zgromadzonych informacji sporzadza Informacje o Schemacie
Podatkowym.

10. Jezeli w schemacie podatkowym wystepuje promotor indywidualny, Informacja o Schemacie
Podatkowym zawiera imig, nazwisko, zajmowane stanowisko promotora indywidualnego.

11. Osoba upowazniona do reprezentacji we wspdtpracy z koordynatorem MDR, podpisuje
Informacje o Schemacie Podatkowym i przesyta ja, w formie elektronicznej, do Szefa KAS, nie péZniej
niz w terminie 30 dni od dnia nastepujacego po udostepnieniu, przygotowaniu do wdrozenia lub od
dnia dokonania pierwszej czynnosci zwiazanej z wdrazaniem schematu podatkowego (w zaleznosci
od tego, ktére z tych zdarzer nastapi wczesniej).

12. Niezwtocznie po otrzymaniu od Szefa KAS NSP, Koordynator MDR pisemnie zawiadamia o tym
korzystajacego (kontrahenta), zataczajgc potwierdzenie nadania NSP.

13. Koordynator MDR archiwizuje w BSP otrzymany od Szefa KAS NSP.

14. Jeéli schemat podatkowy nie posiada jeszcze NSP, koordynator MDR informuje o tym pisemnie
korzystajacego i przekazuje mu dane zawarte w Informacji o Schemacie Podatkowym.

15. Kaide kolejne udostepnienie schematu podatkowego przez Gmine Dzierzainia podiega
raportowaniu wyfacznie w trybie raportowan kwartalnych.

lll. Kwartalna Informacia o Udostepnieniu Schematu Podatkowego Standaryzowanego

16. W odniesieniu do Schematéw Podatkowych Standaryzowanych, udostgpnionych w ramach
danego kwartatu, co do ktérych Gmina uzyskata numer NSP, Koordynator MDR po zakoriczeniu
kazdego kwartatu, przygotowuje Kwartalng Informacje o Udostepnionych Schematach Podatkowych.

17. Osoba upowainiona do reprezentacji podpisuje i przekazuje do Szefa KAS Kwartalng Informacje
o Udostepnionych Schematach Podatkowych (przygotowana i zatwierdzong przez Koordynatora
MDR) wraz ze wskazaniem NSP nie pdZniej niz w terminie 30 dni po zakoriczeniu kwartatu.

18. Koordynator MDR archiwizuje Kwartaing Informacjg o Udostepnionych Schematach Podatkowych
w BPS.

IV. Raportowanie w przypadku Schematéw Podatkowych Niestandaryzowanych




19. W przypadku identyfikacji ,uzgodnienia” bedacego schematem podatkowym
niestandaryzowanym, koordynator MDR gromadzi informacje na potrzeby raportowania schematéw
podatkowych, archiwizuje wyniki weryfikacji w BSP i postepuje zgodnie z procedurg opisang dla
postepowania w przypadku zidentyfikowania schematu podatkowego standaryzowanego.

20. Jezeli w schemacie podatkowym w roli promotora lub wspomagajgcego wystepujg inne
podmioty, koordynator MDR informuje korzystajacego (kontrahenta) i inne znane mu podmioty
obowigzane do przekazania Informacji o Schemacie Podatkowym, ie nie przekaze Informacji o
Schemacie Podatkowym do Szefa KAS.

21. Osoba upowazniona do reprezentacji w terminie 30 dni od dnia, w ktérym poinformowano
korzystajacego (kontrahenta) lub inne podmioty o obowigzku przekazania Informacji o Schemacie
Podatkowym, zawiadamia o tym Szefa KAS w formie elektronicznej, wskazujac date udostgpnienia
schematu podatkowego lub dokonania czynnosci zwiazanej z wdrazaniem schematu podatkowego
oraz liczbe podmiotéw, ktére poinformowano o obowigzku przekazania schematu podatkowego do
Szefa KAS.

22. Koordynator MDR archiwizuje wszystkie dokumenty, informacje, dane oraz korespondencje, NSP
w BSP.

23. W przypadku, gdy informacja dotyczy schematu innego niz standaryzowany, a promotor
zobligowany jest do zachowania prawnie chronionej tajemnicy zawodowej i nie zostat z niej
zwolniony przez korzystajacego, promotor zawiadamia pisemnie korzystajacego o obowigzku
przestania formularza MDR-1. Przekazuje mu réwniez dane niezbedne do jego wypetnienia. Ponadto,
jezeli obowiazek przekazania informacji spoczywa na innych podmiotach, informuje je, ze on nie
przesle informacji o schemacie podatkowym do Szefa KAS. Musi natomiast przekaza¢ Szefowi KAS
raport o zaistniatej sytuacji (poinformowaniu korzystajgcego i innych podmiotéw) na formularzu
MDR-2.

V. Raportowanie w przypadku wystgpienia Wspomagajacego

24. Jezeli Gmina zleca Wspomagajgcemu wykonanie czynnosci pozostajacych w zakresie jego
dziatania w odniesieniu do Schematu Podatkowego, lub jezeli Gmina posiada informacje
o wystepowaniu Wspomagajacego, Koordynator MDR informuje pisemnie Wspomagajacego o NSP
tego Schematu Podatkowego, zataczajac potwierdzenie nadania NSP, najpdiniej w dniu
poprzedzajgcym wykonanie tych czynnosci.

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

§ 8. Identyfikacja obowigzkéw raportowych i sposéb postepowania Gminy bedacej w roli
Wspomagajacego

. Identyfikacja obowiazkdéw raportowych

1. W przypadku, w szczegélnosci powstawania umoéw, zdarzen, rozliczeh podatkowych, inwestycji,
ktére mogtyby potencjalnie mie¢ zwigzek z obowigzkami z zakresu MDR, w zaleinosci od miejsca,



w ktérym Gmina moze wystgpi¢ w roli Wspomagajacego, Koordynator MDR lub odpowiednio Gtéwny
Ksiegowy Jednostki wstepnie weryfikuje czy moze wystapi¢ schemat podatkowy.

2. Jezeli ze wstepnej weryfikacji wynika, Ze nie ma miejsca schemat podatkowy, Koordynator MDR
archiwizuje wynik weryfikacji (wiasny lub uzyskany od Gtéwnego Ksiggowego Jednostki)w BSP.

3. W przypadku, gdy Uzgodnienie moze stanowi¢ Schemat Podatkowy, Koordynator MDR lub
odpowiednio Gtéwny Ksiegowy Jednostki niezwtocznie przygotowuje wszelkie niezbedne informacje
o Schemacie Podatkowym. Gdy informacje sa przygotowywane przez Gléwnego Ksiegowego
Jednostki, przekazuje on niezwtocznie powyzsze dane na adres e-mail Koordynatora MDR.

4. Jeieli przedmiot umowy, zdarzenia, rozliczenia podatkowego moze stanowi¢ schemat podatkowy,
Koordynator MDR lub odpowiednio Gtéwny Ksiggowy Jednostki niezwtocznie przygotowuje wszelkie
niezbedne informacje o Schemacie Podatkowym, zgodnie z okreslonym wzorem. Informacje s3
przygotowywane przez Gtéwnego Ksiggowego Jednostki, przekazuje on niezwtocznie powyisze dane
na adres e-mail Koordynatora MDR.

5. W roli ,wspomagajacego” Gmina moie wystgpi¢ rowniez w przypadku realizacji schematu
podatkowego z podmiotom takim jak instytucja kultury, spétka komunalna i jakikolwiek inny
podmiot.

II. Raportowanie przez Gmine Dzierzaznia wystepujgca w roli Wspomagaijacego

6. W przypadku, gdy Gmina nie zostata poinformowana o NSP danego schematu podatkowego lub
nie zostata poinformowana, ze dany schemat podatkowy nie posiada jeszcze NSP i nie otrzymata
danych niezbednych do sporzadzenia Informacji o Schemacie Podatkowym, koordynator MDR
niezwlocznie przesyta kontrahentowi (korzystajgcemu) oswiadczenie, w celu potwierdzenia czy
,uzgadnienie” stanowi schemat podatkowy.

7. W przypadku watpliwosci w zakresie wystgpienia schematu podatkowego po stronie kontrahenta
w terminie do 5 dni roboczych od dnia potwierdzenia watpliwosci, przesyta sie
kontrahentowi(korzystajacemu) o$wiadczenie, o ktérym mowa w ust. 6 powyze;j.

8. Osoba upowazniona do reprezentacji, nie poiniej niz w terminie 5 dni roboczych od dnia
zidentyfikowania schematu, zawiadamia w formie elektronicznej Szefa KAS o zaistnieniu sytuacji
opisanej w ust. 6. W zawiadomieniu koordynator MDR wskazuje dzied, w ktorym powziat
watpliwoéci, ze ,uzgodnienie” stanowi schemat podatkowy oraz liczbe podmiotéw, do ktérych
wystapit o przekazanie mu pisemnego o$wiadczenia, ze ,uzgodnienie” nie stanowi schematu
podatkowego.

9. Gmina, w tym Jednostki organizacyjne, ktére zawarty umowe z kontrahentem mogg wstrzymad sie
z jej wykonaniem do dnia otrzymania informacji od koordynatora MDR, Ze zlecajacy przekazat
o¢wiadczenie, ze , uzgodnienie” nie stanowi schematu podatkowego lub stanowi schemat podatkowy
oraz NSP lub informacje, ze dany schemat podatkowy nie posiada jeszcze NSP.

10. Odpowied? na pytanie z ust. 6, w tym otrzymany NSP, koordynator MDR archiwizuje w BSP.

11. Koordynator MDR w przypadku, gdy Gmina po zapytaniu, o ktérym mowa w ust.6:



1) otrzymata odpowiedz, lecz brak jest informacji o NSP lub zostata poinformowana, ze schemat
podatkowy nie posiada NSP i nie otrzymata danych o tym schemacie podatkowym, lub

2) otrzymata odpowied?, ie ,uzgodnieni” nie jest schematem podatkowym, jednakie sq w tym
zakresie watpliwosci, lub

3) nie otrzymata odpowiedzi,

- przekazuje do Szefa KAS Informacje o Schemacie Podatkowym dotyczacym Kontrahenta, ktéry
zawart z Gming umowe - w terminie 30 dni od nastepnego 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 zaleinosci od tego, ktére z tych zdarzer nastapi wczesniej).

12. Gmina lub Jednostka organizacyjna, ktora wstrzymata sie z wykonaniem dziatania zgodnie z ust.
9, niezwlocznie przystepuje do jego wykonania, po otrzymaniu od Koordynatora MDR informacji o
ktérych mowa w ust. 10 lub 11.

1. Kwartalna Informacija o udostepnieniu Schematu Podatkowego Standaryzowanego

13. W przypadku, gdy w trakcie danego kwartatu Gmina, wystgpujac w danym Schemacie
Podatkowym w roli Wspomagajacego, dokonata ich udostepnienia kontrahentowi (korzystajacemu),
koordynator MDR w terminie 30 dni po zakoriczeniu kwartatu, przygotowuje kwartalna Informacjg o
Udostepnieniu Schematu Podatkowego Standaryzowanego.

14. Koordynator MDR weryfikuje i zatwierdza Kwartalng Informacje o Udostgpnianiu Schematu
Podatkowego Standaryzowanego i przekazuje j3 Osobie upowaznionej do reprezentacii.

15. Osoba upowainiona do reprezentacji przekazuje ja do Szefa KAS nie pdzniej niz w terminie 30 dni
po zakonczeniu kwartatu.

§ 9 . Sposéb postepowania Gminy w procesie raportowania w przypadku zbiegu rél

1.Gtéwny Ksiegowy Jednostki lub inny pracownik zgtasza do Koordynatora MDR mozliwos¢
wystepowania przez Gming Dzierzaznia w ramach danego schematu podatkowego jednoczesnie w
wiecej niz jednej z rél.

2. Koordynator MDR podejmuje decyzje o sposobie postepowania Gminy w okreslonym w ust. 1
przypadku, w zaleznosci od specyfiki sytuacji, przy czym w odniesieniu do tego samego schematu
podatkowego Gmina moze by¢ w roli:

a)promotora i wspomagajgcego — wykonuje wtedy obowigzki promotora,
b)promotora i korzystajacego - wykonaniu podlegaja obowigzki korzystajacego.

§ 10. Czynnosci i dziatania podejmowane przez Gmineg i jej jednostki organizacyjne w celu
przeciwdziatania niewywigzywania si¢ z obowiazku przekazywania informacji o schematach
podatkowych



1.0rganizowanie cyklicznych szkoleri dla pracownikéw jednostek organizacyjnych w zakresie
aktualnie obowiazujgcych przepisdw prawa.

2. Obowiazek zapoznania z wewnetrzna procedurg wspétpracujacych 2 Gming Dzierzaznia i mogacych
wystepowaé w ramach podejmowanych czynnosci w roli promotora, wspomagajacego.

3. Koordynator MDR zobowiazany jest do biezacej kontroli przestrzegania przez pracownikow
jednostek organizacyjnych oraz podmioty wspdtpracujace, o ktorych mowa w ust.2, przepiséow
dotyczacych schematéw podatkowych oraz postanowien niniejszej procedury wewnetrznej.

§ 11. Okreélenie zasad przechowywania dokumentéw oraz informacji
1. Za dokumenty zwiazane z informacja o schematach podatkowych uznaje sie w szczegolnosci:

1) wszelkie informacje przekazane do Szefa Krajowej Administracji Skarbowej, zaréwno te, ktére
zostaty przekazane przez pracownikéw gminy, jak i te, ktdre zostaly przekazane przez zewnetrznego
promotora,

2) oswiadczenia sktadane przez uczestnikéw schematéw podatkowych wzgledem Gminy i jej
jednostek organizacyjnych w zakresie raportowania schematdw podatkowych,

3) potwierdzenie nadania NSP dla zaraportowanych schematéw podatkowych,

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

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

6) oswiadczenie pracownikéw jednostek organizacyjnych o zapoznaniu sie z niniejsza procedura
wewnetrznag,

7) projekt zawiadomienia koordynatora MDR, pracownika o schematach podatkowych .
2. Dokumenty nalezy przechowywaé w formie papierowej.

3. Zleca sie Koordynatorowi MDR, we wspdfpracy ze stuzbami informatycznymi Gminy Dzierzaznia
utworzenie BSP.

4. Koordynator MDR prowadzi oraz aktualizuje BSP. W przypadku zmian w BSP, Koordynator MDR
informuje o tym fakcie, w drodze wiadomosci e-mail osobe upowazniong do reprezentacji,
pracownikéw Wydziatu Finansowo - Ksiggowego Gminy oraz Gtéwnych Ksiegowych Jednostek.

5. Gtéwni Ksiegowi Jednostek, w zakresie dokonywanych przez siebie weryfikacji oraz wszelkiej
prowadzonej korespondencji dotyczacej kwestii MDR, réwniez przechowuja zgromadzone informacje
w wybranej przez siebie formie, ktéra jednakze ma zapewnic integralnos¢ i trwatosé zapisu.

6. Dokumentacje, o ktérej mowa powyzej nalezy przechowywac przez okres 10 lat.



§ 12. Okreélenie zasad upowszechniania wsréd pracownikéw Gminy Dzierzainia oraz ich Jednostek
organizacyjnych wiedzy z zakresu przepiséw dotyczacych schematéw podatkowych

1. Gmina Dzierzainia upowszechnia przepisy prawa regulujace zagadnienia wigzane ze schematami
podatkowymi poprzez:

1) udostepnianie pracownikom procedury wewnetrznej, informowanie o zmianach w ww. zakresie,
2) przeprowadzanie cyklicznych szkolen z zakresu podatkowymi, tematyki zwigzanej ze schematami

2. Zobowiazuje sie Koordynatora MDR, pracownikéw Wydziatu Finansowego Gminy oraz Gtéwnych
Ksiegowych Jednostek organizacyjnych do:

a) stosowania regulacji rozdziatu 11a Ordynacji podatkowej,

b) udziatu w programach szkoleniowych dotyczacych obowigzkéw MDR

¢) uwzgledniania w ramach obowiazkéw informacji zawartych w BSP,

d) samodzielnego poszerzania wiedzy w zakresie MDR.

§ 13. Kontrola przestrzegania przepiséw Ordynacji podatkowej i Procedury

1. Kazdy Pracownik zobowigzany jest do zapoznania sig z procedurg MDR wraz zatgcznikami i na te
okoliczno$é podpisuje stosowne oswiadczenie.

2. Kazdy Pracownik jest uprawniony do zgfaszania swoich uwag, wnioskow, pomystéw stuzacych
poprawie oraz usprawnieniu funkcjonowania procedury MDR. Zgtoszenia powinny by¢ dokonywane
poprzez e-mail na adres: Koordynatora MDR.

3. Procedura MDR podlega okresowej weryfikacji i moze by¢ w dowolnym zakresie modyfikowana; w
tym, w oparciu o uzyskane dane, informacje, wnioski, uwagi.

4. Za aktualizacje Procedury odpowiada Koordynator MDR. O kazdorazowej zmianie, aktualizacji
procedury MDR wszyscy pracownicy sg informowani pisemnie lub poprzez wiadomos¢ e-mail.

5. Pracownicy sa odpowiedzialni za kompletno$¢ oraz rzetelno$¢ danych przekazywanych do
Koordynatora MDR oraz wtasciwy przebieg komunikacji z Koordynatorem MDR.

6. Pracownik jest zobowiagzany niezwlocznie zgtosi¢ swojemu przetozonemu oraz Koordynatorowi
MDR przypadki rzeczywistego lub potencjalnego naruszenia przepisow prawa, objetych procedurg
MDR.

7. Kontrola w zakresie przestrzegania przepisow Ordynacji podatkowej w zakresie raportowania
Schematéw Podatkowych oraz niniejszej Procedury przebiega¢ bedzie w drodze audytu, w ramach
ktérego elementem przegladu wypetniania procedur i obowigzkéw wewnetrznych zwigzanych
z raportowaniem Schematéw Podatkowych przez Gming, bedzie ocena jakosci wywigzywania sig
z obowigzkéw raportowych, przewidzianych w Ordynacji podatkowe;.

8. Kontrola jest przeprowadzana przez wyznaczonego Pracownika, audytora.



9. W przypadku, gdy kontrola wewnetrzna stwierdzi naruszenia dotyczace wypetniania obowigzkow
raportowych, przewidzianych w Ordynacji podatkowej, wyznaczony Pracownik, dokonujacy kontroli
jest zobowigzany niezwtocznie, nie péiniej niz w ciggu 5 dni roboczych od identyfikacji naruszenia,
zgtosi¢ ten fakt do Koordynatora MDR oraz Osoby upowaznionej do reprezentacji. Koordynator MDR
podejmuje odpowiednie dziatania w celu usunigcia naruszen stwierdzonych w wyniku kontroli
wewnetrznej oraz niezwtocznie informuje o dziataniach podjetych w celu usuniecia stwierdzonych
naruszen Osobe upowazniong do reprezentacji.

§ 14 Zataczniki do procedury MDR

Zatacznik nr 1 - Definicje

Zatacznik nr 2 - Obowigzki raportowe i formularze

Zatacznik nr 3 - Zakres informacji uzyskiwany przez Koordynatora MDR

Zatacznik nr 4 - Wykaz okreslajacy czynnosci lub dziatania oraz uzgodnienia podejmowane przez
pracownikéw Gminy Dzierzaznia, ktdre nie stanowia schematu podatkowego

Zatacznik nr 5 — Wykaz czynnosci/dziatari/uzgodnien, realizowanych przez pracownikéw Gminy
Dzierzaznia, ktére wymagaja kazdorazowej weryfikacji, czy spetniaja warunki uznania ich za schemat
podatkowy

Zatacznik nr 6 - Wzor oéwiadczenia o wystapieniu schematow podatkowych
Zatacznik nr 7 — Protokét wstepnej weryfikacji

Zatacznik nr 8 - Lista cztonkéw Zespotu MDR




Zatacznik nr 1 do procedury MDR
DEFINICJE

1. SCHEMAT PODATKOWY

1) Zdefiniowany w art. 86a $ 1 pkt 10 Ordynacji podatkowej schemat podatkowy z perspektywy
dziatalnoéci Gminy Dzierzainia, w zakresie wszystkich zobowigzan podatkowych przez nig
realizowanych, wynikajacych z obowigzujgcych przepiséw prawa podatkowego, to w szczeg6lnosci:
umowa, zdarzenie, dziatanie, przedsiewziecie, czynnos¢ ktora:

a) spetnia kryterium gtéwnej korzysci oraz posiada ogolng ceche rozpoznawczg lub
b) posiada szczegé6lng ceche rozpoznawcza lub
c)posiada inng szczegolng ceche rozpoznawczg.

2) Wyliczenie pkt. 1 naleiy traktowaé roztacznie w odniesieniu do konkretnego przypadku, ktory
moze wystapic jako:

a) uzgodnienie spetniajace kryterium gtéwnej korzysci, oraz posiadajace o0golng cechg
rozpoznawczg(art. 86a $ 1 pkt 10 lit. a Ordynacji podatkowej);

b) uzgodnienie posiadajace szczeg6lng ceche rozpoznawcza, w kiérym nie musi by¢ spetnione
kryterium gtéwnej korzysci (art. 86a $ 1 pkt 10 lit. b Ordynacji podatkowej);

c) uzgodnienie posiadajace inng szczegdlna ceche rozpoznawcza, w ktorym nie musi by¢ spetnione
kryterium gtéwnej korzysci (art. 86a $ 1 pkt 10 lit. ¢ Ordynacji podatkowej)

3) Aby uzgodnienie, ktére posiada ogélng ceche rozpoznawczg a nie posiada szczegdlnej lub innej
szczegdlnej cechy rozpoznawczej mogto zosta¢ uznane za schemat podatkowy, musi spetniac
kryterium gtéwnej korzysci.

4) Uzgodnienie, w stosunku do ktérego zostata zidentyfikowana szczeg6ina cecha rozpoznawcza lub
inna szczegdlna cecha rozpoznawcza nie musi spetnia¢ kryterium gtéwnej korzysci, aby stanowic
schemat podatkowy.

Ogélne cechy rozpoznawcze

Stwierdzenie, ze analizowane uzgodnienie speinia kryterium gtéwnej korzysci nie oznacza
automatycznie, ie bedzie ono schematem podatkowym. Poza speinieniem tego kryterium
uzgodnienie musi jeszcze posiada¢ ogdlna ceche rozpoznawcza. Dopiero w takim przypadku
uzgodnienie bedzie uznane za schemat podatkowy, ktéry podlega obowiazkowi raportowania.

Ogdlna cecha rozpoznawcza to wiasciwos¢ uzgodnienia polegajaca na tym, ze spetniony jest co
najmniej jeden z ponizszych warunkéw:

a) promotor lub korzystajacy zobowiazali sie do zachowania poufnosci wobec oséb trzecich, w
szczegdlnosci wobec innych korzystajacych, promotoréw lub organow podatkowych, sposobu,
w jaki uzgodnienie pozwala na uzyskanie korzysci podatkowej;



b) promotor jest uprawniony do otrzymania wynagrodzenia, ktdrego wysokos¢ jest uzalezniona
od wysokosci korzysci podatkowej wynikajacej z uzgodnienia;

c) promotor jest uprawniony do otrzymania wynagrodzenia uzaleznionego od uzyskania korzysci
podatkowej wynikajacej z uzgodnienia albo zobowiazat sie do zwrotu wynagrodzenia lub jego
czeéci, w przypadku gdy korzysé podatkowa nie powstanie lub powstanie w wysokosci nizszej,
niz zaktadano;

d) dokonywane w ramach uzgodnienia czynnosci opieraja si¢ na znacznie ujednoliconej
dokumentacji albo przyjmuja znacznie ujednolicong forme, ktére nie wymagajg istotnych
zmian w celu wdrozenia schematu u wiecej niz jednego korzystajgcego;

e) podejmowane sg celowe czynnosci dotyczace nabycia spotki przynoszacej straty, zaprzestania
giéwnej dziatalnodci takiej spétki i wykorzystywania strat takiej spotki w celu zmniejszenia
zobowiazari podatkowych, w tym poprzez przeniesienie tych strat do podmiotu na terytorium
innego paristwa lub przyspieszenie wykorzystania tych strat;

f} dochodzi do zmiany kwalifikacji dochodéw (przychodéw) do innego Zrodta dochodéw
(przychodéw) lub zmiany zasad opodatkowania, ktorych skutkiem jest faktycznie nizsze
opodatkowanie, zwolnienie lub wytaczenie z opodatkowania;

g) czynnoéci prowadzg do okreinego obiegu Srodkow pienieznych poprzez zaangazowanie
podmiotéw posredniczacych niepetnigcych istotnych funkcji gospodarczych lub dziatan, ktére
wzajemnie sie znosza lub kompensuja badZ prowadza do uzyskania stanu identycznego lub
zblizonego do stanu istniejgcego przed dokonaniem tych czynnosci albo maja inne podobne
cechy.

Przyktad — Analogicznie do przyktadu z siecig wodno-kanalizacyjnej powyzej. Gmina postanawia
wydzierzawi¢ odptatnie sie¢ w celu uzyskania mozliwosci odliczenia podatku VAT naliczonego. Spotka
nie ma jednak $rodkéw na zaptacenie czynszu, w zwigzku z czym Gmina przekazuje odpowiednie
érodki spotce, ktére nastepnie wracajg do Gminy w postaci czynszu dzierzawnego. W takim
przypadku istnieje ryzyko uznania, ze uzgodnienie posiada ogdlng ceche rozpoznawczg, o ktorej
mowa w pkt. g)

Przyktad — w wyniku umowy zawartej z doradca podatkowym zostat opracowany indywidualn'y
prewspétczynnik VAT dla poszczegdlnych jednostek Gminy, w wyniku czego mozliwe jest zwigkszenie
wartoéci podatku VAT naliczonego do odliczenia. Za ustalenie i wdrozenie indywidualnego
prewspétczynnika doradca podatkowy otrzymat wynagrodzenie ustalone jako % odzyskanego
podatku VAT przez Gming, w zwigzku z dokonanymi korektami z uwagi na zmiane prewspétczynnika.
W takim przypadku uzgodnienie posiada ogolna cechg rozpoznawcza, 0 ktérej mowa w pkt. b).

Szczegblng uwage naleiy zwracac w przypadku:

1. nastepujacych dziatan:

dokonywani wktadéw niepienieznych (aporty)
o dokonywanie podziatéw, potaczen, przeksztatcen
e dokonywanie wydzielenia majatku
¢ dokonywanie przeniesienia sktadnikéw majatku
o likwidacja
e wymiana udziatéw




nastepujacych zdarzeri/transakcji

dywidendy, naleznosci licencyjne, odsetki

znaki towarowe, wiasnosé intelektualna, licencje
czynnosci o charakterze bezptatnym

e wskaZnik proporcji (tzw. prewspétczynnik VAT)

e zmiany stawek podatku z wyiszej na nizszg

¢ zwolnienia podatkowe (np. w podatku od nieruchomosci)

o N

Powyisze przyktadowe dziatania/zdarzenia/transakcje nie sy automatycznie uznawane za schemat
podatkowy, jednak w przypadku wystapienia schematu podatkowego stanowia najczesciej jeden jego
elementéw.

2. SCHEMAT TRANSGRANICZNY

1) Zdefiniowany w Ordynacji podatkowej schemat transgraniczny, w ktorym przynajmniej jeden
uczestnik prowadzi dziatalno$é lub ma siedzibe lub miejsce zamieszkania poza terytorium RP, spetnia
kryterium gtéwnej korzysci i jednoczeénie posiada ogding ceche rozpoznawczg lub spetnia szczeg6lng
ceche rozpoznawczg.

2) Jezeli uzgodnienie dotyczy wytgcznie podatku od wartosci dodanej, w tym podatku od towardw
i ustug, lub podatku akcyzowego - nie bedzie spetnione kryterium transgraniczne.

3. SCHEMAT STANDARYZOWANY

1) Schemat standaryzowany to taki, ktéry moina udostgpni¢ lub wdrozy¢ u wiecej niz jednego
podmiotu bez koniecznosci zmiany istotnych zatozen, parametréw uwzgledniajacych specyfike
korzystajacego (zmiane wysokosci korzysci podatkowej wynikajacej np. ze skali dziatalnosci nie uwaza
sie za zmiane istotnych zatozen).

2) Kazdy ze schematéw krajowych czy transgranicznych moze by¢ jednoczesnie schematem
standaryzowanym.

4, SCHEMAT NIESTANDARYZOWANY

Schemat podatkowy niestandaryzowany to schemat niemozliwy do wdrozenia lub udostepnienia
u wiecej niz jednego Korzystajacego bez koniecznosci zmiany jego istotnych zatozen, parametréw.

5. KWALIFIKOWANY KORZYSTAJACY

1) Kwalifikowany korzystajacy to podmiot spetniajacy kryteria:
a) jego przychody lub koszty lub aktywa przekraczaja 10 min euro,
b) warto$¢ przedmiotu uzgodnienia przekracza 2,5 min euro,

c) jest powigzany z korzystajacym, ktory spetnia powyzsze kryteria.




2) Przekroczenie jednego z progéw zawartych w kryterium kwalifikowanego korzystajacego
spowoduje obowigzek informowania woéweczas, jezeli schemat podatkowy nie spetnia definicji
schematu podatkowego transgranicznego. (Wypetnienie definicji schematu podatkowego nie
powoduje automatycznie koniecznosci wypetnienia obowiazku informowania o schematach
podatkowych).

6. UZGODNIENIA

1) Uzgodnienie to czynnosci lub zespdt powiazanych ze soba czynnosci (w tym planowane),ktérych
strona jest podatnik lub ktére maja, lub moga mie¢ wptyw na powstanie lub niepowstanie obowigzku
podatkowego. Jest to czynnoé¢ w toku dziatalnosci Gminy, ktéra podlega analizie z perspektywy
schematu podatkowego, w szczeg6lnosci: oferta, przedsigwzigcie, transakcja, umowa.

2) Okreélenie ,czynnosé” dotyczy zaréwna czynnosci prawnych (w tym czynnosci jednostronnych) jak
i czynnosci faktycznych (np. uzgodnienie stanowi¢ mogg czynnosci zwigzane z wyborem okreslonej
formy opodatkowania, umozliwiajgcych wykonanie lub zmierzajacych do wykonania uzgodnienia).

3) Przy wspétpracy pomiedzy promotorem, wspomagajacym a korzystajacym uzgodnieniem bedzie
generalnie przedmiot prac promotora/wspomagajacego (uzgodnieniem nie bedzie opinia prawna
dotyczaca konsekwencji podatkowych planowanej czynnosci).

4) Aby spetniona byta definicja uzgodnienia, co najmniej jedna strona uzgodnienia musi byé
podatnikiem lub. podejmowane czynnosci majg lub moga mie¢ wplyw na powstanie lub
niepowstanie obowiazku podatkowego.

5) Definicja uzgodnienia bedzie spetniona takze w przypadku, gdy zadna ze stron uzgodnienia nie jest
podatnikiem ale podejmowane czynnosci majg wplyw na powstanie lub niepowstanie obowigzku
podatkowego (np. w przypadku gdy celem podjetych czynnodci jest doprowadzenie do sytuacji, w
ktérej korzystajacy mimo prowadzenia dziatalnosci gospodarczej na terytorium Polski lub innego
kraju, nie posiada tam statego zaktadu w rozumieniu wilasciwej umowy o unikaniu podwojnego
opodatkowania lub statego miejsca prowadzenia dziatalnosci gospodarczej w rozumieniu ustawy
VAT).

7. INNE OKRESLENIEA NIEZDEFINIOWANE W USTAWIE

1) Szef KAS — Szef Krajowej Administracji Skarbowej
2) osoba upowazniona do reprezentacji:

a) Gminy Dzierzaznia oraz jednostek organizacyjnych(w szczegblnosci w zakresie podatku VAT) —
Wjt Gminy Dzierzazinia,

b) Jednostek (w zakresie podatkéw, dla ktérych w roli podatnika wystepuje dana Jednostka) —
w szczegblnosci w zakresie podatku dochodowego — Dyrektor Jednostki;

3) BSP — Baza Schematéw Podatkowych znajdujgcych sie¢ w Gminie Dzierzaznia, prowadzona przez
Koordynatora MDR;

4) krajowy schemat podatkowy — schemat podatkowy, ktéry nie spetnia kryterium
transgranicznego;



5) informacja o schemacie podatkowym — informacja przekazywana Szefowi KAS, zawierajaca dane
wskazane w art. 86f $ 1 Ordynacji podatkowej;

6) informacja o zastosowaniu schematu podatkowego - informacja sktadana przez korzystajacego
wraz z deklaracjg podatkowa za dany okres rozliczeniowy;

7) kwartalna Informacja o udostepnieniu schematu podatkowego standaryzowanego informacja
przekazywana Szefowi KAS przez promotora lub wspomagajacego, zawierajgca dane identyfikujace
korzystajacego okreélone w 16 art. 86f S 1 w zw. art. 86f § 4 Ordynacji podatkowej, ktéremu
w trakcie danego kwartatu udostepniono schemat podatkowy standaryzowany;

8) obowigzki MDR — obowigzki Gminy w zakresie identyfikacji i raportowania schematow
podatkowych opisane w niniejszej Procedurze oraz rozdziale 11a Ordynacji podatkowej;

9) podmiot uczestniczacy — podmiot bioracy udziat w uzgodnieniu, czynnosci lub czynnosciach, ktére
maja lub mogg mie¢ wplyw na powstanie lub niepowstanie obowigzku podatkowego
u korzystajacego;

10) promotor indywidualny — osoba fizyczna zwiazana relacjg z podmiotem bedacym promotorem
schematu podatkowego, w szczegdlnosci:

a) pracownik, ktéry faktycznie podejmuje decyzje w stosunku do oferowanego przez Gming
schematu podatkowego,

b) osoba samozatrudniona, wspétpracujagca z Gming w ramach wykonywanej przez siebie
dziatalnosci:

e samodzielna w wykonywaniu powierzonych jej zadan, lub

e czerpigca korzysci finansowe, ktérych wysokosé uzalezniona jest od realizacji schematu
podatkowego udostepnianego lub wdrazanego przez Gming u innego korzystajacego;

11) udostepnienie schematu podatkowego —przekazanie korzystajgcemu w jakikolwiek sposob
kluczowych informacji o schemacie podatkowym, lub zawarcie z korzystajacym umowy albo przyjecie
wynagrodzenia z tytutu zawarcia umowy;



Zatacznik nr 2 do Procedury MDR
OBOWIAZKI RAPORTOWE | FORMULARZE

I. FORMULARZ MDR-1

Informacje o schemacie podatkowym na formularzu MDR-1 Szefowi KAS przekazuja:
1)promotor - w terminie 30 dni:

b) od dnia nastgpnego po udostepnieniu schematu podatkowego,

c) od nastepnego dnia po przygotowaniu do wdrozenia schematu podatkowego lub,

d) od dnia dokonania pierwszej czynnosci zwigzanej z wdrazaniem schematu podatkowego

- w zaleznoéci od tego, ktére z tych zdarzen nastgpi wezesniej (art.86b $ 1 Ordynacji podatkowej).

2) wspomagajacy - jezeli dostrzegt lub powinien byt dostrzec, ze uzgodnienie stanowi schemat
podatkowy (art. 86d $ 4 Ordynacji podatkowej) w terminie 30 dni od dnia nastepnego po
udostepnieniu schematu podatkowego, od nastgpnego dnia po przygotowaniu do wdrozenia
schematu podatkowego lub od dnia dokonania pierwszej czynnosci zwigzanej z wdrazaniem
schematu podatkowego;

3) wspomagajacy — w terminie 30 dni od nastepnego 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,

4) korzystajacy — jezeli nie zostat poinformowany o NSP lub braku NSP lub w przypadku braku
promotora w schemacie podatkowym, badZ w razie niezwolnienia promotora z zachowania prawnie
chronionej tajemnicy zawodowej- w terminie 30 dni:

a) od dnia nastepnego po udostepnieniu schematu podatkowego,
b) od nastepnego dnia po przygotowaniu do wdrozenia schematu podatkowego lub

c¢) od dnia dokonania pierwszej czynnosci zwigzanej z wdrazaniem schematu podatkowego -
w zaleznoéci od tego, ktére z tych zdarzeri nastgpi wezedniej(art. 86c¢ $ 1 Ordynacji podatkowej).

Il. FORMULARZ MDR-2

Informacje o schemacie podatkowym na formularzu MDR-2 Szefowi KAS przekazuja:

1. 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 obowigzku
jej zachowania, w terminie 30 dni od dnia, w ktérym poinformowat korzystajacego lub inne podmioty
o obowiazku przekazania informacji o schemacie podatkowym (zawiadomienie Szefa KAS dotyczy
poinformowania korzystajacego oraz innych podmiotéw o obowiazku przekazania schematu



podatkowego i wskazuje date udostepnienia schematu podatkowego lub dokonania czynnosci
zwiazanej z wdrazaniem schematu podatkowego oraz liczbe podmiotéw, ktére poinformowat),

2) wspomagajacy - w przypadku, gdy nie zostat poinformowany o NSP lub braku NSP w terminie 5 dni
roboczych od dnia, w ktérym powzigt lub powinien byt powzigé watpliwosci, ze uzgodnienie moze
stanowi¢ schemat podatkowy (zawiadomienie Szefa KAS dotyczy wystapienia do promotora badz
korzystajacego ze wskazaniem dnia, w ktérym powziat watpliwosci, ze uzgodnienie stanowi schemat
podatkowy oraz liczby podmiotéw, do ktérych wystapit o przekazanie mu pisemnego oswiadczenia,
ie uzgodnienie nie stanowi schematu podatkowego),

3). Wspomagajacy przypadku, gdy przekazanie informacji o schemacie podatkowym naruszatoby
obowigzek zachowania prawnie chronionej tajemnicy zawodowej i wspomagajacy nie zostat
zwolniony z obowiazku jej zachowania w tym zakresie przez korzystajacego, w terminie 30 dni od
nastepnego dnia po udzieleniu bezposrednio lub za posrednictwem innych os6b, pomocy, wsparcia
lub porad dotyczacych opracowania, wdrozenia schematu podatkowego (zawiadomienie Szefa KAS
wskazuje dzier, w ktorym dostrzegl, ze uzgodnienie stanowi schemat podatkowy oraz liczbe
podmiotéw, ktére poinformowat o obowiazku przekazania informacji Szefowi KAS).

ll. FORMULARZ MDR-3

1.Informacje o schemacie podatkowym na formularzu MDR-3 Szefowi KAS przekazuje korzystajacy,
ktory w danym okresie rozliczeniowym dokonywat jakichkolwiek czynnosdci bgdacych elementem
schematu podatkowego badZ uzyskiwat wynikajacg z takiego schematu podatkowego korzysc
podatkowsa.

2.Podpisywana przez Osobe upowazniong do reprezentacji informacjg o zastosowaniu schematu
podatkowego okreslong w ust.1 przekazuje sig¢ w terminie ztozenia deklaracji podatkowej odnoszacej
sie do podatku, ktérego dotyczy schemat.

IV. FORMULARZ MDR-4

1.Informacje o schemacie podatkowym na formularzu MDR-4 Szefowi KAS przekazuje promotor lub
wspomagajacy w przypadku udostepnienia schematu podatkowego standaryzowanego w trakcie
kwartatu.

2. Informacja zawiera dane identyfikujace korzystajacego oraz NSP.

3. W przypadku, gdy korzystajacy nie zwolnit promotora ani wspomagajgcego z obowigzku
zachowania tajemnicy zawodowej, w tym zakresie, informacja nie zawiera danych korzystajacego
i podmiotu uczestniczacego.

4. Informacje nalezy przekazaé w terminie 30 dni po zakoriczeniu kwartatu.



Zatacznik nr 3 do Procedury MDR
ZAKRES INFORMACJI UZYSKIWANY PRZEZ KOORDYNATORA MDR

W celu przygotowania przez Gming Dzierzaznia kompletnej Informacji o Schemacie Podatkowym,
celem przestania jej do Szefa KAS, pracownicy przesla do koordynatora MDR informacje zawierajaca
dane, o okoliczno$ciach faktycznych zwigzanych z dang sytuacjg, w tym:

1) opis uméw, zdarzefi, inwestycji, rozliczen podatkowych itp.- wedtug dostgpnej wiedzy, ze
wskazaniem wartoéci przedmiotéw tych czynnosci, czynnosci dokonywanych w kolejnosci
chronologicznej oraz ewentuainych, wystgpujacych powigzar pomiedzy podmiotami powigzanymi,

2) dane identyfikujace kontrahenta lub inny podmiot uczestniczacy, ktérych sytuacja moze dotyczyc,

3) wskazanie celdw, ktérym realizacja umow, zdarzen, inwestycji, rozliczeri podatkowych ma stuiyg,
itp.

4) okreslenie etapu, na jakim znajduje si¢ w umowa, zdarzenie, inwestycja, rozliczenie podatkowe
itp.,

5) terminy udostepniania lub wdrazania;



Zatacznik nr 4 do Procedury MDR
WYKAZ

okreslajacy czynnosci lub dziatania oraz uzgodnienia podejmowane przez pracownikow Gminy
Dzierzainia, ktére nie stanowia schematu podatkowego

Rodzaj czynno$ci/dziatania/uzgodnienia

10.

11.

12.

13.

14,

15.

16.

17.

Realizacja ustug w zakresie pomocy spotecznej przez jednostki organizacyjne Gminy Dzierzaznia
Realizacja ustug edukacyjnych przez jednostki organizacyjne Gminy Dzierzaznia

Ustugi realizowane przez Urzad Gminy na rzecz innych jednostek organizacyjnych

Szkolenie w zakresie obowiazujgcych przepiséw prawa podatkowego

Administrowanie nieruchomosciami komunalnymi

Wynajem lokali, pomieszczen, itp. z uwzglednieniem wtasciwych stawek VAT wynikajacych
z przepisOw ustawowych

Refakturowanie optat za media (woda, scieki, energia elektryczna) — przy zastosowaniu
wiaéciwych stawek VAT wynikajacych z przepisow ustawowych.

Oddawanie nieruchomosci w uzytkowanie wieczyste

Oddawanie nieruchomosci w uzytkowanie

Nabywanie prawa wtasnosci badZ prawa uzytkowania wieczystego

Naliczanie i pobieranie opfat za uzytkowanie wieczyste

Przeksztatcanie prawa wieczystego uzytkowania w prawo wiasnosci- stosowanie bonifikat
Przenoszenie prawa wtasnosci oraz prawa uzytkowania wieczystego

Sprzedaz nieruchomosci na podstawie obowiazujacych (ustaw i prawa miejscowego)
Naliczanie kar umownych i wystawienie wykonawcom robdt not obcigzeniowych

Udzielanie dotacji celowych z budzetu jst w trybie art. 221 ustawy o finansach publicznych, na
finansowanie lub dofinansowanie zadar zleconych do realizacji organizacjom prowadzacym
dziatalno$¢ poiytku publicznego

Podejmowanie dziatari majacych oparcie w przepisach prawa podatkowego, w sytuacjach
budzacych watpliwosci podejmowanie dziatari majacych potwierdzenie w wydanej interpretacji
indywidualnej bad? w prawomocnym wyroku sgdu administracyjnego wydanego do zaskarionej
przez Gmine Dzierzaznia indywidualnej interpretacji przepiséw prawa podatkowego



18.

18.

20.

21

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31

32.

33.

34.

Wdrozenie i stosowanie tzw. prewspétczynnika VAT innego niz prewspétczynnik okreslony
zgodnie z regulacjami zawartymi w rozporzadzeniu Ministra Finansow z dnia 17 grudnia 2015 r.
w sprawie sposobu okreslenia zakresu wykorzystywania nabywanych towaréw i ustug dla celéw
dziatalnoéci gospodarczej w przypadku niektérych podatnikow (Dz. U. z 2015 r.poz.2193)-
opracowanie i wdroienie prewspétczynnika nastapito przez pracownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy

Prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem, faczeniem, powolywaniem i odwotywaniem
dyrektoréw, dziatalnoscia oraz likwidacja instytucji kultury, dla ktorych organem zatozycielskim
jest Gmina Dzierzgznia

Sporzadzanie analiz, wnioskéw o zmiang i sprawozdan dotyczacych realizacji budzetu

Prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem otwartych konkurséw ofert, zawieraniem
umoéw, przekazywaniem dotacji, kontrola merytoryczna oraz rozliczaniem zadan realizowanych
na podstawie ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie.

Prowadzenie spraw zwiazanych z przekazywaniem dotacji podmiotowych dla podleglych
instytucji kultury

Przygotowanie projektow zarzadzeri Wéjta i uchwat Rady Gminy w zakresie przypisanych
czynnosci stuzbowych oraz wprowadzanie do wymaganych systemow elektronicznych

Wywieszanie w Urzedzie ogtoszen sadowych, komorniczych, skarbowych, administracji rzadowej
i samorzadowej

Prowadzenie spraw zwiazanych z wyborami do Sejmu i Senatu RP, Prezydenta RP, organdw
samorzadu terytorialnego, Parlamentu Europejskiego

Zaopatrzenie w artykuty biurowe , sprzet biurowy, prase, publikacje, pieczecie urzedowe

Przygotowanie i realizacja imprez kulturalnych organizowanych przez Gming, finansowanych
z budzetu i w zwiazku z tym zawieranie umdw zlecenia i o dzieto m.in.:z artystami, wykonawcami
cateringu, ustug graficznych, wykonawcéw tablic pamigtkowych itp.

Przygotowanie i realizacja imprez kulturalnych organizowanych przez Gmine, finansowanych
7 budzetu i w zwigzku z tym dokonywanie zakupow np.: kwiatéw, ramek, art. spozywczych, itp.

Prowadzenie wtasnych akcji promocyjnych przez Gming
Udziat w obcych wydarzeniach promocyjnych

Zamawianie i dystrybucja materiatéw promocyjnych Gminy
Organizacja obchodéw $wiat lokalnych i narodowych

Udzielanie dotacji celowych z budietu JST, w trybie art. 221 ustawy, na finansowanie lub
dofinansowanie zadar zleconych do realizacji organizacjom prowadzacym dziatalnos¢ pozytku
publicznego

Udzielanie dotacji podmiotowej z budzetu



35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

44,

45.

46.

47.

48.

49,

50.

51

52.

53.

54.

Realizowanie zadan w ramach wspétpracy z jednostkami podlegtymi — w tym wspdtpraca
z Gminnym O$rodkiem Pomocy Spotecznej w zakresie biezacych dziatalnosci placoéwek

Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem, kontrolowaniem i nadzorowaniem dotacji
przekazywanych podmiotom niezaliczanym do sektora finanséw publicznych na zadania
publiczne Gminy

Prowadzenie postepowar administracyjnych zwigzanych z umarzaniem, odraczaniem terminéw
ptatnosci, rozktadaniem na raty, naleznosci powstatych z tytutu nienaleznie pobranych Swiadczenr
z Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne;.

Remonty przystankéw i wiat przystankowych
Realizacja zakupu wiat przystankowych

Utrzymanie czystoici i porzadku na przystankach komunikacyjnych, ktérych wtascicielem
zarzadzajacym jest Gmina Dzierzgznia.

Prowadzenie zamoéwien publicznych powyzej 30 000 euro dla komérek organizacyjnych Urzedu
Gminy.

Tworzenie rocznych planédw zamoéwien publicznych
Sporzadzanie i przekazywanie sprawozdari zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
Realizacja zadan inwestycyjnych i sprawozdawczo$¢ inwestycyjna

Wykonywanie nadzoru nad procesem inwestycyjnym zadan realizowanych — w catosci lub czgsci
z budzetu Gminy — przez Urzad Gminy

Opracowywanie harmonograméw rzeczowo-finansowych realizowanych Inwestyciji.
Przygotowywanie merytoryczne dokumentacji do przetargéw na inwestycje.

Wspotpraca z jednostkami tworzagcymi komunalne zasoby mieszkaniowe w zakresie inwestycji
oraz remontow.

Zmiana studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego
Wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu
Wydawanie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego

Wydawanie wypisu i wyrysu z miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego lub
studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminy

Wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu terenu w obowigzujagcym miejscowym planie
zagospodarowania przestrzennego lub w studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego gminy

Przeniesienie decyzji o warunkach zabudowy



55.

56.

57.

58.

59.

60.

61.

62.

63.

64.

65.

66.

67.

68.

69.

Dokonywanie zmian do decyzji o warunkach zabudowy lub decyzji o ustaleniu lokalizacji
inwestycji celu publicznego

Wydawanie informacji, opinii drogowych oraz opinii geologicznej

Czynnosci polegajace na wynajmowaniu/wydzierzawianiu powierzchni, pomieszczen i lokali-przy
zastosowaniu wiasciwych stawek VAT wynikajacych z przepisow ustawowych

Prowadzenie remontdéw / inwestycji lokali mieszkalnych, budynkéw gminnych.
Przeprowadzanie przegladéw technicznych (kominiarskie, elektryczne, techniczne)
Oddawanie majatku Gminy w trwaly zarzad na podstawie odrebnych przepiséw ustawowych
Ustanawianie stuzebnogéci gruntowych oraz stuzebnosci przesytu

Wyptaty odszkodowan

Pobieranie optat adiacenckich

Utrzymanie czystosci na gruntach stanowigcych wihasnoéé Gminy nie posiadajacych prawnego
uzytkownika

Wystepowanie o zgody na usuniecie drzew znajdujacych sie na gruncie gminnym
Dokonywanie podziatéw geodezyjnych

Dokonywanie zwrotu podatku akcyzowego zawartego Ww cenie oleju napedowego
wykorzystywanego do produkcji rolnej

Szkody w rolnictwie

Prowadzenie ksiegowosci jednostek organizacyjnych gminy.



Zatacznik nr 5 do Procedury MDR

WYKAZ

czynnosci/dziatari/uzgodnien, realizowanych przez pracownikéw Gminy Dzierzaénia, ktére
wymagaja kazdorazowej weryfikacji, czy spetniajg warunki uznania ich za schemat podatkowy

1. Wnoszenie wktadéw pienieznych i niepienigznych (aportéw) do spétek, ktérych udziatowcem
/akcjonariuszem jest Gmina.

2. Realizacja porozumien miedzy gminnych, w ramach ktérych powstaje dla Gminy prawo do
odliczenia podatku VAT.

3. Wdrozenie i stosowanie tzw. prewspétczynnika VAT innego niz prewspétczynnik okreslony
zgodnie z regulacjami zawartymi w rozporzadzeniu Ministra Finansow z dnia 17 grudnia 2015
r. w sprawie sposobu okreslenia zakresu wykorzystywania nabywanych towardéw i ustug dla
celéw dziatalnoéci gospodarczej w przypadku niektérych podatnikéw( Dz.U. z 2015 r. poz.
2193).

4, Wyptata dotacji innym podmiotom (stowarzyszenia, kluby sportowe itp. ), ktore za srodki
z dotacji nabywajg od Gminy ustugi ( np. dzierzawa obiektéw, pomieszczefi itp.).

5. Dokonanie zmiany sposobu wykorzystywania majatku Gminy, skutkujacego mozliwoscia
odliczenia podatku VAT naliczonego w ramach korekty wieloletniej.

6. Wyptaty wynagrodzeri z tytutu uméw cywilnoprawnych z zastosowaniem 50% kosztow
uzyskania przychodu.

7. Zmiana sposobu wspétpracy z umowy etatowej na umowe o pracg badz z umowy etatowej
na samozatrudnienie (wystawiane faktur przez bytego pracownika).

8. Wydawanie przez Gming Dzierzaznia decyzji uznaniowych w zakresie umorzenia lub
zmniejszenia podatku od nieruchomosci przedsiebiorcom.



Zatacznik nr 6 do procedury MDR

Wzér oéwiadczenia o wystapieniu schematow podatkowych

|BYATS v Z: VA

Oswiadczenie

Os$wiadczam, Z€ W MIESIGCU vuvvvvrnrirriirrrnrrrrnesanssreansnnn roku, w Jednostce organizacyjnej

w ramach sprawowanego Samodzielnego Stanowiska

wystapily czynnoéci/dziatania/uzgodnienia spetniajace

definicje schematu podatkowego.

Wraz z o$wiadczeniem przekazuje w zalaczeniu protokot z przeprowadzonej weryfikacji.

.................................................

(Podpis wraz z pieczatka stuzbowg



Zatacznik nr 7 do Procedury MDR

Protokot wstepnej weryfikacji MDR

Numer weryﬁkagji MDR:

Wypelnia Pracownik

Data sporzadzenia

Nazwa jednostki organizacyjnej JST
/Wydzialu/Biura/Stanowiska

Imie i nazwisko osoby sporzadzajacej
Protokoél

Opis weryfikowanego dzialania/czynno$ci/dzialania

Opisowe uzasadnienie, dlaczego w opinii Pracownika weryfikowane
dzialanie/czynno$§é/uzgodnienie moze by¢ uznane za schemat podatkowy

(Podpis Pracownika wraz z pieczgtka stuzbowa)




Wypelnia Dyrektor /Kierownik/Pracownik Jednostki Organizacyjnej

Data weryfikacji

Czy weryfikowane
dzialanie/czynno$é/uzgodnienie jest uznane o Tak o Nie
za schemat podatkowy?

Wskazanie ustawowych kryteriow, jakie spelnia weryfikowane
dzialanie/czynnos¢/uzgodnienie

Kryterium glownej korzysci podatkowej

Niepowstanie zobowigzania podatkowego o Tak o Nie
Odsuniecie w czasie powstania zobowigzania podatkowego o Tak o Nie
Obnizenie wysokoéci zobowiazania podatkowego o Tak o Nie
Powstanie lub zawyzenie straty podatkowe;j a Tak a Nie
Powstanie nadplaty lub prawa do zwrotu podatku o Tak o Nie
Zawyzenie kwoty nadplaty lub zwrotu podatku o Tak o Nie
Podwyzszenie kwoty nadwyzki podatku naliczonego nad naleznym o Tak o Nie
Niepowstanie obowigzku lub odsunigcie w czasie powstania obowigzku .

o .. = o Tak o Nie
sporzadzenia i przekazywania informacji podatkowych o schematach podatkowych

Jakiego(ich) rodzaju(6w) podatku(éw) dotyczy dziatanie
/ezynno$éfuzgodnienie ?




Kryterium ogélnej cechy rozpoznawczej

Promotor lub korzystajacy zobowiazali si¢ do zachowania poufnosci wobec osob
trzecich, w szczegdlnosci wobec innych korzystajacych, promotoréw lub organow o Tak O Nie
podatkowych, sposobu, w jaki uzgodnienie pozwala na uzyskanie korzysci podatkowe;.

Promotor jest uprawniony do otrzymania wynagrodzenia, ktorego wysokos¢ jest 0 Tak Ni
uzalezniona od wysokosci korzysci podatkowej wynikajacej z uzgodnienia. EENIE

Promotor jest uprawniony do ofrzymania wynagrodzenia uzaleznionego od
uzyskania korzysci podatkowej wynikajacej z uzgodnienia albo zobowigzal si¢ do Tak
zwrotu wynagrodzenia lub jego czesci, w przypadku gdy korzys¢ podatkowa nie S
powstanie lub powstanie w wysokosci nizszej, niz zaktadano.

o Nie

Dokonywane w ramach uzgodnienia czynnosci opierajg si¢ naznacznie ujednoliconej
dokumentacji albo przyjmuja znacznie ujednolicong form¢, ktére nic wymagaja o Tak o Nie
istotnych zmian w celu wdrozenia schematu u wigcej niz jednego korzystajgcego.

Dochodzi do zmiany kwalifikacji dochodéw (przychodéw) do innego Zrédta
dochodéw (przychodéw) lub zmiany zasad opodatkowania, ki6rych skutkiem o Tak o Nie
jest faktycznie mnizsze opodatkowanie , zwolnienie lub wylaczenie z opodatkowania.

Czynnosci prowadza do okreznego obiegu $rodkow pienigznych poprzez zaangazowanie
podmiotéw posredniczacych niespetniajacych istotnych funkeji gospodarczych lub dziatar,
ktére wzajemnie si¢ znosza lub kompensujg badz prowadza do uzyskania stanu o Tak o Nie
identycznego lub zblizonego do stanu istniejacego przed dokonaniem tych czynnoscei albo
maja inne podobne cechy.

UWAGA - Protokét zawiera podstawowe ustawowe cechy/kryteria schematéw podatkowych, ktére moga wystapic
w dziatalno$ci Gminy Dzierzaznia.
W przypadku wystapienia innych ustawowych kryteriow niz wskazane powyzej (kryteria przedstawione w Instrukcji MDR)
nalezy wskazaé jakie inne kryteria sa spetnione przez weryfikowane dziatanie/czynnos¢/uzgodnienie

Inne ustawowe kryteria (szczegdlne cechy
rozpoznawcze, inne szczegolne cechy
rozpoznawcze itp.)

Dodatkowe uwagi/komentarze

Podpis Dyrektora / Kierownika / Pracownika wraz z pieczgtkq stuzbowg




Wypelnia Zesp6t MDR

Data dodatkowej weryfikacji

Czlonkowie Zespotu MDR dokonujacy
dodatkowej weryfikacji

Czy weryfikowane
dzialanie/czynno$é/uzgodnienie jest uznane
za schemat podatkowy?

o Tak

o Nie

Dodatkowe uwagi/komentarze

Podpisy czlonkéw Zespotu MDR dokonujgcych weryfikacji wraz z pieczqtkami stuzbowymi




Zatacznik nr 8 do Procedury MDR

Lista czlonkéw Zespolu MDR

Lp. Imig Nazwisko Stanowisko stuzbowe|Funkcja w Zespole
. Kierownik ref. ds.
1. Urszula Wroblewska Ogwiaty Koordynator MDR
2 Beata Lukasiewicz Skarbnik Gminy cztonek
3 Aneta Rogowska-Kocik Pod_mspektc')r.ds. ptac cztonek
i ksiegowosci
4, Katarzyna Wiodarska Kierownik GOPS cztonek
Dyrektor Szkoty
5. Beata Garlej Podstawowej cztonek
w Dzierzazni
Dyrektor Szkotly
6. Joanna Opolska-Lisinska | Podstawowej cztonek
w Nowych Kucicach




Dzierzaznia, dnia .......cccevvivinnniisiaerennes

Imieg i nazwisko

Stanowisko

OSWIADCZENIE

Oéwiadczam, ze zapoznatam(em) sie z Zarzadzeniem Nr 83/2020 Wéjta Gminy Dzierzaznia z dnia
28 sierpnia 2020 w sprawie wprowadzenia i stosowania wewngtrznej procedury w zakresie
przeciwdziatania niewywigzywaniu si¢ z obowigzku przekazywania informacji o schematach

podatkowych wraz z jego zatacznikami oraz zobowiazuje sig do jego przestrzegania.



