Elektronicznie podpisany przez:
Zbigniew Janik
dnia 14 grudnia 2023 r.

ZARZADZENIE Nr 73/23
WOITA GMINY GNOJNO

z dnia 14 grudnia 2023 r.

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

Na podstawie art. 30 ust. 1, art. 31, art. 33 ust. 1 i ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz.U. z 2023 r., poz. 40 ze zm.), art. 86l § 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa
(Dz.U. z 2023 r., poz. 2383) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam do stosowania w Gminie Gnojno procedure wewnetrzng w zakresie przeciwdziatania
niewywigzywaniu sie z obowigzku przekazywania informacji o schematach podatkowych (zwang dalej
Procedurg MDR), majgcg przeciwdziata¢ niewywigzywaniu sie z obowigzku przekazywania Szefowi Krajowe;j
Administracji Skarbowej informacji o wystepujacych w dziatalnosci Gminy Gnojno schematach podatkowych,
stanowigcq zatacznik do zarzadzenia.

§ 2. Obowigzkiem stosowania niniejszej Procedury objete sg wszystkie jednostki organizacyjne Gminy
Gnojno.

§ 3. Zobowigzuje sie dyrektoréw/kierownikdw jednostek organizacyjnych Gminy Gnojno oraz
kierownikéw referatéw Urzedu Gminy Gnojno do:

1) poinformowania podlegtych pracownikéw o wejsciu w zycie Procedury MDR;
2) zapoznania pracownikow z Procedurg MDR oraz jej zatgcznikami;

3) kontroli przestrzegania przez pracownikéw wytycznych zawartych w Procedurze MDR oraz jej
zatgcznikach.

§ 4. Wykonanie Zarzadzenia powierza sie dyrektorom i pracownikom jednostek organizacyjnych Gminy
Gnojno oraz kierownikom referatéw i pracownikom Urzedu Gminy Gnojno.

§ 5. Nadzér nad wykonywaniem obowigzkéw okreslonych w & 3 pkt 1-3 powierza sie Skarbnikowi Gminy
Gnojno.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

wWOJT

Zbigniew Janik
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Zatacznik do zarzadzenia nr 73/23
Wodjta Gminy Gnojno
z dnia 14 grudnia 2023 r.

PROCEDURA MDR

PROCEDURA WEWNETRZNA W ZAKRESIE PRZECIWDZIAtANIA NIEWYWIAZYWANIU SIE
Z OBOWIAZKU PRZEKAZYWANIA INFORMACIJI O SCHEMATACH PODATKOWYCH
OBOWIAZUJACA W GMINIE GNOJNO

§1

Postanowienia ogdlne

1. Procedura MDR w zakresie przeciwdziatania niewywigzywaniu sie z obowigzku przekazywania informacji
o schematach podatkowych, zostata sporzgdzona w oparciu o:
1) ustawe z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz.U. z 2023 r., poz. 2383);
2) objasnienia Ministra Finansow z dnia 31 stycznia 2019 r. - ,Informacje o schematach podatkowych
(MDR)”.

2. Procedura MDR wraz z zatgcznikami okresla jednolite zasady stosowania wymogodw okreslonych w art.
86a-860 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa przez pracownikéw Urzedu Gminy
Gnojno oraz pracownikow jednostek organizacyjnych Gminy Gnojno.

3. Procedura uwzglednia potencjalng role Gminy Gnojno w procesie schematéw podatkowych w zakresie:
1) wystgpienia Gminy Gnojno w roli potencjalnego ,korzystajacego”, , Promotora” Ilub
,Wspomagajacego”;
2) sposobu monitorowania poszczegdlnych czynnosci/zdarzen pod katem schematéw podatkowych;
3) oceny czynnosci/zdarzen wystepujgcych w Gminie Gnojno jako schematéw podatkowych;
4) koniecznosci raportowania poszczegdlnych czynnosci/zdarzen jako schematéw podatkowych.

4. Procedura okresla szczegétowe obowiazki i zadania Gminy Gnojno, jej jednostek organizacyjnych oraz
pracownikéw z uwzglednieniem specyfiki rél, w jakich gmina moze wystepowac w procesie identyfikacji
schematow podatkowych oraz przekazywania przez gmine informacji o schematach podatkowych. Gmina
Gnojno spetniajgc kryterium kwalifikowanego korzystajacego, moze by¢ w roli Promotora, rozumianego
jako podmiot, ktory opracowuje, oferuje, udostepnienia, wdraza lub zarzgdza wdrazaniem schematu
podatkowego.

5. Procedura MDR reguluje obowigzujgce pracownikdw zasady w zakresie:
1 )czynnosci lub dziatan podejmowanych w celu przeciwdziatania niewywigzywaniu sie z obowigzku
przekazywania do Szefa Krajowej Informacji Skarbowej informacji o schematach podatkowych;

2) srodkéw stosowanych w celu wtasciwego wypetnienia obowigzku przekazywania informacji
o schematach podatkowych;

3) okreslenia zasad przechowywania dokumentéw oraz informacji;

4) upowszechniania wsréd pracownikéw wiedzy z zakresu schematow podatkowych;
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5) zgtaszania przez pracownikéw rzeczywistych lub potencjalnych naruszen przepiséw o schematach
podatkowych;

7) zasad kontroli wewnetrznej co do przestrzegania zasad okreslonych w Procedurze MDR.

Zakresem niniejszej procedury objeci s wszyscy pracownicy Gminy Gnojno w tym takze pracownicy
wszystkich jednostek organizacyjnych Gminy Gnojno, co ma na celu dochowanie nalezytej starannosci
w sytuacjach, gdy przepisy rozdziatu 1la Ordynacji podatkowej wprost nakfadajg w tym zakresie
obowigzki na osoby zatrudnione.

Dyrektorzy/kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy Gnojno oraz kierownicy referatéw Urzedu
Gminy Gnojno odpowiedzialni merytorycznie za stosowanie Procedury MDR, zajmujg sie weryfikacjg
realizowanych przez podlegtych pracownikéow czynnosci/dziatan/uzgodnien pod katem schematéw
podatkowych. Kontrolujg realizacje Procedury MDR.

Za prawidtowe wypetnianie obowigzkéw okreslonych w procedurze odpowiedzialni sg w szczegdlnosci:

1) Koordynator MDR — w zakresie weryfikacji wifasnych dla gminy ustalen, ustalen jednostek
organizacyjnych oraz w zakresie sporzadzania informacji dla Szefa Krajowej Administracji Skarbowej,
a takze w zakresie innych obowigzkéw informacyjnych przewidzianych w rozdziale 11a Ordynacji
podatkowej;

2) Gtéwni Ksiegowi Jednostek — w zakresie, w jakim s odpowiedzialni za terminowe i rzetelne
przekazywanie zgodnych ze stanem faktycznym informacji, za komunikacje z kontrahentami gminy;

3) Osoba upowazniona do przekazywania w ustawowym terminie informacji Szefowi Krajowej
Administracji Skarbowej oraz w zakresie innych obowigzkéw informacyjnych przewidzianych
w rozdziale 11a Ordynacji podatkowe;.

Gmina prowadzi Ewidencje zdarzen w zakresie identyfikacji i raportowania schematéw podatkowych
okreslong zataczniku nr 2 do procedury. Zapisy w Ewidencji dokonuje sie oddzielnie dla kazdego
rejestrowanego zdarzenia. Za dokonywanie zapiséw w Ewidencji odpowiedzialny jest Koordynator MDR.

Niniejsza Procedura - stosownie do § 2 art. 86l Ordynacji podatkowej - uwzglednia charakter, rodzaj
i rozmiar prowadzonej dziatalnosci gospodarczej przez Gmine Gnojno oraz jest dostosowana do jej
specyfiki. Majac na wzgledzie specyfike dziatalnosci Gminy Gnojno, okresla sie prawdopodobienstwo
wystgpienia uzgodnien stanowigcych schemat podatkowy oraz wystepowanie przez gmine w charakterze
»korzystajgcego” ze schematéw podatkowych. Procedura zawiera opis obowigzkéw spoczywajgcych na
Gminie Gnojno jako ,korzystajagcym” w zakresie, w jakim bedzie otrzymywata, przygotowywata sie do
wdrazania, wdrazatfa lub dokonywata czynnosci uzgodnienia, ktére moze byé kwalifikowane jako schemat
podatkowy.

§2
Definicja, Identyfikacja schematu podatkowego

Pojecia ustawowe, w szczegdlnosci zdefiniowane w art. 86a Ordynacji podatkowej, rozumiane z
uwzglednieniem specyfiki dziatalnosci Gminy Gnojno, okreslone zostaty w zataczniku nr 1 do niniejszej
procedury.

W celu wtasciwego wypetnienia obowigzkéw wynikajacych z rozdziatu 11a Ordynacji podatkowej
w Gminie Gnojno tworzy sie stanowisko ,Koordynatora MDR”.

Nadzdr nad prawidtowa realizacjg tych obowigzkéw powierza sie Skarbnikowi Gminy.
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4. Celem identyfikacji i zakwalifikowania czynnosci jako zdarzen zwigzanych ze schematami podatkowymi,
pracownicy wspotpracujgcy sg zobowigzani na biezgco weryfikowaé czynnosci/dziatania/uzgodnienia
gminy w celu identyfikacji zdarzen jako wypetniajgce definicje schematéw podatkowych i postepowac
w sposdb okreslony w ust. 5.

5. Szczegbtowy sposdb postepowania w zakresie rozpoznawania/identyfikowania czynnosci/uzgodnien jako
schematy podatkowe, okresla zatacznik nr 3 do niniejszej Procedury MDR.

§3
Okreslenie zasad wykonywania obowigzkéw przekazywania Szefowi Administracji Skarbowej informacji
o schematach podatkowych

1. Schemat podatkowy

1) Celem identyfikacji i zakwalifikowania czynnosci jako zdarzen zwigzanych ze schematami
podatkowymi, Pracownicy sg zobowigzani do:

a) analizy planowanych i przeprowadzanych dziatann z uwzglednieniem wiasciwosci uzgodnien
kwalifikowanych jako schematy podatkowe,

b) monitorowania celéw podejmowanych uzgodnien/czynnosci/dziatan,
c) identyfikacji uczestnikow uzgodnien z udziatem jednostek budzetowych,

d) weryfikacji realizacji obowigzkow w zakresie przekazywania informacji o schematach podatkowych
przez pozostatych uczestnikdw uzgodnienia,

e) monitorowania innych obszaréw dziatalnosci, objetych ryzykiem aktualizacji zgtoszonego przez
gmine schematu podatkowego i niezwtoczne informowanie Koordynatora MDR o koniecznosci
aktualizacji danego schematu podatkowego;

2) Pracownicy dokonujg identyfikacji uzgodnienia w oparciu o zapisy § 2 w terminie 5 dni roboczych od
zaistnienia uzgodnienia. W przypadku watpliwosci weryfikuja je z Koordynatorem MDR;

3) W terminie 5 dni od zaistnienia uzgodnienia zidentyfikowanego jako schemat podatkowy, pracownik
sporzadza projekt informacji MDR-1 i przekazuje Koordynatorowi MDR;

4) Koordynator MDR w terminie 5 dni od dnia otrzymania projektu informacji dokonuje jego weryfikacji;
w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci dokonuje niezwtocznie poprawek;

5) W terminie 5 dni od dokonania weryfikacji Koordynator MDR przygotowuje informacje o schemacie
podatkowym na platformie elektronicznej i przedstawia do podpisu osobie upowaznionej, ktdra
w terminie 7 dni wnosi ewentualne poprawki i podpisuje informacje podpisem kwalifikowanym lub
profilem zaufanym oraz dokonuje jego wysyitki. Nastepnie przekazuje informacje (wraz z Urzedowym
Poswiadczeniem Odbioru — UPQO) Koordynatorowi MDR celem wykonania dalszych obowigzkow;

6) W sytuacji, gdy Promotorem jest Gmina Gnojno — Koordynator MDR informuje pisemnie
korzystajgcego wskazanego w schemacie MDR-1 o przestaniu schematu podatkowego. W sytuacji, gdy
Promotorem jest podmiot wspdtpracujgcy z Gming Gnojno, zobowigzany jest on do przekazania
Koordynatorowi MDR zawiadomienia o dokonanym zgtoszeniu do Szefa KAS;

7) W terminie 30 dni od wystgpienia zdarzenia Promotor przekazuje Koordynatorowi MDR pisemng
informacje o NSP lub informacje wraz z danymi dotyczagcymi schematu podatkowego. Koordynator
MDR archiwizuje otrzymane od Promotora dokumenty;

8) W przypadku, gdy gmina lub jednostka organizacyjna jako korzystajgcy dokonywata w danym okresie
rozliczeniowym jakichkolwiek czynnosci bedacych elementem schematu podatkowego lub uzyskiwata
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z niego korzys¢ podatkowg — pracownik jest zobowigzany przekaza¢ Koordynatorowi MDR projekt
informacji korzystajgcego MDR-3, w terminie:

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

b) do 7 dni miesigca nastepujacego po zakonczeniu okresu rozliczeniowego, jezeli okresem
rozliczeniowym jest miesigc;

9) Koordynator 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 do podpisu Wdjtowi lub dyrektorowi jednostki
organizacyjnej, ktérej schemat podatkowy dotyczy, a ktéra wystepuje w roli korzystajgcego;

10) Wojt nie pdzniej niz w terminie ztozenia deklaracji podatkowej, dotyczacej okresu rozliczeniowego,
w ktérym dokonywane byty jakiekolwiek czynnosci bedace elementem schematu podatkowego lub
uzyskano wynikajacg z niego korzys¢ podatkowg, podpisuje MDR-3 za pomocg podpisu
kwalifikowanego i dokonuje jego wysytki, a nastepnie przekazuje niezwtocznie koordynatorowi MDR
celem archiwizacji;

11) Dyrektorzy/Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy Gnojno oraz kierownicy referatéw Urzedu
Gminy Gnojno odpowiedzialni merytorycznie za stosowanie Procedury MDR, w przypadku gdy nie
zidentyfikowano schematéw podatkowych, sktadajg oswiadczenie wedtug wzoru na zataczniku nr 4 do
niniejszej Procedury, ktére przekazujg do Koordynatora MDR za kazdy kwartat, w terminie do 10. dnia
miesigca nastepnego po kazdym kolejnym kwartale.

2. Schemat standaryzowany

1) Koordynator MDR w przypadku zgtoszenia schematu podatkowego standaryzowanego informuje
o tym fakcie pracownikéw i podaje NSP oraz wskazuje ich obowigzki;

2) Jezeli gmina wystepuje w roli Promotora standaryzowanego schematu podatkowego, to pracownicy
komunikujacy sie zobowigzani s3 w terminie 7 dni od daty dokonania pierwszej czynnosci zwigzanej
zwdrazaniem tego schematu poinformowaé¢ Koordynatora MDR o tej czynnosci, wskazujac
jednoczesnie date jej dokonania oraz przedktadajgc projekt zgtoszenia w formie czgstkowego druku
MDR-4;

3) Koordynator w terminie 20 dni od zakonczenia kwartatu przygotowuje kwartalng informacje
o udostepnieniu schematu podatkowego standaryzowanego MDR-4, umieszczajagc dane na
odpowiedniej platformie internetowe] i przedktada jg do podpisu osobie upowaznionej ;

4) W terminie 10 dni od przedfozenia informacji MDR-4 do podpisu, upowazniona osoba dokonuje
podpisu za pomocy kwalifikowanego podpisu lub profilu zaufanego dokonujac réwnoczesnie jego
wysytki;

5) Podpisang informacje MDR-4 wraz z UPO przekazuje Koordynatorowi MDR w celu archiwizacji.

3. Szczegdtowe zasady rozpoznawania i kwalifikowania uzgodnien mogacych spetnia¢ warunki uznania ich
za schematy podatkowe, okresla zatgcznik Nr 3 do niniejszej Procedury MDR.

§4

Raportowanie w przypadku wspoétpracy Gminy z Promotorem

1 Gmina jako korzystajagcy w terminie 5 dni od dnia nastepujgcego po udostepnieniu schematu
podatkowego, przygotowaniu schematu podatkowego lub od dnia dokonania pierwszej czynnosci
zwigzanej z wdrazaniem schematu podatkowego (w zaleznosci od tego, ktére z tych zdarzen nastgpi
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wczesniej), wystepuje do Promotora, w formie elektronicznej (e-mail) z zapytaniem, czy Promotor
przekaze Szefowi KAS Informacje o Schemacie Podatkowym.

2. Jezeli Promotor potwierdzi, ze ztozy Informacje o Schemacie Podatkowym do Szefa KAS, Koordynator
MDR zwraca sie do Promotora o przekazanie NSP wraz z potwierdzeniem nadania NSP;

3. Dopetnienie przez Promotora obowigzkdw z ust. 2. zobowigzuje Koordynatora MDR do archiwizacji
informacji.

4. W przypadku braku odpowiedzi od zewnetrznego podmiotu w terminie 21 dni, pracownik informuje
Koordynatora MDR na zasadach wskazanych w art. 86¢ ustawy Ordynacja podatkowa.

§5
Okreslenie zasad upowszechniania wsrdd pracownikéw Gminy Gnojno oraz jej jednostek organizacyjnych
wiedzy z zakresu przepiséw rozdziatu 11a Ordynacji podatkowe;j

1. Kierownik jednostki organizacyjnej/referatu gminy zapewnia pracownikom wykonujgcym obowigzki
wynikajgce z rozdziatu 1la ustawy Ordynacja podatkowa i niniejszej Procedury MDR, zwigzane
z raportowaniem schematéw podatkowych, udziat w szkoleniach w tym zakresie. Wskazani pracownicy
majg obowigzek zapoznad sie z niniejszg Procedurg MDR oraz przestrzegad jej postanowien.

2. Dokonuje sie aktualizacji niniejszej Procedury MDR w przypadku zmiany przepisow ustawy Ordynacja
podatkowa regulujgcych zasady postepowania opisane w niniejszej Procedurze. Ponadto Procedura
podlega okresowej weryfikacji i moze by¢ w dowolnym zakresie modyfikowana, w tym réwniez w oparciu
o uzyskane dane, wnioski, uwagi i propozycje.

3. Za aktualizacje Procedury MDR odpowiada Koordynator MDR z tym, ze o kazdorazowej zmianie,
modyfikacji informowani sg wszyscy pracownicy pisemnie badZ poprzez wiadomos¢ e-mail.

4. Zobowigzuje sie Koordynatora MDR, pracownikéw, dyrektorow jednostek organizacyjnych gminy oraz
kierownikéw jednostek organizacyjnych Urzedu Gminy Gnojno, do:

1) stosowania regulacji rozdziatu 11a Ordynacji podatkowej;
2) udziatu w programach szkoleniowych dotyczgcych obowigzkéw MDR;

3) samodzielnego poszerzania wiedzy w zakresie MDR.

§6

Kontrola przestrzegania przepisow rozdziatu 11a Ordynacji podatkowej i Procedury MDR

1. Pracownicy sg odpowiedzialni za kompletnosé oraz rzetelnos¢ danych przekazywanych do Koordynatora
MDR oraz wtasciwy przebieg komunikacji z Koordynatorem MDR.

2. Pracownik jednostki organizacyjnej Gminy Gnojno oraz pracownik komorki organizacyjnej Urzedu Gminy
Gnojno lub inna osoba wykonujgca czynnosci na rzecz Urzedu Gminy Gnojno, ktory powzigt uzasadnione
podejrzenia, ze ma miejsce rzeczywiste lub potencjalne naruszenie przepiséw z zakresu MDR, ma
obowigzek niezwtocznie poinformowaé pisemnie o tym fakcie Dyrektora/Kierownika jednostki
organizacyjnej Gminy Gnojno i odpowiednio kierownika komdrki organizacyjnej Urzedu Gminy Gnojno
wraz z przedstawieniem uzasadnienia.

3. Pracownik jednostki organizacyjnej Gminy Gnojno oraz pracownik komérki organizacyjnej Urzedu Gminy

Gnojno lub inna osoba wykonujgca czynnosci na rzecz Urzedu Gminy Gnojno ktéry uzyskat informacje, ze
zasady postepowania lub srodki stosowane w celu wtasciwego wypetnienia obowigzku przekazywania
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informacji o schematach podatkowych okreslone w ustawie Ordynacja podatkowa lub niniejszej
wewnetrznej procedurze sg niewlasciwie wykonywane, ma obowigzek niezwtocznie poinformowac
pisemnie o tym fakcie Dyrektora/Kierownika jednostki organizacyjnej Gminy Gnojno i odpowiednio
kierownika komorki organizacyjnej Urzedu Gminy Gnojno wraz z przedstawieniem uzasadnienia.

4. Dyrektor/kierownik jednostki organizacyjnej Gminy Gnojno oraz kierownik komérki organizacyjnej
Urzedu Gminy Gnojno zatrzymuje oryginaty powiadomien, o ktérych mowa w ust. 2 i 3, czynigc na nich
adnotacje o dacie wptywu i godzinie wptywu oraz przechowuje je w sposéb okreslony w § 8 dotyczagcym
archiwizacji.

5. Po otrzymaniu powiadomienia, o ktérym mowa w ust. 2 i 3, dyrektor/kierownik jednostki organizacyjnej
Gminy Gnojno oraz kierownik komdrki organizacyjnej Urzedu Gminy Gnojno niezwtocznie podejmuje
czynnosci zmierzajgce do potwierdzenia, czy planowana transakcja moze mie¢ zwigzek z rzeczywistym lub
potencjalnym naruszeniem przepisdw w zakresie MDR, stosujgc zasady i srodki okreslone w niniejszej
procedurze wewnetrznej i w art. 86a do 860 ustawy Ordynacja podatkowa oraz informuje Koordynatora
MDR.

§7
Okreslenie zasad kontroli wewnetrznej przestrzegania przepisOw oraz zasad postepowania
okreslonych w Procedurze MDR

1. Kontrole wewnetrzng przepisbw oraz zasad postepowania okreslonych w niniejszej wewnetrznej
procedurze wykonujg kierownicy/pracownicy komorki organizacyjnej Urzedu Gminy Gnojno w ramach
prowadzonej kontroli zarzadczej.

2. Celem kontroli wewnetrznej jest przestrzeganie przepiséw art. 86a - 86i Ordynacji podatkowej oraz zasad
postepowania okreslonych w niniejszej wewnetrznej procedurze w szczegdlnosci tych, ktdore stanowig
zapewnienie wtasciwego wypetniania obowigzku rozpoznawania i przekazywania informacji
o schematach podatkowych.

3. Kontrola wewnetrzna winna by¢é prowadzona w oparciu o przepisy regulujgce prowadzenie kontroli
zarzadczej w urzedzie gminy.

§8

Okreslenie zasad przechowywania dokumentéw oraz informacji
1. Za dokumenty zwigzane z informacjg o schematach podatkowych uznaje sie w szczegélnosci:

1) wszelkie informacje przekazane do Szefa Krajowej Administracji Skarbowej, zaréwno te, ktore zostaty
przekazane przez pracownikéw gminy, petnomocnika, jak i te ktdére zostaty przekazane przez
zewnetrznego Promotora, wraz z UPO;

2 wszelkie oswiadczenia sktadane przez uczestnikdéw schematéw podatkowych wzgledem gminy i jej
jednostek organizacyjnych w zakresie raportowania schematéw podatkowych;

3) potwierdzenie nadania NSP dla zaraportowania schematéw podatkowych;

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

5) pisemne powiadomienie od pracownikdw o uzyskaniu przez nich informacji, iz zasady informowania
o raportowaniu schematéw podatkowych okreslone w ordynacji podatkowej lub niniejszej
wewnetrznej procedurze, sg niewtasciwie wykonywane;
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6) oswiadczenie pracownikdw jednostek organizacyjnych o zapoznaniu sie z niniejszg procedurg
wewnetrzng;

7) zawiadomienie koordynatora MDR o schematach podatkowych, projekt zgtoszenia.

2. Wszelkie wyzej wymienione dokumenty oraz informacje zwigzane zraportowaniem schematéw
podatkowych, podlegajg przechowywaniu w sposdb zapewniajgcy poufnos¢ oraz witasciwe
zabezpieczenie przed ich uszkodzeniem, zniszczeniem lub ich utrata.

3. Wszelkie dokumenty i informacje dotyczace raportowania schematéw podatkowych sg przechowywane
w formie papierowej i elektronicznej przez okres 5 lat liczagc od konca roku, w ktérym wytworzono
dokumenty.

4. Za przechowywanie dokumentéw odpowiedzialny jest Koordynator MDR.
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Zatgcznik nr 1
do Procedury MDR

StOWNIK POJEC

llekro¢ procedurze wewnetrznej jest mowa o:

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)

9)

Jednostkach organizacyjnych - rozumie sie przez to Urzagd Gminy Gnojno oraz jednostki organizacyjne
Gminy Gnojno podlegajace centralizacji VAT;

Koordynatorze MDR — rozumie sie przez to osobe wyznaczong w Gminie Gnojno jako odpowiedzialng za
prawidtowe realizowanie obowigzkéw w zakresie raportowania schematéw podatkowych;

Schemacie podatkowym — nalezy przez to rozumieé uzgodnienie, ktére:

a) spetnia kryterium gtéwnej korzysci oraz posiada ogdlng ceche rozpoznawcza,
b) posiada szczegdlng ceche rozpoznawczg, lub

c) posiada inng szczegdlng ceche rozpoznawczg;

Schemacie podatkowym standaryzowanym — nalezy przez to rozumiec¢ schemat podatkowy mozliwy do

wdrozenia lub udostepnienia u wiecej niz jednego korzystajgcego bez koniecznosci zmiany jego istotnych

zatozen, w szczegdélnosci dotyczacych rodzaju czynnosci podejmowanych lub planowanych w ramach

schematu podatkowego;

Schemacie podatkowym transgranicznym — nalezy przez to rozumie¢ uzgodnienie, ktére spetnia

kryterium transgraniczne oraz:

a) spetnia kryterium gtdwnej korzysci oraz posiada ktérgkolwiek z ogdlnych cech rozpoznawczych,
o ktérych mowa w art. 86a § 1 pkt 6 lit. a-h Ordynacji podatkowej, lub

b) posiada szczegdlng ceche rozpoznawczg;

NSP — nalezy przez to rozumie¢ numer schematu podatkowego;

Uzgodnieniu - nalezy przez to rozumiec¢ czynno$¢ lub zespdt powigzanych ze sobg czynnosci, w tym

czynnos$ci planowane lub zespét czynnosci planowanych, ktérych co najmniej jedna strona jest

podatnikiem lub ktére majg lub moga mie¢ wptyw na powstanie lub niepowstanie obowigzku

podatkowego;

Wdrazaniu — nalezy przez to rozumie¢ dokonywanie czynnosci faktycznych lub prawnych umozliwiajgcych
wykonanie lub zmierzajacych do wykonania uzgodnienia, w tym:

a) zarzadzanie, faktyczne uczestniczenie w podejmowaniu decyzji lub przeprowadzanie czynnosci
zwigzanych ze schematem, takze gdy podejmowanie decyzji lub przeprowadzanie czynnosci dotyczy
wykonania schematu przez inny podmiot,

b) posredniczenie lub udzielanie pomocy w czynnosciach zwigzanych ze schematem,
¢) dokonywanie innych czynnosci bedacych elementem schematu,

d) oferowanie czynnosci wskazanych powyzej, zawarcie umowy, ktorej przedmiotem sg te czynnosci
badzZ przyjmowanie wynagrodzenia z tytutu tych czynnosci lub umowy;

Udostepnianiu — nalezy przez to rozumiec:

a) oferowanie schematu korzystajgcemu, zawarcie umowy, ktérej przedmiotem jest przekazanie
informacji o schemacie badz przyjmowanie wynagrodzenia z tytutu przekazania informacji lub

b) przekazywanie korzystajagcemu w jakiejkolwiek formie, w tym drogg elektroniczng, telefoniczne lub
osobiscie, informacji o schemacie, w szczegdlnosci poprzez przedstawianie jego zatozen,

10) Korzysci podatkowej — nalezy przez to rozumiec:
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a) niepowstanie zobowigzania podatkowego, odsuniecie w czasie powstania zobowigzania podatkowego
badz obnizenie jego wysokosci, oraz brak obowigzku pobrania podatku przez ptatnika, jezeli wynika on
z tych okolicznosci,

b) powstanie nadptaty lub prawa do zwrotu podatku badZ zawyzenie kwoty nadptaty lub zwrotu
podatku,

c) podwyzszenie kwoty nadwyzki podatku naliczonego nad naleznym, w rozumieniu przepiséw ustawy
o VAT, do przeniesienia na nastepny okres rozliczeniowy,

d) niepowstanie obowigzku lub odsuniecie w czasie powstania obowigzku sporzadzania i przekazywania
informacji podatkowych, w tym informacji o schematach podatkowych;

11) Kryterium gtéwnej korzysci — nalezy przez to rozumiec przyjecie na podstawie istniejgcych okolicznosci
oraz faktow, iz podmiot dziatajagcy rozsadnie i kierujacy sie zgodnymi z prawem celami innymi niz
osiggniecie korzysci podatkowej modgtby zasadnie wybraé inny sposéb postepowania, z ktérym nie
wigzatoby sie uzyskanie korzysci podatkowej rozsgdnie oczekiwanej lub wynikajgcej z wykonania
uzgodnienia, a korzy$¢ podatkowa jest gtéwng lub jedyng z gtéwnych korzysci, ktérg podmiot spodziewa
sie osiggna¢ w zwigzku z wykonaniem uzgodnienia;

12) Kryterium kwalifikowanego korzystajagcego — nalezy przez to rozumie¢ kryterium, ktére uwaza sie za
spetnione, jezeli przychody lub koszty korzystajgcego albo wartos¢ aktywdéw tego podmiotu w rozumieniu
przepiséw o rachunkowosci, ustalone na podstawie prowadzonych ksigg rachunkowych, przekroczyty
w roku poprzedzajgcym lub w biezgcym roku obrotowym réwnowartosé 10.000.000 euro lub jezeli
udostepniane lub wdrazane uzgodnienie dotyczy rzeczy lub praw o wartosci rynkowej przekraczajgcej
rownowarto$¢ 2.500.000 euro lub jezeli korzystajacy jest podmiotem powigzanym z podmiotem, ktéry
spetnia powyzsze kryteria;

13) UPO — rozumie sie przez to Urzedowe Potwierdzenie Odbioru, potwierdzajgce przyjecie dokumentu
wystanego elektronicznie.
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Zatgcznik nr 2
do Procedury MDR

EWIDENCJA ZDARZEN W ZAKRESIE IDENTYFIKACJI | RAPORTOWANIA SCHEMATOW PODATKOWYCH

Lp

Data wpisu

Data wystapienia
zdarzenia istotnego

Czy uzgodnienie stanowi
schemat podatkowy
TAK/NIE

Podatek, ktérego dotyczy
uzgodnienie

Data realizacji
obowigzkéw
raportowania
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Zatgcznik nr 3
do Procedury MDR

WSKAZANIE USTAWOWYCH KRYTERIOW, JAKIE SPELNIA WERYFIKOWANE
DZIALANIE/CZYNNOSC/UZGODNIENIE

1. Ustalamy, czy uzgodnienie spetnia cechy schematu podatkowego:

PRZYPADEK 1 TAK

NIE

Uzgodnienie

Kryterium gtdwnej korzysci podatkowej
Posiada ogdlng ceche rozpoznawcza:

PRZYPADEK 2

Uzgodnienie

Posiada szczegdlng ceche rozpoznawczg (tu nie musi by¢ spetnione kryterium gtéwnej
korzysci)

PRZYPDEK 3

Uzgodnienie

Posiada inng szczegdlng ceche rozpoznawczg (tu nie musi byé spetnione kryterium gtéwnej
korzysci

Dalszy sposdb postepowania:
1) jezeli NIE — nie ma obowigzku 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 ust. 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 korzystajgcy 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

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 podatkowego oraz liczbe podmiotéw, ktore
poinformowat.
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Zatgcznik nr 4
do Procedury MDR

WZOR OSWIADCZENIA O NIEWYSTAPIENIU SCHEMATOW PODATKOWYCH

Niniejszym oswiadczam, ze W miesigCu/ KWartale ........cccoeeecveeiiiiiie it eveeeesireeeenns

W JEANOSECE OFBANIZACYJNE] tueeierirriieee ittt e e e estttee e e e s tte e e e e s e st e e e e e e esabaeeeeessnstteaeesnssaaeeesanansseeaeessnssranees

w ramach sprawowanego Samodzielnego Stanowiska nie wystgpity czynnosci/dziatania/uzgodnienia

wypetniajace definicje schematu podatkowego.

Podpis Pracownika
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