Zalacznik

do zarzadzenia 0050.228.2023
Burmistrza Wyrzyska

z dnia 24 pazdziernika 2023 roku

Wewnetrzna procedura w zakresie przeciwdzialania niewywigzywaniu si¢ z obowigzku
przekazywania informacji o schematach podatkowych obowiazujaca w Gminie Wyrzysk
oraz jednostkach organizacyjnych.

§ 1. Postanowienia ogdlne

1. Wewngtrzna procedura w zakresie przeciwdziatania niewywigzywaniu si¢ z obowigzku
przekazywania informacji o schematach podatkowych (zwana dalej: Procedura MDR)
obowigzujaca w Gminie Wyrzysk oraz jednostkach organizacyjnych (zwana dalej: Gming)
wraz z zatacznikami okresla wspolne zasady stosowania wymogow okreslonych w art. 86a-
860 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (tj. Dz.U. z 2022r. Poz. 2651 z
pozn. zm.) przez osoby uznane na mocy odrebnych przepiséw prawa za pracownikéw Urzedu
(zwanych dalej tacznie: Pracownikami) oraz dla Kierownikow jednostek organizacyjnych
( zwanych dalej: Kierownikami JO);

1) Przyjete zasady dziatania w szczegélnosci raportowania do Szefa KAS z uwagi na
ustawowe kryterium kwalifikowanego korzystajgcego sa wiazace dla Gminy z zakresu
zobowigzan publicznoprawnych objetych podatkami PIT, CIT, VAT oraz w zakresie
podatkow lokalnych i podatku akcyzowego.

2) Przyjeta Procedura jest wigzaca dla kazdego Pracownika, z zastrzezeniem §1 pkt. 2 oraz
ma na celu:

a) okreSlenie czynno$ci lub dziatan podejmowanych w celu przeciwdziatania
niewywigzywaniu si¢ z obowigzku przekazywania informacji o schematach podatkowych,

b) s$rodkow stosowanych w celu wilasciwego wypelnienia obowigzku przekazywania
informacji o schematach podatkowych,

¢) okreslenie zasad przechowywania dokumentoéw oraz informacji (archiwizowanie),

d) okreslenie zasad wykonywania obowigzkéw obejmujacych przekazywanie Szefowi KAS
informacji o schematach podatkowych

e) okreslenie zasad upowszechniania wsrod Pracownikow wiedzy z zakresu schematow
podatkowych,

f) okreslenie zasad zglaszania przez Pracownikow rzeczywistych lub potencjalnych
uzgodnien mogacych spelnia¢ kryteria uznania ich za schemat podatkowy,

g) okreslenie zasad kontroli wewnetrznej przestrzegania zasad postepowania okreslonych w
Procedurze MDR.

h) wskazanie obowigzkow Kierownikéw JO w przedmiocie samodzielnego raportowania
do Szefa KAS uzgodnien o cechach schematu podatkowego w tych obszarach, w ktorych
jednostki organizacyjne sg samodzielnymi podatnikami lub ptatnikami.

2. Procedura MDR zostata sporzadzona w oparciu o:

1) Ustawe z dnia 29 sierpnia 1997 Ordynacja podatkowa (t.j. Dz.U. z 2022r. poz. 2651z pdzn.
zm.), zwana dalej: OrdU,

2) Objasnienia podstawowe Ministra Finanséw z dnia 31 stycznia 2019 roku — Informacje o
schematach podatkowych (MDR),

3) Strukture organizacyjng Gminy oraz w oparciu o wykaz zadan i czynnosci realizowanych
w poszczegbdlnych komodrkach organizacyjnych Urzedu,



4) Zarzadzenie centralizacyjne VAT Burmistrza Wyrzyska z dnia 27 grudnia 2016 roku nr
0050.260.2016 w sprawie zasad prowadzenia rozliczen podatku od towarow i ustug przez
Gming Wyrzysk wraz z kolejnymi zmianami zarzadzenia.

5) Ustawe z dnia 2 marca 2020 r. o szczegélnych rozwigzaniach zwigzanych z
zapobieganiem, przeciwdzialaniem i zwalczaniem COVID-19, innych chorob zakaZznych oraz
wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz.U. 2021 r. poz. 2095, z pdzn. zm.) -zwana dale;j:
Tarcza 4.0.

3. Niniejsza procedura jest obowigzkowa dla jednostek organizacyjnych Gminy w zakresie w
jakim jednostki te podejmuja dziatania lub zobowigzania w imieniu i na rzecz Gminy. W
pozostalym zakresie jednostki organizacyjne na zasadach okreslonych przez Kierownikéow
JO podejmuja samodzielne dzialania zwigzane z raportowaniem do Szefa KAS. Wzér
o$wiadczenia Kierownikéw JO o zapoznaniu si¢ z tres$cig niniejszej procedury i zarzadzenia
wdrazajacego stanowi Zalacznik nr 1 do procedury.

1) W ramach Procedury MDR powotuje si¢ w Gminie tzw. Gminny Zespo6t ds. Oceny i
Analizy Ryzyka MDR (zwany dalej: Zespotem). Do obowigzkoéw Zespotu nalezy weryfikacja
realizowanych przez Pracownikdéw czynno$ci/dzialan/uzgodnien, wsparcie Pracownikow w
stosowaniu Procedury MDR, zglaszaniem MDR oraz kontrolg realizacji Procedury MDR. W
sytuacji spelnienia kryterium kwalifikowanego korzystajacego, dopuszcza si¢ powierzenie
wszelkich obowigzkéw zwigzanych z raportowaniem do Szefa KAS podmiotowi trzeciemu.
Szczegolowy zakres praw i obowigzkéw podmiotu trzeciego beda okreslone w umowie
zawarte] z tymze podmiotem.

2) Pierwszy sktad Zespotu oraz funkcje w Zespole poszczegélnych cztonkéw Zespotu,
okresla Zalacznik nr 2 do Procedury MDR.

a) Zespot sklada si¢ z liczby 12 czlonkéw glownych (sktad w kazdej chwili moze zosta¢
zwigkszony o kolejne osoby wskazane przez Burmistrza, Kierownika Referatu, itp. jako
dodatkowy cztonek zespotu), przy czym dla wazno$ci swoich dziatan wymagany jest udziat w
glosowaniu minimum: 7 0sob.

b) Na pierwszym posiedzeniu Zespot rekomenduje ze swojego skladu osobe, ktora zostanie
umocowana odrebnym pelnomocnictwem PSS1 przez Burmistrza Wyrzyska lub inna
osoba (pracownik Urzedu) wskazana przez Burmistrza Wyrzyska do wysytki schematéw
podatkowych do Szefa KAS.

¢) Zespot podejmuje decyzje wiekszoscig gtoséw: ZA lub PRZECIW. Czlonek Zespotu nie
moze wstrzymac si¢ od glosowania.

d) Kazdemu z cztonkow Zespotu przystuguje jeden glos, chyba, ze dojdzie do oddania roéwne;j
ilosci glosow Za lub PRZECIW. W takiej sytuacji Przewodniczacemu Zespotu przystuguje
tzw. Super glos.

e) Z glosowania Zesp6t sporzadza zwigzly protokot, ze wskazaniem oddanych glosow: ZA
lub PRZECIW, przy czym ustala si¢ minimalne kworum 7 czlonkéw Zespotu.

f) Termin pierwszego posiedzenia Zespotu, kwestie organizacyjne jak 1 obowigzki zwotania |
posiedzenia Zespotu powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

g) W jednostkach organizacyjnych Gminy, Kierownicy JO podejmujg samodzielne
dziatania zwigzane z wdrozeniem wlasnych zasad raportowania do Szefa KAS, w tym
zakresie, w ktorym jednostki organizacyjne sg samodzielnymi ptatnikami zobowigzan z
obszaru schematow podatkowych MDR.

h) Kierownicy JO odpowiadaja za przygotowanie wtasnych pracownikow do raportowania
do Szefa KAS, za przygotowanie do wlasciwej identyfikacji zagrozen zwigzanych z
wystgpieniem o cechach schematu podatkowego.



§ 2. Zasady Identyfikacji schematu podatkowego (schematow podatkowych)

1.

9]

10.

11.

Schematem podatkowym jest uzgodnienie, ktore spetnia jeden z trzech warunkow:
e spelnienia kryterium gléownej Kkorzysci oraz posiada ogoélng ceche
roZpoznawcza,
e posiada szczego6lng ceche rozpoznawcza,
e posiada inng szczegdlng ceche rozpoznawcza.

. Poprzez uzgodnienie rozumie si¢:

e czynno$¢ lub zespot powigzanych ze sobg czynnosci,
e czynnos¢ planowang lub zespot czynnos$ci planowanych, ktorych:
a) co najmniej jedna strona jest podatnikiem lub
a) ktore majg lub moga mie¢ wplyw na powstanie lub niepowstanie
obowiazku podatkowego.

Szczegotowe zasady kwalifikacji czynno$ci/dzialan/uzgodnien jako mogacych
spetnia¢ kryteria uznania ich za schemat podatkowy (w szczegdlnosci zdefiniowanie
kryterium glownej korzysci, ogélnych oraz szczegdlnych cech rozpoznawczych)
zawarte sg w Instrukcji identyfikacji schematow podatkowych (MDR) (zwana dalej:
Instrukcja). Instrukcja stanowi Zalacznik nr 3 do Procedury MDR.
Integralng czegscig Procedury MDR s3: opracowana lista czynnos$ci/dziatan/uzgodnien,
ktére nie stanowiag w Gminie schematu podatkowego (zwana dalej: WYKAZEM
MDR).
WYKAZ MDR stanowi Zalgcznik nr 4 do Procedury MDR.
Czynnosci/dziatania/uzgodnienia wymienione w Wykazie MDR nie podlegaja
obowigzkom weryfikacyjno-zgloszeniowym okreslonym w Procedurze MDR.
WYKAZ czynnosci/dzialan/uzgodnien wymaga kazdorazowej analizy pod katem
spelienia przestanek z §2 pkt.1-2 Procedury MDR, stanowigce Zalacznik nr S do
Procedury MDR (zwana dalej Katalogiem Weryfikacyjnym lub KATALOGIEM).
WYKAZ MDR oraz KATALOG podlegaja okresowej analizie (raz w roku) poprzez
ich uzupetnienie o nie ujete uprzednio czynnosci/dzialania/uzgodnienia lub usunigcie
juz ujetych, w oparciu o ksztattujace si¢ linie interpretacyjne i orzecznicze, objasnienia
Ministerstwa Finanséw oraz poglady doktryny i praktyke, w zakresie dotyczacym
Gminy.
Weryfikacja WYKAZU MDR oraz KATALOGU dokonywana jest przez Zespo6t ds.
Oceny i Analizy Ryzyka. O dokonanej weryfikacji, ktora wprowadza zmiany w
zakresie obowigzkéw raportowania Zespdt ds. Oceny 1 Analizy Ryzyka pisemnie
informuje Pracownikow.
Pracownicy przy realizacji czynnos$ci/dzialan/uzgodnien, ktore nie s3 ujete na
WYKAZIE MDR lub sa ujete w KATALOGU, sa zobowigzani do przeprowadzania
wstepne] weryfikacji, czy dokonywane czynnos$ci/dziatania/uzgodnienia mogag
stanowi¢ schemat podatkowy, zgodnie z Instrukcja. W ramach wstepnej weryfikacji
nalezy okresli¢, czy dana czynnos$é¢/dziatanie/uzgodnienie spetia jeden z 3 warunkow
wskazanych w §2 pkt. 1-2 Procedury MDR.
W przypadku stwierdzenia w ramach wstepnej weryfikacji, ze weryfikowana
czynno$é/zdarzenie/uzgodnienie spelnia/moze spelnia¢ w ocenie Pracownika warunki
wskazane w §2 pkt. 1-2 Procedury MDR sporzadzany jest Protokét weryfikacji MDR
(zwany dalej: Protokotem).
Protokot stanowi Zalaceznik nr 6 do procedury MDR. Protokot przekazywany jest
przez Pracownika do dalszej weryfikacji przez bezposredniego przetozonego,
niezwlocznie, nie poézniej niz nastepnego dnia roboczego od stwierdzenia przestanek
jego przekazania bezposredniemu przelozonemu.



12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Bezposredni przetozony po ocenie przekazanego mu Protokolu podejmuje decyzje,
czy zglaszana przez Pracownika czynno$¢/zdarzenie/uzgodnienie speilnia w jego
ocenie warunki wskazane w §2 pkt. 1-2 Procedury MDR.

Pracownicy zatrudnieni na samodzielnym stanowisku w dokonuja samodzielnej
oceny, czy weryfikowana czynno$¢/zdarzenie/uzgodnienie spelnia w jego ocenie
warunki wskazane w §2 pkt. 1-2 Procedury MDR.

Bezposredni przelozony pracownika lub Pracownik zatrudniony na samodzielnym
stanowisku przekazuje zespotlowi MDR oswiadczenie o wystgpieniu/niewystgpieniu
schematu podatkowego w danym miesigcu, w terminie: a) do 25 dnia kazdego
miesiaca za okres od 1 do 15 dnia danego miesiaca, oraz do b) 5-tego dnia
nast¢pnego miesiaca za okres od 16 dnia miesiaca poprzedniego do ostatniego
dnia miesigca poprzedniego. Wzor o$wiadczenia stanowi Zalaeznik nr 7 do
Procedury MDR wraz z o$§wiadczeniem Zespolowi przekazywany jest/sa Protokol(y)
za okres objety oswiadczeniem.

Za przekazywanie informacji do Zespotu z jednostek organizacyjnych w terminach
okreslonych w punkcie 15 niniejszego paragrafu, w obszarze podatku VAT,
odpowiadaja Kierownicy JO.

Zespot na podstawie otrzymanego o$wiadczenia oraz protokolu(6w) na warunkach i
terminach okre§lonych w procedurze, moze dokona¢ dodatkowej analizy
zweryfikowanych uprzednio przez bezposrednich przetozonych pracownika lub
Pracownikow zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach
czynnosci/dziatan/uzgodnien.

W ramach dokonywanej dodatkowej weryfikacji Zespdt moze przeprowadzad
konsultacje/rozmowy/uzgodnienia z Pracownikami, bezposrednimi przetozonymi
pracownika oraz osobami zatrudnionymi na samodzielnych stanowiskach, a takze
wymaga¢ przedstawienia wszelkich dokumentéw jakie uzna za niezbedne do
przeprowadzenia analizy.

Czynnosci/dziatanie/uzgodnienie, ktore zgodnie z o$wiadczeniem bezposredniego
przetozonego pracownika, Pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych
stanowiskach lub po dodatkowej weryfikacji Zespolu nie zostanie uznana za
schemat podatkowy podlega wpisaniu do WYKAZU MDR w ramach jej najblizszej
weryfikacji, z zastrzezeniem zasad 1 termindéw okreslonych powyze;j.
Czynno$ci/dziatanie/uzgodnienie, ktoére zgodnie z os$wiadczeniem bezposrednich
przetozonych  pracownika, Pracownikow zatrudnionych na samodzielnych
stanowiskach lub po dodatkowej weryfikacji Zespotu zostana uznane za schemat
podatkowy podlegajg zgloszeniu do Szefa Krajowej Administracji Skarbowej (zwany
dalej: KAS), zgodnie z §4 Procedury MDR z zastrzezeniem pkt. 20 oraz z
zastrzezeniami wynikajacymi z ustawy z 4 czerwca 2020r.

Kryterium kwalifikowanego korzystajacego uznaje si¢ za spetnione, gdy:

a) przychody lub koszty lub aktywa jednostki przekroczyly w roku biezagcym lub
poprzedzajacy rok podatkowy kwote 10 mln euro w rozumieniu przepisow
ustawy o rachunkowosci, lub

a) wdrazane uzgodnienie dotyczy rzeczy lub praw o wartosci rynkowe;j
przekraczajacej 2 mln euro, lub

b) korzystajacy jest podmiotem powigzanym z podmiotem spetniajacym w/w
warunki.

Jesli warunki z pkt. 20 nie zostaly spelnione podmiot nie raportuje schematow
podatkowych do Szefa KAS.



22.7a rzetelne 1 prawidlowe identyfikowanie uzgodnieh o cechach schematu

podatkowego w obszarze samodzielnosci podatkowej jednostek organizacyjnych
odpowiadaja Kierownicy JO.

§ 3. Wspolpraca z zewnetrznymi doradcami (w szczegolnosci: doradcami podatkowymi,
radcami prawnymi, adwokatami, pracownikami banku lub innej instytucji finansowej)

1.

W przypadku wspoétpracy z doradcg podatkowym, adwokatem, radca prawnym,
pracownikiem banku lub innej instytucji finansowej (zwanymi dalej: doradca
zewnetrzny), w ramach ktorej omawiane/opiniowane/
przedstawiane/analizowane/wdrazane s3 uzgodnienia mogace spelnia¢ warunki
wskazane w §2 pkt. 1-2 Procedury MDR, wymagane jest kazdorazowe wystapienie z
zapytaniem do zewnetrznego doradcy podatkowego, adwokata, radcy prawnego ,
pracownika banku lub innej instytucji finansowej, czy realizowane przez niego
czynnosci nie s3 schematem podatkowym. Wzor zapytania stanowi Zalacznik nr 8 do
Procedury MDR.

Otrzymana przez Pracownika odpowiedZ jest niezwlocznie, nie p6zniej niz w ciaggu 2
dni roboczych, przekazywana za posrednictwem bezposrednich przelozonych
pracownika lub przez Pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku do
Zespotu, ktory koordynuje dalsze dzialania zgodnie z wytycznymi zawartymi w
ustepach powyzej 1 ponizej.

W przypadku nieotrzymania zadnej odpowiedzi od doradcy zewngtrznego w terminie
21 dni od dnia wystgpienia z zapytaniem, Pracownik lub Pracownik zatrudniony na
samodzielnym stanowisku, o braku odpowiedzi informuje Zespot.

. W przypadku otrzymania od doradcy zewngtrznego odpowiedzi wskazujacej, ze

realizowane czynno$ci sg schematem podatkowym niezawierajacej numeru NSP
schematu podatkowego, nalezy przesta¢ doradcy zewne¢trznemu oswiadczenie o
zwolnieniu doradcy z tajemnicy zawodowej oraz zobowigzaniem do przekazania
numeru NSP schematu podatkowego. Odpowiedz uzyskana od doradcy zewnetrznego
powinna zawiera¢: informacj¢ o numerze NSP schematu podatkowego wraz z
zalagczonym potwierdzeniem nadania numeru lub pisemng informacj¢ z danymi
dotyczacymi schematu podatkowego (w szczegdlnosci opis schematu), w przypadku,
gdy schemat podatkowy nie posiada jeszcze nadanego numeru NSP.

Oswiadczenie o zwolnieniu doradcy zewnetrznego z prawnie chronionej tajemnicy
zawodowej stanowi Zalacznik nr 9 do Procedury MDR. Os$wiadczenie musi by
podpisane przez osoby umocowane do reprezentowania podmiotu.

. W przypadku odmowy zgody na zwolnienie lub ograniczenie tajemnicy prawnie

chronionej przez osob¢ zobowiazana do jej przestrzegania, lub w przypadku
braku odpowiedzi na wezwanie, nalezy dokona¢ wysytki formularza MDRI1 do
Szefa KAS, na zasadach okreslonych w niniejszej procedurze.

Otrzymana od doradcy zewnetrznego odpowiedz na zapytanie, o ktérym mowa w §3
pkt. 1 lub odpowiedz, o ktorym mowa w §3 pkt. 4 Procedury MDR zawierajace
numer NSP schematu podatkowego Iub pisemng informacj¢ z danymi
dotyczacymi schematu podatkowego (w szczeg6lnosci opis schematu), w
przypadku, gdy schemat podatkowy nie posiada jeszcze nadanego numeru NSP,
podlega ujeciu w Rejestrze MDR, zgodnie z wytycznymi §5 Procedury MDR.
Otrzymana od doradcy zewnetrznego odpowiedz, na zapytanie stwierdzajaca, ze
realizowane przez doradce czynnosci nie s3 schematem podatkowym, podlega ujeciu
w Rejestrze MDR, zgodnie z wytycznymi §5 Procedury MDR.



8.

10.

11.

12.

§ 4.

Nieotrzymanie od doradcy zewnetrznego odpowiedzi, o ktorych mowa w §3 pkt. 516
Procedury MDR lub otrzymanie odmowy, o ktérej mowa w pkt. 7, wymaga dokonania
samodzielnej weryfikacji, czy omawiane/
opiniowane/przedstawiane/analizowane/wdrazane  przez doradce zewngtrznego
uzgodnienia spetniajag warunki wskazane w §2 pkt. 1-2 Procedury MDR. Weryfikacja
dokonywana jest zgodnie z wytycznymi zawartymi w §2 Procedury MDR.

W przypadku stwierdzenia w wyniku weryfikacji dokonywanej zgodnie z §3
Procedury MDR, Ze czynno$ci realizowane przez doradce zewnetrznego spelniaja
warunki wskazane w §2 pkt. 1-2 Procedury MDR, nalezy dokona¢ ich zgloszenia
zgodnie z wytycznymi §4 Procedury MDR.

W przypadku odbywania przez Pracownikow spotkan z doradcami zewngtrznymi,
zarbwno w siedzibie Urzedu Gminy jak 1 w innym miejscu, kazdorazowo
sporzadzana jest notatka sluzbowa opisujaca cel 1 przebieg spotkania oraz dokonane
ustalenia, jesli przedmiotowe spotkanie moglo lub miato wplyw na osiagnigcie
korzys$ci podatkowych przez Gming.

Sporzadzona notatka jest przekazywana za posrednictwem bezposredniego
przetozonego pracownika/Pracownikow zatrudnionych na samodzielnym stanowisku
do Zespotu wraz ze skladanym o$wiadczeniem, o ktérym mowa w §2 pkt. 11
Procedury MDR.

Za czynnosci 1 zadania okreslone w § 3 w jednostkach organizacyjnych
odpowiedzialno$¢ ponosza Kierownicy JO.

Raportowanie MDR do Szefa Krajowej Administracji Skarbowej oraz

archiwizowanie schematéw podatkowych

1.

2.

W przypadku stwierdzenia wystgpienia schematu podatkowego, zgodnie z wdrozong
procedura, nalezy dokona¢ jego zgtoszenia do Szefa KAS, z zastrzezeniem warunkéw
1 terminéw wynikajacych z ustawy z 4 czerwca 2020r. tzw. tarczy 4.0.

. Zgloszenie schematu podatkowego do Szefa KAS dokonywane jest przez

upowaznionego czlonka Zespolu posiadajacego pelnomocnictwo do dokonywania
zgloszen w imieniu Gminy lub dzialajacego w oparciu o inny dokument zgodny z
zasadami reprezentacji podmiotu oraz dysponujacego elektronicznym podpisem
kwalifikowanym lub innym zgodnym z odr¢bnymi wymogami przepisOw prawa
lub samodzielnie przez Burmistrza Miasta. Przygotowany (wypetiony i zapisany
w formacie xml) na stronie https:/mdr.mf.gov.pl/ schemat podatkowy przez
Kierownika Referatu lub osobe przez niego wskazang oraz osoby znajdujace si¢ na
samodzielnym stanowisku zostaje przekazany osobie posiadajacej pelnomocnictwo do
dokonywania zgloszeh na adres email: budzetgminy@wyrzysk.pl — schematy
podatkowe dotyczace podatku VAT, kasa@wyrzysk.pl — wszystkie pozostate
schematy podatkowe.
Za tres¢ przestanych ,.plikéw xml” odpowiada Kierownik Referatu lub osoba
na samodzielnym stanowisku.
Zgloszenie schematu podatkowego dokonywane jest w najpdzniej w terminie 30 dni:
a) od dnia nastepnego po udostgpnieniu schematu podatkowego,
a) od nastgpnego dnia po przygotowaniu do wdrozenia schematu podatkowego,
b) od dnia dokonania pierwszej czynnosci zwigzane] z wdrozeniem schematu
podatkowego, w zalezno$ci, ktére z powyzszych zdarzen nastapilo
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wczesniej, o ile spelmione bedzie kryterium kwalifikowanego
korzystajacego.
Poprzez udostepnienie nalezy rozumie¢, w szczego6lnosci:
a) oferowanie uzgodnienia bedacego schematem podatkowym przez doradce
zewnetrznego,
a) zawarcie umowy z doradcg zewnetrznym, ktorej przedmiotem jest przekazanie
informacji o uzgodnieniu bedacego schematem podatkowym,
b) zaplata wynagrodzenia doradcy zewng¢trznemu z tytulu przekazania informacji
o uzgodnieniu bedacego schematem podatkowym,
¢) przekazywanie przez doradce zewnetrznego w jakiejkolwiek formie, w tym
droga elektroniczng, telefoniczng lub osobiscie, informacji o uzgodnieniu
bedacego schematem podatkowym, w szczegolno$ci przez przedstawianie jego
zatozen.
Poprzez przygotowanie do wdrozenia schematu podatkowego nalezy rozumieé, w
szczegbdlnosci jako podejmowanie wszelkich czynnosci faktycznych lub prawnych
umozliwiajagcych  wykonanie lub zmierzajacych do wykonania schematu
podatkowego.
Zgloszenie schematu podatkowego do KAS przeprowadza si¢ tylko i wylacznie przy
wykorzystaniu narzedzia udostgpnionego przez Ministerstwo Finansow — portal
internetowy pod adresem www: https://mdr.mf.gov.pl/#/ (zwany dalej: System
zgloszeniowy MDR).

. Zgloszenie nowego schematu podatkowego dokonywane jest na urzedowym

formularzu MDR-1. Formularz wybierany jest w Systemie zgloszeniowym MDR.
Szczegbdlowe zasady uzytkowania Systemu zgloszeniowego MDR sg przedstawione w
Skrypcie Uzytkownika systemu MDR ,Informacje o schematach podatkowych”,
opublikowanym przez Ministerstwo Finansow, stanowigcych Zalacznik nr 10 do
Procedury MDR.

Po zgloszeniu schematu podatkowego za posrednictwem Systemu zgloszeniowego
MDR nalezy zapisa¢ w Rejestrze MDR w pozycji Numer identyfikacyjny MDR
numer bedacy identyfikatorem dokumentu wygenerowany automatycznie przez
System zgloszeniowy MDR po prawidlowym przestaniu schematu podatkowego.

Po zgloszeniu schematu podatkowego nalezy za posrednictwem Systemu
zgloszeniowego MDR pobraé¢ Urzedowe Poswiadczenie Odbioru (zwane dalej: UPO).
Date zarejestrowania zgloszenia do schematu podatkowego w Systemie
zgloszeniowym MDR nalezy wpisa¢ w Rejestrze MDR, za§ UPO zapisa¢ w Folderze
zglaszanego schematu.

Po otrzymaniu od Szefa KAS postanowienia nadajacego zgloszonemu schematowi
podatkowemu numer NSP nalezy uzupelni¢ w Rejestrze MDR odpowiednia pozycje
we wpisie dotyczacym podmiotowego schematu podatkowego.

W  przypadku otrzymania postanowienia o odmowie nadania numeru NSP
zgloszonemu schematowi podatkowemu nalezy uzupeli¢ w Rejestrze MDR
odpowiednig pozycje we wpisie dotyczacym przedmiotowego schematu podatkowego.
W przypadku uniewaznienia z urzedu, w drodze postanowienia, numeru NSP
nadanego zgloszonemu uprzednio schematowi podatkowemu nalezy podkreslic w
Rejestrze  MDR odpowiednia pozycje dotyczaca przedmiotowego schematu
podatkowego wraz z adnotacja UNIEWAZNIONO oraz datg uniewaznienia.
Czynnosci zwigzane z archiwizacja zgloszonych, zarejestrowanych, oraz
uniewaznionych numerow dla schematow podatkowych MDR dokonuje we
wspolpracy z Zespolem pracownik wyznaczony odrgbnym upowaznieniem, przy czym
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dopuszcza sig, aby byta to ta sama osoba, ktéra bedzie wyznaczona do zglaszania do
Szefa KAS do rejestracji schematéw podatkowych.

Wszelkie czynnosci zwigzane z raportowaniem do Szefa KAS mogg zosta¢ rowniez
powierzone osobie lub podmiotowi trzeciemu, wybranemu zgodnie z obowigzujacymi
procedurami wewnetrznymi w Gminie oraz zgodnie z przepisami prawa powszechnie
obowigzujgcymi w tym zakresie.

W przypadku skorzystania z mozliwosci okre$lonej w pkt. 15 zobowiazuje sie
Skarbnika Gminy do przekazywania wszelkich niezbednych informacji w zakresie
majacym wplyw na prawidlowe raportowanie przez w/w informacji do Szefa KAS, z
zachowaniem odrebnych przepisoéw prawa. Pozostale obowigzki pracownikoéw oraz
Kierownikéw okreslone w niniejszej Procedurze stosuje si¢ odpowiednio, z tym
zastrzezeniem, i1z niezbg¢dne informacje beda przekazywane nie do Zespotu, ale
Skarbnikowi Gminy.

Za czynnosci okreslone w § 4 w jednostkach organizacyjnych odpowiadaja
Kierownicy JO.

§ 5. Zgloszenia wykorzystywanych schematow podatkowych do Szefa Krajowej
Administracji Skarbowej

1.

W przypadku dokonania jakichkolwiek czynnosci, ktore sga elementem schematu
podatkowego (tj. zastosowania schematu podatkowego) lub uzyskania wynikajacej z
zastosowania schematu podatkowego korzysci podatkowej w rozumieniu przepisow
odnoszacych si¢ do schematow podatkowych, nalezy dokona¢ odpowiedniego
zgloszenia za posrednictwem Systemu zgtoszeniowego MDR.

. Zgloszenie okolicznosci, o ktorej mowa u ust. 1 dokonywane jest na urzegdowym

formularzu MDR-3. Formularz wybierany jest w Systemie zgloszeniowym MDR.
Zgloszenia dokonuje si¢ za okres rozliczeniowy (miesi¢czny/kwartalny/roczny)
majacy zastosowanie w przypadku podatku, ktorego dotyczy zastosowany schemat
podatkowy. Formularz MDR-3 musi by¢ podpisany elektronicznym podpisem
kwalifikowanym (w formacie XadES) przez osoby umocowane do reprezentowania
podmiotu lub inne upowaznione do dokonania tejze czynnosci.

W zgloszeniu poza informacjami wskazanymi w formularzu MDR-3 nalezy poda¢ w
szczegoOlnosci numer NSP zastosowanego schematu podatkowego oraz/lub wysokosé
korzySci podatkowej wynikajacej ze schematu podatkowego, jezeli zostata uzyskana,
w rozumieniu przepisow dotyczacych schematoéw podatkowych.

. W przypadku nieposiadania numeru NSP zastosowanego schematu podatkowego,

sktadane zgloszenie MDR-3 bedzie zawiera¢ rowniez dane dotyczace schematu
podatkowego analogiczne do informacji przekazywanych przy zglaszaniu nowego
schematu podatkowego (analogicznie do danych przekazywanych w formularzy
MDR-1).

. W przypadku, gdy rzeczywiste dane dotyczace zastosowanego schematu podatkowego

odbiegaja od danych zawartych w otrzymanym od doradcy zewngtrznego
potwierdzeniu nadania numeru NSP, w skladanym formularzu MDR-3 nalezy
zmodyfikowac te dane w celu zapewnienia ich zgodno$ci ze stanem rzeczywistym.

Po zgloszeniu zastosowania schematu podatkowego za dany okres rozliczeniowy za
posrednictwem Systemu zgloszeniowego MDR nalezy dokona¢ wpisu w Zestawieniu
zgloszonych stosowanych w Gminie (zwanym dalej: Zestawieniem MDR).

W  pozycji Numer indentyfikacyjny MDR nalezy wpisa¢ numer bedacy
identyfikatorem dokumentu wygenerowanym automatycznie przez System
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zgloszeniowy MDR po prawidlowym przestaniu zgloszenia zastosowania schematu
podatkowego. Wzor Zestawienia MDR stanowi Zalacznik nr 11 do Procedury MDR.
Po zgloszeniu schematu podatkowego nalezy za posrednictwem Systemu
zgloszeniowego MDR pobraé UPO. Date zarejestrowania zgloszenia zastosowania
schematu podatkowego w Systemie zgloszeniowym MDR nalezy wpisaé w
Zestawieniu MDR, za§ UPO zapisa¢ w folderze zgtaszanego schematu.

Dopuszcza si¢, aby czynnos$ci okreslone w pkt. 1-9 niniejszego paragrafu, realizowata
osoba, o ktorej mowa w pkt. 14 § 3 niniejszej procedury lub inna upowazniona osoba.
W przypadku powierzenia czynno$ci raportowania do Szefa KAS na zasadach
okreslonych w par. 4 pkt. 15 1 nastepne niniejszej Procedury, obowigzki okreslone w
niniejszym paragrafie stosuje si¢ odpowiednio.

W jednostkach organizacyjnych za realizacj¢ obowigzkéw okreslonych w §5
procedury odpowiadaja Kierownicy JO.

§ 6. Ewidencjonowanie czynnosci/zdarzenia/uzgodnien

1.

Zweryfikowane przez Zesp6l czynno$ci/zdarzenia/ uzgodnienia, zgodnie z przyjeta
Procedurg MDR oraz czynnosci/zdarzenia/ uzgodnienia zidentyfikowane jako schemat
podatkowy MDR podlegaja ewidencji w Rejestrze zdarzen weryfikowanych w
zakresie obowigzku zgtoszenia schematu podatkowego (MDR) (zwanym dalej: Rejestr
MDR). Wzor Rejestru MDR stanowi Zalacznik nr 12 do Procedury MDR.

. Wpisu do Rejestru MDR dokonuje Zesp6t oraz dokonuje wymaganych uzupetien

wraz z przebiegiem poszczegdlnych etapow procesu zglaszania schematu
podatkowego poprzez System zgloszeniowy MDR (dodanie identyfikatora, daty
zarejestrowania zgloszenia, nadany numer NSP).
Wpis w Rejestrze MDR dokonywany jest na moment otrzymania przez Zespol
Protokotu, zgodnie z §2 pkt. 11 i nastepne Procedury MDR lub na moment otrzymania
odpowiedzi od zewngtrznego doradcy, zgodnie z §3 pkt.1 i nastgpne Procedury MDR.
Po otrzymaniu Protokotu wyznaczony czlonek Zespotu dokonuje wpisu w Rejestrze
MDR wskazujac jako ,Date wprowadzenia do rejestru” dat¢ przeprowadzenia
weryfikacji, nadaje ,,Numer weryfikacji” zgodnie ze schematem ponizej oraz sktada
podpis opatrzony pieczatka stuzbowa. ,,Numer weryfikacji” jest rowniez uzupetniany
w odpowiednim polu Protokotu oraz wskazywany w odpowiednim polu pieczatki.
Numer weryfikacji nadawany jest w oparciu o nastgpujacy schemat:
MDR_xx.xx.xxxx_y, gdzie:

- x oznaczajg date w formacie dzien/miesigc/rok,

-y oznacza kolejny numer wpisu z tego samego dnia.
Po otrzymaniu od bezposrednich przetozonych pracownikoéw/ Pracownikow
zatrudnionych na samodzielnym stanowisku odpowiedzi od doradcy zewnetrznego
wyznaczony czlonek Zespotu dokonuje wpisu w Rejestrze MDR wskazujac jako
,Date wprowadzenia do rejestru” date otrzymania odpowiedzi, nadaje ,,Numer
odpowiedzi” zgodnie ze schematem wskazanym w §6 pkt. 4 -5 Procedury MDR oraz
sktada podpis opatrzony pieczecia stuzbowa. ,,Numer odpowiedzi” jest réwniez
fizycznie nanoszony na odpowiedz otrzymang od doradcy zewngtrznego, a jesli ta
ostatnia zostala zwrocona do Gminy elektronicznie, poprzez naniesienie adnotacji na
uzyskanej odpowiedzi po jej uprzednim wydrukowaniu.
W przypadku otrzymania informacji o braku odpowiedzi doradcy zewng¢trznego na
skierowane od niego zapytanie, cztonek Zespotu po przeprowadzeniu weryfikacji, o
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ktorej mowa w §3 pkt. 8 Procedury MDR, dokonuje wpisu w Rejestrze MDR, zgodnie
z wytycznymi §6 pkt. 1-6 Procedury MDR.

Rejestr MDR przechowywany jest w wydzielonym, oznaczonym segregatorze/
folderze w systemie informatycznym Gminy. Poza Rejestrem MDR w
segregatorze/folderze zaktadana jest oddzielna zaktadka/ podfolder (zwany dale;j:
Folderem) dla kazdej czynnos$ci/zdarzenia/uzgodnienia wpisanej do Rejestru MDR.
Nazwa Folderu odpowiada nadanemu Numerowi weryfikacji/ Numerowi odpowiedzi.
W Folderze przechowywane sa wszystkie dokumenty zwigzane z weryfikacja oraz
zgloszeniem  czynnoS$ci/zdarzenia/uzgodnien  jako schemat podatkowy za
posrednictwem Systemu zgtoszeniowego MDR (w szczegdlnosci Protokot, UPO).

W przypadku powierzenia obowigzkow zwigzanych z raportowaniem na zasadach
okreslonych w par. 4 pkt. 15 1 nastgpne niniejszej Procedury, postanowienia
niniejszego paragrafu stosuje si¢ odpowiednio.

Za realizacj¢ czynnosci okreSlonych w §6 w jednostkach organizacyjnych,
odpowiedzialno$¢ ponosza Kierownicy JO.

§ 7. Zagrozenia lub potencjalne zagrozenia zwiazane z ryzykiem nieprzestrzegania
przepisow dotyczacych raportowania do Szefa KAS o schematach podatkowych

1.

Kazdy pracownik ma prawo zglasza¢ swojemu bezposredniemu przetozonemu
informacje o zagrozeniach lub potencjalnych zagrozeniach zwigzanych z ryzykiem
nieprzestrzegania przepisOw dotyczacych raportowania do Szefa KAS o schematach
podatkowych.

Przedmiotowe zgloszenie moze przyjac¢ forme pisemng, gwarantujgcego anonimowos¢
lub za posrednictwem zgloszenia w zalakowanej kopercie wrzuconej do skrzynki
korespondencyjnej Urzgdu Gminy bez podpisu zglaszajacego (ochrona sygnalisty) lub
poprzez specjalnie utworzony kanat informatyczny (skrzynka email z podanym
wszystkim Pracownikom hasel dostepu lub poprzez udostepnienie sprzetu i
oprogramowania koniecznego do sporzadzenia takich informacji) lub w inny
ZWYyCzajowo przyjety sposob uniemozliwiajacy identyfikacje zglaszajacego sygnalisty.
Bezposredni przetozony pracownika lub Sekretariat Burmistrza Miasta, przyjmujacy
zgloszenie/oprozniajacy skrzynke zgloszen o ryzyku wystgpienia nieprawidtowosci
lub zagrozen zwigzanych z brakiem raportowania, przekazuje niniejsza informacje
wraz z wlasnym stanowiskiem w sprawie niezwlocznie Zespolowi w terminie do
najblizszego posiedzenia Zespolu. Kopia przekazanej informacji do wiadomosci
bedzie udostepniana Burmistrzowi Miasta.

Jesli w wyniku przekazanego zgloszenia, Zespot uzna zgloszenie za zasadne,
podejmuje dziatania zaradcze majace na celu wyeliminowanie ryzyka na przysztos¢ w
zakresie braku zgloszenia do Szefa KAS informacji o schematach podatkowych.

Jesli w wyniku zgloszenia dojdzie do ujawnienia braku wysylki schematu
podatkowego do Szefa KAS, zalegly schemat podatkowy jest wysylany na zasadach
okreslonych w niniejszej procedurze wraz z czynnym zalem przez osobg do tego
upowazniong, wraz z wyjasnieniem powodu braku wystania informacji w ustawowym
terminie.

. Kierownicy JO oraz Pracownicy Jednostek organizacyjnych maja prawo za

posrednictwem Kierownika JO przesyta¢ w razie watpliwosci co do zakresu
zastosowania przepisOw prawa podatkowego w obszarze schematéw podatkowych
zapytania do Zespotu. W kierowanym zapytaniu nalezy w wyczerpujacy sposob
opisa¢ stan faktyczny, wskaza¢ sugerowang podstawe prawna do zgloszenia MDR do
Szefa KAS, wraz ze swoim stanowiskiem w sprawie.
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Zespot niezwlocznie, nie po6zniej niz w ciggu 7 dni od otrzymanego zapytania,
przekazuje swoje stanowisko w sprawie, wraz z rekomendacja do dziatania.
Rekomendacja okre§lona w punkcie jak wyzej nie jest wigzaca dla Kierownikoéw JO a
ostateczna decyzja o zakwalifikowaniu badZ nie uzgodnienia do schematu
podatkowego spoczywa na Kierowniku JO.

§ 8. Kontrola wewnetrzna (audyt) oraz szkolenia (upowszechnianie wiedzy na temat
schematow podatkowych)

1.

W

Zespol sprawuje kontrole nad prawidlowym realizowaniem Procedury MDR, w
szczegOlnosci w  zakresie weryfikacji przedstawianych przez bezposrednich
przetozonych pracownikow/ Pracownikéw zatrudnionych na samodzielnym
stanowisku czynnosci/zdarzen/uzgodnien mogacych stanowi¢ schemat podatkowy, a
takze w zakresie zglaszania i ewidencji zidentyfikowanych schematéw podatkowych.

Kazdy Pracownik/ Pracownik zatrudniony na samodzielnym stanowisku jest
uprawniony do zglaszania swoich uwag, wnioskdw stuzacych poprawnie oraz
usprawnieniu funkcjonowanie Procedury MDR. Zgloszenia powinny by¢ dokonywane
w formie -elektronicznej poprzez e-mail na adres: budzetgminy@wyrzysk.pl,
kasa@wyrzysk.pl

Zespot przeprowadza biezacg weryfikacj¢ interpretacji prawa podatkowego, orzeczen
sadow administracyjnych oraz objasnien wydawanych przez Ministerstwo Finansow
w zakresie identyfikowania schematéw podatkowych oraz zwigzanych z nimi
obowigzkami. CzynnoS$ci te mogg zosta¢ na wniosek Zespotu przekazane (zlecone) do
realizacji podmiotowi trzeciemu.

Zespot upowszechnia wiedze wsrdod wszystkich pracownikow, w szczegodlnosci
poprzez cykliczne organizowanie szkolen z zakresu MDR, przy czym czynnosci te
moga zosta¢ na wniosek Zespotu przekazane (zlecone) do realizacji podmiotowi lub
osobie trzeciej o odpowiedniej wiedzy i kwalifikacjach.

Kazdy Pracownik/ Pracownik zatrudniony na samodzielnym stanowisku zobowigzany
jest do zapoznania si¢ z Procedura MDR wraz z zalgcznikami oraz podpisania
oswiadczenia o zapoznaniu.

Procedura MDR podlega okresowej weryfikacji.

O kazdorazowej zmianie/aktualizacji Procedury MDR informowani sg wszyscy
Pracownicy/ Pracownicy zatrudnieni na samodzielnym stanowisku poprzez
wiadomos¢ email wystang na skrzynke pracownicza, z zapewnieniem otrzymania
potwierdzenia odczytania wiadomos$ci lub w inny zwyczajowo przyjety sposob,
rowniez za potwierdzeniem otrzymania.

Procedura wewngtrzna podlega corocznemu audytowi, przez wewngtrzny zespol
pracownikow wyznaczonych przez Burmistrza Wyrzyska dajacych rekojmie
nalezytego wykonania audytu lub przez podmiot zewngtrzny gwarantujacy
obiektywne zweryfikowanie przestrzegania przepisOw dotyczacych raportowania do
Szefa KAS i funkcjonowania procedury MDR w Gminie.

W jednostkach organizacyjnych za upowszechnianie wiedzy odpowiedzialno$¢
ponosza Kierownicy JO a kierowanie zapytan w razie watpliwosci jest realizowane
na zasadach okreslonych w § 8 procedury.
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§ 9. Zasady postegpowania w przypadku podmiotow powiazanych w zakresie
dotyczacym raportowania do Szefa KAS o schematach podatkowych oraz prawo do
wykorzystania zalacznikow oraz oSwiadczen przez Kierownikow JO

1. Przez podmioty powigzane rozumie si¢ podmiot powigzany z innym podmiotem
poprzez co najmniej jeden ze sposobdw okreslonych ponize;j:

a) osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka organizacyjna niemajaca osobowosci
prawnej uczestniczy w zarzadzaniu innym podmiotem i wywiera znaczacy wplyw na
podmiot zarzadzany,

b) osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka organizacyjna niemajgca osobowosci
prawnej uczestniczy w sprawowaniu kontroli nad innym podmiotem poprzez udziat
kapitatowy, ktory uprawnia do ponad 25% praw glosu,

c) osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka organizacyjna niemajaca osobowosci
prawnej posiada bezposrednio lub posrednio udzial w kapitale innego podmiotu w
wysokosci ponad 25% kapitalu, przy czym wysoko$¢ udzialu posredniego ustala sie,
mnozac wysoko$¢ udziatu na kolejnych poziomach, oraz uznaje si¢, ze osoba posiadajgca
ponad 50% praw glosu posiada 100% tych praw,

d) osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka organizacyjna niemajaca
osobowosci prawnej jest uprawniona do co najmniej 25% zyskow innego podmiotu;

2. Uzgodnienia uznane za schemat podatkowy w ramach podmiotéw powigzanych
podlegaja raportowaniu pod warunkiem spelnienia  kryterium kwalifikowanego
korzystajacego, ktore w ramach podmiotéw powigzanych uwaza si¢ za spetnione, jezeli:

a) przychody lub koszty korzystajacego, albo warto§¢ aktywow tego podmiotu w
rozumieniu przepisOw o rachunkowos$ci, ustalone na podstawie prowadzonych ksiag
rachunkowych, przekroczyly w roku poprzedzajacym lub w biezacym roku obrotowym
réwnowarto$¢ 10 min euro,
lub

b) udost¢pniane lub wdrazane uzgodnienie dotyczy rzeczy lub praw o wartosci rynkowe;j
przekraczajacej rownowarto$¢ 2,5 mln euro,

lub

c) korzystajacy jest podmiotem powigzanym w rozumieniu art. 23m ust. 1 pkt 4 ustawy o

PIT lub art. 11a ust. 1 pkt 4 ustawy o CIT z takim podmiotem.

3. Wskazany w lit ¢) ust.1 § 9 warunek dotyczy powigzania pomi¢dzy korzystajacym a
jego podmiotami powigzanymi, u ktorych przychody lub koszty albo warto$¢ aktywow
przekroczyly w roku poprzedzajacym lub w biezacym roku obrotowym rownowarto$¢ 10 min
euro.

4. Jesli zatem u_ktérego$ z podmiotow powiazanych z korzystajacym przychody,
koszty lub warto$¢ aktywow przekroczyly wskazany w lit a) § 9 ust.1 prég, wowczas
korzystajacy takze spehni to kryterium.

5. Warunek z kolei odnoszacy si¢ do kwoty 2,5 mln euro (§9 ust.2 lit b)) nie znajdzie
zastosowania w powigzaniach pomi¢dzy podmiotami, gdyz dotyczy warto$ci rzeczy lub praw
rynkowych bedacych przedmiotem danego uzgodnienia (tego, ktore analizuje korzystajacy).

6. Kierownicy JO przy tworzeniu wlasnych zasad oraz organizacji pracy sa uprawnieni
do postugiwania si¢ wzorami o$wiadczen oraz zatacznikow do niniejszej procedury.

/-/ Burmistrz Wyrzyska
Bogustawa Jagodzinska


https://serwisy.gazetaprawna.pl/msp

