WOJT GMINY SWIBSHN®D
SWIESZYNO7A1
76-024 SWIESYNGD |
o ZARZADZENIE Nr 191/VIIlI19
WOJTA GMINY SWIESZYNO

z dnia 11 grudnia 2019 .

W sprawie wprowadzenia procedury wewnetrznej raportowania schematow podatkowych w
Gminie Swieszyno i podlegtych jednostkach organizacyjnych

Na podstawie art. 86| §1 Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 . - Ordynacja podatkowa (t.j. Dz. U. z
2019 r. poz. 900 z pdzn. zm.), art. 68 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(tJ. Dz. U. 2 2019 r. poz. 869 z pdzn. zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

§1. Zarzadzenie okresla zasady postepowania w zakresie raportowania schematow
podatkowych, w celu przeciwdziatania niewywigzywania sie z obowigzku przekazywania Szefowi
Krajowej Administracji Skarbowej informacji o wystgpujacych w dziatalno$ci Gminy Swieszyno i
jej podlegtych jednostkach organizacyjnych schematach podatkowych.

§2. Woprowadzenie zarzagdzenia ma na celu ujednolicenie zasad postepowania, o ktérych mowa
w §1, w Gminie Swieszyno i jej podlegtych jednostkach organizacyjnych.

§3. Procedura wewnetrzna raportowania schematéw podatkowych w Gminie Swieszyno i jej
podlegtych jednostkach organizacyjnych stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§4. Zobowigzuje wszystkich kierownikéw jednostek budzetowych, kierownikow referatow,
pracownikéw, z tytutu powierzonych im obowigzkéw, do $cistego przestrzegania postanowien
zawartych w Instrukgiji.

§5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik nr 1

do Zarzgdzenia nr 191/VIII/19
Wéjta Gminy Swieszyno

z dnia 11 grudnia 2019r.

Procedura wewnetrzna raportowania schematoéw podatkowych

w Gminie Swieszyno i podlegtych jednostkach organizacyjnych

Cel wprowadzenia Procedury
§1.

1. Niniejsza Procedura wewnetrzna raportowania Schematéw podatkowych (zwana dalej:
Procedura wewnetrzna) wprowadzona jest na podstawie art. 861 § 1 ustawy z dnia 29 sierpnia
1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2018 r. poz. 800 z p6zn. zm.) i jest stosowana celem
przeciwdziatania niewywigzywaniu sie z obowigzku przekazywania Szefowi Krajowej
Administracji Skarbowej informacji o wystepujacych w dziatalnosci jednostki samorzgdowej
Schematach podatkowych.

2. Niniejsza Procedura podlega wdrozeniu w Gminie Swieszyno (zwanej dalej Gming) oraz

podlegtych jednostkach organizacyjnych Gminy.

Pojecia
§ 2.

llekro¢ w Procedurze wewnetrznej jest mowa o:
1) Korzystajgcym - rozumie sie przezto osobe fizyczna, osobe prawng lub jednostke
organizacyjng niemajgca osobowosci prawnej, ktorej udostepniane jest lub u ktorej wdrazane jest
Uzgodnienie, lub ktéra jest przygotowana do wdrozenia Uzgodnienia lub dokonata czynnosci
stuzgcej wdrozeniu takiego Uzgodnienia;
2) Promotorze - rozumie sie przez to osobe fizyczng, osobe prawng lub jednostke organizacyjna
niemajaca osobowosci prawnej, w szczegdlnosci doradce podatkowego, adwokata, radce
prawnego, pracownika banku lub innej instytucji finansowej doradzajacego klientom, réwniez
w przypadku gdy podmiot ten nie posiada miejsca zamieszkania, siedziby ani zarzgdu
na terytorium kraju, ktéra opracowuje, oferuje, udostepnia lub wdraza Uzgodnienie lub zarzgdza
wdrazaniem Uzgodnienia;
3) Wspomagajgcym - rozumie sie przezto osobe fizyczng, osobe prawng lub jednostke
organizacyjng nieposiadajgca osobowosci prawnej, w szczegoélnosci biegtego rewidenta,

notariusza, osobe s$wiadczgcg ustugi prowadzenia ksigg rachunkowych, ksiegowego Iub



dyrektora finansowego, bank lub inng instytucje finansowa, a takze ich pracownika, ktéra przy
zachowaniu starannosci ogéinie wymaganej w dokonywanych czynnosciach, przy uwzglednieniu
zawodowego charakteru dziatalnosci, obszaru specjalizacji oraz przedmiotu wykonywanych
czynnosci, podjeta si¢ udzieli¢, bezposrednio lub za posrednictwem innych oséb, pomocy,
wsparcia lub porad dotyczacych opracowania, wprowadzenia do obrotu, organizowania,
udostepnienia do wdrozenia lub nadzorowania wdrozenia Uzgodnienia;

4) Uzgodnieniu - rozumie sie przez to czynno$¢ lub zespdt powigzanych ze soba czynnosci,
w tym czynnos¢ planowang lub zespot czynnosci planowanych, ktérych co najmniej jedna strona
jest podatnikiem lub ktére majag lub moga mie¢ wptyw na powstanie lub niepowstanie obowigzku
podatkowego;

5) Schemacie podatkowym - rozumie sie przez to Uzgodnienie, ktére:

a) spetnia Kryterium gtéwnej korzysci oraz posiada ogolng ceche rozpoznawcza,

b) posiada szczegodlng ceche rozpoznawcza, lub

C) posiada inng szczegolng ceche rozpoznawcza;

6) Schemacie podatkowym standaryzowanym - rozumie sie przezto Schemat podatkowy
mozliwy do wdrozenia lub udostepnienia u wiecej niz jednego Korzystajacego bez koniecznosci
zmiany jego istotnych zatozen, w szczegdlnosci dotyczacych rodzaju czynno$ci podejmowanych
lub planowanych w ramach Schematu podatkowego:

7) Schemacie podatkowym transgranicznym - rozumie sie przez to Uzgodnienie, ktére spetnia
Kryterium transgraniczne oraz:

a) spetnia Kryterium gtéwnej korzysci oraz posiada ktérgkolwiek z ogdinych cech
rozpoznawczych, lub

b) posiada szczegdlng ceche rozpoznawczg;

8) Korzysci podatkowej - rozumie sie przez to:

a) niepowstanie zobowigzania podatkowego, odsuniecie w czasie powstania zobowiazania
podatkowego lub obnizenie jego wysokosci;

b) powstanie lub zawyzenie straty podatkowej;

c) powstanie nadptaty lub prawa do zwrotu podatku albo zawyzenie kwoty nadptaty lub zwrotu
podatku;

d) brak obowigzku pobrania podatku przez ptatnika, jezeli wynika on z okolicznosci wskazanych
w lit. a;

e) podwyzszenie kwoty nadwyzki podatku naliczonego nad naleznym, w rozumieniu przepisow
ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug, do przeniesienia na nastepny
okres rozliczeniowy;

f) niepowstanie obowiagzku lub odsuniecie w czasie powstania obowigzku sporzadzania i
przekazywania informacji podatkowych, w tym informacji o Schematach podatkowych.

9) Kryterium gtéwnej korzysci - rozumie sie przyjecie na podstawie istnigjacych okolicznosci
oraz faktow, ze podmiot dziatajgcy rozsadnie i kierujgcy sie zgodnymi z prawem celami innymi

niz osiagniecie korzysci podatkowej mogtby zasadnie wybra¢ inny sposdb postepowania,



z ktérym nie wigzatoby sie uzyskanie Korzysci podatkowej rozsgdnie oczekiwanej lub wynikajacej
z wykonania Uzgodnienia, a Korzy$¢ podatkowa jest gtéwna lub jedna z gtéwnych korzysci, ktéra
podmiot spodziewa sie osiagna¢ w zwigzku z wykonaniem Uzgodnienia.

10) Kryterium transgraniczne — rozumie sie Uzgodnienie, ktére dotyczy wiecej niz jednego
panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej lub panstwa cztonkowskiego Unii Europejskigj i
panstwa trzeciego oraz spetnia co najmniej jeden z ponizszych warunkéw:

a) nie wszyscy uczestnicy Uzgodnienia majg miejsce zamieszkania, siedzibe lub zarzad
na terytorium tego samego panstwa,

b) co najmniej jeden uczestnik Uzgodnienia ma migejsce zamieszkania, siedzibe lub zarzad
na terytorium wiecej niz jednego panstwa,

¢) co najmniej jeden uczestnik Uzgodnienia prowadzi dziatalno$¢ na terytorium danego panstwa
za posrednictwem zagranicznego zaktadu w tym panstwie, a Uzgodnienie stanowi czesc albo
catosc¢ dziatalnosci gospodarczej tego zagranicznego zaktadu,

d) co najmniej jeden uczestnik Uzgodnienia prowadzi dziatalnos¢ na terytorium innego panstwa
nie majgc miejsca zamieszkania ani siedziby na terytorium tego panstwa oraz nie posiadajgc
zagranicznego zaktadu na terytorium tego panstwa,

e) Uzgodnienie moze mie¢ wplyw na automatyczng wymiane informacji, o ktérej mowa w dziale
[ll ustawy z dnia 9 marca 2017 r. o wymianie informacji podatkowych z innymi panstwami, lub
na wskazanie beneficjenta rzeczywistego wrozumieniu ustawy zdnia 1 marca 2018r.
0 przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu,

- z wyjatkiem sytuacji, gdy Uzgodnienie dotyczy wytgcznie podatku od wartosci dodanej, w tym
podatku od towaréw i ustug, podatku akcyzowego lub cet, naktadanych na terytorium panstwa
cztonkowskiego Unii Europejskie;.

11) Inspektor do spraw MDR - rozumie sie przez to osobe wyznaczong w Gminie jako
odpowiedzialng za prawidtowe realizowanie obowigzkéw w zakresie raportowania Schematoéw
podatkowych;

12) Pracownik informujgcy — rozumie sie przez to pracownikéw odpowiedzialnych za
przekazywanie informacji o Schematach podatkowych, w tym pracownikéw zaangazowanych w
rozliczanie podatkow, w zakresie ktorych Gmina jest podatnikiem lub ptatnikiem.

13) NSP - rozumie sie przez to numer Schematu podatkowego.

Czynnosci podejmowane w celu wprowadzenia i stosowania wewnetrznej Procedury w
zakresie przeciwdzialania niewywigzywaniu sie z obowiazku przekazywania informaciji o
Schematach podatkowych
§3
1. Celem wprowadzenia i stosowania wewnetrzne] Procedury Gmina przeprowadza¢ bedzie
cykliczne szkolenia dla pracownikéw Gminy i jednostek organizacyjnych Gminy w zakresie

aktualnie obowigzujacych przepiséw o informowaniu o Schematach podatkowych.



2. Pracownicy Gminy i jej jednostek organizacyjnych odpowiedzialni za przekazywanie informac;ji
o Schematach podatkowych podpisujg oswiadczenie o zapoznaniu sie z niniejszg Procedura i
zobowigzuja sie do jej przestrzegania.

3. Obowigzkiem zapoznania sie z niniejsza Procedura wewnetrzng objeci sg wszyscy radcowie
prawni, doradcy podatkowi, rewidenci, adwokaci i notariusze, ktérzy wspétpracujg z Gming i w
ramach podejmowanych przez nich czynnosci moga wystepowaé w roli Promotora Schematow
podatkowych.

4. W umowach zawartych z podmiotami wymienionymi w ust. 3 obowigzywata bedzie klauzula w
przedmiocie zapoznania sie z obowigzujgcg w Gminie Procedurg wewnetrzng oraz znajomosci
przepiséw prawa Ordynacji podatkowej - Rozdziat 11a Informacje o Schematach podatkowych.

5. Inspektor do spraw MDR zobowigzany jest do biezace] kontroli przestrzegania przez
pracownikéw Gminy oraz jednostek organizacyjnych Gminy, a takze podmioty wspétpracujgce
przepisbw o informowaniu o Schematach podatkowych oraz uregulowan przewidzianych
niniejszg Procedura.

6. Nadzér nad wykonaniem obowigzkéw opisanych w ust. 1-5 powierza sie Zastepcy Wojta
Gminy. 7

Srodki stosowane w celu wlasciwego wypelnienia obowiazku przekazywania informacji o
Schematach podatkowych
§ 4.
1. Gmina celem wtasciwego wypetnienia obowigzku przekazywania informacji o Schematach
podatkowych powierza obowigzki Inspekiora do spraw MDR Skarbnikowi Gminy,
zapewniajgcego w Gminie prawidtowg realizacje tych obowigzkow.
2. Pracownicy informujgcy zobowigzani sg do podejmowania nastepujgcych $rodkéw celem
okreslenia ryzyka zwigzanego z identyfikacja zdarzenia jako Schemat podatkowy podlegajgcy
zgtoszeniu:
a) analiza planowanych i przeprowadzanych dziatan z uwzglednieniem wiasciwosci Uzgodnien
kwalifikowanych jako Schematy podatkowe;
b) monitorowanie celéw podejmowanych Uzgodnien;
c) identyfikacja uczestnikéw Uzgodnien z udziatem Gminy oraz jej jednostek organizacyjnych;
d) weryfikacja realizacji obowigzkéw w zakresie przekazywania informacji o Schematach
podatkowych przez pozostatych uczestnikéw Uzgodnienia;
e) w przypadku watpliwosci w przedmiocie kwalifikacji Uzgodnienia jako Schemat podatkowy
podlegajacy zgtoszeniu zasiegniecie opinii wspotpracujacego z Gming radcy prawnego;
f) uwzglednienie istotnych obszaréw dziatalnosci objetych ryzykiem aktualizacji obowigzkéw MDR

w zakresie raportowania Schematéw podatkowych.



Zasady przechowywania dokumentéw oraz informacji
§5.

1. Wszystkie dokumenty, a takze informacje zwigzane z informowaniem o Schematach
podatkowych muszg by¢ przechowywane w sposéb zapewniajgcy ich poufnos$é oraz wtasciwe
zabezpieczenie przed ich zniszczeniem, uszkodzeniem lub utratg.
2. Dokumenty nalezy przechowywaé albo w formie oryginatéw albo ich uwierzytelnionych
odpisow lub na powszechnie uznanych nosnikach danych, w tym jako elektroniczne wersje
dokumentdw oryginalnych lub dokumenty istniejace wytgcznie w wersji elektroniczne;.
3. Osobg odpowiedzialng za przechowywanie dokumentéw i informacji jest Inspektor do spraw
MDR.
4. Dokumenty, o ktérych mowa moga by¢ przechowywane w archiwum Gminy, przy czym
konieczne jest zapewnienie ich dostepnosci w czasie kontroli wewnetrznej lub zewnetrznej.
5. Dokumentami zwigzanymi z informowaniem o Schematach podatkowych sg w szczegéinoéci:
a) wszystkie rodzaje informacji przekazanych do Szefa Krajowej Administracji Skarbowej
niezaleznie czy Gmina lub jednostka organizacyjna Gminy dokonaty przekazania samodzielnie
czy za posrednictwem petnomocnika, a takze czy przekazania dokonat Promotor (nie bedacy
Gming ani jej jednostka organizacyjng) wraz z potwierdzeniami UPO:
b) wszelkie oswiadczenia sktadane przez uczestnikow Schematu podatkowego wzgledem Gminy
i jej jednostek organizacyjnych w zakresie obowigzku raportowania Schematéw podatkowych:
c) potwierdzenia nadania NSP dla zaraportowanych Schematéw podatkowych:
d) pisemne powiadomienia od pracownikéw o uzasadnionym podejrzeniu, Zze ma miejsce
rzeczywiste lub potencjalne naruszenie przepiséw z zakresu informowania o Schematach
podatkowych;
e) pisemne powiadomienia od pracownikéw o uzyskaniu przez nich informagji, iz zasady
informowania o raportowaniu Schematéw podatkowych okreslone w Ordynacji podatkowej lub
niniejszej Procedurze wewnetrznej, sg niewtasciwie wykonywane;
f) oswiadczenia pracownikow Gminy oraz pracownikéw jej jednostek organizacyjnych o
Zzapoznaniu sie z niniejszg Procedura;
g) zawiadomienia Inspektor do spraw MDR o Schemacie podatkowym — projekt zgtoszenia.
6. Obowigzek przechowywania dokumentéw i informacji wymienionych w ust. 5 spoczywa na

Gminie przez okres 6 lat.

Zasady wykonywania obowiazkéw obejmujacych przekazywanie Szefowi Krajowej
Administracji Skarbowej informacji o Schematach podatkowych
§ 6.
1. Osobg odpowiedzialng za przygotowanie informacji o Schematach podatkowych jest Inspektor
do spraw MDR. Przygotowanie informacji nastepuje na podstawie projektéw zgtoszonych przez

Pracownikéw odpowiedzialnych za przekazywanie informacji o Schematach podatkowych.



2. Pracownik informujgcy zobowigzany jest do zidentyfikowania czy zdarzenie, ktére zaistniato w
kierowanej przez niego jednostce organizacyjnej spetnia przestanki Schematu podatkowego.
Identyfikacja zdarzenia dokonywana jest w oparciu o zatgcznik nr 1 do niniejszej Procedury, w
terminie 3 dni roboczych od dnia zaistnienia zdarzenia.

3. Pracownik informujgcy w razie powziecia watpliwosci w przedmiocie zidentyfikowania
zdarzenia jako Schemat podatkowy wystepuje do Inspektora do spraw MDR o wsparcie w
identyfikacji zdarzenia, wskazujac dostrzezone przez niego watpliwosci. Inspektor do spraw MDR
moze wystgpi¢ do wspdipracujgcego z Gming radcy prawnego w sprawie oceny zaistniatego
zdarzenia w kontekscie regulacji ustawowych w zakresie informowania o schematach
podatkowych.

4. W terminie 10 dni od dnia zaistnienia zdarzenia zidentyfikowanego jako Schemat podatkowy
Pracownik informujgcy zgtasza do Inspektora do spraw MDR projekt informacji o Schemacie
podatkowym MDR-1 w oparciu o zatgcznik nr 2 do niniejszej procedury.

5. Inspektor do spraw MDR po otrzymaniu projektu, o ktérym mowa w ust. 3:

a) weryfikuje tre$¢ projektu, w terminie 10 dni od dnia jego otrzymania;

b) w przypadku, gdy Promotorem Schematu podatkowego jest osoba trzecia weryfikuje czy
Schemat podatkowy zostat juz zgtoszony, zadajac od Promotora pisemnej informacji o NSP tego
Schematu podatkowego wraz z potwierdzeniem nadania NSP lub pisemnej informacji, ze
Schemaf nie posiada jeszcze NSP wraz z danymi dotyczacymi Schematu podatkowego.

6. Na wypadek dostrzezenia przez Inspektora do spraw MDR nieprawidiowosci w tresci projektu,
0 ktéorym mowa w ust. 3, niezwtocznie dokonuje on z udziatem Pracownika informujgcego, od
ktorego otrzymat projekt, ustalenia prawidtowe;j treci projektu.

7. W terminie 10 dni od dokonania weryfikacji Inspektor do spraw MDR przygotowuje informacje
o Schemacie podatkowym na odpowiedniej platformie internetowej i podpisuje ja za pomocg
podpisu kwalifikowanego lub profilu zaufanego, dokonujac jednoczesnie jej wysytki. Jezeli
Schemat dotyczy jednostki organizacyjnej w zakresie ptatnika PIT-4R, to Inspektor do spraw
MDR w terminie 5 dni od dokonania weryfikacji przygotowuje informacje o Schemacie
podatkowym na odpowiedniej platformie internetowej i przekazuje jg dyrektorowi jednostki
organizacyjnej Gminy, ktorej dotyczy Schemat, a ktéra wystepuje w roli Promotora,
Korzystajgcego lub Wspomagajgcego.

8. Dyrektor jednostki organizacyjnej Gminy, o ktérej mowa w ust. 7 nie pdzniej niz w terminie 5
dni od dnia przedstawienia informacji do podpisu wnosi ewentualne poprawki i podpisuje ja, za
pomoca podpisu kwalifikowanego lub profilu zaufanego, dokonujac jednoczesnie jej wysyiki.

9. Dyrektor jednostki organizacyjnej Gminy, o ktérej mowa w ust. 7, przekazuje niezwtocznie
podpisang informacje wraz z potwierdzeniem UPO Inspektor do spraw MDR celem realizacji
obowigzkéw, o ktérych mowa w § 5.

10. Schemat obiegu informacji MDR-1 stanowi zatacznik nr 3 do niniejszej Procedury.
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1. W sytuacji, gdy Promotorem Schematu podatkowego jest podmiot wspétpracujgcy z Gming, o
ktorym mowa w § 3 ust. 3, zobowigzany jest on do przekazania Inspektorowi do spraw MDR
zawiadomienia o dokonanym zgtoszeniu do Szefa Krajowej Administracji Skarbowe;.

2. Promotor w terminie 30 dni od dnia wystgpienia zdarzenia aktualizujgcego obowigzek
raportowania Schematu podatkowego przekazuje Inspektorowi do spraw MDR pisemnag
informacje o NSP Schematu podatkowego wraz z potwierdzeniem nadania NSP lub pisemng
informacje, ze Schemat nie posiada jeszcze NSP wraz z danymi dotyczgcymi Schematu
podatkowego.

3. Inspektor do spraw MDR archiwizuje otrzymane od Promotora zawiadomienia i informacje.

§ 8.
1. Pracownik informujacy, w przypadku gdy Gmina lub jej jednostka organizacyjna jako
Korzystajacy dokonywata w danym okresie rozliczeniowym jakichkolwiek czynnosci bedacych
elementem Schematu podatkowego lub uzyskiwata wynikajaca z niego Korzysé podatkowa,
zobowigzany jest zgtosi¢ do Inspektora do spraw MDR projekt informacji Korzystajacego o
Schemacie podatkowym MDR-3 w oparciu o zatgcznik nr 4 do niniejszej Procedury, w terminie:
a) 30 dni od dnia zakoriczenia okresu rozliczeniowego jezeli okresem rozliczeniowym jest rok, za
wyjatkiem rozliczenia z tytutu podatku u zrodta, co do ktérego termin uptywa 10 dnia pierwszego
miesigca po zakonczeniu roku podatkowego, w ktérym powstat lub powstatby obowigzek zaptaty
podatku;
b) do 7 dnia miesigca nastepujgcego po zakoriczeniu okresu rozliczeniowego jezeli okresem
rozliczeniowym jest miesiac.
2. Inspektor do spraw MDR po otrzymaniu projektu, o ktérym mowa w ust. 1 dokonuje weryfikacji
jego tresci, w terminie;
a) 30 dni od dnia jego otrzymania, jezeli okresem rozliczeniowym jest rok, za wyjatkiem
rozliczenia z tytutu podatku u Zrodfa, co do ktérego termin weryfikacji wynosi 10 dni od dnia jego
otrzymania;
b) 7 dni od dnia jego otrzymania, jezeli okresem rozliczeniowym jest miesigc.
3. W terminie 5 dni od dokonania weryfikacji Inspektor do spraw MDR przygotowuje informacje o
Schemacie podatkowym na odpowiedniej platformie internetowej i przedstawia Wojtowi Gminy
albo dyrektorowi jednostki organizacyjnej Gminy, ktérej dotyczy Schemat, a ktéra wystepuje w
roli Korzystajgacego.
4. Wojt Gminy albo dyrektor jednostki organizacyjnej Gminy, o ktérej mowa w ust. 3 nie pdzniej
niz w terminie ztozenia deklaracji podatkowej dotyczacej okresu rozliczeniowego, w ktorym
dokonywane byly jakiekolwiek czynnosci bedace elementem Schematu podatkowego lub
uzyskano wynikajaca z niego Korzysé¢ podatkowa, podpisuje informacje MDR-3 za pomoca

podpisu kwalifikowanego lub profilu zaufanego, dokonujgc jednoczesnie jej wysytki.



5. Wojt Gminy lub dyrektor jednostki organizacyjnej Gminy, o ktérej mowa w ust. 3, przekazuje
niezwitocznie podpisang informacje MDR-3 wraz z potwierdzeniem UPO Inspektorowi do spraw
MDR celem realizacji obowigzkéw, o ktérych mowa w § 5.

6. Schemat obiegu informacji MDR-3 stanowi zatgcznik nr 5 do niniejszej Procedury.

§9.

1. Inspektor do spraw MDR, w przypadku zgitoszenia Schematu standaryzowanego, informuje
Pracownikéw informujgcych o tym fakcie i podaje numer NSP oraz wskazuje cigzace na nich
obowiagzki.

2. Jezeli Gmina wystepuje w roli Promotora Standaryzowanego Schematu podatkowego to
Pracownicy informujgcy zobowigzani sg w terminie 7 dni od dnia dokonania pierwszej czynnosci
zwigzanej z wdrozeniem Schematu podatkowego standaryzowanego poinformowaé Inspektora
do spraw MDR o tej czynnosci, wskazujac jednoczesnie date jej dokonania oraz projekt
zgtoszenia w formie sporzadzonego czastkowego druku MDR-4. Inspektor do spraw MDR
zobowigzany jest w terminie 30 dni od dnia zakonczenia kwartatu przygotowaé, w oparciu o
zatgcznik nr 4 kwartalng informacje o udostepnieniu Schematu podatkowego standaryzowanego
MDR-4, umieszczajgc dane na odpowiedniej platformie internetowej oraz podpisaé jg za pomoca
podpisu kwalifikowanego lub profilu zaufanego, dokonujgc jednoczesnie jej wysyiki.

3. Schemat obiegu informacji MDR-4 stanowi zatgcznik nr 7 do niniejszej Procedury.

Zasady upowszechniania wsréd pracownikéw Gminy i jej jednostek organizacyjnych
wiedzy z zakresu przepiséw Ordynacji podatkowej Rozdziatu 11a Informacji o Schematach
podatkowych
§ 10.

1. W zwigzku z wprowadzeniem w Ordynacji podatkowej obowigzkéw w zakresie raportowania
Schematdw podatkowych Gmina zobowigzana jest do pozostawienia do dyspozycji Pracownikom
informujgcym  powszechnie obowigzujgcych aktdw prawnych regulujgcych problematyke
przekazywania informacji o Schematach podatkowych oraz udostepnienia zarzadzenia

wdrazajgcego Procedurg wewnetrzna raportowania Schematow podatkowych.

2. Gmina zobowiagzania jest do przeprowadzenia wstepnego szkolenia dla Pracownikéw
informujgcych. Szkolenie, o ktérym mowa w zdaniu poprzednim dokonywane jest wraz z
wdrozeniem niniejszej Procedury.

3. Gmina zobowigzana jest do wprowadzenia cyklicznych szkolen organizowanych raz do roku z
zakresu informacji o Schematach podatkowych celem przekazania swoim pracownikom oraz
pracownikom jednostek organizacyjnych Gminy aktualnej wiedzy z ww. zakresu.

4. Kazdy Pracownik informujacy zobowigzany jest chociazby raz do roku do uczestniczenia w
organizowanym przez Gmine szkoleniu.



Zasady zgtaszania przez Pracownikow rzeczywistych lub potencjalnych naruszen
przepisow Ordynacji podatkowej Rozdziatu 11a Informacji o Schematach podatkowych
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1. Jezeli pracownik Gminy lub jednostki organizacyjnej Gminy powziat uzasadnione podejrzenia,
Ze ma miejsce rzeczywiste lub potencjalne naruszenie przepiséow z zakresu informowania o
Schematach podatkowych, ma obowigzek niezwtocznie poinformowacé pisemnie o tym fakcie

Inspektor do spraw MDR, wraz z przedstawieniem uzasadnienia.

2. Jezeli pracownik Gminy lub jednostki organizacyjnej Gminy uzyskat informacje, iz zasady
informowania o raportowaniu Schematéw podatkowych okres$lone w Ordynacji podatkowej lub
niniejszej Procedurze wewnetrznej, sa niewlasciwie wykonywane, jest on zobowigzany
niezwtocznie poinformowaé pisemnie o tym fakcie Inspektor do spraw MDR, wraz z
przedstawieniem uzasadnienia.

3. Inspektor do spraw MDR zatrzymuje oryginaty powiadomien, o ktérych mowa w ust. 1 i 2
powyzej, czynigc na nich adnotacje o dacie wptywu i godzinie wptywu oraz przechowuje je w
sposob okreslony w § 5 niniejszej Procedury.

4. Po otrzymaniu powiadomienia, o ktérym mowa w ust. 1 powyzej, Inspektor do spraw MDR
niezwtocznie podejmuje czynnosci zmierzajace do potwierdzenia, czy ma miejsce rzeczywiste lub
potencjalne naruszenie przepisow z zakresu informowania o Schematach podatkowych, stosujac
zasady i srodki okreslone w niniejszej Procedurze wewnetrznej.

5. Po otrzymaniu powiadomienia, o ktérym mowa w ust. 2 powyzej, Inspektor do spraw MDR
niezwtocznie podejmuje czynnosci zmierzajace do usuniecia nieprawidtowosci w wykonywaniu
zasad informowania o Schematach podatkowych okreslonych w Ustawie lub niniejszej

Procedurze wewnetrzne,.

Zasady kontroli wewnetrznej przestrzegania przepiséw o informowaniu o Schematach
podatkowych oraz zasad postepowania okreslonych w niniejszej Procedurze
§12.
1. Kontrola wewnetrza przestrzegania przepiséw o informowaniu o Schematach podatkowych
oraz zasad postepowania okreslonych w niniejszej Procedurze polega na:
a) ustaleniu stanu faktycznego w =zakresie obowigzkéw informowania Szefa Krajowej
Administracji Skarbowej o Schematach podatkowych oraz przestrzegania zasad przewidzianych
W niniejszej Procedurze;
b) poréwnaniu ustalonego stanu faktycznego ze stanem wymaganym oraz okresleniu przyczyn i
skutkow wystepujacych roznic pomiedzy stanem stwierdzonym a stanem wymaganym oraz
wskazaniu odpowiedzialnych za nie oséb;
c) przygotowaniu informacji o ustaleniach kontroli.
2. Kontrola wewnetrzna wykonywana jest doraznie, na wypadek pojawienia sie podejrzenia o

naruszeniu przepiséw z zakresu informowania o Schematach podatkowych.



3. Dokumentem upowazniajgcym do przeprowadzenia kontroli doraznej jest imienne

upowaznienie wydawane przez Wajta Gminy.

4. Upowaznienie do przeprowadzenia kontroli zawiera:

1) nazwe komoérki organizacyjnej wystawiajgcej upowaznienie;

2) date sporzadzenia i numer upowaznienia;

3) imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe osoby upowaznione;;

4) nazwe kontrolowanej komaorki;

5) okres waznosci upowaznienia;

6) pieczec¢ i podpis osoby wydajgcej upowaznienie.

5. W przypadku otrzymania przez Inspektora do spraw MDR powiadomienia o podejrzeniu

naruszen przedmiotowych przepiséw, w celu przeprowadzenia kontroli zwraca sie on do Wojta

Gminy z wnioskiem o wydanie upowaznienia do przeprowadzenia kontroli.

6. Kontroli podlegaja wszystkie dokumenty dotyczace zdarzer gospodarczych powstatych,

jak i majacych nastgpi¢ w przysziosci, nawet jezeli nie sg to dowody ksiegowe w rozumieniu

ustawy o rachunkowosci. Do takich nalezg dokumenty:

1) zewnetrzne obce — pochodzace od kontrahentdw,

2) zewnetrzne wiasne — przekazywane kontrahentom (w oryginale),

3) wewnetrzne — obejmujgce operacje wewnatrz jednostki.

7. Ujawnione w trakcie kontroli nieprawidtowosci wymagaja wyjasnienia i szczegétowego
opisania w ustaleniach kontroli, opatrzonej datg jej sporzadzenia i stwierdzenia
nieprawidtowosci oraz podpisem osoby przeprowadzajgcej kontrole.

8. W razie ujawnienia w toku kontroli nieprawidtowosci w zakresie raportowania Schematéw
podatkowych konieczne jest doprowadzenie do stanu wymaganego, chociazby termin

realizacji obowigzkéw w tym zakresie uptynat.

Postanowienia koricowe
§13.
1. Gmina dokonuje aktualizacji niniejszej Procedury w przypadku zmiany przepiséw w zakresie
obowigzkéw zgtaszania informacji o Schematach podatkowych.
2. Zatgcznikami do niniejszej Procedury sa:
a) Zatgcznik nr 1 — Przestanki Schematu podatkowego,
b) Zatgcznik nr 2 — Informacja o Schemacie podatkowym MDR-1,
c) Zatgcznik nr 3 — Schemat obiegu informacji MDR-1,
d) Zatgcznik nr 4 — Informacja korzystajacego o Schemacie podatkowym MDR-3,
e) Zatgcznik nr 5 — Schemat obiegu informacji MDR-3,

f) Zatgcznik nr 6 - Kwartalna informacja o udostepnieniu Schematu podatkowego
standaryzowanego
MDR-4,

g) Zatacznik nr 7 — Schemat obiegu informaciji MDR-4,



