Zarzadzenie Nr 36/2023
Burmistrza Miasta i Gminy Szydiéw

z dnia 20 lipca2023 roku

w sprawie wdrozenia wewnetrznej procedury w zakresie przeciwdziatania
niewywiazywaniu sie z obowiazku przekazywania informacji o schematach
podatkowych (MDR) w Gminie Szydtéw oraz gminnych jednostkach organizacyjnych.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2023 r. poz. 40), art. 86a-860 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja
podatkowa (Dz. U. z 2022 r. poz. 2651 z pézn. zm.)

Burmistrz Miasta i Gminy Szydiéw zarzadza, co nastepuije:

§1.

1. Wprowadza sie i stosuje Wewnetrzng Procedure w zakresie przeciwdziatania
niewywigzywaniu sie z obowigzku przekazywania informacji o schematach podatkowych
(MDR) w Gminie Szydtéw oraz w gminnych jednostkach organizacyjnych w brzmieniu — jak
Zatacznik nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

2. Przepisy rozdziatu 11a Ordynacji podatkowej w zakresie informacji o schematach
podatkowych sg stosowane w Gminie Szydtéw od dnia 1 stycznia 2019 roku.

§2

Zobowigzuje sie Pracownikéw Jednostek organizacyjnych Gminy Szydtéw oraz Pracownikow
Urzedu Miasta i Gminy Szydtdéw do stosowania procedury wewnetrznej w zakresie
przeciwdziatania niewywigzywaniu sie z obowiazku przekazywania informacji o schematach
podatkowych.

§ 3.

Wykonywanie Zarzadzenia powierza sie kierownikom jednostek organizacyjnych Gminy
Szydtdéw oraz kierownikom Urzedu Miasta i Gminy Szydtéw i pracownikom zatrudnionym na
samodzielnych stanowiskach w Urzedzie Miasta i Gminy Szydtéw.

§4.

Nadzér nad wykonywaniem zarzgdzenia powierza sie Skarbnikowi Gminy Szydtow

§5.

Uchyla sie Zarzadzenie Nr 25/2020 Burmistrza Miasta i Gminy Szydtdéw z dnia 24 kwietnia
2020 r. w sprawie procedury wewnetrznej w zakresie przeciwdziatania i niewywigzywaniu sie
z obowigzku przekazywania informacji o schematach podatkowych (MDR) w Urzedzie
Miasta i Gminy oraz w jednostkach organizacyjnych Gminy Szydtéw.

§ 6.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia



Zatacznik Nr 1

Procedura wewnetrzna w zakresie przeciwdziatania niewywiazaniu sig¢ z obowiazku
przekazywania informacji o schematach podatkowych (MDR) w Gminie Szydiéw oraz
w jednostkach organizacyjnych Gminy Szydiéw.

l. Postanowienia ogélne

1. Wewnetrzna Procedura w zakresie przeciwdziatania niewywigzywaniu sie z obowigzku
przekazywania informacji o schematach podatkowych wraz z zatgcznikiem ustala jednolite
zasady stosowania wymogow okreslonych w art. 86a-860 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r.
Ordynacja podatkowa (tj. Dz. U. z 2022 r. poz. 2651 ze zmianami) przez wszystkich
pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy Szydtéw oraz pracownikow jednostek organizacyjnych
Gminy Szydtéw (zwanych dalej: Pracownikami).

2. Niniejsza procedura reguluje obowigzujgce Pracownikéw przyjete zasady w zakresie:

a) okreslenia czynnosci lub dziatan podejmowanych w celu przeciwdziatania niewywigzaniu
sie z obowiazku przekazywania do Szefa Krajowej Informacji Skarbowej informacji o
schematach podatkowych;

b) srodkéw stosowanych w celu wiasciwego wypetnienia obowigzkéw przekazywania
informacji o schematach podatkowych;

c) okreslenia zasad przechowywania dokumentéw oraz informacji;

d) okreslenia zasad wykonywania obowigzkéw przekazywania Szefowi Krajowej
Administracji Skarbowej informacji o schematach podatkowych;

e) okre$lenia zasad upowszechniania wéréd Pracownikéw wiedzy z zakresu schematow
podatkowych;

f) okreslenia zasad zgtaszania przez Pracownikéw rzeczywistych lub potencjalnych naruszen
przepiséw o schematach podatkowych;

g) okreslenia zasad kontroli wewnetrznej przestrzegania przepiséw dotyczacych schematéw
podatkowych oraz zasad postepowania okreslonych w niniejszej wewnetrznej procedurze.

3. W ramach wewnetrznej Procedury powotany zostat Zespét ds. Oceny i Analizy Ryzyka
MDR (zwany dalej: Zespotem). (Zarzadzenie Nr 35/2023 z dnia 20.07.2023 r.)

4. Pierwszy sktad Zespotu oraz funkcje w Zespole poszczegélnych cztonkéw Zespotu,
okre$la Zatgcznik nr 1 do Procedury MDR.

5. Do obowigzkéw Zespotu nalezy weryfikacja realizowanych przez Pracownikéw
czynno$ci/dziatan/uzgodnien, wsparcie Pracownikéw w stosowaniu Procedury MDR,
zgtaszaniem MDR oraz kontrolg realizacji Procedury MDR.

6. Zespot sktada sie z liczby 6 cztonkéw, przy czym dla waznosci swoich dziatarh wymagany
jest udziat w gtosowaniu minimum: 4 osob.

7. Zespdt rekomenduje ze swojego skfadu osobe, ktora zostanie umocowana do wysyiki
schematéw podatkowych do Szefa KAS na zasadach okreslonych w odrebnym
upowaznieniu.

8. Zespdt podejmuje decyzje wiekszoscig gloséw: Za lub Przeciw. Cztonek Zespotu nie moze
wstrzymac¢ sie od gtosowania. Kazdemu z cztonkéw Zespotu przystuguje jeden gtos. Z



gtosowania Zespot sporzadza zwiezty protokdt, ze wskazaniem oddanych gtoséw: Za lub
Przeciw, przy czym ustala sie minimalne kworum 3 cztonkéw Zespotu.

9. Termin pierwszego posiedzenia Zespotu jak i obowigzki zwotania posiedzenia Zespotu
powierza sie Skarbnikowi Gminy.

10. Niniejsza Procedura zostaje wprowadzona po uprzednim merytorycznym przeszkoleniu
w zakresie przepiséw dotyczacych schematdw podatkowych tj. art. 86a — 860 ustawy z dnia
29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa pracownikéw Gminy i Urzedu Miasta i Gminy
Szydtow, w tym kierownikéw referatéw Urzedu Miasta i Gminy Szydtdéw oraz Pracownikow, w
tym kierownikéw/ dyrektoréw/ ksiegowych jednostek organizacyjnych Gminy Szydtéw
objetych centralizacja podatku VAT.

11. Uzyte w niniejszej wewnetrznej procedurze okreslenie ,jednostki organizacyjne” oznacza
jednostki podlegajace centralizacji podatku VAT, w tym Urzad Miasta i Gminy Szydtow.

12. Dla celow rejestracyjnych prowadzi sie Zestawienie zgtoszonych stosowanych w Gminie
Szydiow schematéw podatkowych (zwane dalej: zestawieniem zgtoszonych schematéw
podatkowych), okreslone w zatgczniku nr 2.

13. Dopuszcza sie zatrudnienie podmiotu zewnetrznego do weryfikacji i raportowania
schematéw podatkowych.

Il. Zasady identyfikacji schematu podatkowego (schematéw podatkowych)
1. Schematem podatkowym jest uzgodnienie, ktore spetnia jeden z ponizszych warunkéw:
a) spetnia kryterium gtéwnej korzysci oraz posiada 0gélng ceche rozpoznawcza,
b) posiada szczegélna ceche rozpoznawcza,
) posiada inng szczegdlng ceche rozpoznawcza.
2. Przez uzgodnienie rozumie sig:

Czynnos¢ lub zespot powigzanych ze soba: czynnos$é planowang lub zespét czynnosci
planowanych, ktérych:

- co najmniej jedna ze stron jest podatnikiem, lub
- ktére maja lub moga mie¢ wptyw na powstanie lub niepowstanie obowigzku podatkowego.

3. Szczegodlowe zasady rozpoznawania i kwalifikowania uzgodnien jako mogacych spetiaé
warunki uznania ich za schematy podatkowe, okresla zatgcznik nr 3 do niniejszej
Wewnetrznej Procedury.

4. Pracownicy przy realizacji uzgodnien/czynnosci/zdarzen, ktére moga stanowi¢ schematy
podatkowe, sg zobowigzani do przeprowadzenia wstepnej weryfikacji pod katem
sprawdzenia, czy spetniajg definicje schematu podatkowego.

5. W przypadku rozpoznania w ramach wstepnej weryfikacji, ze dane uzgodnienie/czynnos¢
zdarzenie w ocenie Pracownika spetnia lub moze spetnia¢ definicje schematu podatkowego,
Pracownik sporzgdza protokét z tych czynnosci, ktéry stanowi zatacznik nr 4 (nadajac mu
odpowiedni numer, ktéry podlega wpisaniu w wewnetrznym zestawieniu zgtoszonych
stosowanych schematéw podatkowych w rubryce ,Numer weryfikacji MDR”) i przekazuje go
do dalszej weryfikacji przez Dyrektoréw/Kierownikéw jednostek organizacyjnych
/Kierownikow referatow Urzedu Miasta i Gminy Szydiow.



6. Dyrektor/Kierownik jednostki organizacyjnej Gminy Szydtéw lub Kierownik referatu Urzedu
Miasta i Gminy Szydtéw ocenia w oparciu o definicje schematu podatkowego, czy w istocie
opisane przez Pracownika zdarzenie/czynno$é/uzgodnienie jest schematem podatkowym:

a) jezeli TAK, to poleca, aby Pracownik sporzadzit projekt informacji o schemacie
podatkowym MDR-1 (nadajgc mu numer, ktéry podlega wpisaniu w wewnetrznym
zestawieniu stosowanych schematéw podatkowych w rubryce ,Numer identyfikacyjny MDR")
i przekazat go w terminie 7 dni od rozpoznania schematu podatkowego do Zespotu w celu
wykonania dalszych czynnosci zwigzanych z przekazaniem informacji do Szefa Krajowe;j
Administracji Skarbowej, zgodnie z wytycznymi w rozdziale IV i V Wewnegtrznej Procedury
MDR;

b) jezeli NIE, to Kierownik jednostki organizacyjnej lub kierownik referatéw Urzedu Miasta i
Gminy Szydtéw skiada oéwiadczenie wedtug wzoru na zatgczniku nr 5 do niniejszej
Wewnetrznej Procedury, ktére przekazuje do Zespotu za kazdy kwartat, w terminie do 10-
tego nastepnego miesigca po uptywie kwartatu.

7. Pracownicy zatrudnieni na samodzielnym stanowisku, dokonujg w oparciu o definicjg
schematu podatkowego samodzielnej oceny, czy weryfikowane przez nich
zdarzenie/czynno$é/uzgodnienie jest schematem podatkowym. Dalszy sposéb postgpowania
jest analogiczny jak okreslony w ust. 5i 6 pkt a) i b).

8. Zespot po otrzymaniu dokumentéw okreslonych w ust. 5 i 6 pkt a) i b), w przypadku
watpliwosci dotyczacych kwalifikacji uzgodnienia/czynnosci/zdarzenia, uzna badz nie uzna
za schemat podatkowy, moze przeprowadzié¢ dodatkowe czynno$ci tj. rozmowy z:

- Pracownikami/Dyrektorami/Kierownikami jednostek organizacyjnych;

- Kierownikami/Pracownikami zatrudnionymi w Urzedzie Miasta i Gminy Szydtéw oraz na
samodzielnych stanowiskach; zgda¢ do wgladu wszelkich dokumentéw, jakie uzna za
niezbedne dla dodatkowej analizy.

lll. Wspétpraca z zewnetrznymi podmiotami

1. W przypadku wspétpracy Pracownikow z zewnetrznymi podmiotami, w szczegdlnosci: z
doradcg podatkowym, adwokatem, radca prawnym, pracownikiem banku lub innej instytucji
finansowej, w ramach ktdrej s omawiane/opiniowane/przedstawiane/wdrazane uzgodnienia,
ktore spetniaja/moga spetnia¢ definicje schematu podatkowego, nalezy kazdorazowo
wystapi¢ z zapytaniem do zewnetrznego podmiotu o stwierdzenie, czy realizowane przez
niego czynno$ci sg schematem podatkowym. Wzér zapytania stanowi zatgcznik nr 6 do
niniejszej Wewnetrznej Procedury.

2. Otrzymang odpowiedz Pracownik za posrednictwem Dyrektora/Kierownika, a w przypadku
Pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku bezpo$rednio przez niego,
przekazuje do Zespotu, ktéry w dalszej kolejnosci postepuje wedtug zasad okreslonych w art.
86b i 86¢c — Ordynacji podatkowej.

3. W przypadku braku odpowiedzi od zewnetrznego Podmiotu w terminie 14 dni, Pracownik
informuje Zespot, na zasadach wskazanych w ust. 2 Rozdziatu 11l niniejszej Wewnetrznej
Procedury.

IV. Zgtoszenia nowych schematéow podatkowych

1. W przypadku stwierdzenia wystgpienia schematu podatkowego, zgodnie ze sposobem
identyfikacji okre$lonym w Rozdziale Il niniejszej Procedury nalezy wykona¢ ponizsze
czynnosci zmierzajace do jego zgtoszenia Szefowi Administracji Skarbowe;.



2. Obowigzek przekazania informacji o schematach podatkowych w Gminie Szydtéw moze
dotyczy¢ trzech kategorii podmiotow:

a) promotora — rozumie sie przez to osobe fizyczng, osobe prawna lub jednostke
organizacyjng niemajaca osobowosci prawnej, w szczegélnosci doradce podatkowego,
adwokata, radce prawnego, pracownika banku lub innej instytucji finansowej doradzajgce;j
Gminie Szydtéw, rowniez w przypadku gdy podmiot ten nie posiada miejsca zamieszkania,
siedziby ani zarzadu na terytorium kraju, a takze pracownika jednostki organizacyjnej, ktéra
opracowuje, oferuje, udostepnia lub wdraza uzgodnienie lub zarzgdza wdrazaniem
uzgodnienia;

b) korzystajgcego — rozumie sie przez to Gmine Szydtdéw, w tym jednostke organizacyjng, a
takze inng osobe fizyczng, osobe prawna lub jednostke organizacyjng niemajacej
osobowosci prawnej, ktorej udostepniane jest lub u ktérej wdrazane jest uzgodnienie, lub
ktéra jest przygotowana do wdrozenia uzgodnienia lub dokonata czynnosci stuzacej
wdrozeniu takiego uzgodnienia;

C) wspomagajgcego — rozumie sie przez to osobe fizyczna, osobe prawng lub jednostke
organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, w szczegblnosci biegtego rewidenta,
notariusza, osobe $wiadczacy ustugi prowadzenia ksigg rachunkowych, ksiegowego lub
innego pracownika jednostki organizacyjnej, bank lub inng instytucje finansowa, a takze ich
pracownika, ktéra przy zachowaniu starannosci ogélnie wymaganej w dokonywanych
czynnosciach, przy uwzglednieniu zawodowego charakteru dziatalnosci, obszaru
specjalizacji oraz przedmiotu wykonywanych czynnosci, podjeta sie udzieli¢, bezposrednio
lub za posrednictwem innych os6b, pomocy, wsparcia lub porad dotyczacych opracowania,
wprowadzenia do obrotu, organizowania, udostepniania do wdrozenia lub nadzorowania
wdrozenia uzgodnienia.

3. Zgtoszenia dokonuje osoba upowazniona do reprezentowania Gminy lub osoba
posiadajgca petnomocnictwo do dokonywania zgtoszen w imieniu Gminy Szydtéw
posiadajgca elektroniczny podpis kwalifikowany.

4. Zgtoszenie schematu podatkowego nalezy dokonac nie pézniej niz w terminie 30 dni:

1) od dnia nastepnego po udostepnieniu schematu podatkowego,

2) od nastepnego dnia po przygotowaniu do wdrozenia schematu podatkowego,

3) od dnia dokonania pierwszej czynnosci zwigzanej z wdrazaniem schematu podatkowego,
w zaleznos$ci od tego, ktére z tych zdarzen nastgpi wczesniej.

5. Zgtoszenie kazdego nowego schematu podatkowego dokonane jest na urzedowym
formularzu MDR-1 w Systemie zgtoszeniowym MDR, przy wykorzystaniu tylko i wytgcznie
narzedzi udostepnionych przez Ministerstwo Finanséw pod adresem: https:mdr.mf.gov.pl#/.
Szczegbtowe zasady uzytkowania Systemu zgtoszeniowego MDR sg okreslone w
Podreczniku Uzytkownika systemu MDR ,Informacja o schematach podatkowych”.

6. Po zgtoszeniu schematu podatkowego MDR nalezy pobraé za posrednictwem Systemu
zgtoszeniowego MDR - Urzedowe Pos$wiadczenie Odbioru (UPO) i zapisaé w Folderze
zgtaszanego schematu podatkowego oraz odnotowa¢ fakt w wewnetrznym zestawieniu
zgtaszanych stosowanych schematéw podatkowych w rubryce ,Data przyjecia
zgtoszenia(UPO)".

7. Po otrzymaniu od Szefa Krajowej Administracji Skarbowej postanowienia o nadaniu
zgtoszonemu schematowi podatkowemu numeru NSP, nalezy odnotowac¢ ten fakt w
Wewnetrznym Zestawieniu zgtoszonych schematéw podatkowych w rubryce ,Numer NSP”.



8. W przypadku otrzymania od Szefa Krajowej Administracji Skarbowej postanowienia o
odmowie nadania NSP zgtoszonemu schematowi podatkowemu, fakt ten nalezy odnotowac
w Wewnetrznym Zestawieniu zgtoszonych schematéw podatkowych w rubryce ,Numer
NSP”.

9. W przypadku otrzymania od Szefa Krajowej Administracji Skarbowej postanowienia o
uniemozliwieniu z urzedu nadanego numeru NSP, nalezy wykresli¢ odpowiednig pozycjg w
wewnetrznym zestawieniu zgtoszonych schematéw podatkowych, wpisujac jednoczesnie
wyrazy ,Uniewazniono” oraz date wydania postanowienia o uniewaznieniu.

V. Zgtoszenia wykorzystywanych schematéw podatkowych do Szefa Krajowej
Administracji Skarbowej

1. W przypadku dokonania w danym okresie rozliczeniowym jakichkolwiek czynnosci
bedgcych elementem schematu podatkowego lub uzyskiwania wynikajgcej z niego korzysci
podatkowej, nalezy w terminie ztozenia deklaracji podatkowej dotyczgcej tego okresu
rozliczeniowego przekazaé do Szefa Krajowej Administracji Skarbowej informacje MDR-3,
zawierajaca:

1) Numer Schematu Podatkowego (NSP) tego schematu podatkowego;

2) Wysoko$¢ korzyséci podatkowej wynikajacej ze schematu podatkowego — jezeli
korzystajacy uzyskat w danym okresie rozliczeniowym taka korzysc.

W wewnetrznym zestawieniu zgtoszonych stosowanych schematéw podatkowych, w rubryce
,Zgtaszany okres rozliczeniowy” nalezy odnotowaé okres, za jaki jest zgtaszany schemat
podatkowy, a w rubryce ,Warto$¢ uzyskanej korzysci podatkowej” — wysokos¢ korzysci
podatkowej lub jej brak.

2. Informacja MDR-3, sktadana jest pod rygorem odpowiedzialnoéci karnej za ztozenie
fatszywego oswiadczenia i zawiera klauzule o nastepujacej tresci: ,Jestem swiadomy
odpowiedzialno$ci karnej za ztozenie fatszywego o$wiadczenia”. Klauzula ta zastepuje
pouczenie o odpowiedzialnosci za skladanie fatszywych o$wiadczen.

3. W przypadku gdy schemat podatkowy, o ktorym mowa w ust. 1, nie posiada NSP,
informacja MDR-3 zawiera réwniez dane okre$lone w MDR-1.

4. W przypadku gdy rzeczywiste dane dotyczace zastosowania schematu podatkowego
odbiegaja od danych zawartych w otrzymanym od doradcy zewnetrznego potwierdzeniu
nadania Numeru Schematu Podatkowego lub MDR-1, nalezy zmodyfikowa¢ te dane dla
zapewnienia ich zgodnosci ze stanem rzeczywistym.

5. Po zgtoszeniu schematu podatkowego MDR-3 nalezy pobraé za posrednictwem Systemu
zgtoszeniowego MDR — Urzedowe Pos$wiadczenie Odbioru (UPO) i zapisaé w Folderze
zgtaszanego schematu podatkowego oraz odnotowac ten fakt w wewnetrznym zestawieniu
zgtoszonych stosowanych schematéw podatkowych w rubryce ,Data przyjecia zgtoszenia
(UPO).

VI. Okre$lenie zasad upowszechniania wérod pracownikéw wiedzy z zakresu
przepisow dotyczacych przekazywania informacji o schematach podatkowych

1. Dyrektorzy/Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy Szydtéw oraz Kierownicy
referatow Urzedu Miasta i Gminy Szydtdw zapewniajg pracownikom wykonujacym obowigzki
wynikajace z ustawy Ordynacja podatkowa i niniejszej procedury, zwigzane z raportowaniem
schematdw podatkowych udziat w cyklicznych szkoleniach (w zaleznosci od potrzeb)
dotyczacych tych obowigzkéw. Wskazani pracownicy majg obowigzek zapozna¢ si¢ z
niniejszg procedurg wewnetrzng oraz przestrzega¢ jej postanowien.



2. Zastosowanie zasad postepowania opisanych w niniejszej procedurze wymaga
uwzglednienia charakteru dziatalnoéci gminnej jednostki organizacyjnej jako instytucji
obowigzanej — w ramach scentralizowanej struktury Gminy Szydtéw — dla oceny
przeprowadzonych transakcji oraz przepiséw ustawy Ordynacja podatkowa.

3. Pracownicy jednostek organizacyjnych Gminy Szydtéw oraz pracownicy referatow Urzgdu
Miasta i Gminy Szydtéw majg obowigzek zachowaé w tajemnicy fakt przekazania wlasciwym
organom informacji okreslonych w niniejszej procedurze wewnetrznej oraz informacji o
prowadzonych analizach dotyczacych raportowania schematéw podatkowych.

VII. Okreslenie zasad zgtaszania przez pracownikéw rzeczywistych lub potencjalnych
naruszen przepiséw dotyczacych przekazywania informacji o schematach
podatkowych

1. Pracownik jednostki organizacyjnej Gminy Szydtow oraz pracownik referatu Urzgdu
Miasta i Gminy Szydtéw lub inna osoba wykonujaca czynnosci na rzecz Gminy Szydtow,
ktory powzigt uzasadnione podejrzenia, ze ma miejsce rzeczywiste lub potencjaine
naruszenie przepisdéw z zakresu MDR, ma obowigzek niezwtocznie poinformowac pisemnie
o tym fakcie kierownika jednostki organizacyjnej Gminy Szydtéw i odpowiednio kierownika
referatu Urzedu Miasta i Gminy Szydtéw wraz z przedstawieniem uzasadnienia.

2. Pracownik jednostki organizacyjnej Gminy Szydtdéw oraz pracownik referatu Urzgdu

Miasta i Gminy lub inna osoba wykonujgca czynno$ci na rzecz Gminy Szydiow, ktdry uzyskat
informacje, ze zasady postepowania lub $rodki stosowane w celu wiasciwego wypetnienia
obowigzku przekazywania informacji o schematach podatkowych okreslone w ustawie
Ordynacja podatkowa lub niniejszej procedurze wewnetrznej, sg niewtadciwie wykonywane,
ma obowigzek niezwtocznie poinformowac pisemnie o tym fakcie dyrektora/kierownika
jednostki organizacyjnej Gminy Szydtéw i odpowiednio kierownika Urzgdu Miasta i Gminy
Szydtéw wraz z przedstawieniem uzasadnienia.

3. Po otrzymaniu powiadomienia, o ktérym mowa w ust. 1, Dyrektor/Kierownik jednostki
organizacyjnej Gminy Szydtow i odpowiednio Kierownik referatu Urzedu Miasta i Gminy
Szydtéw niezwtocznie podejmuje czynnosci zmierzajace do potwierdzenia, czy planowana
transakcja moze mie¢ zwigzek z rzeczywistym lub potencjalnym naruszeniem przepiséw w
zakresie MDR, stosujac zasady i $rodki okreslone w niniejszej procedurze wewnetrznej oraz
ustawie Ordynacja podatkowa oraz informuje Zespét.

4.Dyrektor/Kierownik jednostki organizacyjnej Gminy Szydtéw oraz Kierownik referatu
Urzedu Miasta i Gminy Szydtéw zatrzymuje oryginaty powiadomien, o ktérych mowa w ust. 1
i 2, czynigc na nich adnotacje o dacie wplywu oraz przechowuije je w sposéb okreslony w
Rozdziale IX procedury wewnetrzne;j.

VIIl. Okreslenie zasad kontroli wewnetrznej (audytu) przestrzegania przepiséw oraz
zasad postepowania okreslonych w procedurze wewnetrznej

1. Zespot ds. Analizy i Oceny Ryzyka MDR sprawuje kontrole nad prawidtowym
realizowaniem Procedury MDR, w szczego6lnos$ci w zakresie weryfikacji przedstawionych
przez Dyrektora/Kierownika jednostki organizacyjnej Gminy Szydiéw oraz kierownika
referatu Urzedu Miasta i Gminy Szydtéw oraz pracownikéw zatrudnionych na samodzielnym
stanowisku czynnosci/zdarzen/uzgodnierh mogacych stanowi¢ schemat podatkowy, a takze
w zakresie zgtaszania i ewidencji zidentyfikowanych schematéw podatkowych.

2. Kontrola wewnetrzna przestrzegania przepiséw o informowaniu o schematach
podatkowych oraz zasad postepowania okreslonych w niniejszej procedurze wewnetrznej
polega na:



a) ustaleniu stanu faktycznego w zakresie obowigzkéw informowania Szefa Krajowej
Administracji Skarbowej o schematach podatkowych oraz przestrzegania zasad
przewidzianych w niniejszej procedurze wewnetrznej;

b) poréwnaniu ustalonego stanu faktycznego ze stanem wymaganym oraz okresleniu
przyczyn i skutkow wystepujgcych réznic pomigdzy stanem stwierdzajgcym a stanem
wymaganym oraz wskazaniu odpowiedzialnych za nie osob;

c) przygotowaniu informacji o ustaleniach kontroli.

3. Poza kontrola, o ktérej mowa w ust. 1, mogg by¢ przeprowadzone kontrole dorazne, na
wypadek pojawienia sie podejrzenia o naruszeniu przepiséw z zakresu informowania o
schematach podatkowych.

4. Dokumentem upowazniajgcym do przeprowadzenia kontroli planowanej lub doraznej jest
imienne upowaznienie wydane przez Burmistrza Miasta i Gminy Szydtdw.

5. Upowaznienie do przeprowadzenia kontroli zawiera:

a) nazwe komorki organizacyjnej sporzadzajgcej upowaznienie;,

b) date sporzagdzenia i numeru upowaznienia;

c) imie , nazwisko i stanowisko stuzbowe osoby upowaznionej;

d) nazwe kontrolowanej jednostki lub komérki organizacyjnej;

e) okres waznos$ci upowaznienia;

f) pieczeé i podpis osoby wydajacej upowaznienie.

6. Kontroli podlegajg wszystkie dokumenty dotyczace zdarzen gospodarczych powstatych,
jak i majgcych nastapi¢ w przysziosci, nawet jezeli nie sg to dowody ksiggowe w rozumieniu
ustawy o rachunkowosci. Do takich nalezg dokumenty:

a) zewnetrzne obce — pochodzace od kontrahentow;,

b) zewnetrzne wiasne — przekazywane kontrahentom (w oryginale);

c) wewnetrzne — obejmujgce operacje wewnatrz jednostki.

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

8. W razie ujawnienia w toku kontroli nieprawidtowosci w zakresie raportowania schematow
podatkowych konieczne jest doprowadzenie do stanu wymaganego, chociazby termin
realizacji obowiazkow w tym zakresie uptynat.

9. Okreslenie zasad upowszechniania wérod pracownikéw Gminy Szydtéw oraz wéréd
pracownikéw Jednostek organizacyjnych wiedzy z zakresu przepiséw dotyczgcych
schematdéw podatkowych.

Gmina Szydtéw upowszechnia przepisy prawa regulujgce zagadnienia zwigzane ze
schematami podatkowymi poprzez:

a) udostepnianie pracownikom procedury wewnetrznej, informowanie o zmianach w ww.
zakresie,



b) organizowanie w razie potrzeby szkolen z zakresu tematyki zwigzanej ze schematami
podatkowymi.

IX Okreslenie zasad przechowywania dokumentéw oraz informacji

1. Za dokumenty zwigzane z informacjg o schematach podatkowych uznaje si¢ w
szczegolnosci:

1) wszelkie informacje przekazane do Szefa Krajowej Administracji Skarbowej, zaréwno te,
ktére zostaty przekazane przez pracownikéw jednostek organizacyjnych jak i zewnetrznego
promotora;

2) pisemne powiadomienia od pracownikéw (okreslone w rozdziale VII niniejszej procedury)
o uzasadnionym podejrzeniu, ze ma miejsce rzeczywiste lub potencjalne naruszenie
przepiséw w zakresie informacji 0 schematach podatkowych;

3) oéwiadczenie pracownikéw jednostek organizacyjnych o zapoznaniu sie z niniejsza
wewnetrzng procedura;

4) protokoty i inne dokumenty z przeprowadzenia kontroli wewnetrznej, o ktérej mowa w
rozdziale VIII niniejszej wewnetrznej procedury;

5) listy obecnosci uczestnictwa w szkoleniach dotyczacych przepiséw w zakresie schematow
podatkowych, okreslonych w art. 86a do 860 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja
podatkowa;

6) zestawienie zgtoszonych stosowanych w Gminie Szydtéw schematow podatkowych.



Zatgcznik nr 1 do Wewnetrznej Procedury MDR

Zespot do spraw Oceny i Analizy Ryzyka

Lp. | Imie Nazwisko Stanowisko stuzbowe Funkcje w Zespole
/Wydzial/ Referat

1. | Andrzej Tuz Burmistrz Przewodniczacy

Zespotu

2. | Sebastian Kicinski Kierownik Referatu Zastepca
Inwestycji i Gospodarki Przewodniczgcego
Przestrzennej Zespolu

3. | Anna Pytowska Skarbnik Czionek

4. | Beata Nowirnska Z-ca Skarbnika Cztonek

5. | Agata Suchojad Ksiegowa budzetowa Czionek

6. | Agnieszka Pasternak Kierownik USC Czionek




Zatacznik nr 2 do Wewnetrznej Procedury MDR

Zestawienie zgloszonych stosowanych schematéw podatkowych

Lp | Nr Nr Zgtaszany Warto$é Numer Data Podpis
NSP | weryfikacji | okres uzyskanej identyfikacyjny | przyjecia zgtaszajgcego
MDR rozliczeniowy korzysci MDR zgloszenia
podatkowej (UPO)




Zatgcznik Nr 3 do Wewnetrznej Procedury MDR

Wskazanie ustawowych kryteriéw, jakie spetnia weryfikowane dziatanie/
czynnos$é/uzgodnienie

Przypadek |. Kryteria — spetnione tacznie TAK [ NIE
1. Uzgodnienie*

2. Kryterium gtéwnej korzy$ci podatkowej**

3. Posiada ogdlng ceche rozpoznawczg:

a) Promotor lub korzystajgcy zobowigzali sie do zachowania w poufnoéci
wobec 0s6b trzecich, w szczegdélnosci wobec innych korzystajacych,
promotordw lub organoéw podatkowych, sposobu, w jaki uzgodnienie pozwala
na uzyskanie korzysci podatkowej;

b) promotor uprawniony jest do otrzymywania wynagrodzenia, ktérego
wysokos§¢ jest uzalezniona od wysokosci korzy$ci podatkowej wynikajgcej z
uzgodnienia;

c) promotor uprawniony jest do otrzymania wynagrodzenia uzaleznionego od
uzyskania korzyéci podatkowej wynikajacej z uzgodnienia lub zobowiazat sig
do zwrotu wynagrodzenia lub jego czesci, w przypadku gdy korzy$¢
podatkowa nie powstanie lub powstanie w wysokos$ci nizszej niz zaktadano;

d) dokonane w ramach uzgodnienia czynnosci opierajg sie¢ na znacznie
ujednoliconej dokumentacji albo przyjmujg znacznie ujednolicong forme, ktére
nie wymagajg istotnych zmian w celu wdrozenia schematu u wiecej niz

jednego korzystajacego;

e) podejmowane s3g celowe czynnosci dotyczace nabycia spotki przynoszace;
straty, zaprzestania gtéwnej dziatalnosci takiej spotki i wykorzystania strat
takiej spotki w celu zmniejszenia zobowigzan podatkowych, w tym poprzez
przeniesienie tych strat do podmiotu na terytorium innego paristwa lub
przyspieszenie wykorzystania tych strat;

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

g) czynnosci prowadza do okreznego obiegu $rodkéw pienigeznych poprzez
zaangazowanie podmiotow posredniczacych niepetnigcych istotnych funkciji
gospodarczych, lub dziatan, ktére wzajemnie sie znosza lub kompensujg lub
prowadza do uzyskania stanu identycznego lub zblizonego do stanu
istniejgcego przed dokonaniem tych czynnosci albo majg inne podobne
cechy;

h) obejmuje ono podlegajace zaliczeniu do kosztéw uzyskania przychodow
transgraniczne ptatno$ci pomiedzy podmiotami powigzanymi, a w panstwie
miejsca zamieszkania, siedziby lub zarzgdu odbiorcy:

- nie naktada sie podatku dochodowego od oséb prawnych lub pobiera sie
podatek dochodowy od oséb prawnych wediug stawki zerowej lub stawki
mniejszej niz 5%,

- ptatnosci te korzystaja z catkowitego zwolnienia lub objete sa
preferencyjnymi zasadami opodatkowania,

i) korzystajgcy zobowigzat sie, ze w przypadku wdrozenia uzgodnienia bgdzie
wspotpracowat z promotorem, ktory udostepnit uzgodnienie, albo zaptaci
promotorowi wynagrodzenie lub odszkodowanie;

j) promotor lub korzystajgcy faktycznie respektujg co najmniej jedno z
zobowigzan wskazanych w lit. bi c;

k) na podstawie istniejacych okolicznosci nalezy przyjaé, ze rozsadnie
dziatajgcy promotor lub korzystajgcy, do ktérych nie stosowatby sie obowigzki




przewidziane w przepisach niniejszego rozdziatu, chcieliby, Zeby co najmniej
jedno ze zobowigzan wskazanych w lit. a-c bylo faktycznie respektowane.

*Uzgodnienie — rozumie sie przez to czynno$é lub zespdt powigzanych ze sobg czynnosci,
w tym czynno$é planowang lub zesp6t czynnosci planowanych, ktérych co najmniej jedna
strona jest podatnikiem lub ktére majg lub moga mie¢ wplyw na powstanie lub niepowstanie
obowigzku podatkowego.

**Kryterium gtéwnej korzyéci podatkowej — Kryterium gtéwnej korzysci uwaza sie za
spetnione, jezeli na podstawie istniejacych okolicznosci oraz faktur nalezy przyjac, ze
podmiot dziatajgcy rozsadnie i kierujgcy sie zgodnymi z prawem celami innymi niz
osiagniecie korzysci podatkowej mogtby zasadnie wybraé inny sposéb postgpowania, z
ktorym nie wigzatoby sie uzyskanie korzy$ci podatkowej rozsgdnie oczekiwanej lub
wynikajacej z wykonania uzgodnienia, a korzy$¢ podatkowa jest gtéwna lub jedng z
gtéwnych korzyéci, ktorg podmiot spodziewa sie osiagnaé w zwigzku z wykonaniem
uzgodnienia.



Zatgcznik nr 4 do Wewnetrznej Procedury MDR
Protokét wstepnej weryfikacji MDR

Numer protokotu ]

Wypetnia pracownik

Data sporzgdzenia

Nazwa jednostki organizacyjnej
JST/Referat/Stanowiska

Imie i nazwisko osoby sporzgdzajace;j
Protokét

1.Opis dziatania/czynnosci, ktére sg przedmiotem weryfikacji:

2. Przestanki z powodu ktérych, wedtug wiedzy pracownika, ww. uzgodnienie moze by¢
uznane za schemat podatkowy:

Podpis pracownika wraz z pieczatkg stuzbowg



Wypetnia Kierownik Jednostki organizacyjnej/Referatu

Data weryfikacji

Weryfikowane dziatanie/czynnos¢ jest
uznawane za schemat podatkowy

TAK

NIE

Podpis dokonujacej weryfikacji



Zatgcznik nr 5 do Wewnetrznej Procedury MDR

Wzér Oswiadczenia o niewystapieniu schematéw podatkowych

OSWIADCZENIE

J = o 1 o)1= T

/w ramach sprawowanego stanowiska NIE WYSTAPILY czynno$ci/dziatanie/uzgodnienia
wypetniajgce definicje schematu podatkowego.

(Podpis wraz z pieczatkg stuzbowg)



Zatacznik nr 6 do Wewnetrznej Procedury MDR

(Dane podmiotu wnioskujgcego)

(Dane doradcy zewnetrznego)

Whniosek o udzielenie informacji

Majac na uwadze przepisy art. 86a — 860 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja
podatkowa (tj. Dz. U. z 2022 r. poz. 2651), ktéry wprowadza obowigzek raportowania do
Szefa Krajowej Administracji Podatkowej schematéw podatkowych, zwracam sig z
wnioskiem o udzielenie informacji, czy podejmowane przez Panstwa w ramach

stanowig schemat podatkowy w rozumieniu w/w przepisow.

W przypadku odpowiedzi twierdzacej, prosze réwniez o udzielenie informacji, czy w ramach
wykonywania czynnosci obowigzuje Panstwa zachowanie prawnie chronionej tajemnicy
zawodowej.

Prosze o udzielenie pisemnej odpowiedzi na powyzsze zapytanie w terminie 7 dni od daty
otrzymania niniejszego pisma i przestanie na adres

W razie pytan prosze o kontakt telefoniczny pod numerem ............coooiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii
lub pocztg elektroniCzNg adres ........o.ie i e e

ST o (VY ol o] o1V 1= -4 T OOt

(Podpis wraz z pieczatka stuzbowa)



