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ZAGADNIENIA OGOLNE

Zakresem niniejszej Procedury objete sa oprocz Urzedu Miejskiego w Mieroszowie (dalej: Urzad Miasta) rowniez
wszystkie jednostki organizacyjne Gminy Mieroszow podlegajace tzw. centralizacji rozliczen VAT (dalej tacznie:
Jednostki).

Podstawg prawng Procedury sg przepisy rozdziatu 11a ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (dalej:
Ordynacja podatkowa).

Procedura podlega okresowym przegladom, pod katem jej zgodnosci z obowiazujacymi w Gminie Mieroszow (dalej:
JST) innymi procedurami oraz z obowigzujgcymi przepisami, w szczegodlnosci w §wietle wprowadzanych zmian
przepisOw oraz linii interpretacyjnej organow podatkowych, a takze orzecznictwa.

Procedura nie zastepuje regulacji rozdziatu 11a Ordynacji podatkowej, ktore to przepisy nalezy stosowac.

Procedura uwzglednia role JST w procesie MDR, w szczeg6lnosci z perspektywy wystapienia w roli Korzystajgcego
w szczegodlnosci w zakresie:

a) koniecznos$ci raportowania poszczegolnych zdarzen jako Schematow Podatkowych;

b) oceny zdarzen wystepujacych w JST jako Schematow Podatkowych;

¢) reguly monitorowania powyzszych zdarzen.

Koordynator MDR, weryfikuje w stosunku do JST spetnienie przestanek kryterium kwalifikowanego korzystajacego,
o ktérych mowa w art. 86a § 4 Ordynacji podatkowe;.

Na okoliczno$¢ powyzszych weryfikacji, Koordynator MDR sporzadza notatke. Rownoczesnie zamieszcza sig
powyzsza informacj¢ w Bazie Schematéw Podatkowych (dalej: BSP). Okreslone w niniejszej Procedurze obowiazki
przewidziane dla kwalifikowanych korzystajacych maja zastosowanie tylko wtedy, w stosunku do JST, gdy ta spetnia
powyzsze kryterium.

Procedura w swych zatozeniach uwzglednia tzw. centralizacj¢ rozliczen VAT JST oraz Jednostek, o ktorej mowa w
ustawie z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o szczegolnych zasadach rozliczen podatku od towardéw i ustug oraz dokonywania
zwrotu $rodkéw publicznych przeznaczonych na realizacje projektow finansowanych z udziatem S$rodkow
pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej lub od panstw cztonkowskich Europejskiego Porozumienia o Wolnym
Handlu przez jednostki samorzadu terytorialnego, a takze wyrok Trybunatu Sprawiedliwosci Unii Europejskiej w
sprawie (C-276/14 Gmina Wroctaw przeciwko Ministrowi Finanséw oraz uchwale Naczelnego Sadu
Administracyjnego z dnia 26 pazdziernika 2015 r. sygn. akt I FPS 4/15.

Zakaczniki do Procedury sa integralng jej czgscia.

INFORMACJE WSTEPNE

Celem Procedury jest przeciwdziatanie niewywigzywaniu si¢ z obowiazkow przekazywania informacji o schematach
podatkowych, wynikajacych z przepisow Ordynacji podatkowe;.

Zakresem niniejszej Procedury objete s3 w rownym stopniu Jednostki.

Zakresem niniejszej Procedury objeci sg wszyscy pracownicy JST, w tym takze pracownicy Jednostek (dalej tacznie:
pracownicy).

Szczegdtowe obowigzki i zadania JST i Jednostek oraz Pracownikow opisano w dalszej czesci Procedury z

uwzglednieniem specyfiki roli, w jakiej JST moze wystegpowaé w procesie identyfikacji schematow podatkowych
oraz przekazywania przez JST informacji o schematach podatkowych.

Stosowanie si¢ przez pracownikow do regul postgpowania i obowigzkéw wynikajacych z niniejszej Procedury ma na
celu dochowanie nalezytej staranno$ci w sytuacjach, gdy przepisy Rozdzialu 11a Ordynacji podatkowej wprost
naktadaja okre$lone obowigzki.

Przy okreslaniu obowigzkow w zakresie identyfikacji schematéw podatkowych oraz przekazywania informacji o

schematach podatkowych JST opiera si¢ na regutach i zasadach opisanych w niniejszej Procedurze, przepisach prawa
oraz dodatkowych zrédtach informacji, w szczegdlnosci dostepnych interpretacjach, objasnieniach i wyjasnieniach
Ministerstwa Finanséw w zakresie schematow podatkowych (ze wskazaniem ich NSP), praktyce rynkowej, wynikach
analiz i decyzji wewnetrznych, a takze na orzecznictwie W przypadku, w ktérym procedura odnosi si¢ do przepisow

.....

uwzglednieniem wszelkich ewentualnych zmian w zakresie niniejszych dokumentow.
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7. Koordynatorem MDR w JST ustala si¢ Pania Ann¢ Hotlub.
8. Kazdorazowo, gdy w Procedurze jest mowa o korespondencji, przekazywaniu informacji, wiadomosci, oswiadczen,
etc. — rozumie sie przez to korespondencje wysyltang za pomoca stuzbowych skrzynek e-mail.

UPOWSZECHNIANIE WIEDZY Z ZAKRESU RAPORTOWANIA
SCHEMATOW PODATKOWYCH WSROD PRACOWNIKOW JST

1. JST w celu najlepszego dochowania obowigzkow w zakresie przekazywania informacji o Schematach Podatkowych
udziela Pracownikom dostgpu do BSP. BSP prowadzona jest w formie elektronicznej. BSP tworzy i prowadzi
Koordynator MDR. Wsparcia w tym zakresie udzielaja mu stuzby informatyczne JST.

2. Pracownicy zobowigzani sg do:

a. stosowania regulacji rozdziatu 11a Ordynacji podatkowe;j,
b. udzialu w programach szkoleniowych dotyczacych obowiazkéw MDR (w zakresie i na zasadach wynikajacych z
informacji przekazywanych przez Koordynatora MDR),

korzystania z materiatlow stanowiacych zalaczniki do Procedury,

uwzgledniania w ramach obowigzkdéw informacji zawartych w BSP,

samodzielnego poszerzania wiedzy w zakresie MDR,

nadzoru nad podlegtymi Pracownikami w zakresie stosowania przez Pracownikow ww. punktow.

o oo

ZALACZNIKI

Zatacznik nr 1 — Formularz wraz z kartg weryfikacji istnienia schematow podatkowych

Zatacznik nr 2 — Cechy rozpoznawcze schematow podatkowych

Zakacznik nr 3 — Obowigzki raportowe i formularze

Zalacznik nr 4 — Czynnosci potencjalnie niepodlegajace raportowaniu MDR

Zalacznik nr 5 — Czynnosci potencjalnie podlegajace raportowaniu MDR

Zalacznik nr 6 — Pomocnicza procedura oceny czy uzgodnienie podlega obowigzkowi raportowania na podstawie
przepisow MDR

Zatacznik nr 7 — Czynnosci nietypowe dla funkcji Promotora — tzw. ,,Biata lista”

Zalacznik nr 8 — Objasnienia podatkowe MDR z dnia 31 stycznia 2019 .

Zakacznik nr 9 — Podrecznik uzytkownika systemu MDR , Informowanie o schematach podatkowych MDR”




§1
PODSTAWOWE INFORMACJE

1.1 Podstawa prawna (w szczegolnosci)

1. Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (tekst jedn. Dz. U. z 2021 1. poz. 1540 z p6zn. zm.),

2. Ustawa z dnia 23 pazdziernika 2018 r. o zmianie ustawy o podatku dochodowym od os6b fizycznych, ustawy o
podatku dochodowym od 0sd6b prawnych, ustawy — Ordynacja podatkowa oraz niektérych innych ustaw (Dz.U. z
2018 r., poz. 2159),

a takze

3. Objasnienia podatkowe z dnia 31 stycznia 2019 r. ,,Informacje o schematach podatkowych (MDR)”.

1.2 Definicje

1. BSP — Baza Schematéw Podatkowych zidentyfikowanych przez JST,

2. cechy rozpoznawcze schematow podatkowych — rozumie si¢ przez to ogolng ceche rozpoznawcza schematu

podatkowego lub szczegdlng ceche rozpoznawczag schematu podatkowego lub inng szczegolng ceche rozpoznawcza

schematu podatkowego, przy czym:

a) ogodlna cecha rozpoznawcza — to wlasciwo$¢ uzgodnienia, ktéra po lacznym spehlieniu z kryterium gldwne;j
korzysci wskazuje na istnienie schematu podatkowego,

b) szczegdlna cecha rozpoznawcza — to wlasciwo$¢ uzgodnienia wskazujgca na istnienie schematu podatkowego,

c) inna szczegélna cecha rozpoznawcza — to wlasciwo$¢ uzgodnienia wskazujagca na istnienie schematu
podatkowego;

Opis cech rozpoznawczych w zalaczniku nr 2 do niniejszej Procedury,

3.

formularze MDR — rozumie si¢ przez to odpowiednio:

a) formularz MDR-1 — Informacja o schemacie podatkowym,

b) formularz MDR-2 — Zawiadomienie dotyczace schematu podatkowego,

¢) formularz MDR-3 — Informacja Korzystajacego o schemacie podatkowym,

d) formularz MDR-4 — Kwartalna informacja o udost¢pnieniu schematu podatkowego standaryzowanego,

jednostka organizacyjna — rozumie si¢ przez to kazda jednostke organizacyjng JST podlegajaca centralizacji VAT w

ramach JST,

JST — rozumie si¢ przez to Gmina Mieroszow,

kierownik jednostki — rozumie si¢ przez to kierownika jednostki organizacyjnej,

Korzystajacy — rozumie si¢ przez to osobe fizyczng lub osobe prawng albo jednostke organizacyjng niemajaca

osobowosci prawnej, ktorej udostgpniane jest lub u ktérej wdrazane jest uzgodnienie, lub ktora jest przygotowana do

wdrozenia uzgodnienia lub dokonata czynnosci stuzacej wdrozeniu takiego uzgodnienia.

korzy$¢ podatkowa — rozumie si¢ przez to:

a) niepowstanie zobowigzania podatkowego, odsuni¢cie w czasie powstania zobowigzania podatkowego lub
obnizenie jego wysokosci,

b) powstanie lub zawyzenie straty podatkowe;j,

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

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

kryterium gtownej korzysci - wystepuje wtedy, gdy na podstawie istniejacych okolicznosci oraz faktéw nalezy

przyja¢, ze podmiot dziatajacy rozsadnie i kierujacy si¢ zgodnymi z prawem celami innymi niz osiggnigcie korzysci

podatkowej moglby zasadnie wybra¢ inny sposob postgpowania, z ktdrym nie wigzatoby si¢ uzyskanie korzysci
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10.

11.

12.
13.

14.
15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

podatkowej rozsadnie oczekiwanej lub wynikajacej z wykonania uzgodnienia, a korzy$¢ podatkowa jest gtowna lub

jedng z gtdwnych korzysci, ktérag podmiot spodziewa si¢ osiggnaé¢ w zwiazku z wykonaniem uzgodnienia,

kryterium kwalifikowanego Korzystajacego — uwaza si¢ za spetnione, jezeli:

a) przychody lub koszty Korzystajacego albo warto$¢ aktywow tego podmiotu w rozumieniu przepisow o
rachunkowosci, ustalone na podstawie prowadzonych ksiag rachunkowych, przekroczyly w poprzednim roku Iub
w biezacym roku obrotowym rownowartos¢ 10.000.000 euro; lub

b) jezeli udostepniane lub wdrazane uzgodnienie dotyczy rzeczy lub praw o wartosci rynkowej przekraczajacej
rownowartos¢ 2.500.000 euro; lub

c) jesli Korzystajacy jest podmiotem powigzanym w rozumieniu art. 11a ust. 1 pkt 4 ustawy o CIT z podmiotem,
ktory spetnia, co najmniej jedng z dwoch ww. przestanek,

kryterium transgraniczne — uwaza si¢ za spelnione, jezeli uzgodnienie dotyczy wiecej niz jednego panstwa

cztonkowskiego Unii Europejskiej lub panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej i panstwa trzeciego oraz spetnia co

najmniej jeden z ponizszych warunkow:

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

b) co najmniej jeden uczestnik uzgodnienia ma miejsce zamieszkania, siedzibg lub zarzad na terytorium wigcej niz
jednego panstwa,

¢) co najmniej jeden uczestnik uzgodnienia prowadzi dziatalno$¢ na terytorium danego panstwa za posrednictwem
zagranicznego zaktadu w tym panstwie, a uzgodnienie stanowi cze$¢ albo catos¢ dziatalnos$ci gospodarczej tego
zagranicznego zaktadu,

d) co najmniej jeden uczestnik uzgodnienia prowadzi dzialalno$¢ na terytorium innego panstwa nie majac
zamieszkania ani siedziby na terytorium tego panstwa oraz nie posiadajac zagranicznego zaktadu na terytorium
tego panstwa, uzgodnienie moze mie¢ wplyw na automatyczna wymiane informacji, o ktérej mowa w dziale III
ustawy z dnia 9 marca 2017 roku o wymianie informacji podatkowych z innymi panstwami, lub na wskazanie
beneficjenta rzeczywistego w rozumieniu ustawy z dnia 1 marca 2018 roku o przeciwdziataniu praniu pieniedzy i
finansowaniu terroryzmu,

- z wyjatkiem sytuacji, gdy uzgodnienie dotyczy wytacznie podatku od wartosci dodanej, w tym podatku od towarow

i ustug, podatku akcyzowego lub cel, naktadanych na terytorium panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej,

kierownika komorki organizacyjnej — rozumie si¢ przez to kierownika komorki organizacyjnej JST,

naruszenie — rozumie si¢ przez to identyfikowane przez pracownika rzeczywiste lub potencjalne dzialanie niezgodne

z przepisami MDR lub postanowieniami Procedury MDR, nowelizacja MDR — rozumie si¢ przez to ustawe z 23

pazdziernika 2018 roku o zmianie ustawy o podatku dochodowym od os6b fizycznych, ustawy o podatku

dochodowym od 0s6b prawnych, ustawy — Ordynacja podatkowa oraz niektorych innych ustaw,

numer NSP — rozumie si¢ przez to numer schematu podatkowego,

Objasnienia podatkowe — rozumie si¢ przez to Objasnienia podatkowe z 31 stycznia 2019 roku — ,,Informacje o

schematach podatkowych (MDR)”,

Osoba upowazniona do reprezentowania JST — Burmistrz Mieroszowa,

Ordynacja podatkowa — rozumie si¢ przez to ustawe z 29 sierpnia 1997 roku — Ordynacja podatkowa,

Platforma MDR — rozumie si¢ przez to udostepniong na stronie internetowej Ministerstwa Finanséw platforme

dedykowang do wypetniania i sktadania dokumentéw MDR, dostepng pod adresem https://mdr.mf.gov.pl,

podatek dochodowy od oséb prawnych — rozumie si¢ przez to podatek dochodowy od 0so6b prawnych, o ktorym
mowa w ustawie z dnia 15 lutego 1992 roku o podatku dochodowym od 0s6b prawnych,

podatek dochodowy od 0s6b fizycznych — rozumie si¢ przez to podatek dochodowy od 0s6b fizycznych, o ktérym
mowa w ustawie z dnia 26 lipca 1991 roku o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych,

podatek VAT — rozumie si¢ przez to podatek od towaréw i ushug, o ktorym mowa w ustawie z dnia 11 marca 2004
rok o podatku od towaréw i ustug,


https://mdr.mf.gov.pl/

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.
32.
33.
34.
35.

36.

podatki lokalne — rozumie si¢ przez to podatek od nieruchomosci i podatek od $rodkdéw transportowych, o ktorych

mowa w ustawie a dnia 12 stycznia 1991 roku o podatkach i optatach lokalnych,

podmiot powigzany — rozumie si¢ przez to podmiot powigzany z innym podmiotem poprzez, co najmniej ze

sposobow okreslonych ponizej:

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

b) osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka organizacyjna niemajaca osobowos$ci prawnej uczestniczy w
sprawowaniu kontroli nad innym podmiotem poprzez udziat kapitatlowy, ktory uprawnia do ponad 25% praw
glosu,

¢) osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka organizacyjna niemajgca osobowosci prawnej posiada bezposrednio
lub posrednio udziat w kapitale innego podmiotu w wysoko$ci ponad 25% kapitatu, przy czym wysoko$¢ udziatu
posredniego ustala si¢ mnozac wysoko$¢ udzialu na kolejnych poziomach, oraz uznaje si¢, ze osoba posiadajaca
ponad 50% praw glosu posiada 100% tych praw,

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

pracownik — rozumie si¢ przez to kazda osobe fizyczng pozostajaca z JST w stosunku pracy, jak rowniez wykonujaca

na rzecz tych jednostek $§wiadczenia na podstawie powolania, umowy zlecenia, umowy o dzieto Iub jakiejkolwiek

innej umowy cywilnoprawnej, ktora w zwigzku z wykonywanymi obowigzkami bierze lub moze bra¢ udziat w

uzgodnieniu mogacym spelnia¢ przestanki schematu podatkowego,

Procedura MDR, Procedura — rozumie si¢ przez to niniejsza Wewnetrzng procedure postgpowania w zakresie

przeciwdziatania niewywigzywaniu si¢ z obowiazku przekazywania informacji o schematach podatkowych oraz w

sprawie obiegu dokumentow zwigzanych z identyfikowaniem i przekazywaniem informacji,

Promotor — rozumie si¢ przez to osobg¢ fizyczna, osobe prawng lub jednostke organizacyjng niemajacga osobowosci

prawnej, w szczegolnosci doradce podatkowego, adwokata, radcg prawnego, pracownika banku lub innej instytucji

finansowej, doradzajacego klientom, rowniez w przypadku, gdy podmiot ten nie posiada miejsca zamieszkania,
siedziby ani zarzadu na terytorium kraju, ktora opracowuje, oferuje, udostgpnia lub wdraza uzgodnienie lub zarzadza
wdrazaniem uzgodnienia,

przepisy MDR — rozumie si¢ przez to przepisy Rozdziatu 11a Ordynacji podatkowej ,Informacje o schematach

podatkowych” oraz przepisy nowelizacji MDR (Mandatory Disclosure Rules),

schemat podatkowy — rozumie si¢ przez to uzgodnienie, ktore:

a) spetnia kryterium glownej korzysci oraz posiada og6lng cechg rozpoznawcza, lub

b) posiada szczegbdlng ceche rozpoznawczg lub

¢) posiada inng szczegodlna ceche rozpoznawcza,

schemat podatkowy standaryzowany — rozumie si¢ przez to schemat podatkowy mozliwy do wdrozenia lub

udostepnienia u wigcej niz jednego Korzystajacego bez koniecznosci zmiany jego istotnych zatozen, w szczegolnosci

dotyczacych rodzaju czynnosci podejmowanych lub planowanych w ramach schematu podatkowego,

schemat podatkowy transgraniczny — rozumie si¢ przez to uzgodnienie, ktore spetnia kryterium transgraniczne oraz

spelnia kryterium gléwnej korzysci oraz posiada ktoérgkolwiek z ogdlnych cech rozpoznawczych lub spetnia

kryterium transgraniczne i szczego6lng cechg rozpoznawcza,

Szef KAS — rozumie si¢ przez to Szefa Krajowej Administracji Skarbowej,

ustawa o CIT — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 15 lutego 1992 roku o podatku dochodowym od 0s6b prawnych,

ustawa o PIT — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 26 lipca 1991 roku o podatku dochodowym od 0séb fizycznych,

ustawa o VAT — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 11 marca 2004 roku o podatku od towaréw i ustug,

ustawa o podatkach lokalnych — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 12 stycznia 1991 roku o podatkach i optatach

lokalnych,

udostgpnienie — rozumie si¢ przez to:



37.

38.

39.

a) oferowanie uzgodnienia Korzystajacemu, zawarcie umowy, ktorej przedmiotem jest przekazanie informacji o
uzgodnieniu, lub przyjmowanie wynagrodzenia z tytulu przekazania informacji o uzgodnieniu, lub

b) przekazanie Korzystajacemu w jakiejkolwiek formie, w tym droga elektroniczng, telefoniczng lub osobiscie,
informacji o uzgodnieniu w szczegolnosci poprzez przedstawienie jego zatozen,

uzgodnienie — rozumie si¢ przez to czynno$¢ lub szereg powigzanych ze soba czynnosci, w tym czynnoS$ci

planowanych, ktére maja lub moga mie¢ wptyw na powstanie lub niepowstanie obowigzku podatkowego, lub dla

ktérych co najmniej jedna ze stron jest podatnikiem,

wdrazanie — rozumie si¢ przez to dokonywanie czynnos$ci faktycznych lub prawnych umozliwiajacych wykonanie lub

zmierzajacych do wykonania uzgodnienia, w tym:

a) zarzadzanie, faktyczne uczestniczenie w podejmowaniu decyzji lub przeprowadzanie czynnos$ci zwigzanych z
uzgodnieniem, takze gdy podejmowanie decyzji lub czynno$ci dotyczy wykonania uzgodnienia przez inny
podmiot,

b) posredniczenie lub udzielanie pomocy w czynnos$ciach zwigzanych z uzgodnieniem,

¢) dokonywanie innych elementéw czynnosci bedacych elementem uzgodnienia lub

d) oferowanie ww. czynno$ci, zawarcie umowy, ktdérej przedmiotem s3a te czynnosci lub przyjmowanie
wynagrodzenia z tytutu tych czynnosci lub umowy,

Wspomagajacy — rozumie si¢ przez to osobe fizyczng, osobe prawng lub jednostke organizacyjng nieposiadajaca
osobowosci prawnej, w szczegOlnosci bieglego rewidenta, osobe $wiadczaca ustugi prowadzenia ksiag
rachunkowych, ksiggowego lub dyrektora finansowego, bank lub inng instytucje finansowa, a takze ich pracownika,
ktora przy zachowaniu staranno$ci ogoélnie wymaganej w dokonywanych czynno$ciach przy uwzglgdnieniu
zawodowego charakteru dziatalno$ci, obszaru specjalizacji praz przedmiotu wykonywanych czynnosci, podjeta sig
udzieli¢, bezposrednio luz za posrednictwem innych osoéb, pomocy, wsparcia lub porad dotyczacych opracowania,
wprowadzenia do obrotu, organizowania, udostgpniania do wdrozenia lub nadzorowania wdrozenia uzgodnienia.

1.3 Zakres Procedury MDR

Procedura MDR okreSla:

1.

bk wb

obowigzki wszystkich pracownikéw zwigzane z identyfikowaniem schematéw podatkowych i przekazywaniem
informacji o schematach podatkowych,

obowigzki kierownikow jednostek organizacyjnych i kierownikoéw komorek organizacyjnych,

szczeg6lne obowiazki Koordynatora MDR,

zasady identyfikowania schematow podatkowych,

zasady wykonywania obowigzkow obejmujacych przekazywanie Szefowi KAS informacji o schematach
podatkowych,

zasady upowszechniania ws$rdéd pracownikow wiedzy z zakresu przepisow MDR oraz zasady zglaszania
rzeczywistych lub potencjalnych naruszen tych przepisow,

zasady przechowywania dokumentow i informacji oraz kontroli wewnetrznej, przestrzegania przepisow MDR i zasad
postepowania okreslonych w Procedurze MDR.

1.4 Realizacja Procedury MDR

1. Realizacja procedury ma sprosta¢ obowigzkom informacyjnym w zakresie dziatalnosci JST, jako jednostki samorzadu

terytorialnego, realizujacej zadania wilasne i zadania zlecone, ktorym podlegaja schematy podatkowe transgraniczne oraz

krajowe schematy podatkowe: standaryzowane i niestandaryzowane, w zakresie podatkow bezposrednich (PIT, CIT),
podatkéw posrednich (VAT), podatkow lokalnych (podatek od srodkéw transportowych, podatek od nieruchomosci) oraz
innych uzgodnien uregulowanych w przepisach prawa podatkowego.
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2. Procedura znajduje zastosowanie w jednostkach organizacyjnych JST. Kierownicy jednostek organizacyjnych,
kierownicy komorek organizacyjnych odpowiadajg za wprowadzenie i stosowanie Procedury w podlegtych im
jednostkach/komorkach organizacyjnych.

3. Procedura ma zastosowanie rowniez do informacji o schematach podatkowych, jezeli pierwszej czynnos$ci zwiazanej z
wdrozeniem takiego schematu dokonano w okresie od tzw. daty granicznej( tj. od dnia 1 listopada 2018 r.) do dnia
wejscia w zycie niniejszej Procedury.

4. Aktualizacje Procedury MDR zwigzang ze zmianami w przepisach powszechnie obowigzujacych lub zmianami w
praktyce stosowania i wyktadni przepisow przygotowuje Koordynator MDR. Wnioski o aktualizacje¢ Procedury
zobowigzani sg rowniez sklada¢ kierownicy jednostek organizacyjnych i kierownicy komorek organizacyjnych.

5. Pracownicy dzialajg zgodnie z przepisami prawa podatkowego, uwzgledniajac przy realizacji wynikajacych z nich
obowigzkéw podatkowych orzecznictwo sadowe i utrwalong praktyke organdw podatkowych w zakresie adekwatnym do
rozmiaru i ryzyka zwigzanego z ich statusem prawnym. Pracownicy nie angazuja si¢ w czynnosci dokonywanie przede
wszystkim w celu osiggniecia korzysci podatkowej, sprzecznej w danych okolicznosciach z przedmiotem i celem
przepisow ustaw podatkowych, w szczegolnosci, jezeli wigzatoby si¢ to ze sztucznym sposobem dzialania majacym na
celu unikanie, zanizenie, opéznienie opodatkowania. Pracownicy nie $wiadcza uslug doradztwa podatkowego.

§2
OBOWIAZKI W ZAKRESIE IDENTYFIKOWANIA SCHEMATOW PODATKOWYCH
ORAZ PRZEKAZYWANIA INFORMACJI O SCHEMATACH

2.1 Obowiazki wszystkich pracownikow

1) Postanowienia niniejszego paragrafu maja zastosowanie do wszystkich pracownikéw, ktorzy w ramach wykonywania
powierzonych im obowigzkéw dokonuja czynnosci, ktore moga prowadzi¢ do uznania JST za:

a) Promotora, tj. opracowuja, oferuja, udostepniaja, wdrazaja, etc. lub zarzadzaja wdrazaniem uzgodnienia
mogacego stanowi¢ schemat podatkowy,

b) Korzystajacego, tj. dziatajgc samodzielnie lub we wspoélpracy z Promotorem doprowadzaja do udostepnienia
zatrudniajacej ich jednostce uzgodnienia mogacego stanowi¢ schemat podatkowy, do wdrozenia takiego
uzgodnienia, przygotowywania do wdrozenia lub dokonania czynnosci stuzacej takiemu wdrozeniu,

c) Wspomagajacego, tj. podejmuja si¢ udzieli¢, bezposrednio lub za posrednictwem innych os6b pomocy, wsparcia
lub porad dotyczacych opracowania, wprowadzenia do obrotu, organizowania, udostgpnienia, etc. do wdrozenia
lub nadzorowania wdrozenia uzgodnienia mogacego stanowi¢ schemat podatkowy,

2) Kazdy pracownik — dochowujac nalezytej staranno$ci — zobowigzany jest:

a) do zapoznania z niniejsza Procedura MDR i jej stosowania,

b) do posiadania wiedzy o schematach podatkowych w zakresie umozliwiajagcym prawidtowe ich identyfikowanie
oraz do jej aktualizowania, w tym poprzez uczestniczenie w szkoleniach z zakresu przepiséw MDR,

c¢) do analizowania, zgodnie z formularzem wraz z kartg weryfikacji istnienia schematow podatkowych
stanowiagcym zalacznik nr 1 do Procedury czy uzgodnienie, w ktoérym uczestniczy moze stanowi¢ schemat
podatkowy,

d) w przypadku zidentyfikowania, ze uzgodnienie moze stanowi¢ schemat podatkowy lub powziecia uzasadnione;j
watpliwosci w tym zakresie: do zawiadomienia o tym fakcie kierownika jednostki organizacyjnej, w ktorej jest
zatrudniony lub kierownika komoérki organizacyjnej, w ktorej jest zatrudniony — przekazywane zawiadomienie
powinno zawiera¢ mozliwie najwigcej szczegélowych informacji odno$nie dziatan, ktore sa lub maja by¢
podejmowane, a ktéore w ocenie pracownika spetniaja lub moga spelnia¢ definicj¢ schematu podatkowego, jak
réwniez informacji, jakie przestanki spowodowaty, ze pracownik uznal uzgodnienie za schemat podatkowy lub
co wzbudzilo jego watpliwosci w tym zakresie, w szczegolnosci:
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wskazanie przestanek skutkujacych uznaniem danej czynno$ci za schemat podatkowy, w tym wskazanie cechy
rozpoznawczej oraz roli przekazujacego te informacje¢ (Promotor, Korzystajacy, Wspomagajacy),

wskazanie, jakiego schematu podatkowego dotyczy przekazywana informacja (krajowy, krajowy
standaryzowany, transgraniczny, transgraniczny standaryzowany),

streszczenie opisu uzgodnienia majacego stanowi¢ schemat podatkowy,

szacunkowa warto$¢ korzysci podatkowej lub przyblizong wartos¢ aktywa w podatku odroczonym, jezeli
wystepuja i sa znane pracownikowi lub mozliwe do oszacowania przez niego,

wskazanie etapu, na jakim zgodnie z wiedza pracownika znajduje si¢ uzgodnienie, w szczegdlnosci informacji o
terminach jego udostepniania lub wdrazania lub o dacie podjecia czynnosci w ramach uzgodnienia,

wskazanie znanych pracownikowi danych identyfikacyjnych innych podmiotéw uczestniczacych lub majacych
uczestniczy¢ w schemacie podatkowym,

wskazanie czy uzgodnienie jest dokonywane we wspotpracy z Promotorem, a jezeli tak to czy Promotor jest
objety prawnie chroniong tajemnicg zawodows3.

3) Zawiadomienia nalezy dokona¢ niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 3 dni roboczych od dokonania takiej

identyfikacji, do zawiadomienia nalezy dotaczy¢ kopie wypetnionego przez pracownika formularza wraz z karta

weryfikacji istnienia schematow podatkowych (zatacznik nr 1 do Procedury).

4) Na wezwanie kierownika jednostki organizacyjnej/kierownika komorki organizacyjnej lub Koordynatora MDR,

pracownik zobowigzany jest udzieli¢ dodatkowych informacji w zwiazku z przestanym zgloszeniem, niezwlocznie, nie

pO6zniej jednak niz w terminie 3 dni roboczych.

2.2 Obowiazki kierownikow jednostek organizacyjnych i komorek organizacyjnych

1) Kierownicy jednostek organizacyjnych i kierownicy komorek organizacyjnych, dochowujac nalezytej staranno$ci —

zobowigzani sg:

a)

b)

do dokonywania wstgpnej weryfikacji zawiadomien w formie formularza wraz z karta weryfikacji istnienia
schematow podatkowych (zalacznik nr 1) otrzymanych od pracownikow oraz rownolegle do samodzielnego
identyfikowania potencjalnych schematéw podatkowych,

w przypadku stwierdzenia, ze zgloszone uzgodnienie stanowi lub moze stanowi¢ schemat podatkowy — do
przekazania otrzymanego od pracownika lub samodzielnie wypelnionego formularza wraz z karta weryfikacji
istnienia schematow podatkowych do Koordynatora MDR. W przypadku takiej koniecznosci, kierownik jednostki
organizacyjnej/kierownik komorki organizacyjnej, uprawniony jest do uzupelnienia formularza wraz z karta
weryfikacji istnienia schematéw podatkowych, przekazanego mu przez pracownika. Formularz wraz z karta
weryfikacji istnienia schematow podatkowych nalezy przekaza¢ nie pozniej niz w terminie 3 dni roboczych
odpowiednio od dnia otrzymania zawiadomienia od pracownika lub od dnia dokonania identyfikacji przez
kierownika jednostki organizacyjnej/kierownika komorki organizacyjnej,

do udzielania — na wezwanie Koordynatora MDR — dodatkowych informacji w zwigzku z przestanym
formularzem,

w przypadku otrzymania od Koordynatora MDR informacji, ze zgloszone uzgodnienie nie stanowi schematu
podatkowego — do zarchiwizowania otrzymanej informacji oraz przekazania jej pracownikom jednostki
organizacyjnej/komorki organizacyjne;j,

w przypadku otrzymania od Koordynatora MDR informacji, ze zgloszone uzgodnienie stanowi schemat
podatkowy, ale obowigzek zgloszenia w stosunku do tego schematu zostat juz wypetliony — do zarchiwizowania
otrzymanej informacji oraz przekazania jej pracownikom jednostki organizacyjnej/komorki organizacyjne;j.
Przedmiotowa informacja zwrotna powinna zawiera¢ numer NSP tego schematu.

2) Przy wykonywaniu ww. obowigzkow kierownicy jednostek organizacyjnych/kierownicy komorek organizacyjnych

mogg positkowac si¢ wyznaczonymi przez siebie pracownikami.
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3) W jednostkach organizacyjnych oraz w komorkach organizacyjnych w zakresie podpisywanych umow, szczeg6lny
nadzor 1 wynikajacg z tego odpowiedzialnos¢ dotyczaca identyfikowania schematéw podatkowych sprawuja kierownicy
jednostek organizacyjnych/kierownicy komorek organizacyjnych, w ktérych umowy sg zawierane.

2.3 Dodatkowe obowiazki Koordynatora MDR

Do obowigzkow Koordynatora MDR nalezy:

1) weryfikacja informacji zglaszanych przez kierownikow jednostek organizacyjnych/kierownikow komorek
organizacyjnych, dotyczacych potencjalnych schematéw podatkowych oraz udzielanie tym osobom informacji, co do
prawidtowosci kwalifikacji danego uzgodnienia, jako stanowigcego lub niestanowigcego schemat podatkowy,

2) przygotowywanie wszelkich informacji MDR (niezaleznie od rodzaju informacji) oraz przekazywanie ich do podpisu
osobie upowaznionej do reprezentowania JST, monitorowanie i przypilnowanie procesu podpisania i zlozenia
informacji MDR do Szefa KAS oraz zarchiwizowanie calego procesu. Powyzsze czynno$ci powinny by¢
zrealizowane w taki sposob, aby zachowane zostaly ustawowe terminy,

3) prowadzenie i biezaca aktualizacja przez Koordynatora MDR wykazu uzgodnien wystepujacych w JST, ktore zostaty
zgtoszone do szefa KAS,

4) monitorowanie stanu prawnego oraz publikowanych objasnien, interpretacji indywidualnych i orzeczen sadéw
administracyjnych oraz innych informacji dotyczacych schematéw podatkowych i aktualizowanie Procedury MDR,

5) identyfikowanie rzeczywistych lub potencjalnych naruszen Procedury lub przepisow MDR oraz kierowanie do
kierownika jednostki organizacyjnej/kierownika komorki organizacyjnej uwag celem usunigcia tych naruszen, a
takze analiza zglaszanych naruszen Procedury MDR i podejmowanie dziatan naprawczych w tym zakresie.

2.4 Dodatkowe obowigzki osoby upowaznionej do reprezentowania JST

Do obowiazkow osoby upowaznionej do reprezentowania JST nalezy podpisywanie i sktadanie informacji MDR po
przekazaniu ich przez Koordynatora MDR.

Podpisanie i ztozenie informacji MDR-3 to obowigzek, ktory spoczywa wylacznie na osobie upowaznionej do
reprezentowania JST (nie ma mozliwosci ustanowienia w tym zakresie pelnomocnika).

§3
ZASADY IDENTYFIKOWANIA SCHEMATOW PODATKOWYCH

1. Na potrzeby stosowania niniejszej Procedury obowigzuja nast¢pujace domniemania:

1) w przypadku uzasadnionych watpliwosci czy JST spelnia kryterium Korzystajacego, kwalifikowanego
Korzystajacego, Wspomagajacego lub Promotora - domniemywa si¢, ze JST spetnia to kryterium,

2) w przypadku uzasadnionych watpliwosci, czy dane uzgodnienie stanowi schemat podatkowy - domniemywa si¢, ze
stanowi ono schemat podatkowy.

2. Identyfikowania schematoéw podatkowych nalezy dokonywa¢ zgodnie ze wzorcem (tzw. check-lista) przedstawionym

w formularzu wraz z kartg weryfikacji istnienia schematéw podatkowych stanowigcym zalacznik nr 1do Procedury.
3. Przyktady zdarzen potencjalnie niepodlegajacych raportowaniu MDR wskazano w zalaczniku nr 4 do Procedury.

Przyktady zdarzen mogacych potencjalnie zosta¢ uznanymi za schemat podatkowy wskazano w zataczniku nr 5 do
Procedury.
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§4
ZASADY WYKONYWANIA OBOWIAZKOW OBEJMUJACYCH PRZEKAZYWANIE
SZEFOWI KRAJOWEJ ADMINISTRACJI SKARBOWEJ INFORMACJI O

SCHEMATACH PODATKOWYCH

4.1 Na potrzeby stosowania niniejszej Procedury obowiazuja nastepujace domniemania:

1) w przypadku uzasadnionych watpliwosci czy w danym przypadku istnieje obowigzek przekazania formularza MDR po
stronie JST - domniemywa si¢, ze obowiazek taki istnieje,

2) w przypadku uzasadnionych watpliwosci, co do terminu przekazania formularza MDR - domniemywa si¢, ze wlasciwy
jest termin najwczesniejszy sposrod rozpatrywanych.

4.2 Schematy podatkowe wdrazane bez udzialu Promotora zewnetrznego (JST pelni jednoczes$nie funkcje
Promotora i Korzystajacego)

1) W przypadku schematow podatkowych wdrazanych w JST bez udzialu Promotora zewngtrznego, obowiazek
przekazania formularza MDR-1 cigzy na JST.
2) Powyzsza informacje¢ nalezy przekaza¢ w terminie 30 dni:

a) od dnia nastepnego po udostgpnieniu schematu podatkowego,

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

¢) od dnia dokonania pierwszej czynno$ci zwigzanej z wdrozeniem schematu podatkowego,

- w zaleznosci od tego, ktore z tych zdarzen nastapi wczesniej.
3) Informacja o schemacie podatkowym skladana na formularzu MDR-1 zawiera:

a) dane identyfikujace JST jako Korzystajacego,

b) podstawe prawng przekazywania informacji wraz ze wskazaniem przestanek skutkujacych uznaniem danego
uzgodnienia za schemat podatkowy, w tym wskazaniem cechy rozpoznawczej oraz roli przekazujgcego te
informacje,

c) wskazanie, czy przekazywana informacja dotyczy schematu podatkowego standaryzowanego lub schematu
podatkowego transgranicznego,

d) streszczenie opisu uzgodnienia stanowigcego schemat podatkowy, nazwe uzgodnienia, jezeli ja nadano oraz opis
dziatalno$ci gospodarczej, do ktorej ma zastosowanie schemat podatkowy, bez ujawnienia danych objetych
tajemnica handlowa, przemystowa, zawodowa lub procesu produkcyjnego,

e) wyczerpujacy, wedlug wiedzy przekazujacego informacje, opis uzgodnienia stanowigcego schemat podatkowy,
wraz ze wskazaniem wartos$ci przedmiotow tych czynnosci, zatozen uzgodnienia, czynno$ci dokonywanych w
ramach uzgodnienia i ich chronologii oraz wystepujacych powigzan pomig¢dzy podmiotami powigzanymi,

f) wskazanie znanych przekazujagcemu informacje celow, ktorych realizacji schemat podatkowy ma stuzyc¢,

g) przepisy prawa podatkowego znajdujace, wedlug wiedzy przekazujacego informacje, zastosowanie w schemacie
podatkowym,

h) szacunkowg warto§¢ korzysci podatkowej lub przyblizong wartos¢ aktywa w podatku odroczonym, jezeli
wystepuja 1 sa znane przekazujgcemu informacje lub mozliwe do oszacowania przez niego,

1) wskazanie dokonanych czynno$ci, ktore skutkowaty przekazaniem informacji o schemacie podatkowym, wraz ze
wskazaniem dnia, w ktérym zostala lub zostanie dokonana pierwsza czynnos$¢ stuzaca wdrozeniu tego schematu,
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j) wskazanie etapu, na jakim zgodnie z wiedzg przekazujacego informacj¢ znajduje si¢ schemat podatkowy, w
szczegoOlnosci informacji o terminach jego udostgpniania lub wdrazania lub o dacie czynnosci w ramach
uzgodnienia,

k) wskazanie znanych przekazujacemu informacj¢ danych innych podmiotéw uczestniczacych lub majacych
uczestniczy¢ w schemacie podatkowym lub na ktére schemat podatkowy moze mie¢ wplyw lub ktérych moze
dotyczy¢,

1) wskazanie innych znanych podmiotéw obowigzanych do przekazania informacji o schemacie podatkowym, jezeli
wystepuja,

m) adres elektroniczny, na ktéry ma zosta¢ dorgczone potwierdzenie nadania numeru NSP.

4.3 Schematy podatkowe wdrazane we wspolpracy z Promotorem zewne¢trznym

1) W przypadku schematow podatkowych wdrazanych we wspotpracy z Promotorem, obowiazek przekazania formularza
MDR-1 cigzy w pierwszej kolejnosci na Promotorze. Obowiazek ten cigzy na JST w przypadku, gdy:
a) Promotor udostepniajacy uzgodnienie nie wypeknit obowiazku przekazania informacji o schemacie podatkowym,
b) Promotor nie poinformowat JST o nadaniu numeru NSP,
c) JST nie zwolnita Promotora z zachowania prawnie chronionej tajemnicy zawodowej, a schemat podatkowy jest
schematem innym niz schemat standaryzowany.
2) Informacje o schemacie podatkowym nalezy w takim przypadku przekaza¢ w terminie 30 dni:
a) od dnia nastgpnego po udostepnieniu schematu podatkowego,
b) od nastgpnego dnia po przygotowaniu schematu podatkowego do wdrozenia,
¢) od dnia dokonania pierwszej czynnosci zwigzanej z wdrozeniem schematu podatkowego,
- w zaleznosci od tego, ktore z tych zdarzen nastapi wczesniej.
3) informacje o schemacie podatkowym sktadane na formularzu MDR-1 nalezy wykaza¢ zgodnie z pkt. 4.2 ppkt 3.

4.4 Dodatkowe obowiazki Korzystajacego

1) W przypadku, gdy JST dokonuje w danym okresie rozliczeniowym jakichkolwiek czynno$ci bedacych elementem
schematu podatkowego lub uzyskuje wynikajaca stad korzys¢ podatkowa, jej dodatkowym obowiazkiem jest przekazanie
do Szefa KAS informacji o zastosowaniu schematu podatkowego na formularzu MDR-3. Obowigzku przekazania
informacji MDR-3 nie mozna scedowa¢ na Promotora.
2) Informacja MDR-3 sktadana jest w terminie ztozenia deklaracji podatkowej za okres, w ktorym uzyskano korzys¢
podatkowa w danym podatku i zawiera:
a) numer NSP, a w przypadku, gdy schemat podatkowy nie posiada numeru NSP, informacja ta zawiera dane
dotyczace schematu podatkowego sktadane na formularzu MDR-1,
b) wysokos¢ korzysci podatkowej, ktdéra wynika ze schematu podatkowego, jesli w danym okresie rozliczeniowym
uzyskiwano taka korzysc¢.

4.5 Schematy podatkowe, w ktorych JST pelni funkcje Promotora (w stosunku do podmiotu
zewnetrznego)

1) W przypadku, gdy w odniesieniu do danego schematu podatkowego JST pelni funkcje Promotora, jest zobowigzana do
przekazania Szefowi KAS informacji o tym schemacie podatkowym na formularzu MDR-1.
2) Informacje o schemacie podatkowym nalezy przekazaé¢ w terminie 30 dni:

a) od dnia nastgpnego po udostepnieniu schematu podatkowego,

b) od nastepnego dnia po przygotowaniu schematu podatkowego do wdrozenia,
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¢) od dnia dokonania pierwszej czynnosci zwigzanej z wdrozeniem schematu podatkowego,
- w zalezno$ci od tego, ktore z tych zdarzen nastapi wczesniej.

3) Informacje o schemacie podatkowym sktadane na formularzu MDR-1 nalezy wykaza¢ zgodnie z pkt. 4.2 ppkt 3.
4) Niezwlocznie po otrzymaniu numeru NSP, numer ten nalezy przekaza¢ Korzystajgcemu.
5) W przypadku, gdy w odniesieniu do danego schematu podatkowego JST wystepuje w roli Promotora schematu
podatkowego standaryzowanego, jest zobowigzana do przekazania Szefowi KAS dodatkowo kwartalnej informacji o
udostepnieniu schematu podatkowego standaryzowanego na formularzu MDR-4.
6) Kwartalng informacj¢ o udostgpnieniu schematu podatkowego standaryzowanego nalezy przekaza¢ w terminie 30 dni
od dnia zakonczenia kwartatu, w ktorym nastapito udostepnienie schematu.

4.6 Schematy podatkowe, w ktorych JST pelni funkcj¢ Wspomagajacego

1) W przypadku, gdy w odniesieniu do danego schematu podatkowego JST pei funkcje Wspomagajacego, zobowigzana
jest uzyska¢ od Korzystajacego lub Promotora numer NSP tego schematu podatkowego lub potwierdzenie, ze schemat
oczekuje na nadanie numeru NSP. Przedmiotowy numer lub potwierdzenie nalezy uzyska¢ najpozniej w dniu
poprzedzajacym wykonanie czynnosci Wspomagajacego.

2) Jezeli JST nie otrzyma numeru NSP lub potwierdzenia, o ktérym mowa w pkt 1), a przy zachowaniu staranno$ci
ogolnie wymaganej w dokonywanych przez nig czynnosciach, przy uwzglednieniu zawodowego charakteru prowadzone;j
dziatalno$ci, obszaru specjalizacji oraz przedmiotu wykonywanych czynnosci, powzieta lub powinna byta powziaé
watpliwos¢, ze uzgodnienie, w odniesieniu, do ktérego jest Wspomagajacym, moze stanowi¢ schemat podatkowy,
zobowiazana jest:

a) niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 5 dni roboczych od dnia, w ktorym powzigta lub powinna byta
powzia¢ watpliwos¢, o ktorej mowa powyzej, wystapi¢ z odrgbnym pismem do Promotora lub Korzystajacego
zlecajacych wykonanie czynnosci o przekazanie pisemnego o$wiadczenia, ze uzgodnienie nie stanowi schematu
podatkowego,

b) w tym samym terminie ztozy¢ do Szefa KAS formularz MDR-2 o wystgpieniu przedmiotowej sytuacji wskazujac
dzien, w ktorym JST powzieta watpliwo$¢, ze uzgodnienie stanowi schemat podatkowy oraz liczbe podmiotow,
do ktorych wystapita o przekazanie jej pisemnego o$wiadczenia, ze uzgodnienie nie stanowi schematu
podatkowego.

3) Pozostate obowigzki Wspomagajacego dotyczace ztozenia formularza MDR-1 okresla art. 86d Ordynacji podatkowe;.

§5
ZASADY UPOWSZECHNIANIA WSROD PRACOWNIKOW WIEDZY Z ZAKRESU
PRZEPISOW MDR

Kierownicy jednostek organizacyjnych i kierownicy komorek organizacyjnych zobowigzani sa we wspolpracy z
Koordynatorem MDR do upowszechniania wérdd pracownikow wiedzy z zakresu przepisow MDR, w tym do:
1) przekazywania pracownikom informacji o przepisach MDR oraz o Procedurze i obowigzku jej stosowania,
2) kierowania pracownikow na szkolenia, majace na celu aktualizowanie i uzupetnianie informacji w zakresie:
a) obowigzku przestrzegania przepisow MDR oraz stosowania Procedury MDR,
b) zasad identyfikowania schematdéw podatkowych,
¢) zasad 1 termindw przekazywania Szefowi KAS formularzy MDR,
d) udzielenia odpowiedzi i wyjasnien na pojawiajgce si¢ pytania i watpliwosci, co do praktycznych aspektéw
stosowania przepisow MDR i Procedury.
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§6
ZASADY ZGLASZANIA RZECZYWISTYCH LUB POTENCJALNYCH NARUSZEN
PRZEPISOW MDR ORAZ PROCEDURY MDR

1) Kazdy pracownik ma obowigzek niezwlocznego zglaszania wszelkich stwierdzonych przez niego w trakcie
wykonywania obowigzkéw shuzbowych rzeczywistych lub potencjalnych naruszen przepisow MDR oraz Procedury
MDR. Zgltoszenia w tym zakresie nalezy kierowac:

a) w przypadku pracownikéw jednostek organizacyjnych - do kierownika jednostki organizacyjne;j,

b) w przypadku komoérek organizacyjnych- do kierownika komorki organizacyjnej, w ktérym dokonano naruszenia,

c¢) w przypadku kierownikéw komoérek organizacyjnych oraz kierownikdéw jednostek organizacyjnych — do

koordynatora MDR.
2) Zglaszajac naruszenie pracownik podaje wszelkie znane mu fakty i okoliczno$ci dotyczace naruszenia, w
szczegodlnosci:

a) date zidentyfikowania naruszenia, a w przypadku, gdy pracownik posiada informacj¢ na temat daty wystapienia

naruszenia, takze t¢ date,
b) charakter naruszenia,
c) informacje na temat 0sob uczestniczacych w naruszeniu oraz posiadanych przez pracownika dowodow istnienia
tego naruszenia.

3) Kierownik jednostki organizacyjnej lub kierownik komorki organizacyjnej analizuje zgloszone naruszenie prowadzac
w razie koniecznos$ci postgpowanie wyjasniajace. W przypadku potwierdzenia zaistnienia naruszenia, kierownik jednostki
organizacyjnej lub kierownik komorki organizacyjnej okresla niezbedne dzialania naprawcze i koordynuje ich realizacje.
4) Zgtoszenia mogg by¢ roéwniez dokonywane anonimowo - pocztg elektroniczng lub korespondencyjnie.
5) Tozsamo$¢ i dane pracownika dokonujgcego zgloszenia oraz osoby, ktorej zarzuca si¢ dokonanie naruszenia podlegaja
ochronie prawnej zgodnie z przepisami o ochronie danych osobowych. Kierownik jednostki organizacyjnej/kierownik
komorki organizacyjnej zobowigzany jest do zachowania poufnosci w przypadku ujawnienia tozsamo$ci osoby
dokonujacej zgtoszenia oraz osoby, ktorej zarzuca si¢ dokonanie naruszenia.

§7
ZASADY PRZECHOWYWANIA DOKUMENTOW I INFORMACJI

1) Kierownicy jednostek organizacyjnych/kierownicy komorek organizacyjnych dokonujg archiwizacji dokumentoéw i
informacji gromadzonych przez nich w toku wykonywania obowiazkow zwigzanych z przestrzeganiem przepisow MDR
oraz stosowaniem niniejszej Procedury oraz przekazuja je do dodatkowej archiwizacji przez Koordynatora MDR.

2) Kierownicy jednostek organizacyjnych/kierownicy komorek organizacyjnych przekazuja do Koordynatora MDR
dokumenty i informacje zgromadzone przez nich w toku wykonywania obowiazkéw zwigzanych z przestrzeganiem
przepisow MDR oraz stosowaniem niniejszej Procedury dla schematéw podatkowych zgtoszonych Szefowi KAS - celem
archiwizacji.

3) Koordynator MDR archiwizuje wszelkie otrzymane od pracownikow dokumenty i informacje zwigzane z
uzgodnieniami oraz dokumenty i informacje samodzielne przez niego uzyskane, w szczeg6lnosci zlozone informacje
MDR oraz potwierdzenia ich ztozen.

4) Wszystkie informacje zwigzane ze schematami podatkowymi i realizacjag Procedury MDR podlegaja ochronie i
kryteriom okre§lonym w odrebnych regulacjach wewnetrznych, w szczegoélnosci dotyczacych ochrony tajemnicy
zawodowej 1 shuzbowej oraz ochrony danych osobowych (RODO).
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§8
KONTROLA PRZESTRZEGANIA PRZEPISOW ORDYNACJI PODATKOWEJ 1
PROCEDURY

Za aktualizacj¢ Procedury odpowiada Koordynator MDR.

Pracownicy odpowiadaja za kompletno$¢ oraz rzetelno$¢ danych przekazywanych kierownikom jednostek
organizacyjnych/kierownikom komorek organizacyjnych oraz Koordynatorowi MDR oraz za wiasciwy przebieg
komunikacji z Koordynatorem MDR.

Pracownik, ktory zauwazy rzeczywiste lub potencjalne naruszenie przepisow prawa, ktorych dotyczy Procedura
zobowigzany jest niezwtocznie zglosi¢ to swojemu przetozonemu oraz Koordynatorowi MDR.

Kontrola w zakresie przestrzegania przepisow Ordynacji podatkowej w zakresie raportowania MDR oraz niniejszej
Procedury odbywa si¢ w drodze okresowego audytu, w ramach ktorego elementem przegladu wypetniania procedur i
obowigzkéw wewnetrznych zwigzanych z raportowaniem MDR przez JST, bedzie ocena jakosci wywigzywania si¢ z
obowigzkdéw raportowych, przewidzianych w Ordynacji podatkowe;.

Kontrola w ww. zakresie jest przeprowadzana przez zewngtrznego doradce lub wewngtrznie przez wyznaczonego

Pracownika, ktorego wskaze Skarbnik JST.
W przypadku, gdy w wyniku kontroli wewnetrznej dojdzie do stwierdzenia rzeczywistych lub potencjalnych naruszen

dotyczacych wypetniania obowiazkow raportowych, przewidzianych w Ordynacji podatkowej wyznaczony
Pracownik lub zewngetrzny doradca, dokonujacy kontroli jest zobowigzany niezwlocznie, nie pozniej niz w ciagu 5
dni roboczych od identyfikacji naruszenia, zgtosi¢ ten fakt do Koordynatora MDR oraz do osoby upowaznionej do
reprezentowania JST. Koordynator MDR podejmuje odpowiednie dzialania w celu usuni¢cia naruszen stwierdzonych
w wyniku kontroli wewngtrznej/zewngtrznego doradcy oraz niezwlocznie informuje o dziataniach podjetych w celu
usuni¢cia stwierdzonych naruszen osobe upowazniong do reprezentowania JST.
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