Zalacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 66/2020
Wojta Gminy Szelkow

z dnia 29 wrzes$nia 2020 r.

PROCEDURA

w zakresie przeciwdzialania niewywiazywaniu si¢
z obowiazKku przekazywania informacji o schematach podatkowych (MDR)

[. Postanowienia ogdlne

1. Procedura w zakresie przeciwdzialania niewywigzywaniu si¢ z obowigzku
przekazywania informacji o schematach podatkowych (zwana dalej procedura MDR)
wprowadza dzialania majace na celu prawidlowe spetnienie wymogéw okreslonych
w arl. 86a — 860 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa
(Dz. U. 2z 2020 r. poz. 1325, z pdzn. zm.) wprowadzonych ustawg z dnia
23 pazdziernika 2018r. 0 zmianie ustawy o podatku dochodowym od o0s6b fizycznych,
ustawy o podatku dochodowym od 0séb prawnych, ustawy — Ordynacja podatkowa
oraz niektorych innych ustaw (Dz. U. z 2018r. poz. 2193, z pézn. zm.) w Urzedzie
Gminy w Szelkowie oraz w jednostkach organizacyjnych Gminy Szelkow.

2. Procedura zostala sporzadzona w oparciu o:

a) Ustawe z dnia 29 sierpnia 1997r. Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2020 r. poz. 1325,
z pozn. zm.);

b) Objasnienia podatkowe Ministra Finanséw z dnia 31 stycznia 2019 roku -
Informacja o schematach podatkowych (MDR).

1. Zakres podmiotowy stosowania procedury

I. Procedura MDR reguluje obowigzujace pracownikow Urzedu Gminy w Szelkowie oraz
pracownikow jednostek organizacyjnych Gminy Szelkow objetych centralizacjg
rozliczen podatku VAT, zasady w zakresie:

a) okreslenia czynnosci lub dzialan podejmowanych w celu przeciwdzialania
niewywigzywaniu si¢ z obowiazku przekazywania informacji o schematach
podatkowych.

b) srodkow stosowanych w celu wlasciwego wypetnienia obowiazku przekazywania
informacji o schematach podatkowych,

¢) okreslenia zasad przechowywania dokumentéw oraz informacji,

d) okreslenia zasad zglaszania przez pracownikéw uzgodnien mogacych speiac
kryteria uznania ich za schemat podatkowy,

¢) okreslenia zasad kontroli wewnetrzne] przestrzegania zasad postgpowania
okreslonych w procedurze MDR.

2. Procedura dotvezy pracownikéw Urzedu Gminy w Szelkowie oraz pracownikow
jednostek organizacyjnych Gminy Szelkow, ktorzy zaangazowani sg lub mogg byc¢
zaangazowani. w czynnosci dotyczace schematu podatkowego, w szczegélnosci zas
pracownikOw zaangazowanych w rozliczanie jakiegokolwiek podatku przez Gmine.




3. Kazdy pracownik. ktory zaangazowany jest lub moze by¢ zaangazowany w czynnosci
dotyczace schematu podatkowego jest zobowiazany zapoznac si¢ z niniejsza Procedura.

4. Osobg odpowiedzialng w Gminie za zbieranie informacji zwigzanych ze zdarzeniami
bedacymi potencjalnie schematem podatkowym podlegajacym raportowaniu jest
Inspektor ds. finansowych.

II1. Monitorowanie zdarzen i przekazywanie informacji

1. Pracownicy zobowigzani sa do podejmowania nast¢pujacych czynnosci zwiazanych
z identyfikacjg i zakwalifikowaniem zdarzenia jako potencjalny schemat podatkowy
podlegajacy zgloszeniu:

a) analiza planowanych i przeprowadzonych dzialan pod katem wystapienia korzysci
podatkowej oraz dzialan skutkujacych powstaniem zobowigzania podatkowego
o obnizonej wysokosci badz nie powstania zobowigzania podatkowego w ogole,

b) monitorowanie celow podejmowanych uzgodnien,

c) zasiggnigcie opinii radcy prawnego, skarbnika, inspektora ds. finansowych
w przypadku watpliwosci w przedmiocie kwalifikacji dziatania jako potencjalnego
schematu podatkowego.

2. W przypadku zidentyfikowania przez pracownika zdarzen skutkujacych wystapieniem
korzysci podatkowej oraz dzialan skutkujacych powstaniem zobowiazania
podatkowego o obnizonej wysokosci badz nie powstania zobowigzania podatkowego
w 0gole zobowiazany jest on do przekazania informacji o takim dziataniu niezwtocznie
po powzigciu wiedzy o nim, nie poézniej jednak niz w terminie 5 dni, do Inspektora
ds. finansowych za pomoca protokolu zgloszenia zdarzenia 1 wstgpne) weryfikacii
MDR bedacym Zatacznikiem Nr 2 do Procedury.

IV. Zasady przechowywania dokumentéw oraz informacji

1. Wszystkie dokumenty, a takze informacje zwigzane z informowaniem o schematach
podatkowych beda przechowywane w sposob zapewniajacy ich poufnos¢ oraz wlasciwe
zabezpieczenie przed ich zniszczeniem, uszkodzeniem lub utrata.

2. Osobg odpowiedzialng za przechowywanie dokumentéw i informacji jest Inspektor
ds. finansowych.

3. Osoba odpowiedzialna za przechowywanie dokumentow i informacji zobowigzana jest
do prowadzenia Rejestru MDR.

V. Identyfikacja schematu podatkowego

1. Schematem podatkowym jest uzgodnienie, ktore spetnia jeden z trzech warunkow:
- spelnia kryterium giéwnej korzysci oraz posiada ogdlng ceche rozpoznawcza,
- posiada szczegolng ceche rozpoznawcza,
- posiada inng szczegolng ceche rozpoznawceza.
2. Poprzez uzgodnienie rozumie si¢:
- czynnos¢ lub zespot czynnosci ze sobg powigzanych,
- czynnos¢ planowana lub zespot czynnosei planowanych, ktorych:
* co najmniej jedna strona jest podatnikiem, lub
* ktore maja lub moga mie¢ wplyw na powstanie lub niepowstanie obowiazku
podatkowego.



3. Szezegolowe zasady kwalifikacji czynnoscei/dziatan/uzgodnien jako mogacych spetniac
kryteria uznania ich za schemat podatkowy zawarte sa w Instrukeji identyfikacji
schematow podatkowych (MDR). Instrukcja stanowi Zalgeznik Nr 1 do niniejszej
Procedury.

V1. Zgloszenie schematow podatkowych do Szefa Krajowej Administracji
Skarbowej (dalej KAS)

. W przypadku stwierdzenia wystgpienia schematu podatkowego nalezy dokona¢ jego
zgloszenia do KAS.
Zgloszenie schematu podatkowego do KAS dokonywane jest przez Inspektora
ds. finansowych lub doradce podatkowego.
3. Zgloszenie schematu podatkowego dokonywane jest najpdzniej w terminie 30 dni:
a) od dnia nastepnego po udostgpnieniu schematu podatkowego,
b) od nastepnego dnia po przygotowaniu do wdrozenia schematu podatkowego,
¢) od dnia dokonania pierwszej czynnosci zwigzanej z wdrozeniem schematu
podatkowego,
- w zaleznosci, ktore z powyzszych zdarzen nastapito najwczesnie;.
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4. Poprzez udoste¢pnienie nalezy rozumie¢, w szczegdlnosci:

a) oferowanie uzgodnienia bedacego schematem podatkowym przez doradce zewngtrznego,

b) zawarcie umowy z doradca zewnetrznym. ktorej przedmiotem jest przekazanie informacji
0 uzgodnieniu bedycego schematem,

¢) zaplata wynagrodzenia doradcy zewnetrznemu z tytulu przekazania informacji
o0 uzgodnieniu bedacego schematem podatkowym,

d) przekazywanie przez doradce zewnetrznego w jakiejkolwiek formie, w tym droga
elektroniczna. telefoniczna lub osobiscie, informacji o uzgodnieniu bgdacym schematem
podatkowym, w szczegdlnoscei przez przedstawienie jego zatozen.

5. Poprzez przygotowanie do wdrozenia schematu podatkowego nalezy rozumiec,
W szezepolnoseil  jako  podejmowanie wszelkich czynnosci faktycznych lub prawnych
umozliwiajacych wykonanie lub zmierzajacych do wykonania schematu podatkowego.

6. Zgloszenie schematu podatkowego do KAS przeprowadza si¢ tylko i wylacznie przy
wykorzystaniu narzedzia udostgpnionego przez Ministerstwo Finansow — portal internetowy
pod adresem www:https://mdr.mf.gov.pl/#/ (zwany dalej: Systemem zgloszeniowym MDR).

7. Zgloszenie nowego schematu podatkowego dokonywane jest na urzegdowym formularzu
MDR-I. Formularz wybierany jest w Systemie zgtoszeniowym MDR.

8. Szezegolowe zasady uzytkowania Systemu zgloszeniowego MDR sg przedstawione
w Podreczniku Uzytkownika systemu MDR |, Informacje o schematach podatkowych”,
opublikowanym przez Ministerstwo Finansow.

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

10. Po zgloszeniu schematu podatkowego nalezy za posrednictwem Systemu zgloszeniowego
MDR pobra¢ Urzedowe Poswiadczenie Odbioru (zwane dalej: UPO). Date zarejestrowania
zgloszenia schematu podatkowego w Systemie zgloszeniowym MDR nalezy wpisac
w Rejestrze MDR.


https://mdr.mf.gov.pl/%23/

11.Po otrzymaniu od Szefa KAS postanowienia nadajacego zgloszonemu schematowi
podatkowemu numer NSP nalezy uzupetni¢ w Rejestrze MDR odpowiednig pozycj¢ we wpisie
dotyczgeym przedmiotowego schematu podatkowego.

12. W przypadku otrzymania postanowienia o odmowie nadania numeru NSP zgloszonemu
schematowi podatkowemu nalezy uzupetni¢ w Rejestrze MDR odpowiednig pozycj¢ we wpisie
dotyczgeym przedmiotowego schematu podatkowego.

13. W przypadku uniewaznienia z urzgdu, w drodze postanowienia, numeru NSP nadanego
zgloszonemu uprzednio schematowi podatkowemu nalezy przekresli¢ w rejestrze MDR
odpowiednig pozycje dotyczaca przedmiotowego schematu podatkowego i zapisa¢ date
uniewaznienia.

VII. Zgloszenia wykorzystanych schematéw podatkowych do Szefa KAS

1. W przypadku dokonania jakichkolwiek czynnosci, ktore sa elementem schematu
podatkowego (tj. zastosowania schematu podatkowego uprzednio zgloszonego) lub
uzyskania wynikajacej z zastosowania schematu podatkowego korzysci podatkowej
nalezy dokonac¢ odpowiedniego zgloszenia za posrednictwem Systemu zgloszeniowego
MDR.

2. Zgloszenie okolicznoscei, o ktérej mowa w ust. 1, dokonywane jest na urzgdowym
formularzu MDR-3. Formularz wybierany jest w Systemie zgloszeniowym MDR.
Zgloszenia dokonuje sie za okres rozliczeniowy (miesigczny/kwartalny/roczny) majacy
zastosowanie w przypadku podatku, ktorego dotyczy zastosowany schemat podatkowy.
Formularz MDR-3 musi by¢ podpisany elektronicznym podpisem kwalifikowanym
przez Wojta Gminy Szelkow.

. W zgloszeniu poza informacjami wskazanymi w formularzu MDR-3 nalezy podac
w szczegolnosci numer NSP zastosowanego schematu podatkowego oraz/lub wysokosé
korzysci podatkowej wynikajacej ze schematu podatkowego, jezeli zostala uzyskana.

4. W przypadku nie posiadania numeru NSP zastosowanego schematu podatkowego
sktadane zgloszenie MDR-3 bedzie zawiera¢ rowniez dane dotyczace schematu
podatkowego analogiczne do informacji przekazywanych przy zglaszaniu nowego
schematu podatkowego (analogicznie do danych przekazywanych w formularzu
MDR-1).

. W przypadku. gdy rzeczywiste dane dotyczace zastosowanego schematu podatkowego
odbiegajg od danych zawartych w otrzymanym od doradcy zewnetrznego
potwierdzeniu nadania numeru NSP, w skladanym formularzu MDR-3 nalezy
zmodyfikowac te dane w celu zapewnienia ich zgodno$ci ze stanem rzeczywistym.

6. Po  zgloszeniu schematu podatkowego nalezy za posrednictwem Systemu

zgtoszeniowego MDR pobra¢ UPO.
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Naruszenie obowigzkéw wskazanych w niniejszej procedurze traktowane bedzie jako
niewvkonanie lub nienalezyte wykonanie obowigzkéw pracowniczych.




