WOJT GMINY W SLUPNIE
pow. plocki
waj, mazowieckie
ZARZADZENIE NR 231/2025
WOJTA GMINY SEUPNO
z dnia 31 grudnia 2025 r.

W sprawie wprowadzenia i stosowania procedury wewnetrznej w zakresie
przeciwdzialania niewywiazywaniu si¢ z obowiazku przekazywania informacji o
schematach podatkowych (MDR) w Urzedzie Gminy Slupno oraz w jednostkach

organizacyjnych Gminy Stupno

Na podstawie art. 30 ust. 1 i ust. 2 pkt 3, art. 31 oraz art. 33 ust. 31 5 ustawy z dnia 8
marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2025 roku poz. 1153), art. 68 i art. 69 ust. 1
pkt 2 i 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2025 roku poz.
1483) oraz art. 86a—860, w szczegdlnosci art. 861 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja
podatkowa (Dz.U. z 2025 roku poz. 111'), majac na uwadze koniecznogé zapewnienia nalezytej
realizacji obowigzkéw w zakresie identyfikowania, dokumentowania i przekazywania
informacji o schematach podatkowych, zarzadzam co nastepuje:

§ 1. 1. Wprowadza si¢ w Urzedzie Gminy Stupno oraz w jednostkach organizacyjnych Gminy
Stupno procedure wewnetrzng w zakresie przeciwdziatania niewywigzywaniu si¢ z obowigzku
przekazywania informacji o schematach podatkowych (MDR), stanowigca Zalacznik Nr 2 do
niniejszego Zarzadzenia.

2. Wykaz jednostek organizacyjnych Gminy Stupno objetych Zarzadzeniem stanowi Zatacznik
Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. 1. Powotluje sie Zespét MDR odpowiedzialny za koordynacje stosowania procedury,
analize zgloszen, prowadzenie rejestru MDR oraz wspdlprace z doradcami zewnetrznymi w
zakresie obowigzkéw MDR.

2. Przewodniczacym Zespohu MDR jest Skarbnik Gminy Stupno.

§ 3. Zobowiazuje sie pracownikéw Urzedu Gminy Stupno, kierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy Stupno oraz osoby wykonujgce czynnosci mogace mie¢ wpltyw na
obowigzki MDR do stosowania procedury, o ktérej mowa w § 1 ust. 1.

§ 4. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy Shipno, Sekretarzowi Gminy
Stupno, kierownikom komoérek organizacyjnych Urzedu Gminy Shupno oraz kierownikom
jednostek organizacyjnych Gminy Shupno.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Agnieszka Bifrnat

L Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz.U. z 2025 roku poz. 497, poz. 621,
poz. 820, poz. 1414, poz. 1417




UZASADNIENIE

Wprowadzenie Zarzadzenia jest uzasadnione konieczno$cia zapewnienia prawidtowej
organizacji procesu identyfikowania, analizowania, dokumentowania i przekazywania
informacji o schematach podatkowych, zgodnie z rozdziatem 11a ustawy z dnia 29 sierpnia
1997 r. — Ordynacja podatkowa.

Procedura MDR ma na celu ograniczenie ryzyka niewywigzania si¢ przez Gmine Stupno z
obowiazkow dotyczacych schematéw podatkowych, w szczegdlnosci w obszarach zwigzanych
7 rozliczeniami VAT, inwestycjami, gospodarowaniem majgtkiem komunalnym, projektami
finansowanymi ze §rodkow zewnetrznych oraz wspolpracg z doradcami zewnetrznymi.
Przyjecie procedury usprawni obieg informacji pomiedzy Urzgdem Gminy Stupno,
jednostkami organizacyjnymi 1 doradcami zewnetrznymi, a takze wzmocni system kontroli
zarzadczej w obszarze podatkowym.

W zwigzku z powyzszym wydanie Zarzadzenia jest zasadne.
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Zalacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 231/2025
Wéjta Gminy Shupno z dnia 31 grudnia 2025 r.

1. Wykaz jednostek organizacyjnych Gminy Slupno, ktérych dotyczy Zarzadzenie
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Urzad Gminy Stupno.

Centrum Ushlug Spotecznych w Stupnie.

Gminny Osrodek Kultury w Stupnie z siedzibg w Cekanowie.

Gminna Biblioteka Publiczna w Stupnie.

Gminny Zlobek w Stupnie z Filiag w Nowym Gulczewie

Samorzadowe Przedszkole ,,Niezapominajka” w Stupnie.

Szkota Podstawowa im. abp. Antoniego Juliana Nowowiejskiego w Stupnie.
Szkota Podstawowa im. Ziemi Mazowieckiej w Liszynie.

Szkota Podstawowa im. Matego Powstafica w Swieciencu.

. Inne jednostki organizacyjne Gminy Stupno utworzone po dniu wejscia w zycie

Zarzadzenia, jezeli wykonuja czynnosci mogace mie¢ wptyw na rozliczenia
podatkowe Gminy Stupno albo obowigzki MDR.

Skarbnik Gminy
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Zalacznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr 231/2025
Wéjta Gminy Stupno z dnia 31 grudnia 2025 r.

PROCEDURA WEWNETRZNA

w zakresie przeciwdzialania niewywigzywaniu si¢ z obowiazku przekazywania
informacji o schematach podatkowych (MDR) w Urzedzie Gminy Stlupno oraz w
jednostkach organizacyjnych Gminy Slupno

Rozdzial 1. Postanowienia ogélne

§ 1. Cel Procedury

1. Niniejsza procedura, zwana dalej ,,Procedurg MDR” albo ,,Procedura”, okresla zasady
postgpowania W Urzedzie Gminy Stupno oraz w jednostkach organizacyjnych Gminy
Stupno w zakresie przeciwdziatania niewywigzywaniu si¢ Z obowiazku przekazywania
informacji o schematach podatkowych.

5 Procedura zostaje wprowadzona w celu wykonania oraz zapewnienia nalezytej realizacji
obowiazkéw wynikajgcych z rozdzialu 11a ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 1. — Ordynacja
podatkowa, w szczegolnosci art. 86a—-860 tej ustawy, z uwzglednieniem art. 861 Ordynacji
podatkowej.

3. Procedura ma na celu w szczegblnosci:

1. zapewnienie prawidtowe; identyfikacji czynnosci, zdarzen, projektow, transakcji lub
uzgodnien moggcych stanowi¢ schemat podatkowy;

2. zapewnienie terminowego i kompletnego obiegu informacji MDR w Urzgdzie Gminy
Stupno oraz jednostkach organizacyjnych Gminy Stupno;

3 okreélenie zasad wspotpracy z doradcami zewnetrznymi, w szczegdlnosci z podmiotami
$wiadczacymi na rzecz Gminy ustugi doradztwa podatkowego dotyczace MDR;

4. ograniczenie ryzyka naruszenia obowiazkéw raportowania schematéw podatkowych do
Szefa Krajowej Administracji Skarbowej;

5. zapewnienie nalezytego dokumentowania analiz, decyzji i zgloszen MDR,;

6. okreslenie zasad przechowywania dokumentacji MDR;

7. okreslenie zasad upowszechniania wiedzy o obowigzkach MDR wsrod pracownikow;

8. okredlenie zasad kontroli wewnetrznej i okresowego przegladu stosowania Procedury.

4. Procedura ma charakter prewencyjny, organizacyjny i kontrolny. Jej stosowanie nie
oznacza automatycznie, ze kazda czynno$¢ podejmowana przez Gming Stupno lub jej
jednostki organizacyjne stanowi schemat podatkowy. Kazda sprawa wymaga odrebne;j

analizy.
§ 2. Zakres podmiotowy

1. Procedura obowiazuje:

Urzad Gminy Stupno;

2. jednostki organizacyjne Gminy Stupno wskazane w Zataczniku Nr 1 do Zarzadzenia;
3. pracownikow Urzgdu Gminy Stupno;

4. kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Stupno;

5. gtownych ksiggowych jednostek organizacyjnych;

—
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6. osoby wykonujgce czynnosci na rzecz Gminy lub jej jednostek na podstawie umow
cywilnoprawnych, jezeli czynnosci te moga mie¢ wpltyw na rozliczenia podatkowe
albo obowigzki MDR; '

7. inne osoby, ktorym powierzono czynnosci mogace mie¢ znaczenie z punktu widzenia
MDR.

2. Kierownicy jednostek organizacyjnych odpowiadaja za zapewnienie stosowania Procedury

w kierowanych jednostkach oraz za zapoznanie wlasciwych pracownikow z jej trescig.

§ 3. Zakres przedmiotowy

1. Procedura znajduje zastosowanie do czynnosci, zdarzen, projektow, umow, uchwat,
zarzadzefi, porozumien, transakcji lub innych uzgodnien, ktére mogg mie¢ wplyw na
powstanie, niepowstanie, wysokos¢ albo termin powstania obowiazku podatkowego,
prawo do odliczenia podatku, zwrot podatku, podstawe opodatkowania, kwalifikacje
podatkowa czynnosci albo inne skutki podatkowe.

2. Procedura dotyczy w szczegdlnosci:

1. podatku od towardw i ustug, w tym centralizacji rozliczen VAT, prawa do odliczenia
podatku naliczonego, prewspétczynnika, wspotczynnika, korekt wieloletnich oraz
rozliczania inwestycji;
podatkéw i optat lokalnych;
obowiazkéw platnika podatku dochodowego od osob fizycznych;
podatku dochodowego od 0s6b prawnych, jezeli dotyczy Gminy albo jej jednostek;
gospodarowania nieruchomosciami 1 majatkiem komunalnym;
odptatnego i nieodptatnego udostepniania majatku Gminy;
inwestycji 1 projektow wspotfinansowanych ze érodkéw zewnetrznych;
zamowien publicznych, umow cywilnoprawnych, porozumieni, dotacji i pomocy
finansowe;j;

9. transakcji z jednostkami organizacyjnymi, instytucjami  kultury, spotkami
komunalnymi, innymi jednostkami sektora finanséw publicznych albo podmiotami
powiazanymi organizacyjnie, majatkowo lub finansowo z Gming;

10. opinii, rekomendacji, raportéw, memorandum, analiz, konsultacji lub innych
opracowan doradcOw zewngtrznych;

11. czynnos$ci zwigzanych z obowiazkami raportowania schematow podatkowych, w
szczegblnoséci wykonywanych przy udziale doradcy podatkowego.

3. Procedura ma zastosowanie réwniez do czynno$ci planowanych, projektowanych lub
konsultowanych przed ich formalnym podjeciem, jezeli mogg mie¢ znaczenie dla
obowiagzkéw MDR.
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Rozdzial 2. Definicje
§ 4. Definicje
Ilekro¢ w Procedurze jest mowa 0:

1. Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Stupno;

2. Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Stupno;

3. Jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé jednostke organizacyjna Gminy
Stupno objeta Zarzadzeniem;

4. Ordynacji podatkowej — nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 29 sierpnia 1997 . —

Ordynacja podatkowa;




10.

11.

12.

13.
14.

15.

16.
17.

18.

19.

20.

MDR - nalezy przez to rozumieé przepisy dotyczace obowigzku przekazywania
informacji o schematach podatkowych, okreslone w rozdziale 1la Ordynacji
podatkowej;

Schemacie podatkowym — nalezy przez to rozumie¢ uzgodnienie spelniajgce warunki
uznania za schemat podatkowy w rozumieniu Ordynacji podatkowej;

Uzgodnieniu — nalezy przez to rozumie¢ czynnos$¢ lub zespot powigzanych ze sobg
czynnosci, w tym czynno$¢ planowana, ktérych co najmniej jedna strona jest
podatnikiem albo ktoére majg lub moga mie¢ wplyw na powstanie lub niepowstanie
obowigzku podatkowego;

Korzysci podatkowej — nalezy przez to rozumie¢ korzy$¢ podatkowa w rozumieniu
Ordynacji podatkowej, w szczego6lnosci niepowstanie zobowigzania podatkowego,
odsuniecie w czasie jego powstania, obnizenie wysokosci zobowigzania podatkowego,
powstanie Iub zawyzenie straty podatkowej, powstanie nadptaty albo prawa do zwrotu
podatku, podwyzszenie kwoty podatku naliczonego do odliczenia lub obnizenie
podatku naleznego;

Promotorze — nalezy przez to rozumie¢ podmiot lub osobg, ktéra opracowuje, oferuje,
udostepnia, wdraza uzgodnienie lub zarzadza wdrazaniem uzgodnienia;
Korzystajacym — nalezy przez to rozumie¢ podmiot, ktéremu udostepniane jest
uzgodnienie, u ktérego jest ono wdrazane, ktdry jest przygotowany do wdrozenia
uzgodnienia albo ktéry dokonat czynnosci stuzacej wdrozeniu uzgodnienia;
Wspomagajacym — nalezy przez to rozumieé¢ podmiot lub osobe, ktéra przy
zachowaniu staranno$ci ogdlnie wymaganej w dokonywanych czynnosciach, przy
uwzglqdhieniu zawodowego charakteru dziatalnosci, obszaru specjalizacji oraz
przedmiotu czynnosci, podjela si¢ udzielenia pomocy, wsparcia lub porad dotyczacych
opracowania, wprowadzenia do obrotu, organizowania, udostepnienia do wdrozenia lub
nadzorowania wdrozenia uzgodnienia;

NSP — nalezy przez to rozumie¢ numer schematu podatkowego nadany przez Szefa
Krajowej Administracji Skarbowej;

Szefie KAS — nalezy przez to rozumie¢ Szefa Krajowej Administracji Skarbowej;
Doradcy zewngtrznym — nalezy przez to rozumie¢ podmiot zewnetrzny $§wiadczacy na
rzecz Gminy lub jednostki organizacyjnej ustugi doradztwa podatkowego, prawnego,
finansowego, ksiggowego, audytowego lub inne uslugi mogace mieé wplyw na
obowiazki MDR;

Podmiot $wiadczacy ushlugi doradztwa podatkowego — nalezy przez to rozumieé
podmiot swiadczacy na rzecz Gminy Stupno ustugi doradztwa podatkowego dotyczace
obowigzkéw Gminy w zakresie przekazywania informacji o schematach podatkowych,
na podstawie umowy;

Zespole MDR — nalezy przez to rozumie¢ zesp6t powotany do koordynacji, analizy i
dokumentowania spraw MDR w Gminie Stupno;

Przewodniczgcym Zespolu MDR — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy
Stupno albo inng osobg wyznaczona przez Wéjta do kierowania pracami Zespotu MDR;
Personelu — nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw Urzedu, pracownikéw jednostek
organizacyjnych oraz osoby wspolpracujace z Gming lub jednostkami na podstawie
umoéw cywilnoprawnych, jezeli wykonuja czynnosci objete Procedurg;

Zgloszeniu MDR wewnetrznym — nalezy przez to rozumieé informacje przekazang
Zespotowi MDR o czynnosci, zdarzeniu, projekcie, transakcji albo uzgodnieniu
mogacym mie¢ znaczenie z punktu widzenia MDR;

Rejestrze MDR — nalezy przez to rozumieé¢ wewnetrzny rejestr zgloszen, analiz,
rozstrzygniec i dzialan podejmowanych w zakresie MDR.



Rozdzial 3. Zesp6! MDR

§ 5. Powolanie Zespolu MDR

1. W celu zapewnienia prawidtowego stosowania Procedury powotuje sig Zesp6t MDR.
2. W sktad Zespotu MDR wchodza:
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Skarbnik Gminy Stupno — Przewodniczacy Zespotu MDR;

Sekretarz Gminy Stupno;

Gléwny Ksiegowy;

Naczelnik Wydziatu Inwestycji, Infrastruktury i Rozwoju;

Naczelnik Wydzialu Nieruchomosci i Planowania Przestrzennego;

Dyrektor Biura ds. Funduszy i Zaméwieni Publicznych.

racach Zespotu MDR moga uczestniczy¢, z glosem doradczym, kierownicy jednostek

organizacyjnych, gtéwni ksiggowi jednostek, pracownicy merytoryczni oraz doradcy
zewnetrzni, w tym podmiot §wiadczacy ustugi doradztwa podatkowego, jezeli dana sprawa tego
wymaga.

4. Imienny sklad Zespotu MDR moze zosta¢ okreslony odr¢bnym upowaznieniem, poleceniem
shuzbowym, zarzadzeniem albo pisemna decyzja Wéjta Gminy Stupno.

§ 6. Zadania Zespolu MDR

1. Do zadan Zespotu MDR nalezy w szczegdlnosci:

1.
2.
3.

4.

9.
10.
11.

12.
13.

przyjmowanie i analiza Zgloszen MDR wewngtrznych;

prowadzenie Rejestru MDR;

ustalanie, czy dana czynno$é, zdarzenie, projekt, transakcja albo uzgodnienie wymaga
analizy pod katem MDR;

ustalanie roli Gminy w danej sprawie, w szczegolnosci jako korzystajgcego, promotora,
wspomagajacego albo podmiotu nieposiadajacego roli MDR;

ocena, czy dana sprawa wymaga konsultacji z podmiotem S$wiadczacym ushugi
doradztwa podatkowego albo innym doradcg zewngtrznym,

wspélpraca z podmiotem $wiadczacym ustugi doradztwa podatkowego w zakresie
wynikajgcym z umowy dotyczacej doradztwa podatkowego MDR;

przygotowywanie rekomendacji dla Wéjta Gminy Stupno w sprawach MDR;
koordynowanie przygotowania i przekazania informacji MDR do Szefa KAS, jezeli
wystapi taki obowigzek; ‘

koordynowanie postepowania w przypadku otrzymania NSP albo informacji o
schemacie podatkowym od promotora, korzystajacego lub wspomagajgcego;
opracowywanie i aktualizowanie Wytycznych MDR, w tym bialej listy czynnosci
niestanowigcych co do zasady schematu podatkowego;

organizowanie szkolen i instruktazy z zakresu MDR;

prowadzenie archiwum dokumentacji MDR;

dokonywanie okresowego przegladu stosowania Procedury.

2. Zespél MDR moze zada¢ od komérek organizacyjnych Urzegdu, jednostek organizacyjnych,
pracownikéw oraz oséb wspolpracujacych dodatkowych informacji, dokumentéw i
wyjasnien potrzebnych do przeprowadzenia analizy MDR.

3. Zespét MDR moze rekomendowaé wstrzymanie zawarcia umowy, podjgcia czynnosci,
przyjecia uchwaty, wydania zarzadzenia albo wdrozenia rekomendacji podatkowej do czasu
zakonczenia analizy MDR.

§ 7. Zasady pracy Zespolu MDR
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Pracami Zespotu MDR kieruje Przewodniczacy Zespotu MDR.

Przewodniczacy Zespotu MDR:

organizuje prac¢ Zespotu MDR;

zwoluje posiedzenia lub konsultacje Zespotu MDR;

prowadzi albo nadzoruje prowadzenie Rejestru MDR,;

nadzoruje archiwizacj¢ dokumentacji MDR;

koordynuje wspéiprace z podmiotem $wiadczacym ustugi doradztwa podatkowego 1
innymi doradcami zewngtrznymi;

6. przekazuje Wojtowi rekomendacje i informacje dotyczace istotnych spraw MDR.
Zespot MDR podejmuje rozstrzygnigcia w miare mozliwosci jednomyslnie. W przypadku
rozbieznodci stanowisk rozstrzygniecie przedstawia si¢ Wojtowi Gminy Stupno wraz z
opisem stanowisk cztonkéw Zespotu MDR.

Posiedzenia Zespolu MDR moga odbywa¢ si¢ w formie stacjonarnej, zdalnej,
korespondencyjnej albo za posrednictwem poczty elektroniczne;.

Z posiedzenia lub istotnych ustalen Zespotu MDR sporzadza si¢ notatke, wiadomos¢ e-
mail, protokét albo inng form¢ dokumentacji pozwalajaca odtworzy¢ przebieg analizy 1
podjete ustalenia.
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Rozdzial 4. Obowiazki Personelu i jednostek organizacyjnych

§ 8. Obowiazki ogdlne

1.

Personel jest zobowigzany do:

1. zapoznania si¢ z Procedura w zakresie adekwatnym do wykonywanych zadan;

2. stosowania Procedury;

3. niezwlocznego przekazywania Zespotowi MDR informacji o sprawach moggcych mie¢
znaczenie z punktu widzenia MDR;

4. przekazywania dokumentéw i wyjasnien niezbednych do analizy MDR;

5. informowania Zespotu MDR o kontaktach z doradcami zewnetrznymi, jezeli dotycza
one kwestii podatkowych, finansowych, majatkowych, inwestycyjnych lub
organizacyjnych mogacych wplywa¢ na obowiazki MDR;

6. powstrzymania si¢ od samodzielnego rozstrzygania spraw MDR, jezeli istnieja
watpliwosci co do kwalifikacji danej czynnosci.

Pracownik nie jest zobowigzany do samodzielnego ustalenia, czy dana czynnos$¢ stanowi

schemat podatkowy. Obowiazkiem pracownika jest zgloszenie sprawy, jezeli moze ona

wymaga¢ oceny MDR.

§ 9. Obowigzki kierownikéw komérek organizacyjnych i kierownikow jednostek

1.

Kierownicy komérek organizacyjnych Urzedu oraz kierownicy jednostek organizacyjnych
odpowiadaja za:

1. zapewnienie stosowania Procedury w podleglym zakresie;

2. identyfikacje spraw wymagajacych zgtoszenia do Zespotu MDR;

3. zapewnienie terminowego przekazywania informacji 1 dokumentéw do Zespolu MDR;
4. uwzglednianie ryzyka MDR przy przygotowywaniu projektow umoéw, uchwal,
zarzadzen, porozumien, wnioskéw o dofinansowanie, rozliczen podatkowych oraz
czynnosci dotyczacych majatku Gminy;

zapewnienie udziatu wlasciwych pracownikéw w szkoleniach lub instruktazach MDR,;
6. zglaszanie Zespotowi MDR rzeczywistych lub potencjalnych naruszen Procedury.

W




2. Kierownicy jednostek organizacyjnych przekazuja Zespotowi MDR informacje dotyczgce
zdarzen podatkowych wystepujacych w jednostkach, jezeli moga one mie¢ znaczenie dla
rozliczets Gminy albo obowigzkéw MDR.

Rozdzial 5. Identyfikacja spraw wymagajacych analizy MDR

§ 10. Zdarzenia wymagajace szczegélnej uwagi

1. Analizie MDR podlegaja w szczegélnosci:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

opinie, rekomendacje, raporty, memorandum, analizy, konsultacje lub inne
opracowania doradcow zewnetrznych, ktore dotycza skutkéw podatkowych lub
sposobu rozliczenia podatkowego;

konsultacje z podmiotem $wiadczacym ustugi doradztwa podatkowego dotyczace
obowiazké6w Gminy w zakresie przekazywania informacji o schematach podatkowych;
dokumenty analizowane przez podmiot §wiadczacy ustugi doradztwa podatkowego pod
katem wptywu na obowigzki MDR, w szczegodlno$ci wnioski o dofinansowanie, umowy
z kontrahentami, uchwaly, zarzadzenia, regulaminy wewngtrzne, porozumienia i inne
dokumenty mogace wywotywaé skutki podatkowe;

doradztwo dotyczace ksztaltowania przebiegu czynnosci lub transakcji pod katem
zaistnienia albo wylgczenia obowigzkéw MDR;

dziatania mogace prowadzi¢ do uzyskania korzysci podatkowej;

zmiany modelu wykorzystywania majgtku Gminy, w szczegdlnosdcei infrastruktury
wodno-kanalizacyjnej, drogowej, sportowej, o§wiatowej, kulturalne;j, rekreacyjnej albo
innej infrastruktury komunalnej;

odptatne lub nieodptatne udostgpnianie majatku Gminy innym podmiotom,;

raporty, dzierzawy, najem, uzyczenia, refakturowanie kosztéw, kompensaty, cesje,
doplaty lub inne czynnosci o nietypowym charakterze;

transakcje z jednostkami organizacyjnymi, instytucjami  kultury, spotkami
komunalnymi albo podmiotami powiazanymi z Gmina;

reorganizacje jednostek, tworzenie, likwidacja lub przeksztalcanie jednostek, zmiana
sposobu realizacji zadan publicznych;

projekty finansowane ze srodkéw zewngtrznych, jezeli sposob wykorzystania efektow
projektu moze wptywa¢ na rozliczenia VAT albo inne podatki;

czynno$ci dotyczace prewspotczynnika, wspéiczynnika VAT, korekt wieloletnich,
prawa do odliczenia VAT, zwrotu VAT albo sposobu przypisania zakupéw do
dziatalno$ci opodatkowanej, zwolnionej lub niepodlegajace; opodatkowaniu;
czynnosci, ktérych skutki podatkowe s3 istotne finansowo, nietypowe albo
niejednoznaczne;

sprawy, w ktérych pojawia si¢ poufnos¢ sposobu dziatania, wynagrodzenie zalezne od
efektu podatkowego, szczegdlna struktura czynnosci albo udzial podmiotéw
zagranicznych.

2. Lista, o ktérej mowa w ust. 1, nie ma charakteru zamknigtego. W razie watpliwosci sprawe
nalezy zglosi¢ do Zespotu MDR.

§ 11. Przeslanki alarmowe

1. Sprawe nalezy zglosi¢ do Zespotu MDR w szczegblnosci wtedy, gdy wystgpuje co najmniej
jedna z ponizszych przeslanek:

L.

celem albo jednym z gléwnych celow czynnosci moze by¢ uzyskanie korzysci
podatkowej;




2. sprawa dotyczy niestandardowego sposobu rozliczenia podatku,

3. doradca zewnetrzny proponuje zmiang modelu rozliczen podatkowych;

4. doradca zewnetrzny przedstawia opinig, rekomendacjg, memorandum, raport lub
analiz¢ dotyczacg skutkow podatkowych;

5. sprawa dotyczy znacznych kwot podatku, w szczegblnosci VAT naliczonego, VAT
naleznego, korekt wieloletnich albo zwrotu podatku;

6. czynnos¢ ma charakter nietypowy w stosunku do dotychczasowej praktyki Gminy lub
jednostki;

7. transakcja albo projekt obejmuje kilka powiazanych czynnosci, ktére lacznie wywotuja
skutki podatkowe;

8. dokumentacja zawiera zastrzezenia poufno$ci, warunki wynagrodzenia zaleznego od
efektu podatkowego albo szczegdlne klauzule dotyczace sposobu rozliczenia;

9. sprawa ma charakter transgraniczny;

10. pojawia sie watpliwo$¢, czy dana czynno$¢ powinna zosta¢ zgloszona jako schemat
podatkowy albo jako informacja o zastosowaniu schematu podatkowego.

2. W razie watpliwosci stosuje sie zasadg zgtoszenia sprawy do Zespotu MDR.

§ 12. Biala lista czynno§ci niewymagajacych co do zasady zgloszenia MDR

1. Co do zasady, samodzielnie i bez wystapienia dodatkowych okolicznosci, zgloszenia do

Zespotu MDR nie wymagajg:

1. techniczne sprawdzenie kontrahenta na Bialej Liscie podatnikow VAT;

2. techniczne sprawdzenie kontrahenta w systemie VIES;

3. standardowa weryfikacja numeru NIP, adresu, rachunku bankowego lub statusu
podatnika VAT;

4. uzgodnienie rejestru VAT sprzedazy i zakupow z deklaracja lub plikiem JPK;

5. sprawdzenie zgodnodci dat, kwot, numeréw faktur i danych kontrahentow;

6. korekta oczywistej omylki pisarskiej, rachunkowej lub technicznej;

7. standardowa miesieczna obstuga deklaracji, ewidencji albo plikéw JPK, bez
rekomendacji zmiany modelu rozliczen podatkowych;

8. rutynowe ksiegowanie faktur i dokumentéw zrédlowych zgodnie z dotychczasows
praktyka;

9. udzielenie informacji technicznej niemajacej wplywu na sposob uksztalttowania
czynnosci, transakcji albo rozliczenia podatkowego.

2. Czynnosci wskazane w ust. 1 wymagaja zgtoszenia do Zespotu MDR, jezeli towarzyszy im
rekomendacja zmiany sposobu rozliczef, zmiana modelu transakcji, uzyskanie istotne]
korzysci podatkowej, udziat doradcy zewngtrznego w projektowaniu rozwigzania albo inna
przestanka alarmowa wskazana w § 11.

3. Biala lista moze by¢ aktualizowana przez Zespét MDR bez koniecznosci zmiany
Zarzadzenia, jezeli aktualizacja ma charakter techniczny, instrukcyjny  albo
doprecyzowujacy.

Rozdzial 6. Tryb zglaszania i analizy MDR
§ 13. Zgloszenie MDR wewngtrzne
1. Zgloszenie MDR wewnetrzne przekazuje si¢ do Zespotu MDR niezwlocznie, nie pdzniej

niz nastgpnego dnia roboczego od dnia identyfikacji przestanki alarmowej albo powzigcia
watpliwosci co do obowigzkéw MDR.



w

W sprawach mniej pilnych, gdy brak jest ryzyka uptywu terminu ustawowego, Zespét MDR

moze przyjaé zgloszenie w terminie do 3 dni roboczych od dnia powzigcia informacji o

sprawie.

Zgloszenie moze zosta¢ przekazane W formie pisemnej, elektronicznej albo za

posrednictwem shuzbowej poczty elektronicznej.

Zgloszenie powinno zawiera¢, o ile informacje te sa dostgpne:

1. opis czynnosci, zdarzenia, projektu, transakcji albo uzgodnienia,

wskazanie podmiotéw uczestniczacych;

wskazanie dokumentéw dotyczacych sprawy;

opis przewidywanych lub mozliwych skutkéw podatkowych;

informacje, czy w sprawie uczestniczy doradca zewnetrzny, w szczegdlnoscl podmiot

$wiadczacy ustugi doradztwa podatkowego;

6. informacje, czy doradca zewngtrzny przedstawil opinig, rekomendacje, memorandum,
raport, analiz¢ albo konsultacjg;

7. wskazanie terminéw planowanych lub dokonanych czynnosci;

8. wskazanie osoby prowadzacej sprawe;

9. zalaczenie dokumentow Zrodiowych, jezeli sa dostgpne.

Wzor Zgloszenia MDR wewngtrznego stanowi Formularz nr 1 do Procedury.

Przekazanie Zgloszenia MDR wewngtrznego przez jedng osobe zwalnia inne osoby z

obowiazku zgloszenia tej samej sprawy, 0 ile Zesp6t MDR otrzymat komplet informacji

umozliwiajacych analizg.

RARE bl

§ 14. Rejestr MDR

1.

Zesp6t MDR prowadzi Rejestr MDR.

2. Rejestr MDR obejmuje w szczegodlnosci:

numer sprawy;

date wptywu zgloszenia;

nazwe komorki organizacyjnej lub jednostki zglaszajacej;
osobe zglaszajacy;

krotki opis sprawy,

informacje o udziale doradcy zewnetrznego;

status analizy;

ustalona role Gminy, jezeli zostata okreslona;

. wynik analizy;

10. informacje o obowigzku albo braku obowigzku raportowania;
11. datg przekazania informacji MDR, jezeli dotyczy;

12. numer NSP, jezeli nadano;

13. miejsce przechowywania dokumentacji;

14. uwagi.

Rejestr MDR moze by¢ prowadzony w formie elektronicznej lub papierowej, Z
zachowaniem zasad poufnoéci i bezpieczenstwa informacji.

DN U AW~

§ 15. Analiza zgloszenia

1.
2.

Po otrzymaniu zgtoszenia Zespét MDR dokonuje wstepnej analizy sprawy.
Analiza obejmuje w szczegolnosci:

1. ustalenie stanu faktycznego albo planowanego;

2. identyfikacje uczestnikéw czynnosci;

3. ustalenie mozliwych skutkéw podatkowych;
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4. ustalenie, czy w sprawie uczestniczy doradca zewnetrzny;

5. ustalenie, czy sprawa wymaga konsultacji z podmiotem $wiadczacym ustugi doradztwa
podatkowego;

6. ustalenie mozliwej roli Gminy: korzystajacego, promotora, wspomagajacego albo braku
roli MDR;

7. ocene, czy wystepuja przestanki uznania sprawy za potencjalny schemat podatkowy;

8. ocene termindéw ustawowych;

9. rekomendacje dalszego postgpowania.

Zespot MDR moze wystapi¢ do podmiotu §wiadczacego ustugi doradztwa podatkowego o

konsultacje, analiz¢ dokumentow, oceng konsekwencji MDR, wsparcie przy przygotowaniu

zgloszen, informacji, zawiadomien, uzupetnien albo odpowiedzi na wezwania, zgodnie z

obowigzujacg umowa.

Wynik analizy dokumentuje si¢ w notatce MDR wedlug Formularza nr 2 albo w innej

formie pozwalajacej odtworzy¢ tok analizy i podjgte decyzje.

§ 16. Decyzja o dalszym post¢powaniu

1.

2.

Po przeprowadzeniu analizy Zesp6t MDR przedstawia Wojtowi Gminy Stupno albo osobie

upowaznionej rekomendacje dotyczacg dalszego postgpowania.

Rekomendacja moze obejmowaé w szczegolnosci:

1. uznanie, ze brak jest podstaw do dalszych dziataft MDR;

2. konieczno$¢ uzupelnienia informacji;

3. konieczno$¢ uzyskania stanowiska podmiotu $wiadczacego ustugi doradztwa
podatkowego albo innego doradcy zewngtrznego;

4. konieczno$¢ przekazania informacji MDR do Szefa KAS;

5. konieczno$é przekazania informacji o zastosowaniu schematu podatkowego;

6. konieczno$¢ wystapienia do promotora, korzystajacego albo wspomagajacego 0
wyjasnienia, potwierdzenie NSP albo oswiadczenie, ze uzgodnienie nie stanowi
schematu podatkowego;

7. konieczno$é podjecia dziataf korygujacych lub organizacyjnych;

8. rekomendacje wstrzymania danej czynnosci do czasu zakonczenia analizy.

Decyzje w sprawie dalszego postepowania zatwierdza Wojt Gminy Stupno albo osoba

przez niego upowazniona.

Rozdzial 7. Wspélpraca z podmiotem $wiadczacym uslugi doradztwa podatkowego i
innymi doradcami zewnetrznymi

§ 17. Zasady ogélne wspélpracy

1.

W przypadku korzystania przez Gmine albo jednostki organizacyjne z ustug doradztwa

podatkowego, prawnego, finansowego, ksiggowego, audytowego lub innego doradztwa

mogacego mie¢ wplyw na obowiazki MDR, osoba odpowiedzialna za wspotprace z doradca

przekazuje Zespotowi MDR informacjg o zakresie zlecenia.

Umowy z doradcami zewnetrznymi powinny, w miarg mozliwosci, zawiera¢ postanowienia

dotyczace obowigzkoéw stron w zakresie MDR, w szczeg6lnosci:

1. okreslenie, czy doradca moze wystepowaé jako promotor, wspomagajacy albo podmiot
wykonujacy czynnosci techniczne lub compliance;

2. obowigzek poinformowania Gminy o ryzyku MDR;

3. obowiazek wspdlpracy przy ustaleniu roli Gminy i doradcy;




4. obowigzek przekazania informacji o dokonanym raportowaniu MDR albo o braku

obowiazku raportowania;
5. zasady przekazywania informacji objetych tajemnicg zawodowa, jezeli ma to
zastosowanie.
3. Kazda opinia, rekomendacja, analiza, memorandum albo konsultacja doradcy
zewnetrznego dotyczaca skutkow podatkowych podlega przekazaniu do Zespotu MDR,
jezeli moze wpltywac na obowigzki MDR.

§ 18. Szczegilne zasady wspolpracy z podmiotem $wiadczacym ushugi doradztwa
podatkowego

1. Z uwagi na umowe dotyczaca doradztwa podatkowego w zakresie obowigzkéw Gminy
zwiazanych z przekazywaniem informacji o schematach podatkowych, sprawy kierowane
do podmiotu $§wiadczacego ustugi doradztwa podatkowego powinny by¢ koordynowane
przez Przewodniczacego Zespotu MDR albo osobg przez niego upowazniong.

2. Do podmiotu $wiadczacego ustugi doradztwa podatkowego moga by¢ kierowane W
szczegolnosci sprawy dotyczace:

1. ustalenia, czy dane uzgodnienie moze stanowié schemat podatkowy;

2. ustalenia, czy dane uzgodnienie podlega zgloszeniu;

3. ustalenia roli Gminy jako korzystajacego, promotora, wspomagajacego albo braku roli
MDR;

4. ustalenia terminéw i zakresu obowigzkoéw Gminy w zakresie MDR;

5. analizy dokumentéw przedstawianych przez Gmine, w tym wnioskow o
dofinansowanie, uméw z kontrahentami, uchwat, zarzadzen, regulaminow i innych
dokumentéw;

6. doradztwa w zakresie ksztaltowania przebiegu czymnoéci lub transakcji pod katem
zaistnienia albo wylaczenia obowigzkéw MDR;

7. wsparcia przy przygotowaniu zgloszen, informacji, zawiadomien, uzupetnien albo
odpowiedzi na wezwania dotyczace MDR.

3. Kazda sprawa przekazana do podmiotu $wiadczacego ustugi doradztwa podatkowego
powinna zosta¢ odnotowana w Rejestrze MDR, jezeli dotyczy konkretnego uzgodnienia,
transakcji, dokumentu albo watpliwosci MDR.

4. Stanowisko podmiotu §wiadczacego ustugi doradztwa podatkowego nie zastgpuje decyzji
Gminy. Ostateczna decyzja o dokonaniu albo niedokonaniu zgloszenia MDR nalezy do
Gminy, z zastrzezeniem obowigzkow wynikajacych z przepisow prawa.

5. Jezeli z opinii albo konsultacji podmiotu $wiadczacego ustugi doradztwa podatkowego
wynika, ze dana sprawa moze stanowi¢ schemat podatkowy albo moze wymagac
raportowania, Zespét MDR niezwlocznie przedstawia sprawg Woéjtowi Gminy Stupno
wraz z rekomendacja dalszego postgpowania.

6. Jezeli podmiot $wiadczacy ustugi doradztwa podatkowego wskaze, ze w dane] sprawie
wystepuje jako promotor, wspomagajacy albo inny podmiot zobowiazany do raportowania,
Zespot MDR odnotowuje t¢ informacje w Rejestrze MDR i ustala, jakie obowiazki
pozostaja po stronie Gminy.

§ 19. Uslugi techniczne i compliance
1. Biezace czynnosci techniczne i kontrolne, takie jak sprawdzenie kontrahentéw na Bialej

Liscie lub w VIES, kontrola spéjnosci danych, zgodnosei dat i kwot albo poréwnanie
rejestrow z deklaracja, co do zasady nie stanowia samodzielnie schematu podatkowego.
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2.

Jezeli czynnoéci, o ktérych mowa w ust. 1, prowadza do rekomendacji zmiany modelu
rozliczei podatkowych, sposobu wykorzystania majatku, prawa do odliczenia podatku,
struktury transakcji albo innego uzgodnienia podatkowego, sprawa wymaga zgloszenia do

Zespolu MDR.

Rozdzial 8. Zasady wykonywania obowigzkéw raportowania MDR

§ 20. Zasady ogdlne

1.

Jezeli w wyniku analizy zostanie ustalone, ze powstal obowigzek przekazania informacji o
schemacie podatkowym, Zespét MDR koordynuje przygotowanie i przekazanie
wymaganych informacji zgodnie z Ordynacja podatkows.

Informacje MDR przekazuje si¢ do Szefa KAS za pomocg wiasciwych formularzy i
kanatéw komunikacji elektronicznej przewidzianych przepisami prawa.

Przed przekazaniem informacji MDR Zespét MDR ustala:

role Gminy w danej sprawie;

role doradcy zewnetrznego, jezeli wystepuje;

czy zostat nadany NSP;

czy inne podmioty wykonaty albo powinny wykonac obowigzki MDR;

zakres informacji podlegajacych przekazaniu;

termin raportowania;

osoby upowaznione do podpisania albo przekazania informacji.

Czynno$¢ technicznego przygotowania lub zlozenia informacji MDR moze zosta¢
powierzona doradcy zewngtrznemu na podstawie stosownego pelomocnictwa, jezeli jest
to zgodne z przepisami prawa i decyzjg Gminy.

N v W

§ 21. Gmina jako promotor

L.

Jezeli Zespot MDR ustali, ze Gmina w odniesieniu do danego schematu podatkowego
wystepuje jako promotor, Zespét MDR koordynuje przekazanie Szefowi KAS informacji
o schemacie podatkowym w terminach wynikajacych z Ordynacji podatkowe;.

W szezegblnoscei analizie podlega, czy termin raportowania biegnie od dnia nastepnego po
udostepnieniu schematu podatkowego, od dnia nastgpnego po przygotowaniu do
wdrozenia schematu podatkowego albo od dnia dokonania pierwszej czynnosci zZwigzanej
z wdrazaniem schematu podatkowego, w zaleznosci od tego, ktére z tych zdarzen nastapi
wczeéniej.

Jezeli Gmina jako promotor otrzyma NSP, Zespét MDR informuje o tym wiasciwe
podmioty, jezeli taki obowigzek wynika z przepisOw prawa.

Jezeli schemat podatkowy nie posiada jeszcze NSP, Zespot MDR ustala obowigzki
informacyjne wobec korzystajacego albo wspomagajacego zgodnie z Ordynacja
podatkowa.

§ 22. Gmina jako korzystajacy

1.

Jezeli Zespot MDR ustali, ze Gmina w odniesieniu do danego schematu podatkowego
wystepuje jako korzystajacy, Zespot MDR weryfikuje, czy promotor przekazal Gminie
NSP albo informacje dotyczace schematu podatkowego.

Jezeli Gmina jako korzystajacy nie zostata poinformowana o NSP albo nie otrzymala
wymaganych danych od promotora, Zesp6t MDR koordynuje przekazanie informacji
MDR do Szefa KAS w terminie wynikajacym z Ordynacji podatkowe;.
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3. Jezeli promotor nie przekazal informacji o schemacie podatkowym z uwagi na tajemnice
zawodowa, Zespot MDR ustala, czy obowiazek raportowania przechodzi na Gming jako

korzystajacego. . .
4. Jezeli Gmina jako korzystajacy dokonuje w danym okresie rozliczeniowym czynnos$ci
bedacych elementem schematu podatkowego albo uzyskuje wynikajacg z niego korzys¢

podatkowa, Zespét MDR analizuje obowigzek przekazania informacji o zastosowaniu
schematu podatkowego w terminie ztozenia deklaracji podatkowe] dotyczacej tego okresu.

5. Informacja o zastosowaniu schematu podatkowego, jezeli jest wymagana, podlega

podpisaniu przez osobg uprawniong zgodnie z przepisami prawa.

§ 23. Gmina jako wspomagajacy

1. Jezeli Zespét MDR ustali, ze Gmina w odniesieniu do danego uzgodnienia moze
wystepowa¢ jako wspomagajacy, analizie podlega, czy Gmina otrzymala NSP albo
informacje potwierdzajace wykonanie obowiazkow MDR przez promotora albo

korzystajacego.

2. Jezeli Gmina jako wspomagajacy powezmie watpliwoscl, ze uzgodnienie moze stanowi¢
schemat podatkowy, a nie zostala poinformowana o NSP albo nie otrzymata wymaganych

danych, Zesp6t MDR analizuje obowiazek wystapienia do promotora albo korzystajacego
o pisemne o$wiadczenie, Ze uzgodnienie nie stanowi schematu podatkowego.

3. Zespét MDR analizuje réwniez obowiazek zawiadomienia Szefa KAS o powzigciu
watpliwo$ci oraz obowiazek przekazania informacji o schemacie podatkowym, jezeli

wynika to z Ordynacji podatkowe;.

4. Gmina moze wstrzymaé si¢ z wykonaniem czynno$ci w odniesieniu do uzgodnienia do
czasu otrzymania o§wiadczenia, NSP albo informacji wymaganych przepisami, jezeli jest

to dopuszczalne i uzasadnione okoliczno$ciami sprawy.

§ 24. Zakres informacji MDR

1. Przygotowujac informacj¢ MDR, Zespot MDR ustala zakres danych wymaganych

przepisami Ordynacji podatkowej, w szczegdlnosci:

dane identyfikujgce przekazujacego informacje oraz uczestnikow uzgodnienia,
podstawe prawna przekazywania informacji;

wskazanie cech rozpoznawezych i roli przekazujgcego informacje;

wskazanie, czy schemat ma charakter standaryzowany albo transgraniczny;
opis uzgodnienia, jego celow, zatozefi, czynnosci i chronologii;

przepisy prawa podatkowego majace zastosowanie;

NO LW

ustalenia;
8. wskazanie dokonanych albo planowanych czynnosci;
9. wskazanie etapu wdrozenia,
10. dane innych podmiotéw obowigzanych do przekazania informacji, jezeli s3 znane;
11. adres elektroniczny do dorgczenia potwierdzenia nadania NSP.

szacunkowa wartos¢ korzysci podatkowej, jezeli wystepuje 1 jest mozliwa do

2. Zakres danych ustala si¢ kazdorazowo z uwzglednieniem aktualnie obowigzujacych

przepiséw, struktury formularzy MDR oraz stanu faktycznego sprawy.
§ 25. Numer NSP

1. Jezeli Gmina otrzyma NSP, Zespot MDR odnotowuje ten fakt w Rejestrze MDR.
2. Numer NSP przechowuje si¢ W dokumentacji sprawy.
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3.

4.

Zespot MDR ustala, czy i komu nalezy przekazaé informacj¢ o NSP zgodnie z przepisami

prawa. .
W przypadku otrzymania od doradcy zewngtrznego, promotora, korzystajacego albp

wspomagajacego informacji o NSP, pracownik, ktory otrzymat informacje, przekazuje Ja
niezwlocznie do Zespotu MDR.

Rozdzial 9. Przechowywanie dokumentéw i informacji

§ 26. Archiwizacja

1.

Dokumentacja MDR jest przechowywana przez Zespot MDR w sposob zapewniajacy jej

4

kompletnos¢, poufnosé, integralno$¢ i dostgpno$¢ dla os6b upowaznionych.

7 Dokumentacja MDR obejmuje W szczegdlnosci:

3.

4.

1. Zgtoszenia MDR wewnetrzne;
2. notatki MDR,;
3. korespondencj¢ z komorkami organizacyjnymi Urzedu, jednostkami organizacyjnymi
i doradcami zewngtrznymi;
4. opinie, raporty, memorandum, konsultacje i inne opracowania;
5. dokumenty przekazane do podmiotu $wiadczacego ustugi doradztwa podatkowego
albo otrzymane od podmiotu swiadczacego ustugi doradztwa podatkowego;
decyzje i rekomendacje dotyczace dalszego postgpowania;
potwierdzenia przekazania informacji MDR;
informacje o NSP;
. dokumenty potwierdzajace dziatania szkoleniowe i informacyjne;
10. dokumentacje kontroli i przegladow Procedury.
Dokumentacje MDR przechowuje sie przez okres wymagany przepisami prawa, nie krécej
jednak niz przez okres 5 1at liczac od kofica roku kalendarzowego, w ktérym zakoficzono
analize danej sprawy, chyba ze przepisy prawa, instrukcja kancelaryjna albo jednolity
rzeczowy wykaz akt przewiduja dtuzszy okres przechowywania.
Dokumentacja moze by¢ prowadzona w formie papierowej, elektronicznej albo mieszanej.

© 0 N o

§ 27. Poufnos¢ i ochrona informacji

1.

Informacje dotyczace MDR moga sawieraé dane objete tajemnica skarbowa, zawodowa,
przedsiebiorstwa, stuzbows, ochrong danych osobowych albo inna prawnie chroniong
tajemnicg.

Dostep do dokumentacji MDR maja wylacznie osoby upowaznione, W zakresie
niezbednym do wykonywania obowiazkéw stuzbowych.

Dokumentacji MDR nie udostepnia si¢ osobom nieupowaznionym bez zgody
Przewodniczacego Zespotu MDR, chyba ze obowigzek udostepnienia wynika z przepisow
prawa.

Przy przekazywaniu dokumentow doradcom zewngtrznym nalezy stosowaé zasady
wynikajace z zawartych uméw, przepiséw o ochronie danych osobowych oraz zasad
poufnosci obowiazujacych w Urzedzie.

Rozdzial 10. Zglaszanie naruszen

§ 28. Zgloszenie naruszenia albo ryzyka naruszenia
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Kazdy pracownik moze zghosic Zespotowi MDR rzeczywiste lub potencjalne naruszenie
przepisow dotyczacych MDR albo niniejszej Procedury.

Zgloszenie moze dotyczyé w szczegolnosci:

pominigcia analizy MDR;

braku przekazania informacji do Zespotu MDR;

wdrozenia rekomendacji podatkowej bez wezeéniejszej oceny MDR;

nieprzekazania dokumentéw lub informacji potrzebnych do analizy,

ryzyka przekroczenia terminu raportowania;

niewlasciwego obiegu informacji migdzy Urzedem, jednostkami organizacyjnymi 1

doradcg zewngtrznym.
Zesp6t MDR analizuje zgloszenie 1 podejmuje dzialania adekwatne do charakteru sprawy.

Osoba zglaszajaca naruszenie W dobrej wierze nie moZe ponosi¢ negatywnych
konsekwencji stuzbowych z powodu dokonania zgloszenia.

S e

Rozdzial 11. Upowszechnianie wiedzy i szkolenia

§29. Informowanie Personelu

1.

2.

3.

Zesp6t MDR zapewnia przekazanie Procedury kierownikom komorek organizacyjnych
Urzedu oraz kierownikom jednostek organizacyjnych.

Kierownicy komorek organizacyjnych i jednostek zapewniaja zapoznanie pracownikow z
Procedura w zakresie adekwatnym do wykonywanych zadan.

Potwierdzenie zapoznania si¢ Z Procedura moze mnastgpic W formie pisemnej,
elektronicznej albo przez zlozenie oswiadczenia wedhug Formularza nr 3.

§ 30. Szkolenia i instruktaze

1.

Szkolenia lub instruktaze z zakresu MDR organizuje si¢ stosownie do potrzeb, nie rzadzie]
jednak niz raz na 24 miesigce dla osob szczegolnie zaangazowanych w obszary finansowe,
ksiegowe, podatkowe, inwestycyjne, majgtkowe, prawne i zamoOwieniowe.

W przypadku istotnej zmiany przepisow, zawarcia nowej umowy doradczej dotyczacej
MDR albo zidentyfikowania naruszenia Procedury, Zespét MDR moze zarekomendowac
przeprowadzenie dodatkowego szkolenia.

Szkolenia mogg by¢ prowadzone wewnetrznie albo z udziatem podmiotow zewnetrznych,
w tym podmiotu $wiadczacego ustugi doradztwa podatkowego, jezeli zakres umowy albo
odrebne zlecenie to przewiduje.

Dokumentacje szkolen przechowuje Zespét MDR  albo komoérka organizacyjna

odpowiedzialna za sprawy kadrowe i szkoleniowe.

Rozdzial 12. Kontrola wewnetrzna i przeglad Procedury

§ 31. Kontrola stosowania Procedury

1.
2.

Stosowanie Procedury podlega kontroli w ramach kontroli zarzadcze;.
Kontrola moze obejmowac W szczegolnoscei:

1. sprawdzenie, czy potencjalne sprawy MDR byly przekazywane Zespotowi MDR;
2. weryfikacjg kompletno$ci Rejestru MDR;

3. analize dokumentacji spraw MDR;

4. sprawdzenie, czy pracownicy zostali zapoznani z Procedura;
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5. sprawdzenie, czy W umowach z doradcami zewnetrznymi uwzgledniano kwestie
MDR; .
6. oceng skutecznodci  przeptywu informacji miedzy Urzedem, jednostkami
organizacyjnymi 1 doradcami zewngtrznymi;
7. ocene terminowosci dziatan podejmowanych przez Zespot MDR.
Kontrola moze mie¢ charakter biezacy, incydentalny albo okresowy.
4. Czynnosci kontrolne moga zostaé przeprowadzone przez osoby wyznaczone przez Wojta
Gminy Stupno, komorke odpowiedzialng za kontrole zarzadcza, audytora wewngtrznego
albo podmiot zewnetrzny, jezeli zostanie mu to zlecone.

»

§ 32. Przeglad Procedury

1. Zesp6t MDR dokonuje przegladu Procedury nie rzadziej niz raz na 12 miesiecy.
2. Przeglad Procedury obejmuje W szczegoOlnosei:
ocene aktualnoscl Procedury w $wietle obowiazujacych przepisow;
ocene skutecznosci obiegu informacji MDR;
ocen¢ kompletnosci Rejestru MDR;
ocene wspoipracy z doradcami zewnetrznymi, w tym podmiotu $wiadczacego ushugi
doradztwa podatkowego;
5. ocene potrzeby aktualizacji biatej listy;
6. oceng potrzeby przeprowadzenia szkolen;
7. identyfikacjg problemow i rekomendacje dziatan naprawczych.
3. Z przegladu Procedury sporzadza si¢ notatke albo protokot.
4. W przypadku stwierdzenia potrzeby zmiany Procedury Zespét MDR przygotowuje

propozycje aktualizacji i przedkiada ja Wojtowi Gminy Stupno.

Rl S

Rozdzial 13. Zdarzenia historyczne i okres przejsciowy
§ 33. Przeglad zdarzen historycznych

1. Po wejsciu w zycie Procedury Zespét MDR moze przeprowadzi¢ przeglad zdarzen,
dokumentéw, konsultacji lub uzgodnien powstalych przed dniem wejscia W zycie
Procedury, jezeli mogg one mie¢ znaczenie z punktu widzenia obowiazkéw MDR.

2. Przeglad, o ktérym mowa W ust. 1, obejmuje W szczegblnosci sprawy prowadzone z
udziatem doradcoéw zewnetrznych, sprawy dotyczace istotnych inwestycji, majatku
komunalnego, prawa do odliczenia VAT, korekt VAT, projektow dofinansowanych ze
érodkéw zewnetrznych oraz sprawy, W ktérych Gmina otrzymata rekomendacje
podatkowe.

3. Jezeli w toku przegladu zostanie zidentyfikowana sprawa mogaca wymagac raportowania
MDR, stosuje si¢ odpowiednio zasady okreslone w Procedurze.

Rozdzial 14. Postanowienia konicowe
§ 34. Zasada ostroznosci
1. W przypadku watpliwosci, czy okreglona czynnos¢, zdarzenie, projekt, dokument albo
rekomendacja moze podlegac analizie MDR, nalezy przekaza¢ sprawg do Zespotu MDR.

2. Brak pewnosci co do istnienia schematu podatkowego nie zwalnia z obowiazku
przekazania Sprawy do oceny wewngtrznej.
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3. Dziatania w zakresie MDR nalezy podejmowac z nalezyta starannoscia, Przy
uwzglednieniu ustawowych termindw raportowania.

§ 35. Odpowiedzialno$¢

1. Procedura wspiera prawidiowe wykonywanie obowiazkéw MDR, lecz nie zastepuje
indywidualnej analizy przepiséw prawa w konkretnej sprawie.

2. Za prawidlowe i terminowe przekazywanie informacji do Zespotu MDR odpowiadajg

osoby prowadzace dang sprawg oraz ich przelozeni.

Za koordynacj¢ procesu analizy i dokumentowania spraw MDR odpowiada Zespot MDR.

4. Za podjecie decyzji W sprawach istotnych, w szczegOlnosci dotyczacych przekazania
informacji MDR do Szefa KAS, odpowiada Wojt Gminy Stupno albo osoba upowazniona,
przy wsparciu Zespotu MDR.

(98]

§ 36. Wejscie w Zycie

Procedura wchodzi w zycie z dniem wejsécia w zycie Zarzadzenia.
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Formularz nr 1 do Procedury MDR

Zgloszenie MDR wewnetrzne

ARl S

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Dt ZEIOSZEMA: .. veveeessresessessises st
Tednostka/komorka OTZANIZACY AL «.....cvesrwsswsrsssssssssmnsissrsees sy
OSObA ZEIASZAJACE: -+ vevererersresermsmssssesss s
OS0b@ PrOWAAZACE SPIAWG: . vevevnsssnsrsesssssssssiescs o ne st
Krétki opis czynnosci, zdarzenia, projektu, transakcji albo uzgodnienia:

............................................................................................................

............................................................................................................

............................................................................................................

[ tak O nie O nie wiadomo
Nazwa doradcy zewngtrznego, jezeli dotyczy:

............................................................................................................

podatkowego?

O tak O nie O nie wiadomo

Czy doradca przedstawil opinig, rekomendacje, raport, memorandum, analizg albo
konsultacje?

[ tak 0 nie OJ nie wiadomo

Przewidywane skutki podatkowe, jezeli sa znane:

............................................................................................................

............................................................................................................
......................................................................................

................................................................................................

[J tak [0 nie O nie wiadomo

16. Podpis osoby zglaszajace;:

..............................................................................
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Formularz nr 2 do Procedury MDR
Notatka z analizy MDR

Numer sprawy w Rejestrze IMDRE e e e e
Data WPLyWU ZZIOSZEIHA: ... vveveaversrrsssssss s
Komorka/jednostka ZEIASZAJACAT «v..vevevrevcameers s
Opis analizowanej sprawy:

..................................................................................

i S

....................................................................................................

......................................................................................................

7. Czy w sprawie uczestniczy doradca zewngtrzny, w tym podmiot §wiadczacy ustugi
doradztwa podatkowego?
O] tak OJ nie O nie wiadomo

8. Mozliwe skutki podatkowe:

9. Ocena roli Gminy:
[ korzystajacy O promotor [J wspomagajacy [ brak roli MDR O wymaga dalszej

analizy
10. Ocena roli doradcy zewngtrznego:

O promotor [ wspomagajacy O czynnosci techniczne/compliance [ nie dotyczy [

wymaga dalszej analizy
11. Czy sprawa wymaga konsultacji z podmiotem $wiadczacym ustugi doradztwa
podatkowego albo innym doradca zewnetrznym?

O tak O nie
12. Rekomendacja Zespotu MDR:
O brak obowiazku dalszych dziatah MDR
[ konieczno$¢ uzupetnienia informacji
[ konieczno$é uzyskania opinii zewngtrznej
O konieczno$é przekazania informacji MDR
[ konieczno$¢ przekazania informacji o zastosowaniu schematu podatkowego
[ konieczno$¢ wystapienia o NSP / wyjasnienia / o§wiadczenie

......................................................................................................
......................................................................................................
..............................................................................

......................................................................................................
......................................................................................................

......................................................................................................
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Formularz nr 3 do Procedury MDR
Os$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z Procedura MDR

Ja, nizej podpisana/podpisany

.................................................................................

, zatrudniona/zatrudniony
, oswiadczam, ze
zapoznatam/zapoznatem si¢ z Procedurg wewnetrzng w zakresie przeciwdzialania
niewywigzywaniu si¢ z obowiazku przekazywania informacji o schematach podatkowych
(MDR) w Urzedzie Gminy Stupno oraz w jednostkach organizacyjnych Gminy Stupno i
zobowiazuje sie do jej stosowania w zakresie wynikajacym z powierzonych mi obowigzkow.

Miejscowosc¢ i data:

.............................................................................................

..............................................................................................

Formularz nr 4 do Procedury MDR
Rejestr MDR — minimalny zakres danych

Numer sprawy.

Data wptywu zgloszenia.

Jednostka/komorka zglaszajaca.

Osoba zglaszajaca.

Krotki opis sprawy.

Doradca zewnetrzny, jezeli wystgpuje.
Informacja, czy sprawa byla konsultowana z podmiotem swiadczacym ustugi
doradztwa podatkowego.

8. Status sprawy.

9. Rola Gminy.

10. Rola doradcy zewnetrznego.

11. Wynik analizy.

12. Informacja o obowigzku raportowania.

13. Data przekazania informacji MDR, jezeli dotyczy.
14. Numer NSP, jezeli nadano.

15. Miejsce przechowywania dokumentacji.

16. Uwagi.

NO VW
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Zalacznik pomocniczy A do Procedury MDR

Wytyczne MDR dla pracownikow — lista spraw wymagajacych zgloszenia i biala lista

1. Sprawy wymagajace zgloszenia do Zespolu MDR
Do Zespolu MDR nalezy zgtasza¢ W szczegdlnosci:

1.

2.

10.

11.
12.

kazda opini¢, analizg, memorandum, rekomendacj¢ lub konsultacje doradcy
zewnetrznego dotyczaca skutkow podatkowych;

kazda sprawg kierowana do podmiotu swiadczacego ushugi doradztwa podatkowego W
zakresie obowigzkOw MDR;

kazdy dokument, ktéry podmiot dwiadczacy ushugi doradztwa podatkowego analizuje
pod katem obowiazkéw MDR;

zmiang sposobu rozliczania VAT, w tym prawa do odliczenia, prewspélczynnika,
wspotczynnika lub korekt wieloletnich;

zmiane modelu wykorzystania majatku Gminy;

odptatne lub nieodplatne udostepnianie istotnego majatku Gminy innym podmiotom;
raport, dzierzawe, najem, uzyczenie, refakturowanie, kompensate albo inng nietypowa
transakcjg;

projekt finansowany z€ srodkéw zewnetrznych, jezeli sposdb wykorzystania efektow
projektu moze wplywa¢ na VAT albo inne podatki;

transakcje z jednostka organizacyjna, instytucja kultury, spolka komunalna albo
podmiotem powiazanym Z Gming;

sprawe, W ktore] wystepuje istotna korzy$¢ podatkowa albo nietypowa konstrukcja
prawna, finansowa lub podatkowa;

sprawe, W ktorej pojawia si¢ podmiot zagraniczny; ,

kazda sprawg, co do ktorej pracownik ma watpliwos¢, czy moze podlega¢ MDR.

2. Biala lista — czynnoSci niewymagajace co do zasady zgloszenia
Co do zasady zgtoszenia MDR nie wymagaja:

R e

sprawdzenie kontrahenta na Biatej Liscie;

sprawdzenie Kkontrahenta w systemie VIES;

weryfikacja numeru NIP, adresu lub rachunku bankowego;

uzgodnienie rej estrow VAT z deklaracja albo plikiem JPK;

techniczne sprawdzenie dat, kwot, numerow faktur i danych kontrahentow;
korekta oczywistej omyiki rachunkowej, pisarskiej lub technicznej;

rutynowe ksiegowanie faktur;

standardowe przygotowanie miesiecznych rozliczen VAT bez zmiany modelu
rozliczen;

przekazanie danych do doradcy zewnetrznego wylacznie w celu technicznego
sprawdzenia poprawnosci rejestrow.

3. Wyjatek od bialej listy
Czynno$¢ z bialej listy nalezy zglosi¢ do Zespolu MDR, jezeli:

Al adi e

doradca zewngtrzny rekomenduje zmiang sposobu rozliczen;
czynnos¢ prowadzi do istotnej korzysci podatkowej;
czynno$¢ dotyczy zmiany modelu wykorzystania majatku,
czynno$¢ jest elementem wiekszej, nietypowej transakcji;
pracownik ma watpliwos¢, czy sprawa moze podlega¢ MDR.

20



Zalgcznik pomocniczy B do Procedury MDR

Uproszczony schemat decyzyjny MDR

L.

Czy sprawa dotyczy podatkéw, skutkow podatkowych, rozliczenia VAT, majatku,
inwestycji, dotacji, Umowy uchwaly, zarzadzenia albo doradztwa zewnetrznego?
[ nie — co do zasady brak dalszych dzialan MDR
O tak — przejdz do pkt 2
Czy sprawa znajduje si¢ wylacznie na biatej liscie i nie wystepuja dodatkowe
okolicznosci?
0 tak — co do zasady brak zgtoszenia MDR
O nie / nie wiadomo — przejdz do pkt 3
Czy wystgpuje doradca zewnetrzny, W szczegblnosci podmiot $wiadczacy ustugi
doradztwa podatkowego?
O tak — zgto$ sprawe do Zespotu MDR
O nie — przejdz do pkt 4
Czy sprawa moze skutkowa¢ korzyscia podatkowa, zmiana modelu rozliczef, zmiang
sposobu wykorzystania majatku albo nietypowa strukturg czynno$ci?
0 tak — zglo$ sprawg do Zespolu MDR
[ nie / nie wiadomo — przejdz do pkt 5
Czy pracownik ma watpliwo$¢, czy sprawa moze podlegaé MDR?
O tak — zgto§ sprawg do Zespolu MDR
O nie — co do zasady brak dalszych dziatan MDR
Po zgloszeniu sprawy Zespot MDR ustala:
1. stan faktyczny;
2. role Gminy;
3. role doradcy zewngtrznego,
4. potrzebe konsultacji z podmiotem dwiadczacym ustugi doradztwa
podatkowego;
obowiazek albo brak obowiazku raportowania;
6. termin i zakres ewentualnego zgtoszenia do Szefa KAS.

had

(’/éd/‘/
Agriefzka Biernat
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