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ZAGADNIENIA OGOLNE

Zakresem niniejszej Procedury objgte sa oprocz Urzedu Gminy Marciszow rowniez wszystkie jednostki organizacyjne
Gminy podlegajace tzw. centralizacji rozliczen VAT (dalej tacznie: Jednostki).

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

Procedura podlega okresowym przegladom, pod katem jej zgodnosci z obowigzujacymi w Gminie Marciszow (dalej:
JST) innymi procedurami oraz z obowigzujacymi przepisami, w szczego6lnosci w $Swietle wprowadzanych zmian
przepisow oraz linii interpretacyjnej organow podatkowych, a takze orzecznictwa.

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

Procedura uwzglednia rolg JST w procesie MDR, w szczeg6lnosci z perspektywy wystgpienia w roli Korzystajacego
w szczegblnosci w zakresie:

a) koniecznosci raportowania poszczegdlnych 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;j.

Na okoliczno$¢ powyzszych weryfikacji, Koordynator MDR sporzadza notatkg¢. Rownoczes$nie zamieszcza si¢
powyzsza informacje w Bazie Schematéw Podatkowych (dalej: BSP). Okreslone w niniejszej Procedurze obowigzki
przewidziane dla kwalifikowanych korzystajacych maja zastosowanie tylko wtedy, w stosunku do JST, gdy ta spelnia
powyzsze kryterium.

Procedura w swych zatozeniach uwzglednia tzw. centralizacje rozliczeh VAT JST oraz Jednostek, o ktorej mowa w
ustawie z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o szczegélnych zasadach rozliczen podatku od towardéw i ustug oraz dokonywania
zwrotu S$rodkdow publicznych przeznaczonych na realizacje projektow finansowanych z udzialem s$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 uchwate Naczelnego Sadu Administracyjnego
z dnia 26 pazdziernika 2015 r. sygn. akt | FPS 4/15.

Zataczniki do Procedury sg integralng jej czegScia.




INFORMACJE WSTEPNE

N

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

Zakresem niniejszej Procedury objete sa w rownym stopniu Jednostki.

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

Szczegotowe obowigzki i zadania JST 1 Jednostek oraz Pracownikow opisano w dalszej czgsci Procedury
z uwzglednieniem specyfiki roli, w jakiej JST moze wystepowaé w procesie identyfikacji schematoéw podatkowych
oraz przekazywania przez JST informacji o schematach podatkowych.

Stosowanie si¢ przez pracownikoéw do regul postepowania i obowigzkéw wynikajgcych z niniejszej Procedury ma na
celu dochowanie nalezytej staranno$ci w sytuacjach, gdy przepisy Rozdzialu 11a Ordynacji podatkowej wprost
naktadaja okreslone obowiazki.

Przy okreslaniu obowigzkow w zakresie identyfikacji schematow podatkowych oraz przekazywania informacji
0 schematach podatkowych JST opiera si¢ na regutach i zasadach opisanych w niniejszej Procedurze, przepisach
prawa oraz dodatkowych zrodlach informacji, w szczeg6lnosci dostgpnych interpretacjach, objasnieniach
i wyjasnieniach Ministerstwa Finansow 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 prawa, objasnien i wyjasnien Ministerstwa Finansoéw w zakresie schematow podatkowych, to
stosuje si¢ je z uwzglgdnieniem wszelkich ewentualnych zmian w zakresie niniejszych dokumentow.

Koordynatorem MDR w JST ustala si¢ inspektora ds. kard i ptac. Koordynator dziala w zakresie MDR przy
wspoOtpracy ze Skarbnikiem Gminy.

Kazdorazowo, gdy w Procedurze jest mowa o korespondencji, przekazywaniu informacji, wiadomosci, o§wiadczen,
etc. — rozumie sie przez to korespondencj¢ wysytang za pomocg stuzbowych skrzynek e-mail.

UPOWSZECHNIANIE WIEDZY Z ZAKRESU RAPORTOWANIA
SCHEMATOW PODATKOWYCH WSROD PRACOWNIKOW JST

1.

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

Pracownicy zobowigzani sg do:

a. stosowania regulacji rozdziatu 11a Ordynacji podatkowe;,

b. udziatu w programach szkoleniowych dotyczacych obowigzkéw MDR (w zakresie i na zasadach wynikajacych z
informacji przekazywanych przez Koordynatora MDR),

korzystania z materialow stanowiacych zataczniki do Procedury,

uwzgledniania w ramach obowiazkéw informacji zawartych w BSP,

samodzielnego poszerzania wiedzy w zakresie MDR,

nadzoru nad podlegtymi Pracownikami w zakresie stosowania przez Pracownikow ww. punktow.
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ZALACZNIKI
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§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 r. poz. 1540 z p6zn. zm.),

2. Ustawa z dnia 23 pazdziernika 2018 r. 0 zmianie ustawy o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych, ustawy o podatku
dochodowym od 0séb 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 schematéw podatkowych — rozumie si¢ przez to ogoélng ceche rozpoznawcza schematu
podatkowego lub szczegdlng ceche rozpoznawcza schematu podatkowego lub inng szczegdlna ceche rozpoznawcza
schematu podatkowego, przy czym:

a) ogodlna cecha rozpoznawcza — to whasciwos¢ uzgodnienia, ktora po tgcznym spetnieniu z kryterium glownej
korzysci wskazuje na istnienie schematu podatkowego,

b) szczegodlna cecha rozpoznawcza — to whasciwos¢ uzgodnienia wskazujgca na istnienie schematu podatkowego,

C) inna szczegdlna cecha rozpoznawcza — to wlhasciwos¢ uzgodnienia wskazujaca na istnienie schematu
podatkowego;

Opis cech rozpoznawczych w zataczniku nr 1 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,

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

d) formularz MDR-4 — Kwartalna informacja o udostgpnieniu schematu podatkowego standaryzowanego,

4. jednostka organizacyjna — rozumie si¢ przez to kazda jednostke organizacyjna JST podlegajaca centralizacji VAT w
ramach JST,

5. JST —rozumie si¢ przez to Gming Marciszow,

6. kierownik jednostki — rozumie si¢ przez to kierownika jednostki organizacyjne;j,

7. Korzystajagcy — rozumie si¢ przez to osobe fizyczng lub osobe prawng albo jednostke organizacyjng niemajaca
osobowosci prawnej, ktorej udostepniane jest lub u ktorej wdrazane jest uzgodnienie, lub ktora jest przygotowana do
wdrozenia uzgodnienia lub dokonata czynnos$ci shuzacej wdrozeniu takiego uzgodnienia.

8. korzys¢ podatkowa — rozumie si¢ przez to:

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

b) powstanie lub zawyzenie straty podatkowe;j,

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

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

9. kryterium gltéwnej korzysci - wystepuje wtedy, gdy na podstawie istniejacych okoliczno$ci oraz faktow nalezy przyjac,
ze podmiot dziatajacy rozsadnie i kierujacy si¢ zgodnymi z prawem celami innymi niz osiagni¢cie korzysci podatkowe;j
moglby zasadnie wybra¢ inny sposob postepowania, z ktérym nie wigzaloby si¢ uzyskanie korzysci podatkowej
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rozsadnie oczekiwanej lub wynikajacej z wykonania uzgodnienia, a korzy$¢ podatkowa jest gldowng lub jedng z
gtownych korzysci, ktorg podmiot spodziewa si¢ osiagna¢ w zwigzku z wykonaniem uzgodnienia,
10. kryterium kwalifikowanego Korzystajacego — uwaza si¢ za spetnione, jezeli:

a)

przychody lub koszty Korzystajacego albo warto$¢ aktywow tego podmiotu w rozumieniu przepisOw o
rachunkowosci, ustalone na podstawie prowadzonych ksiag rachunkowych, przekroczyty w poprzednim roku lub
w biezacym roku obrotowym réwnowarto$¢ 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 spelnia, co najmniej jedng z dwoch ww. przestanek,

11. kryterium transgraniczne — uwaza si¢ za spetnione, jezeli uzgodnienie dotyczy wigcej niz jednego panstwa
cztonkowskiego Unii Europejskiej lub panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej i panstwa trzeciego oraz spetnia co
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13

14
15

16

17

18

19

20

21

najmniej jeden z ponizszych warunkow:

a)

b)

c)

d)

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

co najmniej jeden uczestnik uzgodnienia ma miejsce zamieszkania, siedzib¢ lub zarzad na terytorium wiecej niz
jednego panstwa,

co najmniej jeden uczestnik uzgodnienia prowadzi dziatalno$¢ na terytorium danego panstwa za posrednictwem
zagranicznego zakladu w tym panstwie, a uzgodnienie stanowi czg$¢ albo calo$¢ dziatalnosci gospodarczej tego
zagranicznego zaktadu,

co najmniej jeden uczestnik uzgodnienia prowadzi dziatalno$¢ na terytorium innego panstwa nie majac
zamieszkania ani siedziby na terytorium tego panstwa oraz nie posiadajgc zagranicznego zaktadu na terytorium
tego panstwa, uzgodnienie moze mie¢ wpltyw na automatyczng wymiane informacji, o ktorej mowa w dziale I1I
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 wylacznie podatku od wartosci dodanej, w tym podatku od towarow
i ustug, podatku akcyzowego lub cet, 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 dziatanie 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 0s6b 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 — Wojt Gminy Marciszow,
. Ordynacja podatkowa — rozumie si¢ przez to ustawe z 29 sierpnia 1997 roku — Ordynacja podatkowa,
. Platforma MDR — rozumie si¢ przez to udostgpniong na stronie internetowej Ministerstwa Finansow platforme

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

. podatek dochodowy od 0s6b prawnych — rozumie si¢ przez to podatek dochodowy od 0s6b prawnych, o ktorym mowa

w ustawie z dnia 15 lutego 1992 roku o podatku dochodowym od 0so6b prawnych,

. podatek dochodowy od o0s6b fizycznych — rozumie si¢ przez to podatek dochodowy od o0s6b 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 towarow i stug, o ktorym mowa w ustawie z dnia 11 marca 2004 rok

o podatku od towarow i ustug,


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

22.

23.

24,

25.

26.

217.

28.

29.

30.

31.
32.
33.
34.
35.

36.

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

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 sposoboOw

okreslonych ponize;j:

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

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

c) osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka organizacyjna niemajgca osobowosci prawnej posiada bezposrednio
lub posrednio udziat w kapitale innego podmiotu w wysokos$ci ponad 25% kapitatu, przy czym wysokos¢ udziatu
posredniego ustala si¢ mnozac wysokos$¢ udziatu 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 niemajaca osobowosci prawnej jest uprawniona do, co
najmniej 25% zyskoéw innego podmiotu,

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

na rzecz tych jednostek §wiadczenia na podstawie powotania, umowy zlecenia, umowy o dzieto lub jakiejkolwiek innej

umowy cywilnoprawnej, ktoéra w zwigzku z wykonywanymi obowigzkami bierze lub moze braé¢ udziat w uzgodnieniu
mogacym spetnia¢ przestanki schematu podatkowego,

Procedura MDR, Procedura — rozumie si¢ przez to niniejsza Wewngtrzng 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 osobe fizyczna, osobe prawng lub jednostke organizacyjna niemajaca osobowosci

prawnej, w szczegdlnosci doradce podatkowego, adwokata, radce prawnego, pracownika banku lub innej instytucji

finansowej, doradzajacego klientom, réwniez w przypadku, gdy podmiot ten nie posiada miejsca zamieszkania,
siedziby ani zarzadu na terytorium kraju, ktéra opracowuje, oferuje, udostepnia 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) spehia kryterium glownej korzysci oraz posiada ogdlng cech¢ rozpoznawcza, lub

b) posiada szczegdlng ceche rozpoznawczg lub

C) posiada inng szczego6lng 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 zalozen, 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

spetnia kryterium glownej korzysci oraz posiada ktorgkolwiek z ogélnych cech rozpoznawczych lub spetnia kryterium

transgraniczne i szczegdlng ceche rozpoznawcza,

Szef KAS — rozumie sie przez to Szefa Krajowej Administracji Skarbowe;j,

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

ustawa 0 PIT — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 26 lipca 1991 roku o podatku dochodowym od 0so6b fizycznych,

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

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

lokalnych,

udostepnienie — rozumie sie przez to:



37.

38.

39.

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

b) przekazanie Korzystajacemu w jakiejkolwiek formie, w tym droga elektroniczng, telefoniczng lub osobiscie,
informacji o uzgodnieniu w szczeg6lnosci poprzez przedstawienie jego zatozen,

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

planowanych, ktére maja lub moga mie¢ wpltyw na powstanie lub niepowstanie obowiazku podatkowego, lub dla

ktorych co najmniej jedna ze stron jest podatnikiem,

wdrazanie — rozumie si¢ przez to dokonywanie czynnosci faktycznych lub prawnych umozliwiajacych wykonanie lub

zmierzajacych do wykonania uzgodnienia, w tym:

a) zarzadzanie, faktyczne uczestniczenie w podejmowaniu decyzji lub przeprowadzanie czynnosci zwiazanych 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,

c) dokonywanie innych elementéw czynnosci bedacych elementem uzgodnienia lub

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

Wspomagajacy — rozumie si¢ przez to osobg fizyczng, osobg prawng lub jednostke organizacyjna nieposiadajaca
osobowosci prawnej, w szczego6lnosci bieglego rewidenta, osobe $wiadczaca ustugi prowadzenia ksigg rachunkowych,
ksiggowego lub dyrektora finansowego, bank lub inng instytucje finansowa, a takze ich pracownika, ktoéra przy
zachowaniu starannos$ci ogolnie wymaganej w dokonywanych czynnosciach przy uwzglednieniu zawodowego
charakteru dziatalno$ci, obszaru specjalizacji praz przedmiotu wykonywanych czynnosci, podjeta sie udzielid,
bezposrednio luz za poSrednictwem innych o0so6b, 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.
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obowiazki wszystkich pracownikow zwigzane z identyfikowaniem schematow podatkowych i1 przekazywaniem
informacji o schematach podatkowych,

obowigzki kierownikow jednostek organizacyjnych i kierownikoéw komorek organizacyjnych,

szczego6lne obowigzki Koordynatora MDR,

zasady identyfikowania schematow podatkowych,

zasady wykonywania obowiazkdw obejmujacych przekazywanie Szefowi KAS informacji o schematach podatkowych,
zasady upowszechniania wsroéd pracownikoéw wiedzy z zakresu przepisow MDR oraz zasady zgtaszania rzeczywistych
lub potencjalnych naruszen tych przepisow,

zasady przechowywania dokumentéw i informacji oraz kontroli wewngtrznej, przestrzegania przepisow MDR i zasad
postgpowania okre§lonych 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 wlasne i zadania zlecone, ktérym podlegaja schematy podatkowe transgraniczne oraz
krajowe schematy podatkowe: standaryzowane i niestandaryzowane, w zakresie podatkow bezposrednich (PIT, CIT),
podatkow posrednich (VAT), podatkoéw lokalnych (podatek od srodkow transportowych, podatek od nieruchomosci) oraz
innych uzgodnien uregulowanych w przepisach prawa podatkowego.



2. Procedura znajduje zastosowanie w jednostkach organizacyjnych JST. Kierownicy jednostek organizacyjnych,
kierownicy komorek organizacyjnych odpowiadaja za wprowadzenie i stosowanie Procedury w podleglych im
jednostkach/komorkach organizacyjnych.

3. Procedura ma zastosowanie rowniez do informacji o schematach podatkowych, jezeli pierwszej czynnos$ci zwigzanej 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 zwigzana ze zmianami w przepisach powszechnie obowigzujacych lub zmianami w
praktyce stosowania i wykladni przepisow przygotowuje Koordynator MDR. Wnioski o aktualizacje Procedury
zobowigzani sa rowniez sktada¢ kierownicy jednostek organizacyjnych i kierownicy komorek organizacyjnych.

5. Pracownicy dziataja zgodnie z przepisami prawa podatkowego, uwzgledniajac przy realizacji wynikajacych z nich
obowiagzkéw podatkowych orzecznictwo sadowe i utrwalong praktyke organow podatkowych w zakresie adekwatnym do
rozmiaru i ryzyka zwigzanego z ich statusem prawnym. Pracownicy nie angazuja si¢ w czynnosci dokonywanie przede
wszystkim w celu osiagnigcia korzys$ci podatkowej, sprzecznej w danych okoliczno$ciach z przedmiotem i celem przepisow
ustaw podatkowych, w szczegolnosci, jezeli wigzaloby sig to ze sztucznym sposobem dziatania majacym na celu unikanie,
zanizenie, opoznienie opodatkowania. Pracownicy nie §wiadcza ustug doradztwa podatkowego.

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

2.1 Obowiazki wszystkich pracownikow

1) Postanowienia niniejszego paragrafu majg zastosowanie do wszystkich pracownikow, ktorzy w ramach wykonywania
powierzonych im obowiazkoéw dokonujg czynnosci, ktéore moga prowadzi¢ do uznania JST za:

a) Promotora, tj. opracowuja, oferuja, udostgpniajg, wdrazajg, etc. lub zarzadzajg wdrazaniem uzgodnienia moggacego
stanowi¢ schemat podatkowy,

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

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

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

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

b) do posiadania wiedzy o schematach podatkowych w zakresie umozliwiajacym prawidlowe ich identyfikowanie
oraz do jej aktualizowania, w tym poprzez uczestniczenie w szkoleniach z zakresu przepisow MDR,

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

d) w przypadku zidentyfikowania, ze uzgodnienie moze stanowi¢ schemat podatkowy lub powziecia uzasadnionej
watpliwosci w tym zakresie: do zawiadomienia o tym fakcie kierownika jednostki organizacyjnej, w ktorej jest
zatrudniony lub kierownika komorki organizacyjnej, w ktorej jest zatrudniony — przekazywane zawiadomienie
powinno zawiera¢ mozliwie najwigcej szczegdlowych informacji odno$nie dziatan, ktore sa lub maja by¢
podejmowane, a ktore w ocenie pracownika spetniajg lub moga spetnia¢ definicje schematu podatkowego, jak
réwniez informacji, jakie przestanki spowodowaty, Zze pracownik uznal uzgodnienie za schemat podatkowy lub co
wzbudzito jego watpliwosci w tym zakresie, w szczegolnosci:



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 majgcego stanowic¢ schemat podatkowy,

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

wskazanie etapu, na jakim zgodnie z wiedzg pracownika znajduje si¢ uzgodnienie, w szczegolnosci informacji o
terminach jego udostepniania lub wdrazania lub o dacie podjgcia czynno$ci w ramach uzgodnienia,

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

wskazanie czy uzgodnienie jest dokonywane we wspolpracy z Promotorem, a jezeli tak to czy Promotor jest objety
prawnie chroniong tajemnica zawodowa.

3) Zawiadomienia nalezy dokona¢ niezwtocznie, nie p6zniej jednak niz w terminie 3 dni roboczych od dokonania takiej
identyfikacji, do zawiadomienia nalezy dotaczy¢ kopi¢ 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 zwigzku z przestanym zgloszeniem, niezwlocznie, nie
p6zniej 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 starannosci —

zobowigzani s3:

a)

b)

c)
d)

do dokonywania wstepnej weryfikacji zawiadomien w formie formularza wraz z kartg weryfikacji istnienia
schematow podatkowych (zatacznik nr 1) otrzymanych od pracownikow oraz réwnolegle do samodzielnego
identyfikowania potencjalnych schematdéw podatkowych,

w przypadku stwierdzenia, ze zgloszone uzgodnienie stanowi lub moze stanowi¢ schemat podatkowy — do
przekazania otrzymanego od pracownika lub samodzielnie wypetnionego formularza wraz z karta weryfikacji
istnienia schematoéw podatkowych do Koordynatora MDR. W przypadku takiej koniecznosci, kierownik jednostki
organizacyjnej/kierownik komorki organizacyjnej, uprawniony jest do uzupetnienia formularza wraz z kartg
weryfikacji istnienia schematow podatkowych, przekazanego mu przez pracownika. Formularz wraz z kartg
weryfikacji istnienia schematéw podatkowych nalezy przekazaé 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 komoérki organizacyjnej,

do udzielania— na wezwanie Koordynatora MDR — dodatkowych informacji w zwiazku 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 obowiazek zgloszenia w stosunku do tego schematu zostat juz wypeliony — do zarchiwizowania
otrzymanej informacji oraz przekazania jej pracownikom jednostki organizacyjnej/komorki organizacyjne;.
Przedmiotowa informacja zwrotna powinna zawiera¢ numer NSP tego schematu.

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

moga positkowac si¢ wyznaczonymi przez siebie pracownikami.
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3) W jednostkach organizacyjnych oraz w komorkach organizacyjnych w zakresie podpisywanych umoéw, szczegolny
nadzor i wynikajaca z tego odpowiedzialno$¢ dotyczaca identyfikowania schematow podatkowych sprawujg kierownicy
jednostek organizacyjnych/kierownicy komoérek organizacyjnych, w ktérych umowy sa zawierane.

2.3 Dodatkowe obowigzki Koordynatora MDR

Do obowigzkéw Koordynatora MDR nalezy:

1) weryfikacja informacji zglaszanych przez kierownikéw jednostek organizacyjnych/kierownikéw 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 ztozenia
informacji MDR do Szefa KAS oraz zarchiwizowanie calego procesu. Powyzsze czynnosci powinny by¢ zrealizowane
w taki sposob, aby zachowane zostaty ustawowe terminy,

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

4) monitorowanie stanu prawnego oraz publikowanych objasnien, interpretacji indywidualnych i orzeczen sadow
administracyjnych oraz innych informacji dotyczacych schematow 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 obowiazki osoby upowaznionej do reprezentowania JST

Do obowigzkéw 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 mozliwos$ci ustanowienia w tym zakresie pelnomocnika).

§3
ZASADY IDENTYFIKOWANIA SCHEMATOW PODATKOWYCH

1. Na potrzeby stosowania niniejszej Procedury obowigzuja nastepujace domniemania:

1) w przypadku uzasadnionych watpliwosci czy JST spetnia 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 sie, ze
stanowi ono schemat podatkowy.

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

formularzu wraz z karta weryfikacji istnienia schematéw podatkowych stanowigcym zatacznik 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 obowigzujg nast¢epujace 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 watpliwos$ci, co do terminu przekazania formularza MDR - domniemywa sie, ze wtasciwy
jest termin najwczesniejszy sposrod rozpatrywanych.

4.2 Schematy podatkowe wdrazane bez udzialu Promotora zewne¢trznego (JST pelni jednoczesnie funkcje
Promotora i Korzystajacego)

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

a) od dnia nast¢gpnego po udostepnieniu schematu podatkowego,

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

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

- w zaleznosci od tego, ktore z tych zdarzen nastapi wczesdnie;.
3) Informacja o schemacie podatkowym sktadana 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 przekazujacego 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
dzialalnosci gospodarczej, do ktorej ma zastosowanie schemat podatkowy, bez ujawnienia danych objetych
tajemnicg handlows, przemystowa, zawodowg lub procesu produkcyjnego,

e) wyczerpujacy, wedtug wiedzy przekazujgcego informacje, opis uzgodnienia stanowigcego schemat podatkowy,
wraz ze wskazaniem wartos$ci przedmiotéw tych czynnos$ci, zatozen uzgodnienia, czynnosci dokonywanych w
ramach uzgodnienia i ich chronologii oraz wystepujacych powiazan pomiedzy podmiotami powigzanymi,

f) wskazanie znanych przekazujagcemu informacje celéow, ktorych realizacji schemat podatkowy ma stuzy¢,

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

h) szacunkowa warto$¢ korzy$ci podatkowej lub przyblizong warto$¢ aktywa w podatku odroczonym, jezeli
wystepuja i sg znane przekazujacemu informacje lub mozliwe do oszacowania przez niego,

i) wskazanie dokonanych czynnosci, ktore skutkowaty przekazaniem informacji o schemacie podatkowym, wraz ze
wskazaniem dnia, w ktorym zostata lub zostanie dokonana pierwsza czynnos$¢ stuzaca wdrozeniu tego schematu,

j) wskazanie etapu, na jakim zgodnie z wiedza przekazujgcego informacje znajduje sie schemat podatkowy, w
szczegolnosci informacji o terminach jego udostgpniania lub wdrazania lub o dacie czynnosci w ramach
uzgodnienia,
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k) wskazanie znanych przekazujgcemu informacje danych innych podmiotéw uczestniczacych lub majacych
uczestniczy¢ w schemacie podatkowym lub na ktore schemat podatkowy moze mie¢ wptyw lub ktorych moze
dotyczy¢,

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

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

4.3 Schematy podatkowe wdrazane we wspélpracy z Promotorem zewnetrznym

1) W przypadku schematéw podatkowych wdrazanych we wspotpracy z Promotorem, obowigzek przekazania formularza
MDR-1 cigzy w pierwszej kolejnosci na Promotorze. Obowigzek ten ciazy na JST w przypadku, gdy:
a) Promotor udostepniajacy uzgodnienie nie wypetnit obowigzku przekazania informacji o schemacie podatkowym,
b) Promotor nie poinformowat JST 0 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 nastepnego po udostepnieniu schematu podatkowego,
b) od nastepnego dnia po przygotowaniu schematu podatkowego do wdrozenia,
c) od dnia dokonania pierwszej czynnosci zwigzanej z wdrozeniem schematu podatkowego,
- w zaleznosci od tego, ktore z tych zdarzen nastgpi wczesnie;.
3) informacje o schemacie podatkowym sktadane na formularzu MDR-1 nalezy wykaza¢ zgodnie z pkt. 4.2 ppkt 3.

4.4 Dodatkowe obowigzki Korzystajacego

1) W przypadku, gdy JST dokonuje w danym okresie rozliczeniowym jakichkolwiek czynnosci bedacych elementem
schematu podatkowego lub uzyskuje wynikajaca stad korzys¢ podatkows, jej dodatkowym obowigzkiem jest przekazanie
do Szefa KAS informacji o zastosowaniu schematu podatkowego na formularzu MDR-3. Obowiazku 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 korzysé
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, ktora wynika ze schematu podatkowego, jesli w danym okresie rozliczeniowym
uzyskiwano takg 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 petni funkcje Promotora, jest zobowigzana do
przekazania Szefowi KAS informacji o tym schemacie podatkowym na formularzu MDR-1.
2) Informacje o schemacie podatkowym nalezy przekaza¢ w terminie 30 dni:

a) od dnia nastepnego po udostepnieniu schematu podatkowego,

b) od nastepnego 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 nastgpi wezesnie;.

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¢ Korzystajacemu.

13



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 ktéorych JST pelni funkcje Wspomagajacego

1) W przypadku, gdy w odniesieniu do danego schematu podatkowego JST petni 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 ktorym mowa w pkt 1), a przy zachowaniu staranno$ci ogolnie
wymaganej w dokonywanych przez nig czynno$ciach, przy uwzglednieniu zawodowego charakteru prowadzonej
dziatalnosci, obszaru specjalizacji oraz przedmiotu wykonywanych czynno$ci, powzieta lub powinna byla powziaé
watpliwo$¢, ze uzgodnienie, w odniesieniu, do ktérego jest Wspomagajacym, moze stanowi¢ schemat podatkowy,
zobowigzana jest:

a) niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 5 dni roboczych od dnia, w ktorym powzigta lub powinna byta
powzia¢ watpliwosé, o ktorej mowa powyzej, wystapi¢ z odrebnym pismem do Promotora lub Korzystajacego
zlecajacych wykonanie czynnosci o przekazanie pisemnego oswiadczenia, 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 powzigta watpliwos¢, ze uzgodnienie stanowi schemat podatkowy oraz liczbg podmiotéw, do
ktorych wystapila o przekazanie jej pisemnego o§wiadczenia, ze uzgodnienie nie stanowi schematu podatkowego.

3) Pozostate obowiazki Wspomagajacego dotyczace ztozenia formularza MDR-1 okre$la art. 86d Ordynacji podatkowe;j.

§5
ZASADY UPOWSZECHNIANIA WSROD PRACOWNIKOW
WIEDZY Z ZAKRESU PRZEPISOW MDR

Kierownicy jednostek organizacyjnych i kierownicy komoérek organizacyjnych zobowigzani sa we wspoOlpracy z
Koordynatorem MDR do upowszechniania w$rod pracownikéw wiedzy z zakresu przepiséw 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 schematéw podatkowych,
c) zasad 1 termindw przekazywania Szefowi KAS formularzy MDR,
d) udzielenia odpowiedzi i wyjasnieh na pojawiajgce sie pytania i watpliwosci, co do praktycznych aspektow
stosowania przepisow MDR i Procedury.
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§6
ZASADY ZGEASZANIA RZECZYWISTYCH LUB POTENCJALNYCH NARUSZEN
PRZEPISOW MDR ORAZ PROCEDURY MDR

1) Kazdy pracownik ma obowigzek niezwlocznego zglaszania wszelkich stwierdzonych przez niego w trakcie
wykonywania obowiazkow stuzbowych rzeczywistych lub potencjalnych naruszen przepiséw MDR oraz Procedury MDR.
Zgloszenia w tym zakresie nalezy kierowac:
a) w przypadku pracownikoéw jednostek organizacyjnych - do kierownika jednostki organizacyjnej,
b) w przypadku komorek organizacyjnych- do kierownika komorki organizacyjnej, w ktorym dokonano naruszenia,
c) w przypadku kierownikow komorek organizacyjnych oraz kierownikow jednostek organizacyjnych — do
koordynatora MDR.
2) Zglaszajac naruszenie pracownik podaje wszelkie znane mu fakty i okoliczno$ci dotyczace naruszenia, w szczeg6lnosci:
a) date zidentyfikowania naruszenia, a w przypadku, gdy pracownik posiada informacj¢ na temat daty wystgpienia
naruszenia, takze t¢ date,
b) charakter naruszenia,
c) informacje na temat 0osob uczestniczacych w naruszeniu oraz posiadanych przez pracownika dowodow istnienia
tego naruszenia.
3) Kierownik jednostki organizacyjnej lub kierownik komorki organizacyjnej analizuje zgtoszone naruszenie prowadzac w
razie konieczno$ci postepowanie wyjasniajace. W przypadku potwierdzenia zaistnienia naruszenia, kierownik jednostki
organizacyjnej lub kierownik komorki organizacyjnej okresla niezbgdne dziatania naprawcze i koordynuje ich realizacje.
4) Zgtoszenia moga by¢ rowniez dokonywane anonimowo - poczta elektroniczng lub korespondencyjnie.
5) Tozsamos$¢ 1 dane pracownika dokonujacego 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 tozsamosci osoby dokonujacej
zgloszenia oraz osoby, ktorej zarzuca si¢ dokonanie naruszenia.

§7
ZASADY PRZECHOWYWANIA DOKUMENTOW I INFORMACJI

1) Kierownicy jednostek organizacyjnych/kierownicy komorek organizacyjnych dokonujg archiwizacji dokumentow i
informacji gromadzonych przez nich w toku wykonywania obowigzkéw 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 obowigzkow zwigzanych z przestrzeganiem
przepisow MDR oraz stosowaniem niniejszej Procedury dla schematow 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 szczegodlnosci ztozone informacje MDR oraz
potwierdzenia ich zlozen.

4) Wszystkie informacje zwigzane ze schematami podatkowymi i realizacja Procedury MDR podlegaja ochronie i kryteriom
okreslonym w odrebnych regulacjach wewnetrznych, w szczego6lnosci dotyczacych ochrony tajemnicy zawodowej i
sluzbowej oraz ochrony danych osobowych (RODO).
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§8
KONTROLA PRZESTRZEGANIA PRZEPISOW ORDYNACJI PODATKOWEJ |
PROCEDURY

Za aktualizacje Procedury odpowiada Koordynator MDR.

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

Pracownik, ktory zauwazy rzeczywiste lub potencjalne naruszenie przepiséw prawa, ktorych dotyczy Procedura
zobowigzany jest niezwlocznie zglosi¢ to swojemu przelozonemu 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 ktérego elementem przegladu wypetniania procedur i
obowigzkow wewnetrznych zwigzanych z raportowaniem MDR przez JST, bedzie ocena jako$ci wywigzywania si¢ z
obowigzkow raportowych, przewidzianych w Ordynacji podatkowe;j.

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

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

dotyczacych wypetniania obowigzkow raportowych, przewidzianych w Ordynacji podatkowej wyznaczony Pracownik
lub zewnetrzny doradca, dokonujacy kontroli jest zobowigzany niezwlocznie, nie p6zniej niz w ciggu 5 dni roboczych
od identyfikacji naruszenia, zgtosi¢ ten fakt do Koordynatora MDR oraz do 0soby upowaznionej do reprezentowania
JST. Koordynator MDR podejmuje odpowiednie dziatania w celu usuniecia naruszen stwierdzonych w wyniku kontroli
wewnetrznej/zewnegtrznego doradcy oraz niezwlocznie informuje o dziataniach podjetych w celu usuniecia
stwierdzonych naruszen 0Sob¢ upowazniong do reprezentowania JST.
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