ZARZADZENIE Nr 10172019
Wijta Gminy Tuczepy
Z dnia 31 grudnia 2019 roku

w sprawie wprowadzenia procedury wewne¢trznej raportowania schematow
podatkowych dla Gminy Tuczepy

Na podstawie art. 31 1 art. 33 ust. 31 5 w zw. z art. 11a ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o
samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2019 r, poz. 506), art. 861 § 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r.
Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2019 r, poz. 900 z péZn. zm) zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie ,Procedure wewnelrzng raportowania schematéw podatkowych w
Urzedzie Gminy w Tuczepach i jednostkach organizacyjnych Gminy Tuczepy” stanowiacg
zalacznik do zarzadzenia.

§ 2. Nadzér nad realizacja zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy Tuczgpy oraz
Skarbnikowi Gminy Tuczepy.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ kierownikom Urzedu Gminy Tuczepy oraz
dyrektorom i kierownikom jednostek budzetowych Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem 01 stycznia 2020 r.

wWOIT NY.~

mgr Marek/igaczmarek



Procedura wewnetrzna raportowania schematéw podatkowych w Urzedzie Gminy w
Tuczepach i jednostkach organizacyjnych Gminy Tuczgpy.

1. Ilekroé¢ w niniejszej procedurze jest mowa, o:
1) Jednostkach organizacyjnych —rozumie sie przez to Urzad Gminy, jednostki budzetowe
podlegajace centralizacji VAT,
2) Kierowniku jednostki — rozumie si¢ Wojta Gminy lub dyrektoréw/kierownikow

jednostek organizacyjnych Gminy,
3) Pracownikach do spraw MDR — rozumie si¢ przez to, osoby wyznaczone w Gminie
jako odpowiedzialne za prawidlowe realizowanie obowiazkow w zakresie raportowania

schematéw podatkowych,

4) Pracowniku wspolpracujacym/wspomagajgcym — rozumie si¢ przez o pracownikow
odpowiedzialnych za przekazywanie informacji o schematach podatkowych, t. j:
dyrektoréw/kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy,

5) Promotorze — rozumie si¢ przez to osobg fizyczna, osob¢ prawnag lub jednostke
organizacyjna niemajgca osobowosci prawnej, w szczegdlnosci doradeg podatkowego,
adwokata, radce prawnego, pracownika banku lub innej instytucji finansowe;j
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,

6) Korzystajagcym — rozumie si¢ przez to osobe fizyczna, osobg prawng lub jednostke
organizacyjng niemajaca osobowosci prawnej, ktorej udostgpniane jest lub u ktorej
wdrazane jest uzgodnienie, lub ktéra jest przygotowana do wdrozenia uzgodnienia lub
dokonata czynnosci stuzacej wdrozeniu takiego uzgodnienia.

2. Srodki stosowane w celu wiasciwego wypetnienia obowigzku przekazywania informacji
o schematach podatkowych;

1)W celu whasciwego wypelnienia obowiazkéw wynikajgcych z rozdziatu 1la Ordynacji
podatkowej, w Referacie Finansowym wyznacza si¢ pracownikow majacych w
zakresie czynmodcei sprawy dotyczace rozliczef podatku VAT, jako pracownikéw do
spraw MDR.

2)Celem identyfikacji i zakwalifikowania czynnoci jako zdarzen zwigzanych ze
schematami podatkowymi, pracownicy wspdipracujgcy sa zobowigzani do
natychmiastowego przekazywania informacji o mozliwosei wystapienia schematéw
podatkowych Wojtowi, ktory skieruje sprawe do Referatu Finansowego.

3. Zasady przechowywania dokumentdw oraz informacii;
1) Za dokumenty zwigzane z informacja o schematach podatkowych uznaje si¢ w
szczegblnosei:

- wszelkie informacje przekazane do Szefa Krajowej Administracji Skarbowej, przez
pracownikéw gminy i przez zewnetrznych promotorow,

- wszelkie oéwiadezenia skladane przez uczestnikow schematéw podatkowych
wzgledem gminy i jej jednostek organizacyjnych w zakresie raportowania schematow

podatkowych, %



- potwierdzenic nadania NSP dla zaraportowanych schematdéw podatkowych,

- pisemne powiadomienia od pracownikéw o uzasadnionym podejrzeniu, Zze ma miejsce
rzeczywiste lub potencjalne naruszenie przepiséw z zakresu informacji o schematach

podatkowych,

- pisemne powiadomienia od pracownikéw o uzyskaniu przez nich informacji, iz zasady
informowania o raportowaniu schematow podatkowych okreslone w Ordynacji
podatkowej lub niniejszej wewnetrznej procedurze, sa niewlasciwie wykonywane,

- o$wiadezenie pracownikdéw jednostek organizacyjnych o zapoznaniu si¢ z niniejszg
procedurg wewnetrzna,

~ zawiadomienia pracownikéw do spraw MDR o schematach podatkowych - projekty
zgloszenia.

2) Wszelkie wyzej wymienione dokumenty oraz informacje zwigzane z raportowaniem
schematéw podatkowych, podlegaja przechowywaniu w sposob zapewniajacy ich
poufhod$é oraz wlasciwe zabezpieczenie przed ich uszkodzeniem, zniszczeniem lub

ich utrata.

3) Dokumenty nalezy przechowywaé w formie papierowe;.
4) Dokumentacje, o ktorej mowa powyzej nalezy przechowywaé przez okres 10 lat,

4. Zasady wykonywania obowigzkéw obejmujacych przekazywanie Szefowi Krajowej
Administracji Skarbowej informacji o schematach podatkowych;
a) Schemat podatkowy
1) Pracownicy wspolpracujacy/wspomagajacy - dokonujg identyfikacji zdarzenia w
terminie 7 dni roboczych od zaistnienia zdarzenia. W przypadku watpliwosci
uzgadniajg je z pracownikami ds. MDR.

2) W terminie 7 dni od zaistnienia zdarzenia zidentyfikowanego jako schemat
podatkowy, pracownik wspélpracujacy przygotowuje projekt informacji MDR-1 i
przekazuje pracownikom ds. MDR.

3) Pracownicy ds. MDR w terminie 7 od dnia otrzymania projektu dokonuje jego
weryfikacji, w przypadku stwierdzonych nieprawidlowosei, dokonuje niezwlocznie

poprawek.

4) W terminie 3 dni od dokonania weryfikacji pracownicy ds. MDR przygotowuja
informacje o schemacie podatkowym na platformie internetowej 1 przedstawiaja do
podpisu kierownikowi jednostki Iub osobie upowaznionej, ktéra moze wniesé poprawki
i podpisuje informacj¢ podpisem kwalifikowanym lub profilem zaufanym oraz
dokonuje jego wysylki, Nastepnie przekazuje informacje wraz z UPO pracownikom ds.

MDR celem wykonania dalszych obowigzkow. %



5) W sytuacji gdy promotorem jest gmina - pracownicy ds. MDR informujg pisemnie
korzystajacego wskazanego w schemacie MDR-1 o zlozeniu schematu podatkowego.

6) W sytuacji gdy promotorem jest podmiot wspélpracujacy z gming, zobowigzany jest
on do przekazania pracownikom ds. MDR zawiadomienia o dokonanym zgloszeniu do
Szefa Krajowej Administracji Skarbowe;j.

7) W terminie 30 dni od wystapienia zdarzenia promotor przekazuje pracownikom ds.
MDR pisemna informacje¢ o NSP lub informacje o braku NSP wraz z danymi
dotyczacymi schematu podatkowego. Pracownicy ds. MDR archiwizujg otrzymane od
promotora dokumenty.

8) W przypadku gdy gmina lub jednostka organizacyjna jako korzystajacy dokonywala
w danym okresie rozliczeniowym jakichkolwiek czynnodci begdacych elementem
schematu podatkowego lub uzyskiwata z niego korzy$¢ podatkowa, pracownik
wspdlpracujgcy/wspomagajacy jest zobowigzany zglosi¢ pracownikom ds. MDR
projekt informacji korzystajacego MDR-3 w terminie 30 dni od zakonczenia okresu
rozliczeniowego, jezeli okresem rozliczeniowym jest rok, lub do 7 dnia miesigca
nastepujacego po zakoniczenin okresu rozliczeniowego, jezeli okresem rozliczeniowym

jest miesiac.

9) Pracownicy ds. MDR dokonuja weryfikacji projektu w terminie 7 dni od daty jego
otrzymania i w Kkolejnych 5 dniach od dnia weryfikacji przygotowuja informacje o
schemacie podatkowym na platformie internetowej, po czym przedstawiajg go do
podpisu kierownikowi jednostki lub osobie upowaznionej, jednostki ktorej schemat
podatkowy dotyczy, a ktéra wystepuje w roli korzystajgcego.

10) Osoby wymienione w pkt. 9 nie pdiniej niz w terminie zlozenia deklaracji
podatkowej, dotyczgeej okresu rozliczeniowego, w ktérym dokonywane byly
jakickolwiek czynnoéci bedace elementem schematu podatkowego lub uzyskano
wynikajaca z niego korzysé¢ podatkowa, podpisuja MDR-3 za pomocg podpisu
kwalifikowanego i dokonuja jego wysylki, a nastepnie przekazujg niezwlocznie
pracownikom ds. MDR celem archiwizacji.

b) Schemat standaryzowany

1) Pracownicy ds. MDR w przypadku zgloszenia schematu podatkowego
standaryzowanego informujg o tym fakcie pracownikéw i podajg NSP oraz wskazuje ich
obowigzki.

- jezeli gmina wystepuje w roli promotora standaryzowanego schematu
podatkowego, to pracownicy komunikujacy zobowiagzani sa w terminie 7 dni od
daty dokonania pierwszej czynnosci zwiazanej z wdrazaniem tego schematu
poinformowaé pracownikéw ds. MDR o tej czynnoéci, wskazujge jednoczesnie datg
jej dokonania oraz przedkiadajgc projekt zgloszenia w formie sporzgdzonego

czgstkowego druku MDR-4, W



- pracownicy ds. MDR w terminie 20 dni od zakonhczenia kwartalu przygotowujg
kwartalng informacje o udostgpnieniu schematu podatkowego standaryzowanego
MDR-4, umieszczajac dane na odpowiedniej platformie internetowej i przedkladaja
ja do podpisu kierownikowi jednostki lub osobie upowaznione;.

- w terminie 10 dni od przedlozenia informacji MDR-4 do podpisu, kierownik
jednostki lub upowazniona osoba dokonuje podpisu za pomoca kwalifikowanego
podpisu lub profilu zaufanego dokonujge réwnoczeénie jego wysylki.

- podpisana w ten sposéb informacje MDR-4 wraz z UPQO przekazuje sie
pracownikowi ds. MDR celem archiwizacji.

5. Zasady zgtaszania przez pracownikéw rzeczywistych lub potencjalnych naruszefi
przepiséw w zakresie schematéw podatkowych;
[} W przypadku gdy pracownik jednostki organizacyjne] posiada uzasadnione
podejrzenie, ze ma miejsce rzeczywiste lub potencjalne naruszenie przepiséw o
schematach podatkowych, ma obowigzek niezwlocznie poinformowaé pisemnie o tym
fakcie pracownikéw ds. MDR
2) W przypadku gdy pracownik jednostki organizacyjnej posiada informacjeg, ze zasady
informowania o schematach podatkowych sa niewlasciwie realizowane, ma obowigzek
niezwlocznie poinformowaé pisemnie o tym fakcie pracownikéw ds, MDR.

3) Pracownicy ds. MDR po otrzymaniu informacji i ustaleniu, ze w istocie miata miejsce
nieprawidtowos¢ zgloszona przez pracownika, podejmuje niezbedne czynnosci w celu
wyeliminowania powyzszych nieprawidlowo$ci, odnotowujac ten fakt na dokumencie,
ktory otrzymal od zglaszajacego pracownika,

4) Dokumenty te podlegaja archiwizacji wedlug zasad okre§lonych w ninigjsze]
procedurze wewnetrzne;.

6. W celu przeciwdzialania niewywigzywania si¢ z obowigzku przekazywania informacji o
schematach podatkowych pracownicy gminy oraz jednostek organizacyjnych zobowigzani

sg do:
1) uczestnictwa w szkoleniach organizowanych w zakresie aktualnie obowigzujgcych

przepisOw prawa,

2) zapoznania si¢ z przekazywanymi informacjami, zarzadzeniami Wojta Gminy
Tuczgpy oraz przepisami prawa regulujgcymi zagadnienia zwiazane ze schematami
podatkowymi.

7. Przestrzeganie przepiséw dotyczagcych schematéw podatkowych oraz zasad
postepowania okreslonych w niniejszej procedurze podlega kontroli Skarbnika, Sekretarza.
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