Zalacznik Nr 1

do Zarzgdzenia Nr OR.120.194.2019
Burmistrz Woznik

z dnia 02 grudnia 2019 r.

WEWNETRZNA PROCEDURA POSTEPOWANIA W ZAKRESIE PRZECIWDZIALANIA
NIEWYWIAZYWANIU SIE Z OBOWIAZKOW PRZEKAZYWANIA INFORMACJI
O SCHEMATACH PODATKOWYCH ORAZ W SPRAWIE OBIEGU DOKUMENTOW
ZWIAZANYCH Z IDENTYFIKOWANIEM | PRZEKAZYWANIEM TAKICH INFORMACJI

§1
ZAGADNIENIA OGOLNE

.1 Podstawa prawna (w szczegolnosci)

Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (tekst jedn. Dz.U. z 2019 r.
poz. 900),

Ustawa z dnia z 23 pazdziernika 2018 r. o zmianie ustawy o podatku dochodowym
od oséb fizycznych, ustawy o podatku dochodowym od oséb prawnych, ustawy —
Ordynacja podatkowa oraz niektérych innych ustaw (Dz.U. z 2018 r., poz. 2193 ze zm.),

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

1.2 Definicje

cechy rozpoznawcze

podatkowego, przy czym:

1) ogoélna cecha rozpoznawcza — to wtasciwosé uzgodnienia, ktora
po tacznym spetnieniu z kryterium gtdwnej korzysci wskazuje na

istnienie schematu podatkowego,

2) szczegodlna cecha rozpoznawcza — to wiasciwosc uzgodnienia

wskazujgca na istnienie schematu podatkowego,

3) inna szczegolna cecha rozpoznawcza — to wilasciwose

uzgodnienia wskazujgca na istnienie schematu podatkowego;
Opis cech rozpoznawczych przedstawiono w zatgczniku Nr 1
do Procedury.

formularze MDR - rozumie sig przez to:
1) formularz MDR-1 — Informacja o schemacie podatkowym,
2) formularz MDR-2 - Zawiadomienie dotyczgce schematu
podatkowego,
3) formularz MDR-3 - Informacja Korzystajgcego o schemacie

podatkowym,

- rozumie sig przez to ogoélng ceche rozpoznawczg schematu
schematow podatkowych podatkowego lub szczegoblng ceche rozpoznawczg schematu
podatkowego lub inng szczegolng ceche rozpoznawcza schematu



jednostka

jednostka obstugiwana

jednostka obstugujaca

kierownik jednostki

kierownik jednostki
obstugiwanej

kierownik jednostki
obstugujacej

Szef KAS

Korzystajacy

korzysé podatkowa

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

- rozumie sie przez to jednostke budzetowg Gminy Wozniki,
wymienione w zatgczniku Nr 2 do Zarzgdzenia,

- rozumie sie przez to kazdg jednostke budzetowg Gminy Wozniki
wymieniong w zataczniku Nr3 do Zarzadzenia, ktore] obstuga
finansowo-ksiegowa i administracyjna zostata powierzona jednostce
obstugujacej w mysl przepisow Ustawy z dnia 8 marca 1990r. o
samorzgdzie gminnym,

- rozumie sie przez to Zespdt Ekonomiczno-Administracyjny Szkot w
Woznikach,

- rozumie sie przez to kierownika jednostki budzetowe;
Gminy Wozniki, wymienionych w zatgezniku Nr 2 do Zarzgdzenia,

- rozumie sie przez to kierownika jednostki wymienionej w zataczniku
Nr 3 do Zarzadzenia,

- rozumie sie przez to kierownika Zespotu Ekonomiczno-
Administracyjnego Szkot w Woznikach,

- rozumie sie przez to Szefa Krajowej Administracji Skarbowej,

- rozumie sie przez to osobe fizyczng lub osche prawng albo jednostke
organizacyjng niemajacg osobowosci prawnej, ktdrej udostepniane
jest lub u ktérej wdrazane jest uzgodnienie, lub ktéra jest
przygotowana do wdrozenia uzgodnienia lub dokonata czynnosci
stuzgcej wdrozeniu takiego uzgodnienia,

- rozumie sie przez to:
1) niepowstanie zobowigzania podatkowego,

2) odsuniecie w czasie powstania zobowigzania podatkowego,

3) obnizenie wysokosci zobowigzania podatkowego,

4) powstanie lub zawyzenie straty podatkowej,

5) powstanie nadpfaty lub prawa do zwrotu podatku,

6) zawyzenie kwoty nadptaty,

7) zawyzenie kwoty zwrotu podatku,

8) brak obowiazku pobrania podatku przez ptatnika, jezeli wynika on

z niepowstania zobowigzania podatkowego, odsunigcie w czasie
powstania zobowigzania pcdatkowego Ilub obnizenie jego
wysokosci,
9) podwyzszenie kwoty nadwyzki podatku naliczonego had
naleznym w rozumieniu przepisow ustawy o VAT,
do przeniesienia na nastepny okres rozliczeniowy,
niepowstanie cbowigzku lub odsunigcie w czasie powstania
obowigzku sporzadzania i przekazywania informacji podatkowych,
w tym informacji o schematach podatkowych,

10

—



kryterium gtéwnej korzysci

kryterium kwalifikowanego
Korzystajacego

kryterium transgraniczne

- wystepuje wtedy, gdy na podstawie istniejgcych okolicznosci oraz
faktow nalezy przyjac¢, ze podmioct dziatajgcy rozsgdnie i kierujgcy sie
zgodnymi z prawem celami innymi niz osiggniecie korzysci podatkowe;j
mogtby zasadnie wybraé inny sposob postepowania, z ktérym nie
wigzatoby sie uzyskanie korzysci podatkowej rozsadnie cczekiwanej
lub wynikajgce] z wykonania uzgodnienia, a korzys¢ podatkowa jest
gtowna lub jedng z gtéwnych korzysci, ktorg podmiot spodziewa sie
osiggna¢ w zwigzku z wykonaniem uzgodnienia,

- uwaza sie za spetnione, jezeli:

1) przychody lub koszty Korzystajgcege albo wartos¢ aktywow tego
podmiotu w rozumieniu przepisow © rachunkowosci, ustalone
na pedstawie prowadzonych ksigg rachunkowych, przekroczyty
w poprzednim raku lub w biezgcym roku obrotowym réwnowarto$c
10.000.000 eure; lub

2) jezeli udostepniane lub wdrazane uzgodnienie dotyczy rzeczy lub
praw o wartosci rynkowe] przekraczajgcej réwnowartosc
2.500.000 euro; lub

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

- uwaza sie za speinione, jezeli uzgodnienie dotyczy wiecej niz

jednego panstwa czionkowskiego Unii Europejskiej lub panstwa

cztonkowskiego Unii Europejskiej i panstwa trzeciego oraz spetnia
co najmniej jeden z ponizszych warunkdéw:

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

2) co najmniej jeden uczestnik uzgodnienia ma miejsce
zamieszkania, siedzibe lub zarzad na terytorium wiece] niz
jednego parnistwa,

3) co najmniej jeden uczestnik uzgodnienia prowadzi dziatalnosc na
terytorium danego panstwa za posrednictwem zagranicznego
zaktadu w tym panstwie, a uzgodnienie stanowi czesc albo catos¢
dziatalnosci gospodarczej tego zagranicznego zaktadu,

4) co najmniej jeden uczestnik uzgodnienia prowadzi dziatalnos¢ na
terytorium innego panstwa nie majac miejsca zamieszkania ani
siedziby na terytorium tego panstwa oraz nie posiadajac
zagranicznego zakiadu na terytorium tego panstwa,

5) uzgodnienie moze mie¢ wplyw na automatyczng wymiane
informaciji, o ktérej mowa w dziale lll ustawy z dnia 9 marca 2017 r.
o wymianie informacji podatkowych z innymi panstwami, lub na
wskazanie beneficjenta rzeczywistego w rozumieniu ustawy z dnia
1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu pieniedzy i
finansowaniu terroryzmu

— z wyjgtkiem sytuacji, gdy uzgodnienie dotyczy wytacznie podatku

od wartosci dodanej, w tym podatku od towardw i ustug, podatku
akcyzowego lub cel, nakladanych na terytorium panstwa
cztonkowskiego Unii Europejskiej,



Gmina Wozniki

naruszenie

nowelizacja MDR

numer NSP

Objasnienia podatkowe

Ordynacja podatkowa

Platforma MDR

podatek dochodowy od
0s6b prawnych

podatek dochodowy od
o0s6b fizycznych

podatek VAT

- rozumie sie przez to Gminge Wozniki bedaca gming w rozumieniu
ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,

- rozumie sie przez to zidentyfikowane przez pracownika rzeczywiste
lub potencjalne dziatanie niezgodne =z przepisami MDR lub
postanowieniami Procedury MDR,

- rozumie sie przez to ustawe z 23 pazdziernika 2018 r. o zmianie
ustawy ¢ podatku dochodowym od oséb fizycznych, ustawy o podatku
dochodowym od osob prawnych, ustawy - Ordynacja podatkowa oraz
niektérych innych ustaw,

- rozumie sie przez to numer schematu podatkowego,

- rozumie sie przez to Objasnienia podatkowe z 31 stycznia 2019 . -
.Informacje o schematach podatkowych (MDR)",

- rozumie sie przez to ustawe z 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja
podatkowa

- rozumie sie przez to udostepniong na stronie internetowej
Ministerstwa Finansdw platforme dedykowang do wypetniania
i skladania  dokumentow MDR, dostepng pod  adresem
hitps://imdr.mf.gov.pl,

- rozumie sie przez to podatek dochodowy od oséb prawnych,
o ktérym mowa w ustawie z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku
dochodowym od oséb prawnych,

- rozumie sie przez to podatek dochodowy od osob fizycznych,
o ktérym mowa w ustawie z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku
dochodowym od os6b fizycznych,

- rozumie sie przez to podatek od towarow i ustug, o ktdrym mowa
w ustawie z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardw i ustug,



podmiot powigzany

pracownik

Procedura MDR, Procedura

Promotor

przepisy MDR

schemat podatkowy

- rozumie sie przez to podmiot powigzany z innym podmiotem poprzez

€0 najmnigj jeden ze sposobow okreslonych ponizej:

1) osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka organizacyjna
niemajgca osobowosci prawnej uczestniczy w zarzgdzaniu innym
podmiotem i wywiera znaczacy wptyw na podmiot zarzgdzany,

2) 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 gtosu,

3) osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka organizacyjna
niemajgca oschowosci  prawne] posiada bezposrednio
lub posrednio udziat w kapitale innego podmiotu w wysokosci
ponad 25% kapitatu, przy czym wysokos¢ udziatu posredniego
ustala sie mnozac wysokosc¢ udziatu na kolejnych poziomach, oraz
uznaje sie, ze oscba posiadajgca ponad 50% praw gtosu posiada
100% tych praw,

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

- rozumie sie przez to kazdg osobe fizyczng pozostajgca z jednostky
lub jednostkg obstugiwang w stosunku pracy, jak rowniez wykonujgca
na rzecz tych jednostek $wiadczenia na podstawie powotania, umowy
zlecenia, umowy o dzielo Ilub jakiejkolwiek innej umowy
cywilnoprawnej, ktora w zwigzku z wykonywanymi obowigzkami
bierze lub moze bra¢ udziat w uzgodnieniu moggcym spetiac
przestanki schematu podatkowego,

- rozumie sie przez to niniejszg Wewnetrzng procedure postgpowania
w zakresie przeciwdziatania niewywigzywaniu sie z obowigzkow
przekazywania informacji o schematach podatkowych oraz w sprawie
obiegu dokumentow zwigzanych Z identyfikowaniem
i przekazywaniem takich informaciji,

- rozumie sie przez to osobe fizyczna, osobe prawng lub jednostke
organizacyjng niemajgca osobowosci prawnej, w szczegdlnosci
doradce podatkowego, adwokata, radce prawnego, pracowniku banku
lub innej instytucji finansowej, doradzajgcego klientom, réwniez
w przypadku, gdy podmiot ten nie posiada miejsca zamieszkania,
siedziby ani zarzgdu na terytorium kraju, ktdra opracowuje, oferuje,
udostepnia lub wdraza uzgodnienie lub zarzadza wdrazaniem
uzgodnienia,

- rozumie sie przez to przepisy Rozdziatu 11a Ordynacji podatkowej
JInformacje o schematach podatkowych” oraz przepisy nowelizacji
MDR,

- rozumie sig przez to uzgodnienie, ktore:

1) speinia kryterium gtdwnej korzysci oraz posiada ogélng ceche
rozpoznawczg, lub

2) posiada szczegolng ceche rozpoznawczg, lub

3) posiada inng szczegdblng ceche rozpoznawczg,



schemat podatkowy
standaryzowany

schemat podatkowy
transgraniczny

Urzad Gminy

ustawa o CIT

ustawa o PIT

ustawa o VAT

udostepnienie

uzgodnienie

wdrazanie

- rozumie sie przez to schemat podatkowy mozliwy de wdrozenia lub
udostepnienia u wiecej niz jednego Korzystajgcego bez koniecznosci
zmiany jego istotnych zatozen, w szczegdlnosci dotyczgcych rodzaju
czynnosci podejmowanych lub planowanych w ramach schematu
podatkowego,

- rozumie sie przez to uzgodnienie, Ktére spetnia kryterium
transgraniczne oraz speinia kryterium gtdéwnej korzysci oraz posiada
ktérgkolwiek z ogélnych cech rozpoznawczych lub speinia kryterium
transgraniczne i szczegolng ceche rozpoznawcza,

- rozumie sig przez to Urzad Gminy Wozniki,

- rozumie sie przez to ustawe z 15 lutego 1992 r. o podatku
dochodowym od osodb prawnych,

- rozumie sie przez to ustawe z 26 lipca 1991 r. o podatku
dochodowym od os6b fizycznych,

- rozumie sie przez to ustawe z 11 marca 2004 r. 0 podatku od towarow
i ustug,

- rozumie sie przez to:

1) oferowanie uzgodnienia Korzystajgcemu, zawarcie umowy, ktérej
przedmictem jest przekazanie informacji o uzgodnieniu,
lub przyjmowanie wynagrodzenia z tytutu przekazania informacji o
uzgodnieniu, lub

2) przekazywanie Korzystajgcemu w jakiejkolwiek formie, w tym
drogg elektroniczng, telefoniczng Ilub osobiscie, informacji
o uzgodnieniu w szczegolnosci poprzez przedstawianie jego
zatozen,

- rozumie sie przez to czynnos¢ lub zespot powigzanych ze sobg
czynnosci, w tym czynno$¢ planowang Ilub zespdt czynnosci
planowanych, ktérych co najmniej jedna strona jest podatnikiem
lub ktére majg lub mogg mie¢ wptyw na powstanie lub niepowstanie
obowigzku podatkowego,

- rozumie sie przez to dokonywanie czynnosci faktycznych
lub prawnych  umozliwiajgcych wykonanie Ilub  zmierzajgcych
do wykonania uzgodnienia, w tym:

1) zarzagdzanie, faktyczne uczestniczenie w podejmowaniu decyzji
lub przeprowadzanie czynnosci zwigzanych z uzgodnieniem,
takze gdy podejmowanie decyzji lub czynnosci dotyczy wykonania
uzgodnienia przez inny podmiot,

2) posredniczenie lub udzielanie pomocy w czynnosciach
zwigzanych z uzgodnieniem,

3) dokonywanie innych elementow czynnosci bedgcych elementem
uzgodnienia lub

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



Wspomagajacy - rozumie sie przez to osobe fizyczng, osche prawng lub jednostke

organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, w szczegdlnosci
biegtego rewidenta, notariusza, osobe $wiadczgcg ustugi prowadzenia
ksiag rachunkowych, ksiegowego lub dyrektora finansowego, bank lub
inng instytucje finansowa, a takze ich pracownika, ktora przy
zachowaniu starannosci ogolnie wymaganej w dokonywanych
czynnosciach  przy  uwzglednieniu  zawodowego  charakteru
dziatalnosci, obszaru specjalizacji oraz przedmiotu wykonywanych
czynnosci, podjeta sie udzieli¢, bezposrednic lub za posrednictwem
innych osob, pomocy, wsparcia lub porad dotyczacych opracowania,
wprowadzenia do obrotu, organizowania, udostepniania do wdrozenia
lub nadzorowania wdrozenia uzgodnienia,

Zarzadzenie - rozumie sie przez to Zarzadzenie Nr OR.120.194.2019 Burmistrza

Woznik z dnia 02 grudnia 2018r. wsprawie wprowadzenia
wewnetrznej procedury postepowania w zakresie przeciwdziatania
niewywigzywaniu sie z obowigzkéw przekazywania informacji o
schematach podatkowych w jednostkach budzetowych Gminy Wozniki
oraz w Urzedzie Gminy Wozniki,

Zespot ds. MDR - rozumie sie przez to utworzony w Urzedzie Miejskim w Woznikach

zespdt skiadajgey sie z przedstawicieli . Anna Gasiak, Anna Sikora-
Opietka , Izabela Breguta , dedykcwany do wykonywania niektorych
obowigzkow zwigzanych z przestrzeganiem przepisow MDR oraz
stosowaniem Procedury.

1.3 Zakres Procedury MDR

Procedura MDR okresla:

1)

4)

o)
6)

7)

obowigzki wszystkich pracownikow zwigzane z identyfikowaniem schematéw
podatkowych, przekazywaniem informacji o schematach podatkowych, zgtaszaniem
rzeczywistych lub potencjalnych naruszen w zakresie raportowania schematéw
podatkowych, wspbdtpracy z innymi osobami i podmiotami w zakresie raportowania
schematow podatkowych oraz zdobywaniem i poszerzaniem wiedzy z zakresu
przepisoéw o schematach podatkowych,

szczegblne obowigzki kierownikéw jednostek,

szczegodlne obowigzki kierownikow jednostek obstugujgcych w zakresie schematow
podatkowych dotyczacych dziatalnosci jednostek obstugiwanych,

szczegolne obowigzki z zakresie przekazywania informacji o schematach podatkowych
dotyczacych podatku VAT,

szczegolne obowigzki Zespotu ds. MDR,

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

zasady upowszechniania wsréd pracownikdw wiedzy z zakresu przepisow MDR
oraz zasady zgtaszania rzeczywistych lub potencjalnych naruszen tych przepisow,



5)

1.5

sposob obiegu informacji i dokumentéw zwigzanych z przekazywaniem informacji
o schematach podatkowych,

podziat obowigzkow, funkcji i odpowiedzialnosci przy obiegu oraz weryfikacji informacji
i dokumentéw.

Realizacja Procedury MDR

Procedura znajduje zastosowanie w jednostkach i jednostkach obstugiwanych.
Kierownicy jednostek oraz kierownicy jednostek obstugiwanych odpowiadajg
za wprowadzenie i stosowanie Procedury w podlegtych im jednostkach.

Procedura ma zastosowanie réwniez do informacji o schematach podatkowych, jezeli
pierwszej czynnosci zwigzanej z wdrozeniem takiego schematu dokonano w okresie
od 1 stycznia 2019 r. do dnia wejscia w zycie niniejszej Procedury.

Wszelkie pytania, uwagi lub watpliwosci zwigzane z realizacjg Procedury, w tym jej
niekompletnoscia lub nieefektywnos$cig nalezy zgtaszaé w formie elekironicznej na adres
email: mdr@wozniki.pl.

Aktualizacje Procedury MDR zwigzang ze zmianami w przepisach powszechnie
obowigzujgcych lub zmianami w praktyce stosowania i wyktadni przepisow przygotowuje
Zespdt ds. MDR. Whnioski o aktualizacje Procedury zobowigzani sg rowniez sktadac
kierownicy jednostek.

Jednostki i jednostki obstugiwane oraz ich pracownicy dziatajg zgodnie z przepisami
prawa podatkowego, uwzgledniajgc przy realizacji wynikajacych z nich obowigzkéw
podatkowych orzecznictwo sadowe i utrwalong praktyke organow podatkowych
w zakresie adekwatnym do rozmiaru i ryzyka zwigzanego z ich statusem prawnym.
Jednostki i jednostki obstugiwane oraz ich pracownicy nie angazujg sie w czynnosci
dokonywane przede wszystkim w celu osiagniecia korzysci podatkowej, sprzecznej
w danych okolicznosciach z przedmiotem i celem przepisu ustawy podatkowej,
w szczegolnosci, jezeli wigzatoby sie to ze sztucznym sposobem dziatania majgcym
na celu unikanie opodatkowania. Jednostki i jednostki obstugiwane oraz ich pracownicy
nie $wiadczg ustug doradztwa podatkowego.

Wykaz zatacznikow

Integralng czes¢ niniejszej Procedury stanowig nastepujgce zataczniki:

Zatgcznik 1 — Cechy rozpoznawczych schematow podatkowych

Zatgcznik 2 — Karta weryfikacyjna schematu podatkowego

Zatgcznik 3 — Formularz zgtoszeniowy MDR



2.1
1)

§2

OBOWIAZKI W ZAKRESIE IDENTYFIKOWANIA SCHEMATOW PODATKOWYCH

ORAZ PRZEKAZYWANIA INFORMACJI O TYCH SCHEMATACH

Obowiagzki wszystkich pracownikow

Postanowienia niniejszego paragrafu maja zastosowanie do wszystkich pracownikéw,
ktorzy w ramach wykonywania powierzonych im obowigzkdw:

a)

b)

dokonujg czynnodci, ktére moga prowadzi¢ do uznania jednostki, jednostki
obstugiwanej lub Gminy Wozniki za Korzystajacego, tj. dziatajgc samodzielnie lub
we wspoltpracy z Promotorem doprowadzajg do udostepnienia zatrudniajacej ich
jednostce uzgodnienia moggcego stanowi¢ schemat podatkowy, do wdrozenia
takiego uzgodnienia, przygotowania do wdrozenia lub dokonania czynnosci
stuzgcej takiemu wdrozeniu,

dokonujg czynnosci, ktére mogg prowadzi¢ do uznania jednostki, jednostki
obstugiwanej lub Gminy Wozniki za Wspomagajacego, tj. podejmujg sie udzielic,
bezposrednio lub za posrednictwem innych oséb pomocy, wsparcia lub porad
dotyczacych  opracowania, wprowadzenia do obrotu, organizowania,
udostepnienia do wdrozenia lub nadzorowania wdrozenia uzgodnienia moggcego
stanowi¢ schemat podatkowy,

dokonuja czynnosci, ktére moga prowadzi¢ do uznania jednostki, jednostki
obstugiwanej lub Gminy Wozniki za Promotora, tj. opracowujg, oferuja,
udostepniajg lub wdrazajg uzgodnienie lub zarzgdzajg wdrazaniem uzgodnienia
mogacego stanowi¢ schemat podatkowy.

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

a)
b)

d)

do zapoznania sie z niniejszg Procedurg MDR i jej stosowania,

do posiadania wiedzy o schematach podatkowych w zakresie umozliwiajgcym
prawidtowe ich identyfikowanie oraz do jej aktualizowania, w tym poprzez
uczestniczenie w okresowych szkoleniach z zakresu przepisow MDR,

do analizowania, zgodnie z Kartg weryfikacyjng schematu podatkowego
stanowigcg zatgcznik Nr 2 do Procedury czy uzgodnienie, w ktorym uczestniczy
moze stanowi¢ schemat podatkowy,

w przypadku zidentyfikowania, ze uzgodnienie moze stanowi¢ schemat podatkowy
lub powzigcia uzasadnionej watpliwosci w tym zakresie:

° do zawiadomienia o tym fakcie kierownika jednostki, a w przypadku
pracownika jednostki obstugiwanej — kierownika jednostki obstugujacej.
Przekazywane zawiadomienie powinno zawiera¢ mozliwie najwiecej
szczegotowych informacji odnos$nie dziatan, ktére sg lub majg byc
podejmowane, a ktére w ocenie pracownika spetniajg lub mogg spetniac
definicje schematu podatkowego, jak réwniez informacji jakie przestanki
spowodowaty, ze pracownik uznat uzgodnienie za schemat podatkowy lub
co wzbudzito jego watpliwosci w tym zakresie, w szczegolnosci:



2.2

= wskazanie przestanek skutkujgcych uznaniem danej czynnosci
za schemat podatkowy, w tym wskazanie cechy rozpoznawczej oraz
roli przekazujacego te informacje (Promotor, Korzystajacy,
Wspomagajacy),

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

- streszczenie opisu uzgodnienia majacego stanowi¢ schemat
podatkowy,

- szacunkowg wartos¢ korzysci podatkowej lub przyblizong wartosé
aktywa w podatku odroczonym, jezeli wystepujg i sg znane
pracownikowi lub mozliwe do oszacowania przez niego,

- wskazanie etapu, na jakim zgodnie z wiedzg pracownika znajduje sie
uzgodnienie, w szczegdblnosci informacji ¢ terminach jego
udostepniania lub wdrazania lub o dacie podjecia czynno$ci w ramach
uzgodnienia,
wskazanie znanych pracownikowi danych identyfikacyjnych innych
podmiotow uczestniczacych lub majgecych uczestniczyé w schemacie
podatkowym,

- wskazanie czy uzgodnienie jest dokonywane we wspotpracy
z Promotorem, a jesli tak to czy Promotor jest objety prawnie chroniong
tajemnicg zawodowa.

Zawiadomienia nalezy dokona¢ niezwtocznie, nie pozniej jednak
niz w terminie 2 dni roboczych od dokonania takiej identyfikacji
do zawiadomienia nalezy dotgczy¢ kopie wypeinionej przez pracownika
Karty weryfikacyjnej schematu podatkowego,

o na wezwanie kierownika jednostki lub kierownika jednostki obstugujgcej
oraz Zespotu ds. MDR, udziela¢ dodatkowych informacji w zwigzku
z przestanym zgtoszeniem.

Dodatkowe obowigzki kierownikow jednostek i kierownikow jednostek
obstugiwanych

Kierownicy jednostek, z wytaczeniem kierownikéw jednostek obstugiwanych -
dochowujac nalezytej starannosci — zobowigzani sg dodatkowo:

a)

b)

do dokonywania wstepnej weryfikacji zawiadomien otrzymanych od pracownikéw
oraz identyfikowania potencjalnych schematéw podatkowych na ich podstawie,

w przypadku stwierdzenia, ze uzgodnienie zgtoszone przez pracownika
nie stanowi schematu podatkowego — do udzielenia pracownikowi informacji
zwrotnej w tym zakresie,

w przypadku stwierdzenia, ze uzgodnienie zgtoszone przez pracownika stanowi
schemat podatkowy, ale obowigzek zgtoszenia w stosunku do tego schematu
zostat juz wypetniony — do udzielenia pracownikowi informacji zwrotnej w tym
zakresie; przedmiotowa informacja zwrotna powinna zawiera¢ numer NSP tego
schematu,
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d)

f)

h)

w przypadku stwierdzenia, ze uzgodnienie zgtoszone przez pracownika
lub zidentyfikowane samodzielnie przez kierownika jednostki stanowi lub moze
stanowi¢ schemat podatkowy — do wypetnienia Formularza zgtoszeniowego MDR
stanowigcego zatgcznik Nr 3 do Procedury iprzekazania takiego formularza
do Zespotu ds. MDR celem weryfikacji. Formularz nalezy przekaza¢ na adres
mdr@wezniki.pl niezwtocznie, nie pozniej jednak niz w terminie 2 dni roboczych
odpowiednio od dnia otrzymania zawiadomienia od pracownika lub od dnia
dokonania identyfikacji przez kierownika jednostki; do formularza nalezy dotaczy¢
kopie zawiadomienia pracownika oraz kopie wypetnionej przez niego Karty
weryfikacyjnej schematu podatkowego; w przypadku schematu zidentyfikowanego
samodzielnie przez kierownika jednostki, do formularza zgtoszeniowego nalezy
dotaczyc¢ informacje, o ktérych mowa w pkt 2.1 ppkt. 2) lit. d),

do udzielania — na wezwanie Zespotu ds. MDR — dodatkowych informaciji
w zwigzku z przestanym formularzem,

w przypadku otrzymania od Zespotu ds. MDR informacji, ze zgtoszone
uzgodnienie nie stanowi schematu podatkowego — do zarchiwizowania otrzymanej
informacji oraz przekazania jej pracownikom jednostki,

w przypadku otrzymania od Zespotu ds. MDR informacji, ze zgtoszone
uzgodnienie stanowi schemat podatkowy, ale obowigzek zgtoszenia w stosunku
do tego schematu zostat juz wypetniony — do zarchiwizowania otrzymanej
informaciji oraz przekazania jej pracownikom jednostki; przedmiotowa informacja
zwrotna powinna zawiera¢ numer NSP tego schematu,

w przypadku otrzymania od Zespotu ds. MDR informacji, ze zgtoszone
uzgodnienie stanowi schemat podatkowy i nie zostato jeszcze zgtoszone Szefowi
Krajowej Administracji Skarbowej — do dokonania takiego zgtoszenia
na formularzu MDR-1, w terminach przewidzianych przepisami MDR, za wyjatkiem
schematéw dotyczacych rozliczen podatku VAT, w odniesieniu do ktérych —
w zwigzku z rozliczaniem podatku VAT w modelu scentralizowanym — obowigzek
przekazywania formularzy MDR-1 cigzy na Kierowniku Urzedu Miejskiego w
Woznikach

w przypadku, gdy w danym okresie rozliczeniowym jednostka uzyskata wynikajgcg
z zastosowania schematu korzy$é podatkowg — do przekazania Szefowi Krajowej
Administracji Skarbowej informacji o takiej korzysci na formularzu MDR-3 oraz
w terminach przewidzianych przepisami MDR, za wyjatkiem schematow
dotyczgcych rozliczen podatku VAT, w odniesieniu do ktérych — w zwigzku
z rozliczaniem podatku VAT w modelu scentralizowanym — obowigzek
przekazywania formularzy MDR-3 ciazy na Kierowniku Urzedu Miejskiego w
Woznikach

Przy wykonywaniu ww. obowigzkow kierownicy jednostek moga positkowaé sie
wyznaczonymi przez siebie pracownikami jednostek, za wyjgtkiem obowigzku
podpisywania formularza MDR-3, ktéry obcigza bezposrednio kierownika jednostki.

Niezaleznie od postanowien pkt 2.3 niniejszej Procedury, w zakresie wynikajgcym
z dziatalnosci prowadzonej przez jednostki obstugiwane, do podpisywania formularzy
MDR-3 zobowigzani sg kierownicy jednostek obstugiwanych, za wyjatkiem schematéw
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2.3

2.4

2.5
1)

dotyczacych rozliczeh podatku VAT, w odniesieniu do ktérego formularze MDR-3
podpisuje Burmistrz Woznik

Dodatkowe obowiazki kierownika jednostki obstugujacej

W zakresie w jakim wynikajg one z dziatalnoSci prowadzonej przez jednostki
obstugiwane, obowigzki, o ktérych mowa w pkt. 2.2 powyze] wykonuje kierownik
jednostki obstugujacej, za wyjatkiem:

a) obowigzku podpisywania informacji MDR-3, ktéry obcigza bezposrednio
kierownikow jednostek obstugiwanych oraz

i) obowigzku przekazywania Szefowi Krajowe] Administracji Skarbowej formularzy
MDR w zakresie schematow dotyczacych rozliczen podatku VAT, w odniesieniu
do ktérych — w zwigzku z rozliczaniem podatku VAT w modelu scentralizowanym
— obowigzek przekazywania formularzy MDR cigzy na Kierowniku jednostki
obstugujacej

Kierownik jednostki obstugujgcej odpowiada ponadto za dopetnienie obowigzkow
przekazywania formularzy MDR w zakresie w jakim jednostka obstugujaca moze peic
role Wspomagajgcego w stosunku do schematéw podatkowych wystepujgcych
w jednostkach obstugiwanych.

Dodatkowe obowiazki

k) W przypadku uzgodnien dotyczgcych rozliczeh w zakresie podatku VAT, w
zwigzku z rozliczaniem tego podatku w modelu scentralizowanym, obowigzek
przekazywania formularzy MDR Szefowi Krajowej Administracji Skarbowej cigzy
na Kierowniku Urzedu Miejskiego w Woznikach

Dodatkowe obowiazki Zespotu ds. MDR
Do obowigzkow Zespotu ds. MDR nalezy:

a) weryfikacja informacji zgtaszanych przez kierownikow jednostek i jednostek
obstugujacych dotyczgcych potencjalnych schematéw podatkowych oraz
udzielanie tym osobom informacji co do prawidtowosci kwalifikacji danego
uzgodnienia jako stanowigcego Iub niestanowigcego schemat podatkowy,
w terminach umozliwiajacych im prawidlowe wywigzanie si¢ z ewentualnego
obowigzku przekazania formularzy MDR,

b)  prowadzenie i biezgca aktualizacja wykazu uzgodnien, ktére wystepujg w Gminie
Wozniki oraz jednostkach lub jednostkach obstugiwanych, a ktére nie stanowig
schematow- podatkowych (tzw. biata lista),

c) prowadzenie i biezgca aktualizacja wykazu schematow podatkowych zgtoszonych
przez Gmine Wozniki oraz jednostki lub jednostki obstugiwane wraz z nadanymi
tym schematom numerami NSP,

d)  monitorowanie stanu prawnego oraz publikowanych objasnien, interpretacji
indywidualnych i innych informacji dotyczacych schematéw podatkowych
i aktualizowanie Procedury MDR,
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1)

4.1
1)

2)

e) identyfikowanie rzeczywistych lub potencjalnych naruszen Procedury lub
przepiséw MDR oraz kierowanie do wtasciwej jednostki uwag celem usunigcia tych
naruszen, a takze analiza zgtaszanych naruszen Procedury MDR i podejmowanie
dziatan naprawczych w tym zakresie,

f) przeprowadzanie lub zlecenie przeprowadzenia okresowych  kontroli
przestrzegania przepiséw MDR oraz zasad postepowania okreslonych w niniejszej
Procedurze, a takze przygotowywanie rocznego sprawozdania z zakresu
poprawnosci funkcjonowania Procedury MDR w Gminie Wozniki,

g) archiwizowanie i przechowywanie dokumentéw i informacji zwigzanych
z wykonywaniem postanowien Procedury oraz przepiséw MDR.

§3
ZASADY IDENTYFIKOWANIA SCHEMATOW PODATKOWYCH

Na potrzeby stosowania niniejszej Procedury obowigzujg nastepujgce domniemania:

a) w przypadku watpliwosci czy dana jednostka, jednostka obstugiwana lub Gmina
Wozniki spetnia kryterium Korzystajacego, kwalifikowanego Korzystajgcego,
Wspomagajacego lub Promotora — domniemywa sie, ze jednostka, jednostka
obstugiwana lub Gmina Wozniki kryterium to spetnia,

b) w przypadku watpliwosci, czy dane uzgodnienie stanowi schemat podatkowy —
domniemywa sie, ze stanowi ono schemat podatkowy.

Identyfikowania schematow podatkowych nalezy dokonywaé zgodnie ze wzorcem
(tzw. check-listg) przedstawionym we wzorze Karty weryfikacyjnej schematu
podatkowego stanowigcej zatacznik Nr 2 do Procedury.

§4
ZASADY WYKONYWANIA OBOWIAZKOW OBEJMUJACYCH PRZEKAZYWANIE
SZEFOWI KRAJOWEJ ADMINISTRACJI SKARBOWEJ INFORMACJI O
SCHEMATACH PODATKOWYCH

Na potrzeby stosowania niniejszej Procedury obowigzujg nastepujace domniemania:

a) w przypadku watpliwosci czy w danym przypadku istnieje obowigzek przekazania
formularza MDR po stronie Gminy Wozniki lub jednostki/jednostki obstugiwanej —
domniemywa sig, ze obowigzek taki istnieje,

b) w przypadku watpliwosci co do terminu przekazania formularza MDR -
domniemywa sie, Ze wiasciwy jest termin najwczesniejszy sposrod
rozpatrywanych.

Schematy podatkowe wdrazane bez udziatu Promotora

W przypadku schematéw podatkowych wdrazanych bez udziatu Promotora, obowigzek
przekazania formularza MDR-1 cigzy odpowiednio na Gminie Wozniki lub
jednostce/jednostce obstugiwanej.

Powyzszg informacje nalezy przekaza¢ w terminie 30 dni:
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a) od dnia nastepnego po udostepnieniu schematu podatkowego,

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

c) od dnia dokonania pierwsze] czynnosci zwigzane] z wdrozeniem schematu
podatkowego,

w zaleznosci od tego, ktére z tych zdarzen nastgpi wczesnie;.

3) Informacja o schemacie podatkowym zawiera:

a) dane identyfikujgce Gminy Wozniki lub jednostki/jednostki obstugiwane] jako
Korzystajgcego,

b) podstawe prawng przekazywania informacji wraz ze wskazaniem przestanek
skutkujgcych 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 jga nadano oraz opis dziatalnosci gospodarczej, do ktdrej ma
zastosowanie schemat podatkowy, bez ujawnienia danych objetych tajemnica
handlowg, przemystowg, zawodowg lub procesu produkcyjnego,

e) wyczerpujacy, wedlug wiedzy przekazujgcego informacje, opis uzgodnienia
stanowigcego schemat podatkowy, wraz ze wskazaniem wartosci przedmiotow
tych czynnosci, zatozeh uzgodnienia, czynnosci dokonywanych w ramach
uzgodnienia i ich chronologii oraz wystepujacych powigzan pomiedzy podmiotami
powigzanymi,

f) wskazanie znanych przekazujgcemu informacje celow, ktorych realizacji schemat
podatkowy ma stuzyé,

g) przepisy prawa podatkowego znajdujgce, wedtug wiedzy przekazujgcego
informacje, zastosowanie w schemacie podatkowym,

h) szacunkowg wartoS¢ korzysci podatkowe] lub przyblizong wartos¢ aktywa
w podatku odroczonym, jezeli wystepujg i sg znane przekazujgcemu informacje lub
mozliwe do oszacowania przez niego,

i) wskazanie dokonanych czynnosci, ktére skutkowaty przekazaniem informaciji
o schemacie podatkowym, wraz ze wskazaniem dnia, w ktorym zostata lub
zostanie dokonana pierwsza czynnosc¢ stuzaca wdrozeniu tego schematu,

i) wskazanie etapu, na jakim zgodnie z wiedzg przekazujgcego informacje znajduje
sie schemat podatkowy, w szczegolnosci informaciji o terminach jego udostepniania
lub wdrazania lub o dacie czynnosci w ramach uzgodnienia,

k) wskazanie znanych przekazujgcemu informacje danych innych podmiotow
uczestniczgcych lub majgcych uczestniczy¢ w schemacie podatkowym lub na ktore
schemat podatkowy moze mie¢ wptyw lub ktorych moze dotyczy¢,

l) wskazanie innych znanych podmiotéw obowigzanych do przekazania informaciji
o schemacie podatkowym, jezeli wystepuja,

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

4.2 Schematy podatkowe wdrazane we wspoipracy z Promotorem

1) W przypadku schematow podatkowych wdrazanych we wspétpracy z Promotorem,
obowigzek przekazania formularza MDR-1 cigzy w pierwsze] kolejnosci na Promotorze.

14



Obowigzek ten cigzy odpowiednio na Gminie Wozniki lub jednostce/jednostce
obstugiwanej w przypadku, gdy:

a) Promotor udostepniajgcy uzgodnienie nie wypehit obowigzku przekazania
informacji o schemacie podatkowym,

b)  Promotor nie poinformowat odpowiednio Gminy Wozniki lub jednostki/jednostki
obstugiwanej o nadaniu numeru NSP,

c) odpowiednio Gmina Wozniki lub jednostka/jednostka obstugiwana nie zwolnity
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

4.3

4.4

1)

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 zwigzane] z wdrozeniem schematu
podatkowego,

w zaleznosci od tego, ktére z tych zdarzen nastgpi wezesniej.

Dodatkowe obowiazki Korzystajgcego

W przypadku, gdy Gmina Wozniki lub jednostka/jednostka obstugiwana dokonuje
w danym okresie rozliczeniowym jakichkolwiek czynnosci bedgcych elementem
schematu podatkowego lub uzyskuje wynikajgcg stagd korzys¢ podatkows,
jej dodatkowym obowigzkiem jest przekazanie do Szefa Krajowe] Administracji
Skarbowej informacji o zastosowaniu schematu podatkowego na formularzu MDR-3.
Obowigzku przekazania informacji MDR-3 nie mozna scedowac¢ na Promotora.

Informacja MDR-3 skiadana jest w terminie ztozenia deklaracji podatkowe] za okres,
w ktérym uzyskano korzy$¢ podatkowg 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, ktéra wynika ze schematu podatkowego, jesli
w danym okresie rozliczeniowym uzyskiwano taka korzysc.

Do podpisania informacji MDR-3 zobowiazany jest:

a) w przypadku, gdy informacja dotyczy rozliczen w zakresie podatku VAT — Wojt
Gminy Wozniki,

b)  w pozostatych przypadkach — odpowiednio kierownicy jednostek oraz kierownicy
jednostek obstugiwanych.

Schematy podatkowe, w ktérych Gmina Wozniki, jednostka Iub jednostka
obstugiwana petni funkcje Promotora

W przypadku, gdy w odniesieniu do danego schematu podatkowego Gmina Wozniki lub
jednostka/jednostka obstugiwana petni funkcje Promotora, jest zobowigzana do
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przekazania Szefowi Krajowej Administracji Skarbowej informacji o tym schemacie
podatkowym na formularzu MDR-1.

Informacje o schemacie podatkowym nalezy przekazaé¢ w terminie 30 dni:

a) oddnia nastepnego po udostepnieniu schematu podatkowego,

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

c) od dnia dokonania pierwsze] czynnosci zwigzanej z wdrozeniem schematu
podatkowego,

w zaleznosci od tego, ktore z tych zdarzen nastapi wczesniej.

Niezwiocznie po otrzymaniu numeru NSP, numer ten nalezy przekazac Korzystajgcemu.

Schematy podatkowe, w ktérych Gmina Wozniki, jednostka lub jednostka
obstugiwana petni funkcje Wspomagajacego

W przypadku, gdy w odniesieniu do danego schematu podatkowego Gmina Wozniki lub
jednostka/jednostka obstugiwana pemni funkcje Wspomagajgcego, zobowigzana jest
uzyskac od Korzystajgcego lub Promotora numer NSP tego schematu podatkowego lub
potwierdzenie, ze schemat oczekuje na nadanie numeru NSP. Przedmiotowy numer lub
potwierdzenie nalezy uzyskac najpézniej w dniu poprzedzajacym wykonanie czynnosci
Wspomagajgcego.

Jezeli Gmina Wozniki lub jednostka/jednostka obstugiwana nie otrzyma numeru NSP lub
potwierdzenia, o ktorym mowa w pkt 1), a przy zachowaniu starannosci ogélnie
wymaganej w dokonywanych przez nig czynnosciach, przy uwzglednieniu zawodowego
charakteru prowadzonej dziatalnosci, obszaru specjalizacji oraz przedmiotu
wykonywanych czynno$ci, powzieta lub powinna byta powzigé watpliwose,
Ze uzgodnienie, w odniesieniu do ktérego jest Wspomagajgcym, moze stanowic
schemat podatkowy, zobowigzana jest:

a) niezwiocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 5 dni roboczych od dnia, w ktérym
powzieta lub powinna byta powzig¢ watpliwos¢, o ktérej mowa powyzej, wystapic
z odrebnym pismem do Promotora lub Korzystajgcego zlecajgcych wykonanie
czynnosci o przekazanie pisemnego oswiadczenia, ze uzgodnienie nie stanowi
schematu podatkowego,

b) w tym samym terminie zitozy¢é do Szefa Krajowej Administracji Skarbowej
zawiadomienie MDR-2 o wystgpieniu przedmiotowej sytuacji wskazujgc dzien,
w ktorym Gmina Wozniki lub jednostka/jednostka obstugiwana powzieta
watpliwosé, ze uzgodnienie stanowi schemat podatkowy oraz liczbe podmiotow,
do ktorych wystgpita o przekazanie jej pisemnego oswiadczenia, ze uzgodnienie
nie stanowi schematu podatkowego.

Pozostate obowigzki Wspomagajgcego okresla art. 86d Ordynacji podatkowej.
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§5
ZASADY UPOWSZECHNIANIA WSROD PRACOWNIKOW
WIEDZY Z ZAKRESU PRZEPISOW MDR

Kierownicy jednostek oraz kierownicy jednostek obstugujgcych zobowigzani sg
we wspotpracy z Zespotem MDR do upowszechniania wsréod pracownikéw wiedzy
z zakresu przepisow MDR, w tym do:

a) przekazywania pracownikom informacji o przepisach MDR oraz o Procedurze
i obowigzku jej stosowania,

b)  Kkierowania pracownikdw na okresowe szkolenia, majgce na celu aktualizowanie
i uzupetianie informacji w zakresie:

— obowigzku przestrzegania przepisow MDR oraz stosowania Procedury
MDR,

- zasad identyfikowania schematéw podatkowych,

— zasad i terminéw przekazywania Szefowi Krajowej Administracji Skarbowej
formularzy MDR,

- udzielenia odpowiedzi i wyjasnien na pojawiajgce sie pytania i watpliwosci
co do praktycznych aspektdéw stosowania przepiséw MDR i Procedury.

§6
ZASADY ZGLASZANIA RZECZYWISTYCH LUB POTENCJALNYCH
NARUSZEN PRZEPISOW MDR
ORAZ ZASAD POSTEPOWANIA OKRESLONYCH W PROCEDURZE

Kazdy pracownik ma obowigzek niezwlocznego zgtaszania wszelkich stwierdzonych
przez niego w trakcie wykonywania obowigzkéw stuzbowych rzeczywistych
lub potencjalnych naruszen przepiséw MDR oraz zasad postepowania okreslonych
w niniejszej Procedurze. Zgtoszenia w tym zakresie nalezy kierowac:

- w przypadku pracownikow jednostek — do kierownika jednostki,
- w przypadku pracownikéw jednostek obstugiwanych — do kierownika jednostki
obstugujgce;.

Zgtaszajac naruszenie pracownik podaje wszelkie znane mu fakty i okolicznosci
dotyczace naruszenia, w szczegolnosci:

- date zidentyfikowania naruszenia, a w przypadku, gdy pracownik posiada
informacje na temat daty wystgpienia naruszenia, takze te date,

- charakter naruszenia,

- informacje na temat oséb uczestniczgcych w naruszeniu oraz posiadanych przez
pracownika dowodow istnienia tego naruszenia.

Kierownik jednostki lub kierownik jednostki obstugujacej analizuje zgtoszone naruszenie
prowadzac w razie koniecznosci postepowanie wyjasniajgce. W przypadku
potwierdzenia zaistnienia naruszenia kierownik jednostki lub kierownik jednostki
obstugujgcej okresla niezbedne dziatania naprawcze i koordynuje ich realizacje oraz
powiadamia o tym fakcie Zespdt ds. MDR.
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1)

2)

1)

3)

1)

§7
ZASADY PRZECHOWYWANIA DOKUMENTOW | INFORMACJI

Zespot ds. MDR, kierownicy jednostek oraz kierownicy jednostek obstugujacych
dokonujg archiwizacji dokumentow i informacji gromadzonych przez nich w toku
wykonywania obowigzkéw zwigzanych z przestrzeganiem przepisow MDR oraz
stosowaniem niniejszej Procedury. Ww. dokumenty nalezy przechowywaé w ich
oryginalnej formie przez okres 6 lat.

Wszystkie informacje zwigzane ze schematami podatkowymi i realizacjg Procedury
MDR podlegaja ochronie i kryteriom okreslonym w odrebnych regulacjach
wewnetrznych, w szczegoélnosci dotyczacych ochrony tajemnicy zawodowej i stuzbowe;
oraz ochrony danych osobowych (RODO).

§8
ZASADY KONTROLI WEWNETRZNEJ
PRZESTRZEGANIA PROCEDURY ORAZ PRZEPISOW MDR

Zespot ds. MDR odpowiada za przeprowadzanie kontroli wewnetrzne] przestrzegania
Procedury MDR oraz przepiséw MDR. Kontrole przeprowadza si¢ w okresach rocznych,
w terminie do 30 czerwca kolejnego roku kalendarzowego lub doraznie w przypadku
stwierdzenia wystgpienia istotnych naruszen przepiséw MDR Iub postanowien niniejszej
Procedury. Kontrola moze zosta¢ zlecona podmiotowi zewnetrznemu.

Kontrola obejmuje: '
a)  weryfikacje Procedury pod katem jej zgodnos$ci z prawem i skutecznosci,
b)  weryfikacje prawidtowosci przestrzegania Procedury przez pracownikéw.

Z kontroli nalezy sporzadzi¢ sprawozdanie. Sprawozdanie wymaga akceptacji
Skarbnika.

§9
SZCZEGOLNE POSTANOWIENIA
DOTYCZACE SCHEMATOW PODATKOWYCH Z ROKU 2018

Niniejsza Procedura dotyczy takze:

a) informacji o schematach podatkowych transgranicznych, jezeli pierwszej
czynno$ci zwigzane] z wdrozeniem takiego schematu dokonano w okresie
pomiedzy 26 czerwca a 31 grudnia 2018 r.,

b) informacji o schematach podatkowych innych niz schematy podatkowe
transgraniczne, jezeli pierwszej czynnosci zwigzane] z wdrozeniem takiego
schematu dokonano w okresie pomiedzy 2 listopada a 31 grudnia 2018 r.,

w zakresie ktérych obowigzek przekazania dokumentow MDR uptywa:

c) 30 czerwca 2019 r. — w przypadku, gdy w odniesieniu do tego schematu Gmina
Wozniki lub jednostka/jednostka obstugiwana petni funkcje Promotora,
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2)

d) 30 wrzesnia 2019 r. — w przypadku, gdy w odniesieniu do tego schematu Gmina
Wozniki lub jednostka/jednostka obstugiwana petni funkcje Korzystajacego.

W przypadku, gdy w odniesieniu do schematéw wskazanych w pkt 1) Gmina Wozniki lub
jednostka/jednostka obstugiwana petnita funkcje Wspomagajgcego, schematu takiego
nie raportuje sie.
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