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I. ZAGADNIENIA OGOLNE

Zakresem niniejszej Procedury objete sg oprdcz Urzedu Miejskiego w Aleksandrowie tédzkim (dalej: Urzad) réwniez

wszystkie jednostki budzetowe Gminy Aleksandréw tédzki (dalej: Jednostki).

Podstawg prawng Procedury sg przepisy rozdziatu 11a ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa

(dalej: Ordynacja podatkowa).

Procedura podlega okresowym przeglagdom, pod katem jej zgodnosci z obowigzujgcymi w Gminie Aleksandréw

tédzki (dalej: Gmina) innymi procedurami oraz z obowigzujgcymi przepisami, w szczegolnosci w Swietle

wprowadzanych zmian przepiséw oraz linii interpretacyjnej organéw podatkowych. Zadanie to nalezy do

Koordynatora MDR, na zlecenie Burmistrza.

Procedura nie zastepuje regulacji rozdziatu 11a Ordynacji podatkowej, ktére to przepisy nalezy stosowac.

Procedura uwzglednia role Gminy w procesie MDR z perspektywy wystgpienia w roli Korzystajgcego w szczegdélnosci

w zakresie:

a) koniecznosci raportowania poszczegdélnych zdarzen jako Schematéw Podatkowych;

b) oceny zdarzen wystepujacych w Gminie jako Schematéw Podatkowych;

c) reguty monitorowania powyzszych zdarzen.

Koordynator MDR, na zlecenie Burmistrza, weryfikuje w stosunku do Gminy spetnienie przestanek kryterium

kwalifikowanego korzystajacego, o ktérych mowa w art. 86a § 4 Ordynacji podatkowe].

Na okoliczno$¢ powyzszych weryfikacji, Koordynator MDR kazdorazowo niezwtocznie sporzadza notatke.

Roéwnoczesnie Archiwizator MDR zamieszcza powyzszg informacje w Bazie Schematow Podatkowych (dalej: BSP).

Okreslone w niniejszej Procedurze obowigzki przewidziane dla kwalifikowanych korzystajacych majg zastosowanie

tylko wtedy, w stosunku do Gminy, gdy ta spetnia powyzsze kryterium.

Procedura w swych zatozeniach uwzglednia tzw. centralizacje rozliczen VAT Gminy oraz Jednostek, o ktérej mowa w

ustawie z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o szczegdlnych zasadach rozliczen podatku od towardéw i ustug oraz dokonywania

zwrotu Srodkdéw publicznych przeznaczonych na realizacje projektéw finansowanych z udziatem S$rodkéw

pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej lub od panstw cztonkowskich Europejskiego Porozumienia o Wolnym

Handlu przez jednostki samorzadu terytorialnego (dalej: ustawa centralizacyjna), a takie wyrok Trybunatu

Sprawiedliwosci Unii Europejskiej w sprawie C-276/14 Gmina Wroctaw przeciwko Ministrowi Finanséw oraz uchwate

Naczelnego Sgdu Administracyjnego z dnia 26 pazdziernika 2015 r. sygn. akt | FPS 4/15.

Niniejsza Procedura jest podzielona na nastepujgce Procesy:

a. Proces 1 - Identyfikacja obowigzkdéw raportowych,

b. Proces 2— Sposéb postepowania w przypadku wystepowania Gminy w roli Promotora, Wspomagajgcego,
Korzystajacego,

c. Proces 3 — Postepowanie w przypadku zbiegu rél Gminy w procesie raportowania,

d. Proces 4 — Obowigzki oséb zaangazowanych w realizacje Procedury w zakresie wtasciwego archiwizowania




10.

dokumentacji,
e. Proces 5 — Okreslenie zadania Gminy w zakresie kontrolowania wtasciwej realizacji Procedury,
f. Proces 6 — Upowszechnianie wiedzy dotyczacej obowigzku raportowania schematéw podatkowych.

Zataczniki do Procedury sg integralng jej czescia.

Il. INFORMACIJE WSTENE

10.

Celem Procedury jest przeciwdziatanie niewywigzywaniu sie z obowigzkdw przekazywania informacji o schematach
podatkowych, wynikajgcych z przepisdw Ordynacji podatkowej.

Zakresem niniejszej Procedury objete sg w réwnym stopniu Jednostki.

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

Szczegdtowe obowigzki i zadania Gminy i Jednostek oraz Pracownikéw opisano w dalszej czesci Procedury z
uwzglednieniem specyfiki roli, w jakiej Gmina moze wystepowaé w procesie identyfikacji schematéw podatkowych
oraz przekazywania przez Gmine informacji o schematach podatkowych.

Stosowanie sie przez Pracownikéw do regut postepowania i obowigzkéw wynikajgcych z niniejszej Procedury ma na
celu dochowanie nalezytej starannosci w sytuacjach, gdy przepisy Rozdziatu 1l1a Ordynacji podatkowej wprost
naktadajg obowigzki na osoby zatrudnione.

Przy okreslaniu obowigzkéw w zakresie identyfikacji schematéw podatkowych oraz przekazywania informacji o
schematach podatkowych Gmina opiera sie na regutach i zasadach opisanych w niniejszej Procedurze, przepisach
prawa oraz dodatkowych Zrddtach informacji, w szczegdlnosci dostepnych interpretacjach, objasnieniach i
wyjasnieniach Ministerstwa Finanséw w zakresie schematow podatkowych (ze wskazaniem ich NSP), praktyce
rynkowej, wynikach analiz i decyzji wewnetrznych.

Koordynatorem MDR w Gminie jest Tomasz Majcher (EY Doradztwo Podatkowe Krupa sp. k.). Procedura nie moze
by¢ zmieniana bez akceptacji Koordynatora MDR.

Burmistrz sposrdd Pracownikdw Gminy ustanawia Archiwizatora MDR.

Nie wyklucza sie, ze Archiwizator MDR moze by¢ réwnoczesnie Koordynatorem MDR.

Archiwizatorem MDR z ramienia Gminy Aleksandrow tédzki jest pracownik Wydziatu Finansowego Urzedu
Miejskiego w Aleksandrowie tédzkim (Skarbnik w odrebnej korespondencji przekaze Pracownikom imie, nazwisko

oraz dane kontaktowe Archiwizatora MDR).

Podstawowe definicje ODPOWIEDZIALNOSC
Niniejsza Procedura postuguje sie | 1. Za prawidtowe wypetnianie obowigzkdéw okreslonych w Procedurze
nastepujgcymi  pojeciami  ustawowymi, odpowiedzialni sg w szczegdlnosci:
szczegétowo zdefiniowanymi w art. 86a a. Kierownicy i Dyrektorzy Jednostek oraz Kierownicy Urzedu
Ordynacji podatkowej: Uzgodnienie; Miejskiego w Aleksandrowie tédzkim w ramach nadzorowanych
Schemat Podatkowy; Schemat Podatkowy referatow;




Standaryzowany; Schemat Podatkowy

Transgraniczny; Korzysé Podatkowa;

Kryterium Kwalifikowanego Korzystajgcego;

Kryterium Gtéwnej Korzysci; Kryterium
Transgraniczne; Promotor; Korzystajacy;
Wspomagajacy; Ogdlna Cecha
Rozpoznawcza; Szczegdlna Cecha

Rozpoznawcza; Inna Szczegdlna Cecha
Rozpoznawcza; NSP; Podmiot Powigzany;
Udostepnianie; Wdrazanie, ktdrych definicje
(biorgc pod uwage specyfike dziatalnosci

Gminy) umieszczono w zatgczniku nr 1 do

Pracownicy w zakresie kompletnosci, rzetelnosci oraz
terminowosci przekazywanych danych do Koordynatora MDR
oraz wilasciwy przebieg komunikacji z Koordynatorem;
Koordynator MDR — w zakresie, w jakim dokonuje weryfikacji
zapytan Pracownikéw, a takie w zakresie sporzadzania
informacji dla Szefa KAS;

Archiwizator MDR w zakresie prowadzenia BSP oraz w zakresie
uzyskania podpisu osoby upowaznionej do reprezentowania
Gminy na informacjach do Szefa KAS oraz technicznego wsparcia
tej osoby w ztozeniu tych informacji;

Osoba upowazniona do reprezentowania Gminy — w zakresie

przekazywania informacji Szefowi KAS w ustawowym terminie

niniejszej Procedury.

oraz w zakresie innych obowigzkéw informacyjnych

przewidzianych w rozdziale 11a Ordynacji Podatkowe;.

2. Kazdorazowo, w razie watpliwosci, Pracownicy zwracajg sie do

Koordynatora MDR celem ich wyjasnienia.

PROCES 1A: Identyfikacja obowigzkow raportowych Gminy — Promotora

1.Wstepna weryfikacja,
w przypadkach, w
ktorych Gmina moze
wystapié¢ w roli

Promotora

1.

W przypadku w szczegdlnosci umow/zdarzen/inwestycji/rozliczen podatkowych, ktére
mogtyby potencjalnie mie¢ zwigzek z obowigzkami z zakresu MDR, Koordynator MDR (na
prosbe odpowiedniego Pracownika) lub odpowiednio Gtéwny Ksiegowy Jednostki (w

zaleznosci od ,miejsca zaistnienia” umoéw/zdarzen/inwestycji/rozliczern podatkowych)

niezwtocznie wstepnie weryfikuje, czy zgodnie z posiadanymi informacjami, Kontrahent
spetnia Kryterium Kwalifikowanego Korzystajgcego.

Poprzez posiadane informacje rozumie sie w szczegdlnosci informacje pozyskane w toku
weryfikacji sytuacji finansowej Kontrahenta (w tym podmiotéw z nim powigzanych) w
ramach wspdtpracy z Kontrahentem, jak réwniez dane zebrane w systemach Gminy.
Dodatkowo, w przypadku gdy na podstawie posiadanych przez Gmine informacji, nie
bedzie mozliwe racjonalne przyjecie, ze Kryterium Kwalifikowanego Korzystajgcego
zostato spetnione, Koordynator MDR (na prosbe odpowiedniego Pracownika)
niezwtocznie wystgpi do Kontrahenta z prosbg o wydanie oswiadczenia dotyczgcego
spetnienia Kryterium Kwalifikowanego Korzystajacego.

W przypadku braku otrzymania powyiszego o$wiadczenia w terminie 7 dni od dnia
wystgpienia przez Gmine o dostarczenie ww. o$wiadczenia, przyjmuje sie, ze kryterium

Kwalifikowanego Korzystajgcego zostato spetnione.




5.

W  przypadku, gdy ze wstepnej weryfikacji wynika, e  przedmiot
umoéw/zdarzen/inwestycji/rozliczern podatkowych nie stanowi Schematu Podatkowego,
Archiwizator MDR archiwizuje wynik weryfikacji (uzyskany od Koordynatora MDR lub od
Gtéwnego Ksiegowego Jednostki) w bazie BSP.

W przypadku, gdy Uzgodnienie moze stanowi¢ Schemat Podatkowy, pracownik lub
odpowiednio Gtéwny Ksiegowy Jednostki niezwtocznie przygotowuje wszelkie niezbedne
informacje o Schemacie Podatkowym, zgodnie ze wzorem okreslonym w zatgczniku nr 3.
Gdy informacje sg przygotowywane, pracownik lub odpowiednio Gtéwny Ksiegowy
Jednostki, przekazujg niezwtocznie powyzsze dane na adresy e-mail Koordynatora MDR
oraz Archiwizatora MDR.

Gmina moze wystepowa¢ w roli Promotora réwniez w przypadku udostepniania
Schematu Podatkowego podmiotom ze ,struktur” Gminy, tj. instytucji kultury i/lub
spotce komunalne;j.

W szczegdblnosci, Gmina wystepuje w roli Promotora w przypadku dalszego
udostepnienia Schematu Podatkowego opracowanego na potrzeby Gminy na rzecz

jakichkolwiek innych podmiotow.

PROCES 1B: Identyfikacja obowigzkéw raportowych Gminy - Wspomagajacego

1. Wstepna weryfikacja,
w przypadkach, w
ktorych Gmina moze
wystapié¢ w roli

Wspomagajacego

1.

W przypadku w szczegdlnosci umdw/zdarzen/inwestycji/rozliczeh podatkowych, ktére
mogtaby potencjalnie mie¢ zwigzek z obowigzkami z zakresu MDR, Koordynator MDR
(na wniosek odpowiedniego Pracownika) lub odpowiednio Gtéwny Ksiegowy Jednostki
(w  zaleznosci od ,miejsca  zaistnienia” umodw/zdarzen/inwestycji/rozliczen
podatkowych), wstepnie weryfikuje czy moze wystgpi¢ Schemat Podatkowy.

W przypadku, gdy ze wstepnej weryfikacji wynika, ze nie ma miejsca Schemat
Podatkowy, Archiwizator MDR archiwizuje wynik weryfikacji (uzyskany od Koordynatora
MDR lub od Gtéwnego Ksiegowego Jednostki) w BSP.

W przypadku, gdy Uzgodnienie moze stanowi¢ Schemat Podatkowy, pracownik lub
odpowiednio Gtéwny Ksiegowy Jednostki niezwtocznie przygotowuje wszelkie niezbedne
informacje o Schemacie Podatkowym. Gdy informacje sg przygotowywane , pracownik
lub odpowiednio Gtéwny Ksiegowy Jednostki, przekazuje niezwtocznie powyzsze dane
na adresy e-mail Koordynatora MDR oraz Archiwizatora MDR.

Gmina moze wystepowaé w roli Wspomagajacego rowniez w przypadku realizacji
Schematu Podatkowego u podmiotu ze ,struktur” Gminy, tj. instytucji kultury i/lub

spotki komunalnej.




PROCES 1C: Identyfikacja obowigzkow raportowych Gminy - Korzystajacego

1. Wstepna weryfikacja
dla Uzgodnien
wykorzystywanych
przez Gmine
wystepujacg w roli

Korzystajacego

1.

Kazdorazowo w przypadku w szczegdlnosci umow/zdarzen/inwestycji/rozliczen
podatkowych, mogacych mie¢ potencjalnie zwigzek z obowigzkami z zakresu MDR,
Koordynator MDR (na prosbe odpowiedniego Pracownika) lub odpowiednio Gtowny
Ksiegowy Jednostki, dokonuje weryfikacji, czy dane Uzgodnienie stanowi Schemat
Podatkowy.

Jezeli weryfikacja wskaze, ze dane Uzgodnienie stanowi Schemat Podatkowy, pracownik
lub odpowiednio Gtéwny Ksiegowy Jednostki niezwtocznie przygotowuje wszelkie
niezbedne informacje o Schemacie Podatkowym. Gdy informacje sg przygotowywane
pracownik lub odpowiednio Gtéwny Ksiegowy Jednostki, przekazuje niezwtocznie
powyzsze dane w formacie opisanym w zatgczniku nr 3 na adresy e-mail Koordynatora
MDR oraz Archiwizatora MDR.

Pracownicy, a w szczegdlnosci kierownicy komadrek organizacyjnych Urzedu oraz Gtéwni
Ksiegowi Jednostek, niezwtocznie zgtaszajg Koordynatorowi MDR wszelkie dziatania
zwigzane z (planowanym) osigganiem Korzysci i niezwtocznie przekazujg mu dane i
informacje konieczne w celu sporzgdzenia informacji o Schemacie Podatkowym w tym
zakresie. Informacje s przekazywane na adresy e-mail Koordynatora MDR oraz
Archiwizatora MDR.

Pracownicy niezwtocznie zgtaszaja (przedstawiajac kopie umowy) Koordynatorowi MDR
w szczegolnosci informacje o kazdej umowie zawartej z doradcg podatkowym lub

kancelarig prawna.

PROCES 2A: Sposob postepowania w przypadku, gdy Gmina wystepuje w roli

Promotora

1. Raportowanie w
przypadku Schematéw
Podatkowych

Standaryzowanych

W przypadku, gdy w wyniku wstepnej weryfikacji, o ktérej mowa powyzej okresli sie role
Gminy w danym Schemacie Podatkowym, jako Promotora, Koordynator MDR
przygotowuje informacje oraz dane na potrzeby raportowania Schematéw Podatkowych.
Pracownicy majg obowigzek wspdtdziatania z Koordynatorem MDR w tym zakresie.
Wykaz informacji uzyskiwanych przez Koordynatora MDR zostat wskazany w zatgczniku
nr 3 do niniejszej Procedury.

Na podstawie powyzszych danych i informacji Koordynator MDR sporzgdza Informacje o
Schemacie Podatkowym.

Jezeli w Schemacie Podatkowym wystepuje Promotor indywidualny, Informacja o

Schemacie Podatkowym zawiera réwniez dane (imie, nazwisko, zajmowane stanowisko)




Promotora indywidualnego.

Osoba upowazniona do reprezentacji we wspétpracy z Archiwizatorem MDR, podpisuje
Informacje o Schemacie Podatkowym i przesyta j3, w formie elektronicznej, do Szefa KAS
nie podzniej niz w terminie 30 dni od dnia nastepujgcego po Udostepnieniu,
przygotowaniu do Wdrozenia lub od dnia dokonania pierwszej czynnosci zwigzanej z
Wdrazaniem Schematu Podatkowego (w zaleznosci od tego, ktére z tych zdarzen nastapi
wczesniej).

Archiwizator MDR archiwizuje wystang Informacje o Schemacie Podatkowym w BSP.
Koordynator MDR informuje pisemnie Kontrahenta (Korzystajgcego) o NSP Schematu
Podatkowego, zatgczajac potwierdzenie nadania NSP, niezwtocznie po jego otrzymaniu
od Szefa KAS przez Gmine.

Otrzymany NSP Archiwizator MDR archiwizuje w BSP.

W przypadku, gdy w terminie o ktérym mowa powyzej, Schemat Podatkowy nie posiada
jeszcze NSP, Koordynator MDR informuje o tym pisemnie Kontrahenta (Korzystajgcego)
oraz przekazuje mu dane zawarte w Informacji o Schemacie Podatkowym.

W przypadku, gdy informacja o danym Schemacie Podatkowym Standaryzowanym
zostata juz przekazana przez Gmine do Szefa KAS i Gmina uzyskata NSP w odniesieniu do
danego Schematu Podatkowego, w sytuacji kolejnego udostepniania tego samego
Schematu Podatkowego, Gmina nie przekazuje Informacji o Schemacie Podatkowym do
Szefa KAS w trybie opisanym powyzej. Kazde kolejne udostepnienie takiego Schematu
Podatkowego podlega raportowaniu wytgcznie w trybie opisanym w kroku 2 ponizej
(raportowanie kwartalne). W zakresie obowigzkéw Gminy dotyczgcych informowania

Klienta (Korzystajacego), wybrane postanowienia stosuje sie odpowiednio.

2. Kwartalna Informacja
o Udostepnieniu
Schematu
Podatkowego

Standaryzowanego

W odniesieniu do Schematéw Podatkowych Standaryzowanych, udostepnionych w
ramach danego kwartatu, co do ktérych Gmina uzyskata numer NSP, Koordynator MDR
(na podstawie informacji uzyskanych od odpowiedniego Pracownika) po zakornczeniu
kazdego kwartatu, przygotowuje Kwartalng Informacje o Udostepnionych Schematach
Podatkowych.

Osoba upowazniona do reprezentacji podpisuje i przekazuje do Szefa KAS Kwartalng
Informacje o Udostepnionych Schematach Podatkowych wraz ze wskazaniem NSP nie
pozniej niz w terminie 30 dni po zakorczeniu kwartatu.

Archiwizator MDR archiwizuje Kwartalng Informacje o Udostepnionych Schematach

Podatkowych w BSP.

3. Raportowanie w

przypadku Schematow

W  przypadku identyfikacji Uzgodnienia stanowigcego Schemat Podatkowy

Niestandaryzowany, Koordynator MDR gromadzi informacje oraz dane na potrzeby




Podatkowych

Niestandaryzowanych

raportowania Schematow Podatkowych.

Archiwizator MDR archiwizuje wyniki weryfikacji w BSP oraz postepuje sie dalej zgodnie z
procedurg opisang powyzej w Kroku 1 Postepowanie w przypadku zidentyfikowania
Schematu Podatkowego Standaryzowanego.

Jezeli w trakcie weryfikacji Koordynator MDR ustali dodatkowo, ze w danym Schemacie
Podatkowym w roli Promotora lub Wspomagajgcego wystepujg rowniez inne podmioty,
Koordynator MDR réwnoczesnie z poinformowaniem Kontrahenta (Korzystajgcego),
informuje pisemnie inne znane mu podmioty obowigzane do przekazania Informacji o
Schemacie Podatkowym, ze nie przekaze Informacji o Schemacie Podatkowym do Szefa
KAS.

Osoba upowazniona do reprezentacji w terminie 30 dni od dnia, w ktérym
poinformowano Kontrahenta (Korzystajgcego) lub inne podmioty o obowigzku
przekazania Informacji o Schemacie Podatkowym, zawiadamia o tym Szefa KAS w formie
elektronicznej wskazujgc date udostepnienia Schematu Podatkowego lub dokonania
czynnosci zwigzanej z Wdrazaniem schematu podatkowego oraz liczbe podmiotdow, ktére
poinformowano o obowigzku przekazania Schematu Podatkowego do Szefa KAS.
Archiwizator MDR archiwizuje przekazane w procesie dokumenty, informacje, dane oraz
korespondencje w BSP.

Otrzymany NSP Archiwizator MDR archiwizuje w BSP.

4. Raportowanie w
przypadku wystgpienia
Wspomagajgcego

. Jezeli Gmina zleca Wspomagajgcemu wykonanie czynnosci pozostajgcych w zakresie jego

dziatania w odniesieniu do Schematu Podatkowego, lub jezeli Gmina posiada informacje
o wystepowaniu  Wspomagajgcego, Koordynator MDR informuje pisemnie
Wspomagajgcego o NSP tego Schematu Podatkowego, zatgczajgc potwierdzenie nadania

NSP, najpdzniej w dniu poprzedzajagcym wykonanie tych czynnosci.

. W przypadku, gdy Schemat Podatkowy nie posiada jeszcze NSP, Koordynator MDR

informuje o tym pisemnie Wspomagajgcego oraz przekazuje mu dane dotyczace

Schematu Podatkowego.

PROCES 2B: Sposdb postepowania w przypadku, gdy Gmina wystepuje w roli

Wspomagajacego

1. Raportowanie w
przypadku, gdy Gmina
wystepuje w roli

Wspomagajgcego

1.

W przypadku, gdy Gmina:
a. nie zostata poinformowana o NSP danego Schematu Podatkowego najpdzniej w
dniu poprzedzajgcym wykonanie zleconych czynnosci, lub
b. nie zostata poinformowana, ze dany Schemat Podatkowy nie posiada jeszcze

NSP i nie otrzymata danych niezbednych do sporzadzenia Informacji o




Schemacie Podatkowym

- Koordynator MDR niezwtocznie przesyta Kontrahentowi (Korzystajgcemu) oswiadczenie,

w celu potwierdzenia czy Uzgodnienie stanowi Schemat Podatkowy.

2. W przypadku powziecia watpliwosci w zakresie wystgpienia Schematu Podatkowego po
stronie Kontrahenta Gminy, w terminie do 5 dni roboczych od dnia powsziecia
watpliwosci/zidentyfikowania  takiej  sytuacji, przesyta sie  Kontrahentowi
(Korzystajgcemu) oswiadczenie, o ktérym mowa w pkt 1 powyzej.

3. Jednoczesnie, Osoba upowazniona do reprezentacji niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz
w terminie 5 dni roboczych od dnia powziecia watpliwosci/zidentyfikowania, zawiadamia
w formie elektronicznej Szefa KAS o zaistnieniu sytuacji opisanej w pkt 1 powyzej. W
zawiadomieniu Koordynator MDR wskazuje:

a. dzien, w ktérym powszigt watpliwosci, ze Uzgodnienie stanowi Schemat Podatkowy;
oraz

b. liczbe podmiotéw, do ktérych wystapit o przekazanie mu pisemnego os$wiadczenia,
ze Uzgodnienie nie stanowi Schematu Podatkowego.

4. Gmina oraz Jednostki, ktére zawarty umowe z Kontrahentem mogg wstrzymac sie z jej
wykonaniem do dnia otrzymania informacji od Koordynatora MDR, ze zlecajacy
przekazat: (i) oswiadczenie, ze dane Uzgodnienie nie stanowi Schematu Podatkowego
lub (ii) informacje, ze dane Uzgodnienie stanowi Schemat Podatkowy oraz NSP tego
Schematu Podatkowego lub (iii) informacje, ze dany Schemat Podatkowy nie posiada
jeszcze NSP.

5. Archiwizator MDR w przypadku, gdy Gmina po zapytaniu, o ktdrym mowa w pkt 1:

a. otrzymata odpowiedz? i zostata poinformowana o numerze NSP lub

b. otrzymata odpowiedz, ze Schemat Podatkowy nie posiada NSP i otrzymata dane o
tym Schemacie Podatkowym

— archiwizuje przedmiotowa korespondencje oraz archiwizuje otrzymany NSP w BSP.

6. Koordynator MDR w przypadku, gdy Gmina po zapytaniu, o ktérym mowa w ust. 1:

a. otrzymata odpowied?, lecz nie zostata poinformowana o NSP danego Schematu
Podatkowego lub zostata poinformowana, ze Schemat Podatkowy nie posiada NSP i
nie otrzymata danych o tym Schemacie Podatkowym, lub

b. otrzymata odpowiedz, ze Uzgodnienie nie jest Schematem Podatkowym, jednakze
powzieto w tym zakresie watpliwosci, lub

C. nie otrzymata odpowiedzi,

- przygotowuje do Szefa KAS Informacje o Schemacie Podatkowym dotyczacym

Kontrahenta, ktéry zawart z Gming umowe.
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Gmina lub Jednostka, ktéra wstrzymata sie z wykonaniem dziatania zgodnie z pkt 4,
niezwtocznie przystepuje do jego wykonania, po otrzymaniu od Koordynatora MDR
informacji o ktédrych mowa w punktach 5 lub 6 powyze;j.

Archiwizator MDR archiwizuje Informacje o Schemacie Podatkowym w BSP.

2. Kwartalna Informacja
o Udostepnieniu
Schematu
Podatkowego

Standaryzowanego

W przypadku, gdy w trakcie danego kwartatu Gmina, wystepujagc w danym Schemacie
Podatkowym w roli Wspomagajgcego, dokonata ich udostepnienia Kontrahentowi
(Korzystajagcemu), Koordynator MDR w terminie 30 dni po zakonczeniu kwartatu,
przygotowuje Kwartalng Informacje o Udostepnieniu Schematu Podatkowego
Standaryzowanego.

Koordynator MDR przekazuje jg Osobie upowaznionej do reprezentacji.

Osoba upowazniona do reprezentacji przekazuje jg do Szefa KAS nie pdziniej niz w
terminie 30 dni po zakonczeniu kwartatu.

Archiwizator MDR archiwizuje Kwartalng Informacje o Udostepnieniu Schematu

Podatkowego Standaryzowanego w BSP.

PROCES 2C: Sposob postepowania w przypadku, gdy Gmina wystepuje w roli

Korzystajgcego

1. Raportowanie w
przypadku wspotpracy

Gminy z Promotorem

1. W przypadku, gdy Koordynator MDR (na prosbe odpowiedniego Pracownika) w wyniku

wstepnej weryfikacji okresli role Gminy w danym Schemacie Podatkowym jako
Korzystajgcego, w terminie 5 dni od dnia nastepujacego po Udostepnieniu Gminie
Schematu Podatkowego, przygotowaniu przez niego Schematu Podatkowego do
Wdrozenia lub od dnia dokonania pierwszej czynnosci zwigzanej z Wdrazaniem
Schematu Podatkowego przez Gmine (w zaleznosci od tego, ktére z tych zdarzen nastapi
wczesniej), wystepuje do Promotora, w formie elektronicznej (e-mail) z prosbg o
informacje, czy Promotor przekaze Szefowi KAS Informacje o Schemacie Podatkowym.
Jezeli Promotor potwierdzi, ze ztozy Informacje o Schemacie Podatkowym do Szefa KAS,
Koordynator MDR zwraca sie do Promotora z prosba o przekazanie (i) NSP Schematu
Podatkowego wraz z potwierdzeniem nadania NSP lub (ii) informacji, ze Schemat
Podatkowy nie posiada jeszcze NSP, wraz z danymi niezbednymi do ztozenia Informacji o
Schemacie Podatkowym.

W przypadku otrzymania informacji, ze Promotor dopetni powyzszych obowigzkow,

Archiwizator MDR archiwizuje te informacje w BSP.

2. Raportowanie w
przypadku

nieprzekazania danych

Jezeli Gmina:
a. nie zostata poinformowana przez Promotora w danym Schemacie Podatkowym:

i. o NSP Schematu Podatkowego wraz z potwierdzeniem nadania NSP lub
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przez Promotora lub
niemoznoscia
raportowania przez
Promotora ze wzgledu
na koniecznos¢
zachowania prawnie
chronionej Tajemnicy

Zawodowej

ii. o tym, ze Schemat Podatkowy nie posiada jeszcze NSP, wraz z danymi
niezbednymi do ztozenia Informacji o Schemacie Podatkowym, lub
b. zostata poinformowana przez Promotora w danym Schemacie Podatkowym
Niestandaryzowanym o obowigzku przekazania Schematu Podatkowego do Szefa
KAS (ze wzgledu na naruszenie obowigzku zachowania prawnie chronionej
Tajemnicy Zawodowej Promotora oraz brak zwolnienia Promotora z obowigzku jej
zachowania w tym zakresie), lub
c. w kazdym innym przypadku zostata poinformowana przez Promotora o braku
ztozenia Informacji o Schemacie Podatkowym
w powyzszych przypadkach Koordynator MDR niezwtocznie, nie pdzniej niz w terminie
30 dni od dnia nastepujgcego po Udostepnieniu Gminie Schematu Podatkowego,
przygotowaniu przez niego Schematu Podatkowego do Wdrozenia lub od dnia
dokonania pierwszej czynnosci zwigzanej z Wdrazaniem Schematu Podatkowego przez
Gmine (w zaleznosci od tego, ktére z tych zdarzen nastgpi wczesniej), przygotowuje
Informacje o Schemacie Podatkowym.
Osoba upowazniona do reprezentowania Gminy podpisuje Informacje o Schemacie
Podatkowym i przesyta do Szefa KAS nie pdziniej niz w terminie 30 dni od dnia
nastepujacego po Udostepnieniu Gminie Schematu Podatkowego, przygotowaniu przez
niego Schematu Podatkowego do Wdrozenia lub od dnia dokonania pierwszej czynnosci
zwigzanej z Wdrazaniem Schematu Podatkowego przez Gmine (w zaleznosci od tego,
ktore z tych zdarzen nastgpi wczesniej).

Archiwizator MDR archiwizuje Informacje o Schemacie Podatkowym w BSP.

3. Raportowanie w
przypadku, gdy Gmina
nie wspdtpracuje z

Promotorem

Jezeli w danym Schemacie Podatkowym zadnemu z podmiotéw nie mozna przypisac roli

Promotora, postepuje sie wedtug zasad opisanych w Kroku 2 powyzej.

4. Raportowanie w
przypadku, gdy Gmina
zleca podmiotowi
trzeciemu
(Wspomagajgcemu)
wykonanie czynnosci w
ramach Schematu

Podatkowego

Jezeli Gmina zleca podmiotowi trzeciemu (Wspomagajagcemu) wykonanie czynnosci
pozostajgcych w zakresie jej dziatania w odniesieniu do danego Schematu Podatkowego,
Koordynator MDR informuje pisemnie Wspomagajgcego o NSP tego Schematu
Podatkowego, zatgczajgc potwierdzenie nadania NSP, najpdzniej w dniu poprzedzajgcym
wykonanie tych czynnosci.

W przypadku, gdy Schemat Podatkowy nie posiada jeszcze NSP, Koordynator MDR
informuje o tym pisemnie Wspomagajgcego oraz przekazuje mu dane dotyczace

Schematu Podatkowego.
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PROCES 3: Postepowanie w przypadku zbiegu rél Gminy w procesie

raportowania

1. W przypadku, gdy jakikolwiek Pracownik zidentyfikuje lub poweZmie watpliwo$¢ co do mozliwosci wystepowania
przez Gmine w ramach danego Schematu Podatkowego jednoczesnie w wiecej niz jednej z rél, opisanych w
Procesach od 2A — 2C, kazdorazowo takg watpliwos$é nalezy niezwtocznie zgtosi¢ do Koordynatora MDR.

2. Koordynator MDR podejmuje decyzje o sposobie postepowania Gminy w danym przypadku, w zaleznosci od
specyfiki sytuacji, przy czym jezeli w odniesieniu do tego samego Schematu Podatkowego Gmina moze rozpoznaé:

a) zaréwno role Promotora, jak i Wspomagajgcego, wykonaniu podlegajg obowigzki Promotora,

b) zaréwno role Promotora jak i Korzystajgcego, wykonaniu podlegajg obowigzki Korzystajgcego.

PROCES 4: Zasady przechowywania dokumentéw oraz informac;ji

1. Wszelka dokumentacja zwigzana z informacjami o Schematach Podatkowych, w szczegdlnosci wszelkie dowody
oraz wyniki dokonanej weryfikacji, sktadane przez Gmine informacje, jak rowniez korespondencja (zewnetrzna jak
i wewnetrzna) dotyczaca kwestii MDR, jest archiwizowana w BSP przez Archiwizatora MDR (adres e-mail tej osoby
jest stosowany we wszelkiej korespondencji dotyczacej MDR).

2. Zarzadza sie niezwtoczne utworzenie BSP. Zadanie to zleca sie Archaizatorowi MDR, we wspotpracy ze stuzbami

informatycznymi Gminy.

PROCES 5: Kontrola przestrzegania przepisow Ordynacji podatkowej i Procedury

1. Pracownicy odpowiadajg za kompletnos¢, rzetelnosé oraz terminowosé przekazywanych danych do Koordynatora
MDR oraz wtasciwy przebieg komunikacji z Koordynatorem MDR.
2. Pracownik, ktéry zauwazy rzeczywiste lub potencjalne naruszenie przepisdw prawa, ktorych dotyczy Procedura,

zobowigzany jest niezwtocznie zgtosié to swojemu przetozonemu oraz Koordynatorowi MDR.

PROCES 6: Upowszechnianie wiedzy z zakresu raportowania Schematow

Podatkowych wsrdd pracownikéw Gminy

1. Gmina w celu najlepszego dochowania obowigzkdw w zakresie przekazywania informacji o Schematach
Podatkowych udziela Pracownikom dostepu do BSP. BSP prowadzona jest w formie elektronicznej.

2. Pracownicy, kierownicy komérek organizacyjnych Urzedu, Wtadze Gminy, oraz Gtéwni Ksiegowi Jednostek
zobowigzani sg do:
a. stosowania regulacji rozdziatu 11a Ordynacji podatkowej,
b. udziatu w programach szkoleniowych dotyczgcych obowigzkéw MDR (w zakresie i na zasadach wynikajgcych z

informacji przekazywanych przez Koordynatora MDR),

c. korzystania z materiatdéw stanowigcych zataczniki do Procedury,

d. uwzgledniania w ramach obowigzkdéw informacji zawartych w BSP,
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e. samodzielnego poszerzania wiedzy w zakresie MDR,

f. nadzoru nad podlegtymi pracownikami w zakresie stosowania przez pracownikéw ww. punktéw od a do e.

ZALACZNIKI

Zatgcznik nr 175.1 — Definicje

Zatgcznik nr 175.2 — Obowiazki raportowe i formularze

Zatacznik nr 175.3 — Zakres informacji uzyskiwany przez Koordynatora MDR

Zatacznik nr 175.4 — Czynnosci niepodlegajace raportowaniu

Zatacznik nr 175.5 — Czynnosci potencjalnie podlegajgce raportowaniu

Zatacznik nr 175.6 — Procedura oceny czy uzgodnienie podlega obowigzkowi raportowania na podstawie przepiséw

MDR

KONIEC
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Zatacznik nr 175.1: Definicje
1. Nastepujace pojecia ustawowe, szczegdétowo zdefiniowane w art. 86a Ordynacji podatkowej z perspektywy
dziatalno$ci Gminy rozumiane sg w szczegdlnosci jako:

a. Schemat Podatkowy — zdarzenie, przedsiewziecie, umowa, czynnos¢ wywotujgca okreslone skutki podatkowe (w
zakresie wszystkich zobowigzan podatkowych realizowanych przez Gmine), wynikajacych z obowigzujacych
przepiséw prawa podatkowego):

i. ktorych gtéwnym celem jest osiggniecie korzysci podatkowej i jednoczesnie spetnia on Ogdlng
Ceche Rozpoznawczg,
ii. ktdre spetnia Szczegdlng Ceche Rozpoznawczg, lub
iii. ktore spetnia Inng Szczegdlng Ceche Rozpoznawcza.

b. Schemat Podatkowy Transgraniczny — Schemat Podatkowy, w ktérym przynajmniej jeden uczestnik prowadzi
dziatalno$¢ lub ma siedzibe lub miejsce zamieszkania poza terytorium RP oraz:

i. ktérego gtdwnym celem jest osiggniecie korzysci podatkowej i jednoczesnie spetnia on Ogdlng
Ceche Rozpoznawczy, lub
ii. spetnia Szczegolng Ceche Rozpoznawcza.

c. Schemat Podatkowy Standaryzowany — Schemat Podatkowy mozliwy do wdrozenia u wiecej niz jednego
Korzystajgcego bez zmiany istotnych zatozen, parametrow uwzgledniajgcych specyfike Korzystajgcego (zmiana
wysokosci korzysci podatkowej wynikajgca np. ze skali dziatalnosci nie jest uwazana za zmiane istotnych zatozen).

d. Kwalifikowany Korzystajgcy — Korzystajacy:

i. ktorego przychody lub koszty albo wartosé aktywdw przekroczyty w roku poprzedzajgcym lub w
biezgcym roku obrotowym 10 000 000 euro, lub
ii. jezeli Udostepniane/Wdrazane Uzgodnienie dotyczy rzeczy lub praw o wartosci rynkowej
przekraczajgcej 2 500 000 euro, lub
iii. Korzystajacy, ktéry jest podmiotem powigzanym z podmiotem ktdry spetnia powyzsze kryteria.

e. Uzgodnienie — czynno$¢ w toku dziatalnosci Gminy, ktdéra podlega analizie z perspektywy Schematu
Podatkowego, w szczegdlnosci: oferta, przedsiewziecie, transakcja, umowa.

2. Uzyte w Procedurze okreslenia, ktére nie zostaty zdefiniowane w art. 86a § 1 Ordynacji podatkowej, oznaczaja:

a. BSP —Baza Schematdéw Podatkowych zidentyfikowanych w Gminie, prowadzona przez Archiwizatora MDR;

b. Osoba upowazniona do reprezentowania Gminy — Burmistrz oraz Zastepca Burmistrza zgodnie z
petnomocnictwem,

c. Krajowy Schemat Podatkowy — Schemat Podatkowy, ktory nie spetnia Kryterium Transgranicznego;
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d. Schemat Podatkowy Niestandaryzowany - Schemat Podatkowy niemozliwy do wdrozenia lub udostepnienia u
wiecej niz jednego Korzystajacego bez koniecznosci zmiany jego istotnych zatozen, w szczegdlnosci dotyczacych
rodzaju czynnosci podejmowanych lub planowanych w ramach Schematu Podatkowego;

e. Szef KAS — Szef Krajowej Administracji Skarbowej;

f. Informacja o Zastosowaniu Schematu Podatkowego - informacja sktadana przez Korzystajgcego wraz z deklaracja
podatkowag za dany okres rozliczeniowy;

g. Informacja o Schemacie Podatkowym — informacja przekazywana Szefowi KAS, zawierajgca dane wskazane w art.
86f § 1 Ordynacji podatkowej;

h. Kwartalna Informacja o Udostepnieniu Schematu Podatkowego Standaryzowanego - informacja przekazywana
Szefowi KAS przez Promotora lub Wspomagajgcego, zawierajgca dane identyfikujgce Korzystajacego okreslone w
art. 86f § 1 w zw. art. 86f § 4 Ordynacji podatkowej , ktéremu w trakcie danego kwartatu udostepniono Schemat
Podatkowy Standaryzowany;

i. obowigzki MDR — obowigzki Gminy w zakresie identyfikacji i raportowania Schematéw Podatkowych opisane w
niniejszej Procedurze oraz Rozdziale 11a Ordynacji podatkowej;

j. Podmiot uczestniczacy — podmiot biorgcy udziat w uzgodnieniu, czynnosci lub czynnosciach ktére majg lub moga
miec wptyw na powstanie lub niepowstanie obowigzku podatkowego u Korzystajgcego.

k. Pracownik — osoba zatrudniona w Gminie, ktéra zgodnie ze swoim zakresem czynnosci zajmuje sie danym
uzgodnieniem (ofertg, przedsiewzieciem, transakcjg, umowg);

I.  Promotor indywidualny — osoba fizyczna zwigzana relacjg z podmiotem bedgcym Promotorem Schematu
Podatkowego, w szczegdlnosci:

i.  Pracownik, ktory faktycznie podejmuje rozstrzygajgce lub kierunkowe decyzje w stosunku do oferowanego
przez Gmine Schematu Podatkowego,
ii. osobasamozatrudniona wspdtpracujgca z Gming w ramach wykonywanej przez siebie dziatalnosci:
e dysponujgca samodzielnoscig w wykonywaniu powierzonych jej zadan, lub
e czerpigca korzysci finansowe, ktérych wysokosé uzalezniona jest od realizacji Schematu Podatkowego
udostepnianego lub Schematu Podatkowego wdrazanego przez Gmine u innego Korzystajgcego.

m. Udostepnienie Schematu Podatkowego — przekazanie w jakikolwiek sposdéb Korzystajgcemu kluczowych
informacji o Schemacie Podatkowym, lub zawarcie z Korzystajgcym umowy albo przyjecie wynagrodzenia z tytutu
zawarcia umowy;

n. Wdrazanie Schematu Podatkowego — dokonywanie dziatan stuzgcych wykonaniu Schematu Podatkowego, m.in.
zarzadzanie czynnosciami dazgcymi do wykonania Schematu, udzielanie porad w tym zakresie, w tym
wykonywanie czynnosci przygotowania Schematu do wdrozenia.

0. Wiadze Gminy — Burmistrz, Zastepca Burmistrza, Skarbnik Gminy, Sekretarz Gminy.
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Zatgcznik nr 175.2: Obowigzki raportowe i formularze

Informacje o schematach podatkowych (MDR)

Lp. Nazwa Cel Wyjasnienie
formularza
1 MDR-1 Informacja o [promotor] Promotor przekazuje Szefowi KAS informacje o schemacie podatkowym

schemacie

podatkowym

w terminie 30 dni od dnia nastepnego po udostepnieniu schematu podatkowego, od
nastepnego dnia po przygotowaniu do wdrozenia schematu podatkowego lub od
dnia dokonania pierwszej czynnosci zwigzanej z wdrazaniem schematu

podatkowego - w zaleznosci od tego, ktdre z tych zdarzen nastgpi wczesniej.

[wspomagajacy] W przypadku (i) schematéw podatkowych standaryzowanych oraz
(ii) schematow podatkowych niestandaryzowanych, jezeli promotor zostat zwolniony
z obowiqgzku zachowania tajemnicy zawodowej
Jezeli wspomagajacy nie zostat poinformowany o NSP/ braku NSP, przekazuje
Szefowi KAS informacje o schemacie podatkowym, jezeli dostrzegt lub powinien byt
dostrzec, ze uzgodnienie stanowi schemat podatkowy, w terminie:
- 30 dni od dnia nastepnego po udostepnieniu schematu podatkowego, od
nastepnego dnia po przygotowaniu do wdrozenia schematu podatkowego lub od
dnia dokonania pierwszej czynnosci zwigzanej z wdrazaniem schematu
podatkowego;

- 30 dni od nastepnego dnia po udzieleniu bezposrednio lub za posrednictwem
innych oséb, pomocy, wsparcia lub porad dotyczgcych opracowania, wprowadzenia
do obrotu, organizowania, udostepnienia do wdrozenia lub nadzorowania
wdrozenia schematu podatkowego

[termin biegnie od najwczesniejszego z powyZej wskazanych zdarzen].

[korzystajacy] Jezeli korzystajacy nie zostat poinformowany o NSP/ braku NSP/ w
przypadku braku promotora w schemacie podatkowym, przekazuje Szefowi KAS
informacje o schemacie podatkowym w terminie 30 dni od dnia nastepujgcego po
udostepnieniu mu schematu podatkowego, przygotowaniu przez niego schematu
podatkowego do wdrozenia lub od dnia dokonania pierwszej czynnosci zwigzanej z
wdrazaniem schematu podatkowego przez korzystajacego, w zaleznosci od tego,
ktore z tych zdarzen nastapi wczesniej.
Korzystajacy przekazuje informacje o schemacie podatkowym do Szefa KAS réwniez
w przypadku schematu podatkowego innego niz standaryzowany, jezeli nie zwolnit

promotora z obowigzku zachowania tajemnicy zawodowe;.
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MDR-2

Zawiadomienie
dotyczace schematu

podatkowego

[promotor] W przypadku gdy przekazanie przez promotora informacji o schemacie
podatkowym innym niz schemat podatkowy standaryzowany naruszatoby
obowiqgzek zachowania prawnie chronionej tajemnicy zawodowej i promotor nie
zostat zwolniony przez korzystajgcego z obowiqzku jej zachowania w tym zakresie
Promotor, w terminie 30 dni od dnia, w ktérym poinformowat korzystajacego lub
inne podmioty o obowigzku przekazania informacji o schemacie podatkowym,
zawiadamia Szefa KAS o poinformowaniu korzystajgcego oraz innych podmiotéw o
obowigzku przekazania schematu podatkowego, wskazujac date udostepnienia
schematu podatkowego lub dokonania czynnosci zwigzanej z wdrazaniem schematu

podatkowego oraz liczbe podmiotéw, ktére poinformowat.

[wspomagajacy] W przypadku, gdy wspomagajqcy nie zostat poinformowany o NSP/
braku NSP:
1) jezeli powzigt lub powinien byt powzig¢ watpliwosci, ze uzgodnienie moze
stanowi¢ schemat podatkowy - zawiadamia Szefa KAS o wystgpieniu do promotora/
korzystajgcego wskazujgc dzien, w ktérym powzigt watpliwosci, ze uzgodnienie
stanowi schemat podatkowy oraz liczbe podmiotéw, do ktérych wystapit o
przekazanie mu pisemnego oswiadczenia, ze uzgodnienie nie stanowi schematu
podatkowego, w terminie 5 dni roboczych od dnia, w ktérym powzigt lub powinien
byt powzigé watpliwosci;
2) w przypadku gdy przekazanie informacji o schemacie podatkowym naruszatoby
obowigzek zachowania prawnie chronionej tajemnicy zawodowej i wspomagajacy
nie zostat zwolniony z obowigzku jej zachowania przez korzystajgcego w tym
zakresie, zawiadamia Szefa KAS o wystgpieniu takiej sytuacji, wskazujac dzien, w
ktorym dostrzegt, ze uzgodnienie stanowi schemat podatkowy oraz liczbe
podmiotéw, ktére poinformowat o obowigzku przekazania informacji Szefowi KAS,
w terminie 30 dni od nastepnego dnia po udzieleniu bezposrednio lub za
posrednictwem innych osdb, pomocy, wsparcia lub porad dotyczgcych opracowania,
wprowadzenia do obrotu, organizowania, udostepnienia do wdrozenia lub

nadzorowania wdrozenia schematu podatkowego.

MDR-3

Informacja
korzystajgcego o
schemacie

podatkowym

[korzystajacy] Korzystajgcy, ktéry dokonywat w danym okresie rozliczeniowym
jakichkolwiek czynnosci bedgcych elementem schematu podatkowego lub uzyskiwat
wynikajacg z takiego schematu podatkowego korzys¢ podatkowg, przekazuje do
Szefa KAS informacje o zastosowaniu schematu podatkowego.
Informacje nalezy przekaza¢ w terminie ztozenia deklaracji podatkowej odnoszacej
sie do podatku ktérego dotyczy schemat, dotyczacej danego okresu
rozliczeniowego.

Informacja jest podpisywana przez Osobe upowazniong do reprezentacji. Dowdéd

ztozenia podpisu przez ww. Osobe przekazywany jest za pomocy srodkéw
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komunikacji elektronicznej do Szefa KAS.

MDR-4

Kwartalna
informacja o
udostepnieniu
schematu
podatkowego

standaryzowanego

[promotor/ wspomagajacy] W przypadku udostepnienia schematu podatkowego
standaryzowanego w trakcie kwartatu, promotor lub wspomagajacy przekazuje do
Szefa KAS informacje zawierajagcg dane identyfikujgce korzystajgcego, wskazujac
NSP.

W przypadku, gdy korzystajgcy nie zwolnit promotora/ wspomagajgcego z
obowigzku zachowania tajemnicy zawodowej w tym zakresie, informacja nie
zawiera danych korzystajgcego i podmiotu uczestniczacego.

Informacja nalezy przekazaé w terminie 30 dni po zakoriczeniu kwartatu.
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Zatacznik nr 175.3: Zakres informacji uzyskiwany przez Koordynatora MDR

W celu przygotowania przez Gmine kompletnej Informacji o Schemacie Podatkowym, celem przestania jej do Szefa KAS,

Pracownicy przesla do Koordynatora MDR, nastepujgce informacje o okolicznosciach formalnych i faktycznych

Zwigzanych z dang sytuacja:

a)

opis w szczegdlnosci umodw/zdarzen/inwestycji/rozliczern podatkowych - wedtug dostepnej wiedzy, wraz ze
wskazaniem wartosci przedmiotédw tych czynnosci, czynnosci dokonywanych i ich chronologii oraz
wystepujgcych powigzan pomiedzy podmiotami powigzanymi (o ile taka sytuacja ma miejsce);

wskazanie znanych celéw, ktérych realizacja umdéw/zdarzen/inwestycji/rozliczen podatkowych ma stuzyé;
wskazanie dokonanych czynnosci, ktore skutkowaty przekazaniem przez Gmine informacji, wraz ze wskazaniem
dnia, w ktérym zostata lub zostanie dokonana pierwsza czynnosé;

wskazanie etapu, na jakim zgodnie z dostepng wiedzg znajduje sie w  szczegdlnosci
umowa/zdarzenie/inwestycja/rozliczenie podatkowe,

informacji o terminach udostepniania lub wdrazania;

wskazanie znanych danych identyfikujgcych Kontrahenta lub innego Podmiotu uczestniczgcego, ktérych sytuacja

moze dotyczyc.
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Zatgcznik nr 175.4: Czynnosci nie podlegajace raportowaniu

e Woydatki mieszane Urzedu obstugujacego JST lub Jednostek — Odliczenia VAT od tzw. wydatkéw mieszanych przy
pomocy iloczynu tzw. pre-wspétczynnika VAT i wspotczynnika VAT (w zwigzku z wykorzystywaniem tych
wydatkdéw do tzw. dziatalnosci mieszanej).

e Materiaty promocyjne — odliczanie VAT w catosci od sprzedanych materiatéw promocyjnych w postaci kubkow,
koszulek itd. (z wytgczeniem materiatow promocyjnych niepodlegajgcych sprzedazy).

e Przygotowanie nieruchomosci do sprzedazy — odliczanie VAT w petnej wysokosci z tytutu przygotowania
nieruchomosci do sprzedazy opodatkowanej VAT.

e Refaktura medidow — odliczanie VAT w petnej wysokosci z tytutu refaktury medidow (w zwigzku z najmem /
dzierzawg lokali, obiektow sportowych, etc.).

e Wydatki na utrzymanie cmentarza komunalnego — odliczanie VAT w petnej wysokosci (w sytuacji
wykorzystywania cmentarza wytacznie do dziatalnosci opodatkowanej).

e Wydatki zwigzane z funkcjonowaniem basenu — odliczanie VAT przy pomocy pre-wspotczynnika VAT od
wydatkdw ponoszonych na zakup srodkéw chemicznych dot. tylko basenu, zakup chloru na basen, badania
laboratoryjne wody w basenie, remonty i naprawy czesci basenowej, remonty i naprawy obiektéw sportowych
(w sytuacji wykorzystywania basenu do dziatalnosci opodatkowanej VAT oraz niepodlegajgcej opodatkowaniu
VAT).

e Wydatki ponoszone na wynajmowane / dzierzawione obiekty (wykorzystywane w petni do dziatalnosci
opodatkowanej VAT) - w szczegdlnosci lokale uzytkowe czy wybrane obiekty sportowe — odliczanie VAT w petnej
wysokosci.

e Naliczanie kar umownych oraz obcigzanie wykonawcéw notami obcigzeniowymi.

e Administrowanie nieruchomosciami.

e Przeniesienie prawa wtasnosci oraz prawa uzytkowania wieczystego.

e (Oddanie nieruchomosci w uzytkowanie wieczyste.

e (Oddanie nieruchomosci w uzytkowanie.

e Nabycie prawa wtasnosci / prawa uzytkowania wieczystego.

e Naliczanie i pobieranie optat za uzytkowanie wieczyste.

e Stosowanie bonifikat — przeksztatcenie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wtasnosci, sprzedaz
nieruchomosci (w oparciu o przepisy ustaw oraz prawa miejscowego).

e Naliczanie optat z tytutu bezumownego korzystania z nieruchomosci.

e Udzielanie dotacji celowych z budzetu JST, w trybie art. 221 ustawy, na finansowanie lub dofinansowanie zadan

zleconych do realizacji organizacjom prowadzgcym dziatalno$¢ pozytku publicznego.
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Szkolenia o charakterze informacyjnym, dotyczace obowigzujacych przepiséw prawa podatkowego lub
planowanych zmian w tych przepisach.

Realizacja ustug pomocy spotecznej oraz ustug edukacyjnych przez jednostki budzetowe.

Prowadzenie spraw socjalno-bytowych.

Wynajem pomieszczen, lokali, powierzchni reklamowych itp. — przy zastosowaniu wtasciwych stawek VAT
wynikajgcych z przepiséw ustawowych.

Opracowanie koncepcji i zaméwienie nosnikdw wystawienniczo reklamowych oraz zaméwienie druku i
wyklejania bilbordow.

Organizacja obchodow swigt miejskich i narodowych.

Wspdtpraca z miastami partnerskimi.

Koordynowanie prac zwigzanych z realizacjg krajowego programu oczyszczania sciekdw komunalnych.
Wspdtpraca w zakresie merytorycznego przygotowania naborow na stanowiska kierownicze w podlegtych
merytorycznie jednostkach organizacyjnych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z inwentaryzacjg, konserwacjg, odbudowsg i budowg nowych urzadzen stuzacych
do odprowadzenia wdod deszczowych.

Przygotowanie dokumentow niezbednych do ustalenia kategorii drog miejskich.

Prowadzenie ewidencji zbiornikow bezodptywowych w celu kontroli czestotliwosci ich oprdzniania oraz w celu
opracowania planu rozwoju sieci kanalizacyjne;j.

Prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy prawo wodne.

Wydawanie nakazéw przywrdcenia stanu wody na gruncie do stanu poprzedniego, w przypadku gdy
spowodowane przez wiasciciela gruntu, zmiany wody szkodliwie wptywajg na grunty sasiednie.

Zapewnienie dostepu do kompleksowej informacji o warunkach i mozliwosciach inwestowania na terenie Gminy
oraz o gospodarczym i prawnym otoczeniu inwestycyjnym.

Opracowanie i wydawanie ofert inwestycyjnych Gminy.

Nawigzanie wspodtpracy z inwestorami krajowymi i zagranicznymi oraz gromadzenie danych na temat
potencjalnych inwestorow zainteresowanych inwestycjami w miescie.

Kompleksowa obstuga inwestora.

Tworzenie narzedzi stuzgcych rozwojowi wspotpracy regionalnej.

Kreowanie wizerunku Gminy jako aktywnego osrodka wspétpracy regionalne;.

Realizacja zadan inwestycyjnych i sprawozdawczos$é inwestycyjna.

Opracowanie harmonograméw rzeczowo-finansowych realizowanych inwestycji.

Przygotowanie merytoryczne dokumentacji do przetargéw na inwestycje.

Prowadzenie spraw zwigzanych z inicjatywa lokalna w zakresie infrastruktury techniczne;.

Pozyskiwanie i gromadzenie informacji z zakresu dostepnych programéw pomocowych adresowanych do Gmin

wiejskich i przekazywanie ich do komadrek merytorycznych.
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Inspirowanie i prowadzenie dziatan zmierzajgcych do tworzenia nowych inwestycji na terenie miasta w oparciu o
osrodki zewnetrzne (m.in. dorazna pomoc lokalnym firmom w procesie aplikacyjnym).

Administrowanie nieruchomosciami.

Wywieszanie ogtoszen sagdowych, komorniczych, skarbowych, administracji rzgdowe] i samorzadowej.
Gospodarowanie sprzetem bedgcym w pieczy referatéw.

Realizacja ustawy o podatkach od towardéw i ustug oraz o podatku akcyzowym VAT w zakresie wystawiania
faktur i rachunkéw uproszczonych oraz prowadzenie ich rejestru.

Ubezpieczenie budynkéw i samochoddéw stuzbowych bedacych w administracji referatow.

Przygotowanie projektow plandw finansowych, aktéw normatywnych w zakresie ustalania stawek czynszowych
dla administrowanych budynkdéw oraz prowadzenie rejestru wydatkéw i biezgcej kontroli realizacji budzetu.
Prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami do sejmu, senatu RP, prezydenta.

Obstuga podrecznego magazynu artykutow biurowych.

Prowadzenie przeglagddéw, konserwacji sprzetu i urzgdzen technicznych w administrowanych budynkach.
Dozorowanie sprzgtania budynkéw: urzedu, sali sesyjnej.

Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg samochodowg tj. obstuga samochodéw stuzbowych.
Zaopatrzenie w artykutu biurowe, sprzet biurowy, prase, publikacje, pieczecie urzedowe.

Wspdtpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi w zakresie organizacji spotkan i uroczystosci miejskich.
Prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem, tgczeniem, powotywaniem i odwotywaniem kierownictwa,
dziatalnoscig oraz likwidacjg instytucji kultury, dla ktérych organem zatozycielskim jest Gmina.

Sporzadzanie analiz, wnioskéw o zmiane i sprawozdan dotyczacych realizacji budzetu w zakresie referatu
kultury.

Prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzeniem otwartych konkurséw ofert, zawieraniem umow,
przekazywaniem dotacji, kontrolg merytoryczng oraz rozliczaniem zadan realizowanych na podstawie ustawy o
dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie.

Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg Scistego zarachowania.

Prowadzenie spraw zwigzanych z przekazywaniem dotacji podmiotowych dla podlegtych instytucji kultury.
Prowadzenie wtasnych akcji promocyjnych przez Gmine.

Ustalanie optat adiutanckich.

Ustalanie optat zwigzanych ze zmiang planu zagospodarowania badz z uchwaleniem nowego planu tzw. Renty
planistycznej.

Ujawnianie prawa wifasnosci w ksiegach wieczystych.

Prowadzenie zagadnien dot. spraw wtasnosciowych kosciotow réznych wyznan.

Woyjasnianie niezgodnosci pomiedzy wpisami w ksiegach wieczystych a faktycznym stanem prawnym.

Zatatwianie spraw z zakresu podziatu i rozgraniczen nieruchomosci.
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Przygotowanie dokumentacji geodezyjnej zwigzanej z wykupem gruntéw pod ulice w trybie podziatu
nieruchomosci.

Przygotowanie dokumentacji zwigzanej z przeprowadzeniem przetargdw na wykonywanie robot geodezyjnych
oraz zlecanie wykonywania tych robot.

Prowadzenie spraw dotyczacych nazewnictwa ulic.

Zatatwianie spraw dotyczgcych numeracji porzgdkowe;j.

Przyjmowanie i przekazywanie zgtoszen do publicznej wiadomosci o wystgpieniu choroby zakaznej zwierzat.
Wspoétdziatanie ze stuzbg kwarantanny i ochrony w zakresie sygnalizacji pojawienia sie chwastdéw, choréb i
szkodnikéw uprawnych i nasadzeniach.

Nadzdr nad gospodarkg laséw stanowigcych wtasnosé Gminy.

Przygotowanie, przeprowadzenie oraz podsumowanie spisow w zakresie statystyki rolnictwa.

Wydawanie zezwolen na uprawe maku lub konopi wtdknistych zgodnie z przepisami o przeciwdziataniu
narkomanii.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wystepowaniem klesk zywiotowych w gospodarstwach rolnych na terenie
Gminy.

Prowadzenie spraw zwigzanych z opracowywaniem miejskiego zasobu nieruchomosci zgodnie z ustawami o
gospodarce nieruchomosciami.

Utrzymanie porzadku i czystosci na terenach miejskich bez prawnego uzytkowania.

Sporzadzenie sprawozdawczosci dla potrzeb Urzedu Statystycznego — w zakresie gospodarowania
nieruchomosciami.

Wyptata producentom rolnym zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego.
Prowadzenie i obstuga biuletynu informacji publicznej w zakresie spraw dotyczacych referatéw.
Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem drewnem pochodzacym z wycinki drzew z terenéw
miejskich bez prawnego uzytkowania.

Wspotpraca ze Srodowiskiem sportowym w zakresie kreowania lokalnej polityki w dziedzinie kultury fizycznej i
turystycznej.

Wspdtpraca z innymi instytucjami i organizacjami na rzecz upowszechniania kultury fizycznej i turystyki na
terenie Gminy.

Opracowywanie propozycji do budzetu miasta zwigzanych z realizacja zadan z zakresu kultury fizycznej i
turystyki.

Przeprowadzenie kontroli imprez sportowych dofinansowanych przez Gmine.

Opracowywanie plandw i promowanie dziatan na rzecz rozwoju kultury fizycznej wsrdéd dzieci i mtodziezy
placowek oswiatowych podlegtych Gminie.

Wydawanie decyzji w sprawie zezwolen na organizacje imprez masowych.

Organizowanie okolicznosciowych spotkan sportowcdw i dziataczy sportowych z wtadzami Gminy.
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Realizacja zadania zwigzanego z przyznawaniem nagréd i wyrdznien dla oséb osiggajacych wysokie wyniki
sportowe.

Opiniowanie i udziat w uzgadnianiu projektéw aktéw prawa lokalnego.

Wystepowanie w charakterze petnomocnika w postepowaniu sgdowym, arbitrazowym, administracyjnym oraz
przed innymi organami orzekajgcymi.

Wynajem powierzchni i pomieszczen (sale lekcyjne, sale gimnastyczne, boiska, mieszkania, powierzchni pod
reklame, pod automaty vendingowe, placu zabaw itp.).

Zwrot czesci podatku od nieruchomosci przez OSP.

Prowadzenie ksiegowosci jednostek organizacyjnych Gminy.
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Zatacznik nr 175.5: Czynnosci potencjalnie podlegajace raportowaniu

Wykaz zdarzen potencjalnie podlegajacych raportowaniu MDR

l.p. Opis zdarzenia Wyjasnienie
W szczegdlnosci dotyczy¢ to moze infrastruktury wodno-
kanalizacyjnej, obiektéw sportowych, kulturalnych —w
sytuacji, gdy dzierzawa takich obiektow nie jest powszechnie
Dzierzawa/wynajem majatku celem odliczenia VAT | praktykowana przez Jednostki Samorzadu Terytorialnego
1 od wydatkéw na jego wytworzenie i/lub (dalej: JST) w Polsce, ale dana JST podejmuje takg wtasnie
utrzymanie. decyzje ze wzgledu na odliczenie podatku VAT. Nie dotyczy to
przypadkow dzierzaw/wynajmow w ramach biezgcego
zarzadzania zasobem lokalowym, jak np. lokale uzytkowe,
mieszkania, miejsca pod dziatalnos¢ gospodarcza, etc.
W szczegdlnosci dotyczy¢ to moze infrastruktury wodno-
kanalizacyjnej, obiektéw sportowych, kulturalnych —w
Aport majatku celem odliczenia VAT od wydatkow
2 . . sytuacji, gdy aport takich obiektow nie jest powszechnie
na jego wytworzenie.
praktykowany przez JST w Polsce, ale dana JST podejmuje taka
wtasnie decyzje ze wzgledu na odliczenie podatku VAT.
W szczegolnosci dotyczyé to moze sytuacji, w ktérych JST,
Stosowanie wspoétczynnikow i pre-wspotczynnikdw | celem wyliczenia wartosci wskaznikdw, postugiwac sie bedzie
3 innych niz okreslone wprost w ustawie o VAT oraz | iloscig — przyktadowo — metrow kwadratowych, metréw
w Rozporzadzeniu VAT. szesciennych, liczbg godzin, liczbg osdb/pracownikow,
liczbg/czestotliwoscig okreslonych zdarzen, etc.
W szczegdlnosci dotyczy¢ to moze sytuacji, gdy optaty takie nie
Wprowadzanie opfat cywilnoprawnych sg powszechnie praktykowane przez JST w Polsce, ale dana JST
(wynagrodzenia w rozumieniu VAT) na okreslonych | podejmuje takg wtasnie decyzje ze wzgledu na odliczenie
: obiektach celem odliczenia VAT od wydatkéw na podatku VAT. Przyktadowo dotyczy to optat wstepu na
ich wytworzenie i/lub utrzymanie. ogdlnodostepne imprezy, do parkéw, dodatkowe optaty na
targowiskach oprocz optaty targowej, etc.
W szczegdlnosci dotyczy¢ to moze sytuacji, gdy JST podejmie
decyzje o wprowadzaniu optat dla rodzicéw dzieci
Generowanie obrotu podlegajacego VAT dla
korzystajgcych z obiektdw sportowych w ramach zajgé
czynnosci zasadniczo pozostajgcych poza zakresem
5 naukowo-wychowawczych lub tez decyzji o wprowadzeniu

VAT celem unikniecia koniecznosci stosowania

wspétczynnika VAT i/lub pre-wspétczynnika VAT.

odptatnosci za pochdwek oséb bezdomnych na cmentarzu
komunalnych, ktérg ponosi¢ miatby nie osSrodek pomocy

spotecznej, lecz np. zewnetrzny zarzadca (podmiot, ktéry de
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facto nie znajduje uzasadnienia ekonomicznego w

dokonywaniu takich odptatnosci).

Podziat jednorodnej inwestycji na mniejsze

fragmenty.

W szczegdlnosci dotyczy¢ to moze sytuacji, gdy JST dazy do
tego, aby wykonawca wystawit zamiast jednej — kilka faktur, co
miataby pozwoli¢ na ich przyporzgdkowanie do czynnosci
dajacych petne/wyzsze prawo do odliczenia (np. w sytuacji,
gdyby zasadniczo nalezato zastosowac odliczenie VAT przy

pomocy tzw. pre-wspdtczynnika).

Przeksztatcenie jednostki w inng forme prawna

celem polepszania sytuacji podatkowej.

W szczegdlnosci dotyczy¢ to moze sytuacji przeksztatcenia
jednostki budzetowej w zaktad budzetowy, gdyz pre-
wspotczynniki dla zaktadow budzetowych osiggajg zasadniczo
wyzsze wartosci lub przeksztatcenia zaktadu budzetowego w
spotke, co pozwolitoby udostepnié miejski majgtek na rzecz

spotki na podstawie umowy dzierzawy.

Zmiana zatozen przebiegu inwestycji.

W szczegdlnosci dotyczy¢ to moze sytuacji, w ktérej JST
planowataby budowe np. sieci wodociggowej, do ktorej
podtgczone miatyby zostaé¢ m.in. siedziby jednostek
budzetowych, jednak ostateczny przebieg inwestycji zostatby
zmieniony, w ten sposéb, ze siedziby jednostek budzetowych
zostatyby pominiete, a inwestycja objetaby wytacznie
podmioty zewnetrzne (mieszkancdéw, przedsiebiorstwa), celem
petnego odliczenia podatku VAT i osiggniecia z tego tytutu

korzysci podatkowych.

Wprowadzanie wysokosci optaty na poziomie
symbolicznej ztotédwki za czynnosci zasadniczo
nieodptatne (celem unikniecia opodatkowania

ustugi zgodnie z art. 8 ust. 2 ustawy o VAT).

W szczegdlnosci dotyczy¢ to moze sytuacji naktadania
symbolicznych optfat na czynnosci nieodptatne celem
unikniecia opodatkowania ustug nieodptatnych — przyktadowo,
gdy JST zechce uzyczy¢ lokal spoétce, (co nie bedzie zadaniem
wtasnym JST, jednak bedzie stanowito czynnosé
opodatkowang, zgodnie z art. 8 ust. 2 pkt 2) ustawy o VAT),
jednak zamiast nieodptatnego uzyczenia, postanowi odptatnie
wynajac taki lokal za symboliczng optatg np. 1 zt, zeby méc
odprowadzi¢ podatek VAT wytgcznie od tejze symbolicznej
optaty, jak wskazano powyzej, celem unikniecia

opodatkowania ustug nieodptatnych.
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Dokonanie zmiany sposobu wykorzystywania

majatku JST, skutkujacego mozliwoscia odliczenia

W szczegdlnosci dotyczy¢ to moze sytuacji, gdy JST pierwotnie
wykorzystywataby efekty inwestycji wytgcznie w zakresie

czynnosci niepodlegajacych ustawie o VAT, jednak w wyniku

10 podatku VAT naliczonego w ramach korekty zmiany, zaczetaby wykorzystywac efekty inwestycji na rzecz
wieloletniej czynnosci opodatkowanych, w celu odliczenia VAT naliczonego
od poniesionych wydatkéw, w ramach korekty wieloletnie;j.
W szczegolnosci dotyczy¢ to moze sytuacji, gdy JST podejmie
Nieodptatne udostepnienie budynku / lokalu przy | decyzje o rezygnacji z pobierania czynszu dzierzawnego z
11 jednoczesnym obcigzaniu uzytkownika kosztami tytutu udostepnienia danej nieruchomosci, jednakze obcigzac
zuzytych mediow bedzie uzytkownika tejze nieruchomosci kosztami zuzytych
mediow.
W szczegdlnosci dotyczy¢ to moze sytuacji, gdy JST
Przekazywanie prowadzenia danego obszaru zrealizowataby inwestycje, zas prowadzenie dziatalnosci przy
dziatalnosci na rzecz jednostki organizacyjnej JST uzyciu efektow tej inwestycji powierzytaby jednostce
12 (przy jednoczesnym jej zasileniu finansowym) organizacyjnej, ktorej wskazniki odliczenia VAT bytyby wyzsze

celem stosowania wskaznikow odliczenia VAT

wiasciwych dla tejze jednostki

od wskaznikow jednostki, ktérej JST pierwotnie zamierzata
powierzy¢ prowadzenie danej dziatalnosci przy uzyciu efektow

inwestycji.

Zatacznik nr 175.6: Procedura oceny czy uzgodnienie podlega obowigzkowi raportowania na podstawie

przepisow MDR
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Uzgodnienie

Uzgodnienie spelnia
definicje schematu
podatkowego krajowego
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