WOIST CMINY
DABRROWA BISKUPIA ZARZADZENIE Nr 136/2019

ul. Topolowa 2 WOIT
88-133 Dgbrowa Biskupia OJTA GMINY DABROWA BISKUPIA
z dnia 4 [istopada 2019,

W sprawie wprowadzenia proced ury dotyezacej wypelniania obowiazkow wynikajacych
Z przepiséw o raportowaniu schematéw podatkowych (MANDATORY DISCLOSURE RULES
- MDR) przez jednostki organizacyjne Gminy Dabrowa Biskupia

Na podstawie art. 30 ust. ] ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie gminnym (tj. Dz. U.
z 2019r. poz. 506 z pdzn.zm.), rozdziahu 1 14 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 Ordynacja podatkowa

(t.j. Dz.U. 22019 r. poz. 900 z pozn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie procedury dotyczace wypehniania obowiazkéw wynikajgeych z przepiséw
0 raportowantu schematéw podatkowych (MANDATORY DISCLOSURE RULES - MDR) przez

Jednostki organizacyjne Gminy Dabrowa Biskupia.

§ 2. Procedury dotyczace wypelniania obowigzkéw wynikajacych z przepisow o raportowaniy
schematéw podatkowych (MANDATORY DISCLOSURE RULES - MDR) przez jednostki

organizacyjne Gminy Dabrowa Biskupia stanowig zalgeznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ kierownikom i dyrektorom jednostek organizacyjnych

Gminy Dabrowa Biskupia.

§ 4. Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia sprawowaé bedzie Skarbnik Gminy, Zastepca Skarbnika

Gminy oraz Zespél ds. MDR.

g § 5. Zarzgdzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania,
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Berein Filipiak



Zalgeznik
do Zarzadzenia Nr 136/2019
Wijta Gminy Dabrowa Biskupia
z dnia 4 listopada 2019r

PROCEDURY DOTYCZACE WYPELNIANIA OBOWIAZKOW WYNIKAJACYCH
Z PRZEPISOW O RAPORTOWANIU SCHEMATOW PODATKOWYCH (MANDATORY
DISCLOSURE RULES - MDR) PRZEZ JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE
GMINY DABROWA BISKUPIA

PREAMBULA

Niniejsza procedura ma na celu uporzadkowanie obowiazkow ciazacych na pracownikach wszystkich
jednostek organizacvjnych Gminy Dabrowa Biskupia, tak aby zapewni¢ prawidlowe i terminowe
identyfikowanie transakcji oraz czynnosci, ktore stanowia schematy podatkowe w rozumieniu
przepisow Rozdziatu 11a ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacji podatkowej (tj. Dz.U. 2019 r.
poz. 900 ze zm.) oraz umozliwi¢ terminowe zglaszanie takich czynnodcei i transakcji Szefowi Krajowej
Administracy Skarbowe] (dalej: ,,Szef KAS™).

Procedura MDR reguluje obowigzujace wszystkich pracownikdw jednostek organizacyjnych Gminy
Dabrowa Biskupia zasady w zakresie:

1) okreélenia czynnosci lub dziatan podejmowanych w celu przeciwdziatania niewywigzywaniu
sie 2 obowigzku przekazywania informacji o schematach podatkowych;

2) drodkéw stosowanych w celu wiasciwego wypelnienia obowiazku przekazywania informacji
o schematach podatkowych;

3) okredlenic zasad przechowywania dokumentéw oraz informacji dotyczacych schematow
podatkowych;

4) ‘okreslenia zasad upowszechniania wérdd pracownikéw jednostek organizacyjmych Gminy
wiedzy z zakresu schematéw podatkowych; :

5) okreslenia zasad zgtaszania przez Pracownikow rzeczywistych Jub potengjalnych uzgodnien
mogacych spelnia¢ kryteria uznania ich za schemat podatkowy.

Procedura MDR zostala sporzadzona w oparciu o wiasciwe przepisy ustawy z dnia 29 sierpnia 1997

Ordynacja podatkowa (t.j. Dz.U. z 2019 r. poz. 900 ze zm ; dalej: ,,Ordynacja podatkowa™)

WYKAZ UZYTYCH SKROTOW (SLOWNICZEK)

Ilekroé w niniejszej procedurze jest mowa o:

[
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4)

3)

6)

7)

8)

9)

A

_jEfiI]OSt?e organizacyjnej Gminy — nalezy rozumieé Jednostki organizacyjne Gminy Dabrowa
BlSkUP]a, w tym Urzad Gminy w Dabrowie Biskupiej oraz odpowiednio pracownikéw jednostki
organizacyjnej odpowiedzialnych za realizacje obowiazkéw podatkowych te] jednostki:

Zespole ds. MDR — nalezy przez to rozumieé zespdt oséb odpowiedzialnych w zakresie
raportowania schematow podatkowych skladajacy sie z kierownikéw i dyrektoréw jednostek
organizacyjnych Gminy, gléwnych ksiegowych kazdej z jednostek organizacyjnych Gminy
Dabrowa Biskupia oraz pracownika Urzedu Gminy w Dabrowie Biskupicj odpowiedziainego
za podatek VAT,

dokonaniu czynnosci bedgcych elementem schematu podatkowego — nalezy rozumieé
dokonanie przez jednostke organizacyjng Gminy czynnosei faktycznej lub prawnej prowadzacej
bezposdrednio lub posrednio do zastosowania schematu podatkowego np. zawarcie umowy
dzierzawy, zlozenie .wniosku o wydanie interpretacji podatkowej, zloienie wniosku o
stwierdzenie nadplaty lub o zwrot nadwyzki podatku VAT etc.;

uzyskaniu korzysci podatkowej — nalezy rozumieé sytuacje, w ktorej w wyniku zastosowania
schematu podatkowego w rozliczeniach podatkowych jednostki organizacyjnej Gminy
zaistnigje jedna z ponizszych sytuacji:

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

b) powstanie nadplaty lub prawa do zwrotu podatku albo zawyzenie kwoty nadplaty
fub zwrotu podatku;

¢) brak obowigzku pobrania podatku przez platnika, jezeli wynika on z okolicznosci
wskazanych w pkt. powyze];

d) podwyzszenie kwoty nadwyzki podatku naliczonego nad naleznym, w rozumieniu
przepiséw ustawy o VAT, do przeniesienia na nastgpny okres rozliczeniowy;

&) niepowstanie obowigzku lub odsunigcie w czasie powstania obowiazku
sporzadzania i przekazywania informacji podatkowych, w tym informagji
o schematach podatkowych. '

promotorze - nalezy przez to rozumie¢ kazdy podmiot zewngtrzny wzgledem jednosiek
organizacyjnych Gminy oferujacy lub $wiadezacy ustugi doradztwa podatkowego, usiugi
doradztwa prawnego, ustugi doradztwa biznesowego (konsultingowego) lub finansowego;

podmiocie zagranicznym - nalezy przez to rozumie¢ kazdy podmiot (niezaleznie od posiadane]
formy prawnej) wspdlpracujacy z jednostkami organizacyjnymi Gminy, ktéry posiada siedzibg
lub miejsce zamieszkania w kraju innym niz Polska,

podmiocie powigzanym — nalezy przez to rozumieé spéiki, w ktorych Gmina posiada co
najmniej 25% udzialéw lub akcji oraz inne jednostki organizacyjne Gminy;

ustawie o VAT —nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow
iushug (tj. Dz.U. 22018 r,, poz. 2174 ze zm.};

ustawie o CIT — nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku
dochodowym od 0séb prawnych (t.j. Dz.U. z 2019 r., poz. 865).

L)



WSPOLPRACA Z PROMOTOREM

- Obowigzki pracownikow jednostek organizacyjnych Gminy

Jednostka organizacyjna Gminy podpisujac wmowy z promotorami uwzglednia w nich zapisy
dotyczace raportowania schematdw podatkowych. Modelowe postanowicnia dotyczace
raportowania schematow podatkowych zawiera zalacznik nr 1 do niniejszej procedury.

Niczaleznie od powyZszego, osoba zlecajaca w imieniu jednostki organizacyjnej Gminy do
wykonania usluge promotorowi powinna uzyskaé na pismie (np. e-mailem) oswiadczenie od
promotora, czy jego zdaniem przedmiot tego zlevenia stanowi schemat podatkowy podlegajacy
zgloszeniu do Szefa KAS i przekazaé je wraz z dokumentem stanowiacym podstawe
wspdlpracy z promotorem (np. umowe) do Zespotu ds. MDR.

lezeli promotor wspotpracuje z jednostks organizacyjng Gminy i oferuje jej realizacje swoich
ustug z zastrzezeniem ktéregokolwiek z ponizszych warunkdéw, to przedmiot wspotpracy
z promotorem stanowi schemat podatkowy i podlega zgloszeniu do Szefa KAS:

a) promotor lub jednostka organizacyjna Gminy zobowigzali sie do zachowania
w tajemnicy wobec os6b trzecich rozwigzania podatkowego proponowanego przez
promotora i sposobu, w jaki pozwala on na uzyskanie korzyscl podatkowej przez
jednostke organizacyjng Gminy; lub

b} promotor jest uprawniony do wynagrodzenia od sukcesu zaleznego od uzyskania przez
jednostke organizacying Gminy korzyséci podatkowej (success feej; lub

¢) promotor zobowigzat sic do zwrotu wynagrodzenia lub jego czgsci, jezeli jednostka
organizacyjna Gminy nie uzyska korzyscl podatkowe] lub uzyska korzy$¢ mniejsza, niz
zakladano; lub

d} promotor, ktéry przedstawi} jednostce budzetowej Gminy rozwiazanie podatkowe,
zobowiazal jednostke, ze bedzie pracowaé wylacznie z nim przy jego wdrozeniu,
a w przeciwnym wypadku zaplaci promotorowi wynagrodzenie lub odszkodowanie.

Jezeli w ramach wspolpracy jednostki organizacyjnej Gminy z promotorem wystgpia
nastepujace okolicznosci, to przedmiot wspdlpracy z promotorem moze stanowi¢ schemat
podatkowy podlegajacy zgloszeniu do Szefa KAS:

a) promotor ocenia konsekwencje prawne czynnosci lub transakeji realizowanych przez
jednostke organizacyjna Gminy oraz wskazuje jej, jakie dzialania powinna podjaé, aby
zastosowaé najkorzystniejsze podatkowo rozwigzanie dla tych czynnosci lub transakeji;

b) promotor jest pomystodawes zmian w podejsciu podatkowym do czynnosdei lub
transakcji realizowanych przez jednostke organizacyjng Gminy, mimo Ze sposéb
realizacji czynnosdcei lub transakeji nie ulega zmianie [ub zmiana ta nie jest istotna;

¢) promotor uzaleznia wdrozenie proponowanych jednostce organizacyjne] Gminy
rozwigzan od uzyskania korzystnej interpretac]i przepiséw prawa podatkowego;



d) promotor przedstawia jednostce organizacyjnej Gminy ogélne zatozenia rozwigzania

z zastrzezentem, Ze jego zastosowanie wymaga dodatkowej analizy stanu faktycznego
lub wprowadzenia zimiany w tym stanie faktycznym.

5. Co do zasady nie stanowi schematu podatkowego podlegajacego zgloszeniu do Szefa KAS
wspdipraca jednostki organizacyjnej Gminy z promotorem, jezeli Jej przedmiotem jest:

a)

b)

d)

)

i)

przygotowywanie i pomoc w przygotowaniu kalkulacji podatkowych, deklaracji,
informacji i zeznan podatkowych;

przygotowywanie | pomoc w przygolowaniu dokumentacji oraz wnioskow
o udzielanie pozwoleii lub zezwolen;

przeprowadzenie przegladu dotyczacego rozliczen podatkowych;

przygotowanie opinii i komentarzy podatkowo-prawnych - w zakresie skutkéw
podatkowvch, w ktorych promotor informuje jednostke organizacyjng Gminy
o konsekwencjach podatkowych oraz ryzykach wynikajacych z istniejgcych
interpretacji podatkowych i orzecznictwa dotyczacych juz dokonanych przez jednostke
transakeji lub zdarzefi gospodarczych (stany przeszie i zamkaiete);

udzielanie porad i wsparcia w zakresie wprowadzania przez podatnikéw procedur
podatkowych w  celu  zapewnienia zgodnosci rozliczen  podatkowych
z obowigzujacymi przepisami i praktyka podatkowa;

udzielanie porad i wsparcia w zakresie odzyskiwania nadplaconych zobowigzan
podatkowych;

przeprowadzenie szkolenia dotyczacego obowigzujacych przepiséw  prawa
podatkowego lub planowanych zmian w przepisach prawa podatkowego (o wylacznie
informacyjnym charakterze);

$wiadczenie ustug biezacego doradztwa prawno-podatkowego;
wsparcie 1 reprezentowanie jednostki organizacyjnej Gminy przed organami
administracji publicznej, sadami administracyjnymi, sadami powszechnymi oraz przed

Sgdem Najwyizszym;

wsparcie lub przygotowywanie oswiadczen dla celéw podatkowych.

6. W razie wystapienia okolicznosci, o ktérych mowa w pkt. 5-6 powyzej, jednostka organizacyjna
Gminy zwraca sie niezwlocznie do Zespolu ds. MDR o rozstrzygnigeie czy przedmiot
wspotpracy z promotorem stanowi schemat podatkowy podlegajacy zgloszeniu do Szefa KAS.
Procedura opisana w zdaniu poprzednim jest stosowana rowniez w sytuacji, gdy jednostka
organizacyjna Gminy uzyska od .promotora oswiadczenie, ze jego zdaniem przedmiot
wspolpracy nie stanowi schematu podatkowego podlegajacego zgtoszeniu do Szefa KAS.



7. lezeli zgodnie z postanowieniami pkt. 4-7 powyzej przedmiot wspolpracy jednostki
organizacyjnej Gminy z promotorem stanowi schemat podatkowy podlegajacy zg}oézeniu do
Szefa KAS i jednostka organizacyjna Gminy zwolnila promotora z tajemnicy zawodowej
w zakresie przekazywania informacji o schematach podatkowych do Szefa KAS, jednostka
organizacyjna Gminy jest odpowiedzialna za: ‘

a) wyegzekwowanie obowigzkow cigzacych na promotorze w zwigzku z koniecznodcia
dokonania przez niego zgloszenia schematu podatkowego do Szefa KAS, tj.:

t. uzyskanie od promotora o$wiadczenia o tym, czy przedmiot wspdlpracy
stanowi schemat podatkowy podlegajacy zgloszeniu do Szefa KAS:

il. uzyskanie od promotora projektu informacji o schemacie podatkowym (MDR-
1) w celu dokonania weryfikacji danych w niej zawartych;

iii. uzyskanie od promotora informacji o przekazaniu informacji o schemacie
podatkowym (MDR-1) do Szefa KAS;

tv. uzyskanie od promotora projekiu uzupelnien Jub wyjasnien do zlozonej
informacji o schemacie podatkowym (MDR-1) w odpowiedzi na ewentualne
wezwania Szefa KAS w celu dokonania weryfikacji danych w nich zawartych;

v. uzyskanie od promotora informacji o nadaniu zgloszonemu schematowi
podatkowemu numeru schematu podatkowego (NSP) przez Szefa KAS albo
o wydaniu przez Szefa KAS postanowienia o odmowie nadania numeru
schematu podatkowego (NSP).

b) przekazanie do Zespotu ds. MDR informacji o koniecznosci ztozenia przez promotora
informacji o schemacie podatkowym (MDR-1) do Szefa KAS w terminie nie dhuzszym
niz 3. dni robocze od dnia uzyskania od promotora informacji o tym, ze przedmiot
wspoipracy stanowi schemat podatkowy podlegajacy obowigzkowi zgloszenia do Szefa
KAS;

¢) przekazanie wszelkich dokumentéw oraz informacji uzyskanych w zwiazku
z dokonaniem przez promotora zgloszenia informacji o schemacie podatkowym (MDR-

1) do Zespotu ds. MDR;

d) zgloszenie Zespotowi ds. MDR dokonania lub zamiaruy dokonania jakichkolwick
czynnoéci bedacych elementem schematu podatkowego zgloszonego do Szefa KAS lub
uzyskania wynikajacej z niego korzysci podatkowej w terminie 3. dni roboczych od
dnia zaistnienia kazdej z tych okolicznosci;

e) zgloszenie Zespolowi ds. MDR dokonania lub zamiaru dokonania modyfikacji
warunkow realizacji transakcji lub czynnodci, ktora byla przedmiotem informacji
o schemacie podatkowym {MDR-1) zgtoszonej przez promotora do Szefa KAS.

8. Jezeli zgodnie z postanowieniami pkt. 4-7 powyiej przedmiot wspdlpracy -jednostki

organizacyjnej Gminy z promotorem stanowi schemat podatkowy podlegajacy zgloszeniu do
Szefa KAS i jednostka organizacyjna Gminy nie zwolnila promotora z tajemnicy zawodowej

!



w zakresie przekazywania informacji o schematach podatkowych do Szefa KAS, jednostka
organizacyjna Gminy jest odpowiedzialna za:

a) wyegzekwowanie od promotora obowigzkéw na nim ciazacych, tj.:

1. uzyskanje od promotora o$wiadczenia o tym, czy przedmiot wspélpracy
stanowi schemat podatkowy podlegajacy zgloszeniu do Szefa KAS;

il. uzyskanie od promotora kompletnych danych dotyczgeych schematu
podatkowego, o ktorych mowa w art. 8§6f § | Ordynacji podatkowej oraz
nformacji  oterminiec w jakim jednostka organizacyjna Gminy jest
zobowiazana dokonaé zgloszenia informacji o schemacie podatkowym (MDR-
1) do Szefa KAS, zgodnie z art. 86¢ § 1 Ordynacji podatkowej;

Hi. uzyskanie od promotora pomocy w terminowym przygotowaniu uzupetnien lub
wyjadniei do zlozonej informacji o schemacic podatkowym (MDR-1)
w odpowiedzi na ewentualne wezwania Szefa KAS;

b) przekazanie do Zespolu ds. MDR informagji o koniecznoéci zlozenia przez jednostke
organizacyjng Gminy informacji o schemacie podatkowym (MDR-1} do Szefa KAS
w terminie nie dluzszym niz 3. dni robocze od dnia uzyskania od promotora informacji
o tym. ze przedmiot wspotpracy stanowi schemat podatkowy podlegajacy obowiazkowi
zgloszenia do Szefa KAS;

¢) przekazanie do Zespotu ds. MDR wszelkich dokumentdw oraz informacji uzyskanych
od promotora, o ktérych mowa w ppkt. a) i-iii powyzej w terminie nie dhuzszym niz 3.
dni robocze od dnia ich uzyskania od promotora;

d) udzielenie Zespolowi ds. MDR wszelkich informacji na temat przedmiotu wspélpracy
z promotorem, ktéry stanowi schemat podatkowy podlegajacy zgloszeniu do Szefa
KAS;

e) zgloszenie Zespolowi ds. MDR dokonania lub zamiaru dokonania jakichkolwiek
czynnosci bedacych elementem schematu podatkowego zgloszonego do Szefa KAS lub
uzyskania wynikajacej z niego korzyscei podatkowe] w terminie 3. dni roboczych od
dnia zaistnienia kazdej z tych okolicznosci;

f) zgloszenie Zespolowi ds. MDR dokonania lub zamiaru dokonania modyfikacji
warunkoéw realizacji transakeji lub czynnosel, ktora byla przedmiotem informacii
o schemacie podatkowym (MDR-1) zgloszonej przez jednostke organizacyjna Gminy
do Szefa KAS.

B. Obowiazki Zespolu ds. MDR

1. Zespot ds. MDR w zakresie prowadzenia przez jednostki organizacyjne Gminy wspdlpracy
Z promotorami odpowiada za:



a) weryfikacje czy przedmiot wspdlpracy z promotorem stanowi schemat podatkowy
podlegajacy zgloszeniu do Szefa KAS, po uprzednim zgloszeniu zaistnienia takiej
koniecznodci przez jednostke organizacyjng Gminy;

b) przekazanie do jednostki organizacyjnej Gminy informacii ZWrotnej o tym czy
zgloszona przez nig czynno$¢ lub transakeja zostala uznana za schemat podatkowy
podlegajacy zgloszeniu do Szefa KAS;

c) dokonywanie zgloszen informacji o schemacie podatkowym (MDR-1) w imieniu
Jednostki organizacyjnej Gminy, w tym prowadzenie korespondencji z Szefem KAS
w tym zakresie, po uprzednim uzyskaniu informacji o koniecznoéei dokonania ww.
zgloszenia od jednostki organizacyjnej Gminy;,

d) przygotowywanie projektow informacji o zastosowaniu schematu podatkowego
(MDR-3), po uprzednim uzyskaniu informacji od jednostki organizacyjnej Gminy
o dokonaniu lub zamtarze dokonama jakichkolwiek czynnodel bedaeych elementem
schematu podatkowego zgloszonego do Szefa KAS lub uzyskanin wynikajaeej z niego
korzyséci podatkowej w terminie 3. dni roboczych od dnia zaistnienia kazdej z tych

okolicznosci

e) weryfikacje czy dokonanie lub zamiar dokonania modyfikacji warunkéw realizacii
transakci lub czynnodei, ktéra byla przedmiotem informacji o schemacie podatkowym
(MDR-1) wymaga ztozenia jej aktualizacji fub jej ponownego zgloszenia, po uprzednim
zgloszeniu tego faktu przez jednostke organizacyjng Gminy;

f) aktualizowanie Bazy MDR o wszelkie dokumenty uzyskiwane od jednostek
organizacyjnych Gminy zwigzane z ich wspolpracg z promotorami (umowy i zlecenia
dotyczace wspdlpracy z promotorami, o$wiadczenia promotoréw, informacje
o schemacie podatkowym (MDR-1), informacje o zastosowaniu schematu
podatkowego (MDR-3) etc.).

2. Zespot ds. MDR dokonuje weryfikacji czy przedmiot wspdipracy z promotorem stanowi
schemat podatkowy podlegajacy zgtoszeniu do Szefa KAS poprzez ustalenie czy przedmiot

wspolpracy z promotorem:

a) spetnia kryterium glownej korzysci oraz posiada ogdélna cechg rozpoznawcza;

b) posiada szczegdlna ceche rozpoznawceza, fub

¢) posiada inng szczeg6ing cechg rozpoznaweza.
Szezeghlowe zasady kwalifikacji przedmiotu wspélpracy z promotorem jako schematu
podatkowego podlegajgcego zgloszeniu do Szefa KAS sg zawarte w Instrukcji identyfikacji

schematdw podatkowyeh (MDR) stanowigcee] zatgeznik nr 2 do ninigjszej procedury.

3. Procedure opisana w pkt. 2 powyzej Zespd! ds. MDR stosuje odpowiednio do weryfikacji czy
dokonanie lub zamiar dokonania przez jednostke organizacyjna Gminy modyfikacji warunkdw



realizacji (ransakcji lub czynnodci, ktéra byla przedmiotem informacji o schemacie
podatkowym (MDR-1) wymaga zlozenia jej aktualizacji [ub jej penownego zgloszenia.

Zespol ds. MDR dokonuje zgtoszenia informacii o schemacie podatkowym (MDR-1 Y w imieniu
Jjednostki organizacyjnej Gminy:

a) w oparciu 0 kompletne dane na temat schematu podatkowego, o ktérych mowa w art.
86f § 1 Ordynacji podatkowej, przedstawione przez promotora i zweryfikowane
wspdlnie przez jednostke organizacyjna Gminy oraz Zespé! ds. MDR w oparciu
o posiadane dokumenty i informacje dotyczace przedmiotu wspdlpracy z promotorem;

b) w terminie, o ktérym mowa w art. 86¢ § | Ordynacji podatkowej, wskazanym przez
promotora 1 zweryfikowanym wspédlnie przez jednostke organizacyjna Gminy oraz
Zespodt ds. MDR w oparciu o posiadane dokumenty i informacje dotyczaee przedmiotu
wspdtpracy z promotorem.

Jezeli Zespd! ds. MDR uzna, ze przedmiot wspolpracy z promotorem stanowi schemat
podatkowy podlegajacy zgloszeniu do Szefa KAS, mimo uzyskania przez jednostke
organizacyjng Gminy od promotora o$wiadczenia, ze jego zdaniem przedmiot wspoifpracy nie
stanowi schematu podatkowego podlegajacego zgtoszeniu do Szefa KAS, Zespd ds. MDR
dokonuje zgloszenia informacji o schemacie podatkowym (MDR-1) w imieniu jednostki
organizacyjnej Gminy:

a) w opat;ciu o kompletne dane na temat schematu podatkowego, o ktdrych mowa w art.
86f § 1 Ordynacji podatkowej, przedstawione przez jednostke organizacyjng Gminy
i zweryfikowane przez Zesp6f ds. MDR w oparciu o posiadane dokumenty i informacje
dotyczace przedmiote wspélpracy z promotorem;

b) najpozniej w terminie 30 dni od dnia wystapienia najwezesniejszego z ponizszych

zdarzen:

i. udzielenie przez jednostke organizacyjng Gminy zlecenia promotorowi,
ktorego przedmiotem jest schemat podatkowy;,

ii. zawarcie przez jednostke organizacyjng Gminy umowy, ktdrej przedmiotem
jest schemat podatkowy:

iii. udostepnienie jednostce organizacyjnej Gminy przez promotora efektu swoich
prac wykonanych w ramach zlecenia fub umowy, ktorych przedmiotem jest
schemat podatkowy.

Procedure opisana w pki. 5 powyzej Zespol ds. MDR stosuje odpowiednio w sytuacji, gdy
promotor mimo cigzgcego na nim obowigzku zgloszenia informacji o schemacie podatkowym
(MDR-1) nie poinformowal jednostki organizacyjnej Gminy o dokonaniu ww. zgioszenia
w terminie 10. dni od dnia zawarcia umowy z jednostka organizacyjng Gminy.



7. Zgloszenia informacji o schemacie podatkowym (MDR-1) w imieniu jednostki organizacyjnej
Gminy dokonuje jeden z czlonkéw Zespotu ds. MDR na podstawie udzielonego mu
petnomocnictwa w tym zakresie przez Wéjta Gminy Dabrowa Biskupia.

Zgloszenia informacji o schemacie podatkowym (MDR-1) nalezy dokona¢ za posrednictwem

platformy znajdujgcej sie na stronie internetowej mdranf.gov.pl | przy wykorzystaniu
elekironicznego podpisu kwalifikowanego lub podpisu zaufanego (tzw. ePUAP). Informacja
o schemacie podatkowym (MDR-1) musi zostaé zlozona w formacie XML, przy czym
dopuszczalne sg rozszerzenia plikow ,,. XML i .. XAdES”.

Zespot ds. MPR przygotowuje projekty informacji o zastosowaniu schematu podatkowego

(MDR-3) zawierajace nastepujace dane;

a)

b)

)

rodzaj okresu rozliczeniowego, w ktérym doszlo do dokonania przez jednostke
organizacyjna Gminy jakichkolwiek czynno$ci bedacych elementem schematu
podatkowego lub uzyskaniu wynikajacej z niego korzysei podatkowe] (dzien, miesiac,
rok);

cel ztozenia informacji (zlozenie czy vzupelnienie):

informacje o posiadaniu numeru schematu podatkowego albo rodzaju zglaszanego
schematu;

informacje o korzystajaeym, czyh jednosice organizacyjnej Gminy;

informacje o dokonanych przez jednostke organizacyjna Gminy czynnosdciach lub
odniesionych przez nig korzysciach podatkowych, w tym jej wysokosci;

wskazanie innych podmiotéw uczestniczacych w schemacie podatkowym, majgcych
uczestniczyé w schemacie podatkowym lub na ktére moze mie¢ wplyw schemat

podatkowy;

wskazanie innych podmiotéw obowigzanych do przekazania informacji o schemacie

podatkowym;

opis schematu podatkowego, o ile korzystajacy (jednostka organizacyjna Gminy) nie
posiada numeru schematu podatkowego (NSP);

adres skrzynki ePUAP.

10. Zespol ds. MDR przygotowuje projekty informacji o zastosowaniu schematu podatkowego
{(MDR-3} w oparciu o;

a)

informacje uzyskane od jednostki organizacyjnej Gminy na temat dokonanych przez
nia czynnosci bedacych elementem schematu podatkowego zgloszonego do Szefa KAS
lub korzysci podatkowej wynikajacej ze schematu podatkowego przez nig uzyskanej -
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1.

13.

Jjezeli schemat podatkowy, ktérego dotyczy informacja posiada juz numer schematu
podatkowego (NSP); oraz ewentualnie

b) dane na temat schematu podatkowego, o ktérych mowa w art. 86f § 1 Ordynacji
podatkowej, przygotowane przez promotora lub Jjednostke organizacyjng G]]}i]{y
w zwigzku z uprzednim zlozeniem informacji o schemacie podatkowym (M DR-1) -
Jezeli schemat podatkowy, ktérego dotyczy informacja nie posiada jeszeze numeru
schematu podatkowego (NSP).

Zg%os.zema informacji o zastosowaniu schematu podatkowego (MDR-3) w imieniu jednostki
organizacynej Gminy dokonuje:

a) Wojt Gminy Dabrowa Biskupia - jezeli schemat podatkowy dotyczy podatku VAT albo
schemat podatkowy dotyczy innego podatku, ale korzystajacym jest jednostka
organizacyjna Urzad Gminy w Dabrowie Biskupiej;

- b) dyrektor lub kierownik jednostki organizacyjnej korzystajacej ze schematu podatkowego

— jezeli schemat podatkowy dotyczy podatku innego niz podatek VAT.

. Informacja o zastosowaniu schematu podatkowego (MDR-3) skladana jest pod rygorem

odpowiedzialnosci  karnej za zlozenie falszywego oswiadczenia 1 zawiera klauzule
o nastgpujgee) tresci: "Jestem swiadomy odpowiedzialnosci karnej za zlozenie fatszywego
o$wiadczenia.". Klauzula ta zastepuje pouczenie o odpowiedzialnosci karnej za skladanie
falszywych oswiadczent.

Zgloszenia informacjt o zastosowaniu schematu podatkowego (MDR-3) nalezy dokonaé za
posrednictwem platformy znajdujacej sie na stronie internetowe] mdr.mf.gov.pl i przy
wykorzystaniu elektronicznego podpisu kwalifikowanego lub  podpisu zaufanego (tzw.
ePUAP). Informacja o zastosowaniu schematu podatkowego (MDR-3) must zostaé zlozona
w formacie XML, przy czym dopuszczalne sg rozszerzenia plikow ,,. XML 1, XAdES™.

. Zgtoszenia informacji o zastosowaniu schematu podatkowego (MDR-3) nalezy dokonaé

najpodzniej w terminie zlozema deklaracyi podatkowej dotyczacej okresu rozliczeniowego,
w ktorym jednostka organizacyjna Gminy dokonala czynnosei bedacych elementem schematu
podatkowego [ub uzyskala wynikajaca z niego korzysé podatkowa, tj.:

a) 25. dnia miesigca nastepujgcege  po miesiacu, w ktorym jednostka organizacyjna
Gminy dokonala czynnosci bedgeych elementem schematu podatkowego lub uzyskata
wynikajaca z niego korzyséé podatkowa — jesh schemat podatkowy dotyczy podatku
VAT;

b) 30. marca roku nastepujgcego po roku, w ktérym jednostka organizacyjna Gminy
dokenata czynnosci bedacych elementem schematu podatkowego lub uzyskala
wynikajaca z ntego korzyé¢ podathkowa — jezeli schemat podatkowy dotyczy podatku
dochodowego od oséb prawnych, w tym podatku v Zrodia;

¢) 30, kwietnia roku nastepujacego po roku, w ktérym jednostka organizacyjna Gminy
dokonala czynnosci bedacych elementem schematu podatkewego lub uzyskala
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HL.

wynikajaca z niego korzys$é podatkows — jezeli schemat podatkowy dotyczy podatku
dochodowego od 0s6b fizycznych;

d) 31. stycznia roku, w ktérym jednostka organizacyjna Gminy dokonala czynnosci
bedgcych elementem schematu podatkowego lub uzyskata wynikajgeg z niego korzyéé
podatkowg — jezeli schemat podatkowy dotyczy podatku od nieruchomosci.

[5. Zespdtds. MDR przedstawia projekt informacii o zastosowaniu schematu podatkowego (MDR-

2

3) Wajtowi Gminy Dgbrowa Biskupia albo dyrektorowi lub kicrownikowi jednostki

- organizacyjnej w terminie zapewniajacym jego terminowe zlozenie wskazujac przy tym termin,

w ktorym ww. informacja musi zostaé zlozona, oraz:

a) najpoznie] w terminie 3. dni roboczych przed uplywem terminu na zlozenie informacii
o zastosowaniu schematu podatkowego (MDR-3) potwierdza czy doszto do jej
skutecznego zlozenia;

b) uzyskuje od Wjta Gminy Dabrowa Biskupia albo dyrektora lub kierownika jednostki
organizacyjnej potwierdzenie skutecznego zlozenia informacji
o0 zastosowaniu schematu podatkowego (MDR-3).

WSPOLPRACA Z PODMIOTAMI ZAGRANICZNYMI
Obowiazki pracownikoéw jednostek organizacyjnych Gminy

Kazda platnosé, ktdra ma zostaé¢ dokonana przez jednostke organizacyjng Gminy na rzecz
podmiotu zagranicznego, inna niz zaplata za towar, powinna byé analizowana pod katem, czy
podlega podatkowi u zrédda na podstawie polskich przepiséw, a jezeli podlega podatkowi
u zrodta, to czy maja do niej zastosowanie umowy o unikaniu podwdinego opodatkowania lub
zwolnienie z podatku u Zrodla wynikajace z polskiej ustawy o CIT. Liste §wiadczeit, z tytutu
kidrych wyplaty podlegaja podatkowi u Zrodla na podstawie polskich przepisow zawiera
zatgcznik nr 3 do niniejsze) procedury.

Jezeli od platnosci realizowanej przez jednostke organizacyjng Gminy na rzecz podmiotu
zagranicznego, ktdra podlega podatkowi u Zrédia na podstawie polskich przepisow, nie jest
pobierany podatek lub jest pobierany podatek wedlug stawki nizszej niz 19% lub 20%, dlatego
ze nalezno$é podlega zwolnieniu z podatku u Zrddla wynikajacemu z polskiej ustawy o CIT lub
podlega umowie o unikaniu opodatkowania, to jednostka organizacyjna Gminy jest

zobowigzana do;

a) uzyskania od podmiotu zagranicznego certyfikatu rezydencji nie starszego niz rok -
certyfikat powinien by¢ przedstawiony w oryginale;

b) potwierdzenia statusu prawnego podmiotu zagranicznego (spotka kapitatlowa, spélka
osobowa, osoba fizyczna, jednostka organizacyjna nieposiadajaca osobowosci prawnej,
stowarzyszenie, fundacja ete.);

¢) zgromadzenie z publicznie dostepnych Zréde! (np. internetu) informacji na temat
zakresu prowadzonej przez podmiot zagraniczny dzialalnosci.



3. Jezeli w ramach wspdlpracy jednostki organizacyjnej Gminy z podmiotem zZagranicznym
wystapia nast¢pujgce okolicznosei, to przedmiot wspblpracy z podmiotem zagranicznym
stanowi schemat podatkowy podlegajgcy zgloszeniu do Szefa KAS:

a)

b)

w wyniku zastosowania przez jednostke organizacyjng Gminy stawki podatku u 2rodia
nizszej niz 19% lub 20%, dlatego ze platnosé na rzecz podmiotu zagranicznego podlega
zwolnieniu z podatku u zrédta wynikajgcemu z polskiej ustawy o CIT lub podlega
umowie o unikaniu opodatkowania i {aczna kwota podatku u zrédia pobrana w trakcie
roku kalendarzowego od tego samego podmiotu zagranicznego zostala zanizona
o penad 5.000.000 zt wzgledem kwoty podatku u zrédla, ktéra zostataby pobrana przez

Jednostke organizacyjng Gminy gdyby nie doszto do zastosowania wzgledem tych

platnosci zwolnien lub stawek obnizonych;

fgczna kwota platnodei z jakiegokolwiek tytulu, w tym za dostawe towardw,
dokonanych w trakeie roku kalendarzowego przez jednostke organizacyjna Gminy na
rzecz podmiotu zagranicznego przekroczyla 25.000.000 z1;

w wyniku transakcji dokonanej przez jednostke organizacyjng Gminy z podmiotem
zagranicznym doszlo do sytuacji, w ktérej wynagrodzenie z tego tytulu dla celow
podatkowych w Polsce oraz w kraju siedziby podmiotu zagranicznego rézni sie o co
najmniej 25%.

4. Jezeli w ramach wspélpracy jednostki organizacyjnej Gminy z podmiotem zagranicznym
wystapi schemat podatkowy ze wzgledu na zaistnienie okolicznosci, o ktorych mowa w pkt. 3
powyzej jednostka organizacyjna Gminy jest odpowiedzialna za:

a)

b)

d)

przekazanie do Zespotu ds. MDR informacji o koniecznosci ztozenia przez jednostke
organizacyjna Gminy informacji o schemacie podatkowym (MDR-1) do Szefa KAS
w terminie nie dluzszym niz 3. dni robocze od dnia zaistnienia ckolicznodei, o ktoryeh

mowa w pkt. 3 powyzej;

przekazanie do Zespotu ds. MDR kompletnych danych na temat ww. okolicznoscet,
o ktorych mowa w art, 861 § 1 Ordynacji podatkowej wraz z wszelkimi dokumentami
oraz informacjami na temat wspdlpracy z podmiotem zagranicznym (umowy, faktury,
potwierdzenia dokonania platnosci);

zgloszenie Zespolowi ds. MDR dokonania [ub zamiaru dokonania kolejnych platnosci
na rzecz podmiotu zagranicznego lub uzyskania korzysei podatkowej w terminie 3. dni
roboczych od dnia zaistnienia kazdej z tych okolicznosci;

zgloszenie Zespotowi ds. MDR dokonania lub zamiaru dokonania modyfikacji

warunkow wspolpracy z podmiotem zagranicznym, ktéra byla przedmiotem informacji
o schemacie podatkowym (MDR-1) zgloszonej do Szefa KAS w zwigzku

Z zaistnientiem okolicznodci, o ktérych mowa w pkt. 3 powyzej.



5. Jezeli jednostka organizacyjna Gminy dokonuje na rzecz Jjednego podmiotu zagranicznego
platnodet z jakiegokolwiek tytulu, w tym za dostawe towaréw, ktdrych warto$é przekracza
50.000 zi rocznie i podmiot zagraniczny:

a) nie jest osobg fizyczng, ani spdtkg prawa handlowego, w szezegdinosei dziala jako
fundacja, trust, stowarzyszenie; [ub

b) zgodnie z informacjami z publicznie dostepnych irédel nie prowadzi dziatalnoéci
gospodarczej, w ramach ktérej wykonywane sg $wiadczenia takie, jak nabyte przez
Jednostke organizacyjng Gminy; lub

¢} zgodnie z informacji z publicznie dostepnych zrédet nie mozna ustalié czy posiada
siedzibg, lokal, personel, wyposazenie niezbedne do wykonania $wiadczenia, takiego
rodzaju, kidre nabyla jednostka organizacyjna Gminy;

Jjednostka organizacyjna Gminy jest zobowigzana do uzyskania od podmiotu zagranicznego
oprocz certyfikatu rezydencji podatkowej rowniez oryginalu podpisanego odwiadczenia
wedlug wzoru zawartego w zalaczniku nr 4 do niniejszej procedury.

6. Jezeli w ramach wspolpracy jednostki organizacyjnej Gminy z podmiotem zagranicznym
wystapia okolicznoscei, o ktérych mowa w pkt. 5 powyze] jednostka organizacyjna Gminy jest
odpowiedzialna za przekazanie do Zespolu ds. MDR:

a) certyfikatu rezydencji podatkowej podmiotu zagranicznego (kopii, gdyz oryginat
powinien pozosta¢ do dyspozycji jednostki organizacyjnej Gminy);

b} podpisanego oswiadczenia podmiotu zagranicznego wedlug wzoru zawartego
w zalaczniku nr 4 do ninigjszej procedury (kopii, gdyz oryginat powinien pozostaé do
dyspozycji jednostki organizacyjnej Gminy);

c) kopii wszelkich dokumentow dotyczacych wspdlpracy z podmiotem zagranicznym
(umowy, faktury, potwierdzenia dokonania platnosci).

7. Jezeli mimo zaistnienia okolicznosci, o ktorych mowa w pkt. 5 powyzej jednostka
organizacyjna Gminy nie uzyska od podmiotu zagranicznego oéwiadezenia, wedlug wzoru
zawartego w zalaczniku nr 4 do niniejszej procedury, to jednostka organizacyjna Gminy zglasza
Zespolowi ds. MDR koniecznoscei zlozenia informacji o schemacie podatkowym (MDR-I).
Procedure przewidziang w pkt. 4 powyzej stosuje sie odpowiednio.

8. Jezeli w ramach realizacji transakcji z podmiotem zagranicznym wyslgpuje promotor
postanowienia Rozdziatu 1.A. niniejszej procedury w tym zakresie nalezy stosowad

odpowiednio.

B. Obowiazki Zespolu ds. MDR

1. Zespét ds. MDR w zakresie prowadzenia przez jednostki organizacyjne Gminy wspolpracy
z podmiotami zagranicznymi odpowiada za;
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a) dokonywanie zgloszef informacji o schemacie podatkowym (MDR-1} w imieniu
Jjednostki organizacyjnej Gminy, w tym prowadzenie korespondencji z Szefem KAS
w tym zakresie, po uprzednim uzyskaniu informacji o koniccznosci dokonania ww.
zgloszenia od jednostki organizacyjnej Gminy;

b) przygotowywanie projektow mformacji o zastosowaniu schematu podatkowego
(MDR-3), po uprzednim uzyskaniu informacji od jednostki organizacyjnej Gminy
o dokonaniu lub zamiarze dokonania kolejnych pfatnosci na rzecz podmiotu
zagranicznego w ramach schematu podatkowego zgloszonego do Szefa KAS Jub
uzyskanju wynikajgcej z niego korzyscei podatkowej, po uprzednim zgloszeniu tego
faktu przez jednostke organizacyjng Giminy;

¢) weryfikacje czy dokonanie lub zamiar dokonania modyfikacji warunkéw wspélpracy
z podmiotem  zagranicznym, ktéra byla przedmiotem informacji o schemacie
podatkowym (MDR-1) zgloszonej do Szefa KAS wymaga ztozenia jej aktualizacji lub
lej ponownego zgloszenia po uprzednim zgloszeniu tego faktu przez jednostke
organizacyjng Gminy;

d} aktualizowanie Bazy MDR o wszelkie dokumenty uzyskiwane od jednostek
organizacyjnych Gminy zwigzane z ich wspdlpraca z podmiotami zagranicznymi
(umowy, faktury, potwierdzenia dokonania platnosci, céwiadczenia podmiotéw
zagranicznych, certyfikaty rezydencji, informacje o schemacie podatkowym (MDR-1 )
informacje o zastosowaniu schematu podatkowego (MDR-3) etc.).

2. Zespél ds. MDR dokonuje zgloszenia informacji o schemacie podatkowym (MDR-1)
dotyczgcym wspolpracy z podmiotem zagranicznym w imieniu jednostki organizacyjnej

Gminy:

a) w oparciu o kompletne dane na temat schematu podatkowego, o ktérych mowa
w art. 86f § 1 Ordynacji podatkowej, przedstawione przez jednostke organizacyjna Gminy
i zweryfikowane przez Zespot ds. MDR w oparciu o posiadane dokumenty i informacje
dotyczace przedmiotu wspélpracy z podmiotem zagranicznyni;

b) najpdiniej w terminie 30 dni od dnia wystapienia wlasciwe] z ponizszych okolicznosei:

a) dokonania przez jednostkg organizacying Gminy platnosci na rzecz podmiotu
zagranicznego w wyniku, ktérej co najmniej jeden z limitéw kwotowych wskazanych
w czesel A. pkt 3 powyzej zostal przekroczony;

b) dokonania przez jednostkg organizacyjna platnosei na rzecz podmiotu zagranicznego
w okolicznosciach wskazanych w czedei A. pkt 4 powyze, jezeli podmiot zagraniczny
nie przedstawil o$wiadczenia wedlug wzoru zawartego w zalaczniku nr 4 do niniejszej

procedury.

3. W odniesieniu do pozostatych obowigzkéw Zespohu ds. MDR postanowienia pkt 7-15
Rozdziatu I.B niniejszej procedury nalezy stosowaé odpowiednio.



ITL.

4. Jezeli w ramach realizacji transakcji z podmiotem zagranicznym wystepuje promotor

L

postanowienia Rozdziatu L.B. niniejszej procedury w tym zakresie nalezy stosowaé
odpowiednio.

WSPOLPRACA Z PODMIOTAMI POWIAZANYMI
A. Obowiazki pracownikéw jednostek organizacyjnych Gminy

Jezeli w ramach wspdélpracy pomiedzy jednostkami organizacyjnymi Gminy lub jednostki
organizacyjnej Gminy z podmiotem powigzanym wystapily lub sa planowane nastepujace
okolicznodei, to przedmiot te] wspdipracy moze stanowié¢ schemat podatkowy podlegajgcy
zgloszeniu do Szefa KAS:

a) wniesienie wkladu pienigznego [ub niepienigznego (aportu} do spotki, ktérej
udzialowcem lub akejonariuszem jest Gmina;

b) udzielenie pozyczki, kredytu, zabezpieczenia, porgczenia lub innej formy wsparcia
finansowego spblce, ktorej udzialoweem fub akcjonarinszem jest Gmina;

c) wydzierzawienie skladnikow majatku Gminy do spdtki, ktérej udzialowcem lub
akcjonariuszem jest Gmina;

d) oddanie do uzywania i pobierania pozytkéw skiadnikéw majatku Gminy spolee, ktorej
udzialowcem lub akcjonariuszem jest Gmina;

e) realizacja porozumieni miedzygminnych na zasadach uregulowanych przepisami prawa
cywilnego, tj. generujacych konsekwencje na gruncie podatku VAT;

f) przeniesienie funkcji lub majatku pomiedzy jednostkami organizacyjnymi Gminy lub
spélkami, w ktérych udzialoweem lub akcjonariuszem jest Gmina;

¢) zawarcie przez jednostki organizacyjne Gminy lub przez jednostkg organizacyjna
Gminy ze spofkami, w ktérych udzialowcem lub akcjomariuszem jest Gmina
porozumieh w zakresie wspdipracy w zakresie realizacji okreslonego zadania lub

inwestycji.

W razie dokonania lub zamiaru dokonania przez jednostke organizacyjng Gminy ktérejkolwiek
z czynnosci wymienionych w pkt. 1 powyzej, jednostka organizacyjna Gminy zwraca sig
niezwlocznie do Zespohu ds. MDR o rozstrzygniecie czy przedmiot wspélpracy z promotorem
stanowi schemat podatkowy podlegajacy zgloszeniu do Szefa KAS oraz przekazania wszelkich
dokumentéw oraz informacji dotyczacych przedmiotu wspdlpracy z podmiotem powigzanym

(umowy, porozumienia etc.).

Jednostka organizacyjna Gminy zwracajge si¢ do Zespolu ds. MDR o rozstrzygnigcie czy
przedmiot wspolpracy z inng jednostka organizacyjng Gminy lub podmiotem powiazanym
stanowi schemat podatkowy podlegajacy zgloszeniu do Szefa KAS jest zobowigzana dor

a) zgloszenia Zespolowi ds. MDR dokonania lub zamiaru dokonania jakichkolwiek
czynnosci bedacych elementem wspdipracy lub uzyskania wynikajacej z niego korzysci
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4.

2

podatkowej w terminie 3. dni roboczych od dnia zaistnienia kazdej z tych okolicznoscei
— jezeli w wyniku weryfikacji przepr owadzonej przez Zesp6! ds. MDR stwierdzono, 2e
przedmiot wspdipracy z podmiotem powigzanym stanowi schemat podatkowy; .

b} zgloszenia Zespolowi ds. MDR dokonania lub zamiaru dokonania modyfikacji
warunkow  realizacji wspdlpracy z podmiotem powigzanym w terminie 3. dni
roboczych od dnia zaistnienia kazdej z tych okolicznogci.

Jezeli w ramach realizacji transakeji z podmiotem powigzanym wystepuje promotor
postanowlenia Rozdzialu LA. niniejszej procedury w tym zakresie nalezy stosowaé
odpowiednio.

Obowiazki Zespolu ds. MDR

Zespol ds. MDR w zakresie prowadzenia przez jednostki organizacyjne Gminy wspotpracy
z podmiotami powigzanymi odpowiada za:

a)

b)

d)

weryfikacje czy przedmiot wspdlpracy z podmiotem powigzanym stanowi schemat
podatkowy podlegajacy zgloszeniu do Szefa KAS, po uprzednim zgloszeniu zaistnienia
takiej koniecznosei przez jednostke organizacyjna Gminy;

przekazanie do jednostki organizacyjnej Gminy informacji zwrotnej o tym czy zgloszony
przez nia przedmiot wspolpracy z podmiotem powigzanym zostal uznany za schemat
podatkowy podlegajacy zgtoszeniu do Szefa KAS;

dokonywanie zgloszen informaciji o schemacie podatkowym (MDR-1} w imieniu jednostki
organizacyjnej Gminy, w tym prowadzenie korespondencji z Szefem KAS w tym zakresie
w razie stwierdzenia, ze przedmiot wspolpracy jednostki organizacyje; Gminy
z podmiotem powigzanym stanowi schemat podatkowy;

przygotowywanie projektéw informacji o zastosowaniu schematu podatkowego (MDR-3),
po uprzednim uzyskaniu informacji od jednostki organizacyjnej Gminy o dokonaniu lub
zamiarze dokonania jakichkolwiek czynnodei bedacych elementem schematu podatkowego
zgloszonego do Szefa KAS lub uzyskaniu wynikajgce) z niego korzysci podatkowej;

weryfikacje czy dokonanie lub zamiar dokonania modyfikacji warunkdéw wspolpracy
z podmiotem powigzanym, ktéra byla uprzednio przedmiotem weryfikacji Zespolu ds.
MDR wymaga ziozenia aktualizacji informacji o schemacie podatkowym (MDR-1) Jub jej
zgloszenia, po uprzednim zgloszeniu tego faktu przez jednostke organizacyjng Gminy;

aktualizowanie Bazy MDR o wszelkie dokumenty uzyskiwane od jednostek
organizacyjnych Gminy zwiazane z ich wspdipraca z podmiotami powigzanymi (umowy,
porozumienia, faktury, informacje o schemacie podatkowym (MDR-1), informacje
o zastosowaniu schematu podatkowego (MDR-3) etc.).

Zespot ds. MDR dokonuje weryfikacjt czy przedmiot wspdlpracy z podmiotem powigzanym
stanowi schematl podatkowy podlegajacy zgloszenin do Szefa KAS poprzez ustalenie czy

przedmiot wspdlpracy z promotorem:

a) spelnia kryterium glownej korzysci oraz posiada ogdlng ceche rozpoznawezy;



Iv.

b) posiada szczegding ceche rozpoznaweza; jub
¢) posiada inng szczegdlng ceche roZpoznawczg.

Szezegolowe zasady kwalifikacji przedmiotu wspotpracy z podmiotem powigzanym
Jjako schematu podatkowego podlegajacego zgloszeniu do Szefa KAS sa zawarte w
Instrukeji identyfikacji schematéw podatkowych (MDR) stanowigcej zatacznik nr 2 do
niniejszej procedury.

Zespot ds. MDR dokonuje zgloszenia informacji o schemacie podatkowym (MDR-1)

dotyczacym wspdlpracy z podmiotem powigzanym w imieniu jednostki organizacyinej Gminy:

a) w oparciu o kompletne dane na temat schematu podatkowego, o ktérych mowa
w art, 86f § 1 Ordynacji podatkowej, przedstawione przez jednostke organizacyjng Gminy
t zweryfikowane przez Zespdl ds. MDR w oparciu o posiadane dokumenty i informacje
dotyczace przedmiotu wspélpracy z podmiotem powiazanym;

b) najpdnicj w terminie 30 dni od dnia wystapienia najwezesniejszego z ponizszych zdarzen:

i.  zawarcia przez jednostke organizacyjna Gminy umowy lub porozumienia
z podmiotem powigzanym, ktérego przedmiot stanowi schemat pedatkowy;

il.  wystgpienia przez jednostk¢ organizacyjng Gminy z wnioskiem o wydanie
interpretacji przepiséw prawa podatkowego w odniesieniv do konsekwencji
pedatkowych przedmiotu wspétpracy z podmiotem powiazanym;

iti.  przyjecie aktu zarzadczego przez wladciwe wladze Gminy lub jednostki
organizacyjnej Gminy o podjeciu decyzji o rozpoczeciu wspolpracy - wylacznie
w sytuacji, gdy wspoipraca ma nastapi¢ pomiedzy jednostkami organizacyjnymi
Gminy.

W odniesieniu do pozostatych obowigzkow Zespotu ds. MDR postanowienta pkt, 7-15
Rozdzialu 1.B ninigjsze] procedury nalezy stosowaé edpowiednio.

Yezeli w ramach realizacji transakcji z podmiotem zagranicznym wystepuje promotor
postanowienia Rozdziahu 1.B. niniejszej procedury w tym zakresie nalezy stosowaé
odpowiednio.

POZOSTALE CZYNNOSCI I TRANSAKCJE
A. Obowigzki jednostek organizacyjnych Gminy

1. Czynnosci i transakcije, ktore nie mieszczg sig w zakresie postanowien okreslonyeh w pkt.
1-3 niniejszej Procedury podlegaja weryfikacji na zasadach okre$lonych w niniejszym
Rozdziale, z zastrzezeniem czynnosci i transakeji wymienionych w zalgczniku nr 5 do
niniejsze] procedury (,,Lista czynnoscei i transakeji niepodlegajgcyeh weryfikacii dia celow
raportowania schematéw podatkowyeh™). '



2. Jezeli w ramach prowadzenia przez Jednostke organizacyjna Gminy wystapify lub sg
planowane nastgpujace czynnosci lub transakcje, to moga one stanowié schemat podatkowy
podlegajacy zgloszeniu do Szefa KAS:

a} wdrozenic i stosowanie tzw. prewspolezynnika VAT wyliczonego na zasadach innych
niz. wynikajace z przepisdbw Rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia
17 grudnia 2015 r. w sprawie sposobu okreslenia zakresu wykorzystywania
nabywanych towarow iustug dla celow dziatalnosci gospodarczej w przypadku
niektorych podatnikdw (Dz.U. 2 2015 r.,, poz. 2193);

b) dokonanie zmiany sposobu wykorzystywania majatku Gminy, skutkujacego
mozliwoscig odliczenia podatku VAT naliczonego w trybie tzw. korekty wieloletniej,
lub tzw. korekty jednorazowe;j;

¢) dokonanie zmiany sposobu opodatkowania lub pobierania podatku, w wyniku ktérej
Jednostka organizacyjna rozlicza lub pobiera nizsza kwote podatku;

d) =zastosowanie rozwigzania generujacego dla jednostki organizacyjne] Gminy korzy$é
podatkowg dzigki wykorzystaniu  wzoréw dokumentacji  znajdujgeych  sig
w ogdlnodostepnych zasobach (np. internet), materiatach udostepnionych (nawet
nieodplatnie) przez promotora (prezentacje, alerty), pozyskanych w trakcie szkolen,
konferencji etc.;

e) dokonanie wyplaty srodkéw pienigznych (dotacii) na rzecz innego podmiotu (fundacji,
stowarzyszenia, klubu sportowego, instytucii kultury ete.), ktdry uzyskane w ten sposob
srodki przeznacza na nabywanie od jednostki organizacyjne] Gminy ustug (np.
dzierzawy obiektéw pod swoja siedzibg).

3. W razie dokonania Iub zamiaru dokonania przez jednostke organizacyjng Gminy
ktorejkolwiek z czynnosdei lub transakcji wymienionych w pkt. 2 powyzej, jednostka
organizacyjna Gminy zwraca sie niezwlocznie do Zespofu ds. MDR o rozstrzygniecie czy
stanowi ona schemat podatkowy podlegajacy zgloszeniu do Szefa KAS oraz przekazuje
wszelkie dokumenty oraz informacje dotyczace tej czynnosci lub transakcji (umowy,
porozumienia, interpretacje przepisow prawa podatkowego etc.).

4. Jednostka organizacyjna Gminy zwracajac si¢ do Zespotu ds. MDR o rozstrzygnigcie czy
dana czynnoéé Jub transakeja stanowi schemat podatkowy podlegajacy zgloszeniu do Szefa

KAS jest zobowizzana do:

a) zgloszenia Zespolowi ds. MDR dokonania lub zamiaru dokonania jakiegokolwiek
dziatania bedgcego elementem tej czynnosei lub transakeji oraz uzyskania wynikajacej
z niego korzyéci podatkowej w terminie 3. dni roboezych od dnia zaistnienia kazdej
z tych okolicznodci — jezeli w wyniku weryfikacji przeprowadzonej przez Zespot ds.
MDR stwierdzono, #e ta czynnosé lub transakcja stanowi schemat podatkowy;

b) zgloszenia Zespolowi ds. MDR dokonania Jub zamiaru dokonania modyfikacji
warunkéw realizaci tej czynnosei lub transakceji w terminie 3. dni roboczych od dnia
zaistnienia kazdej z tych okolicznoscel.



B. Obowigzki Zespolu ds. MDR

1. Zespét ds. MDR w zakresie realizowania przez jednostki organizacyjne Gminy czynnosci
 transakeji, o ktérych mowa w niniejszym Rozdziale odpowiada za:

.l\)

a)

b)

d)

£)

weryfikacje czy czynnoéé lub transakcja planowana [ub realizowana przez jednostke
organizacyjng Gminy stanowi schemat podatkowy podlegajacy zgloszeniu do Szefa KAS,
po uprzednim zgloszeniu zaistnienia takiej koniecznoici przez jednostke organizacyjng
Gminy;

przekazanie do jednostki organizacyjnej Gminy informacii zwrotnej o tym czy zgloszona
przez nia czynno$¢ lub transakeja zostala uznana za schemat podatkowy podlegajacy
zgloszeniu do Szefa KAS;

dokonywanie zgloszen informacji o schemacie podatkowym (MDR-1) w imieniu jednostki
organizacyjnej Gminy, w tym prowadzenie korespondencji z Szefem KAS w tym zakresie
w razie stwierdzenia, ze dana czynnos$¢ lub transakcja jednostki organizacyjnej Gminy
stanowi schemat podatkowy:

przygotowywanie projektow informacji o zastosowaniu schematu podatkowego (MDR-3),
po uprzednim uzyskaniu informacji od jednostki organizacyjnej Gminy o dokonaniu lub
zamiarze dokonania jakichkolwiek czynnoéci bedacych elementem schematu podatkowego
zgltoszonego do Szefa KAS Jub uzyskaniu wynikajacej z niego korzyécei podatkowey;

weryfikacje czy dokonanie lub zamiar dokonania modyfikacji warunkdéw realizacji
czynnosci lub transakcji, ktéra byta uprzednio przedmiotem weryfikacji Zespohu ds. MDR
wymaga zioZzenia aktualizacji informacii o schemacie podatkowym (MDR-1) lub jej
zgloszenia, po uprzednim zgloszeniu tego fakiu przez jednostke organizacyjng Gminy;

aktualizowanie Bazy MDR o wszelkie dokumenty uzyskiwane od jednostek
organizacyjnych Gminy zwigzane z realizowaniem przez nie czynnosci i transakeji,
o ktérych mowa w ninigjszym Rozdziale (umowy, porozumienia, faktury, informacje
o schemacie podatkowym (MDR-1), inforimacje o zastosowaniu schematu podatkowego
(MDR-3) etc.);

aktualizowanie ,Listy czymosei 1 transakcji niepodlegajacych weryfikacji dla celow
raportowania schematéw podatkowych™ w oparciu o uksztattowang linie orzecznicza
organdw podatkowych oraz sadow administracyjnych, oficjalne i wiazace obja$nienia
podatkowe oraz poglady przedstawione w doktrynie przedmiotu.

Zespdl ds. MDR dokonuje weryfikacji czy czynnosei i transakeje realizowane przez jednostki
organizacyjne Gminy, o ktorych mowa w niniejszym Rozdziale stanowia schemat podatkowy
podlegajacy zgtoszeniu do Szefa KAS poprzez ustalenie czy:

a}

prowadza one do okreznego obiegu srodkow pienieznych oraz spelniajg kryterium
glowne] korzysci;



b) prowadzg one do zmiany zasad opodatkowania oraz speiniaja kryterium aldwnej
korzyser;
¢) opieraja sie na ujednolicone; dokumentacji oraz speiniajg kryterium gléwnej korzysei.

Szezegbtowe zasady kwalifikacji czynnosci i transakcji realizowanych przez Jednostki
organizacyjne Gminy jako schematu podatkowego podlegajacego zgloszeniu do Szefa KAS
sg zawarte w Instrukcji identyfikacji schematéw podatkowych (MDR) stanowiacej
zalacznik nr 2 do niniejszej procedury.

Zespot ds. MDR dokonuje zgloszenia informacji o schemacie podatkowym (MDR-1)
dotyczacym czynnogei i transakcji, o ktdrych mowa w miniejszym Rozdziale w imieniu
jednostki organizacyjnej Gminy: '

a) woparciu o kompletne dane na temat schematu podatkowego, o ktorych mowa w art. 86f §
1 Ordynacji podatkowej, przedstawione przez Jjednostk¢  organizacyjng  Gminy
1 zweryfikowane przez Zespdl ds. MDR w oparciu o posiadane dokumenty i informacje

dotyczace tej czynnosci lub transakeji;
b) najpdzniej w terminie 30 dni od dnia wystapienia najwezesniejszego z ponizszych zdarzen:
I dokonania danej czynnosci lub transakcji przez jednostke organizacyjna Gminy;

. wystapienia przez jednostke organizacyjng Gminy z wnioskiem o wydanie
interpretacji przepisow prawa podatkowego w odniesieniu do konsekwencii
podatkowych danej czynnoéci lub transakeji;

.  zgloszenia przez jednostke organizacyjng Gminy danej czynnosei lub transakceii do
Zespolu ds. MDR do rozstrzygniecia czy stanowi ona schemat podatkowy
podlegajacy zgloszeniu do Szefa KAS.

W odniesieniu do pozostalych obowigzkow Zespolu ds. MDR postanowienia pkt. 7-15
Rozdziatu 1.B niniejsze] procedury nalezy stosowaé odpowiednio.

Zespdt ds. MDR co miesiac dokonuje we wlasnym zakresie czy przy rozliczaniu podatku VAT
przez Gming Dgbrowa Biskupia nie dochodzi do odstepstw polegajacych na:

a} wykazaniu w scentralizowanej deklaracji VAT-7 podatku VAT naleznego w wysokoscei
nizszej o co najmuiej 25% wzgledem $redniej wartosci podatku VAT naleznego
wynikajacej 3. poprzedzajgcych deklaracji VAT-7;

b) wykazaniu w scentralizowanej deklaracji VAT-7 podatku VAT naliczonego
w wysokosci wyzsze] 0 co najmniej 25% wzgledem éredniej wartosei podatku VAT
naliczonego wynikajacej 3. poprzedzajacych deklaracji VAT-7.

W razie zaistnienia ktdrejkolwiek okolicznosei, o ktérej mowa w pkt. 8 powyzej, Zespol ds.
MDR ustala przyczyny jej zaistnienia wspdlnie z Referatem Rozliczefi Podatku VAT oraz
rozstrzyga czy okolicznosé ta jest efektern czynnodei lub transakeji stanowigcej schemat
podatkowy podlegajacy zgloszeniu do Szefa KAS.



10. Zespot ds. MDR sporzadza notatki stuzbowe dokumentujgce przeprowadzenie czynnosci,

1.

F\J

o ktdrych mowa w pkt 8-9 powyzej.

Tezeli Zespot ds. MDR w wyniku przeprowadzenia czynnoscei, o ktérych mowa w pkt 8-9
powyzej uzna, ze nizsza kwota podatku VAT naleznego lub wyzsza kwota podatku VAT
naliczonego wykazana w scentralizowanej dekiaracji VAT-7 Gminy Dabrowa Biskupia jest
wynikiem czynnosci lub transakcji stanowigcej schemat podatkowy podlegajacy zgloszeniu do
Szefa KAS postanowienia pkt. 7-15 Rozdzialu 1.B niniejszej procedury nalezy zastosowaé
odpowiednio. :

PRZEPISY KONCOWE

Nadzor nad prawidlowym stosowaniem postanowiei ninigjszej procedury prowadzi Zespol ds.
MDR.

Kazdy pracownik jednostki organizacyjnej Gminy moze zwrdcié sie do Zespotu ds. MDR
opomoc w kwestiach zwiazanych z realizacjg obowiazkéw dotyczacych raportowania
schematdw podatkowych wynikajgcych z niniejszej procedury.

Kazdy pracownik jednostki organizacyjnej Gminy jest uprawniony do zglaszania swoich uwag,
wiioskOw, pomystéw na temat funkcjonowania w praktyce niniejszej procedury oraz
postulowania zmian w jej tredei.

Niezaleznie od formalnych procedur przewidzianych niniejsza procedura, kazdy pracownik
jednostki organizacyjnej Gminy moze dokona¢ poinformowania Zespolu ds. MDR
o zidentyfikowanych przez siebie rzeczywistych lub potencjalnych czynnosciach lub
transakcjach moggeych spetniaé kryteria uznania ich za schemat podatkowy.

Zespol ds. MDR biorae pod uwage potrzeby jednostek organizacyjnych Gminy moze
konsultowaé zagadnienia z zakresu raportowania schematow podatkowych z podmiotami

ZeWNELrznymi.

Zespdl ds. MDR biorac pod uwage aktualne zapotrzebowanie zapewma swoim czlonkom oraz
pracowntkom jednostek organizacyjnych Gminy regularne uczestnictwo w spotkaniach
szkoleniowych dotyczacych raportowania schematow podatkowych.
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