ZARZADZENIE NR WG - PLF.0050.114.2019
WOJTA GMINY SITKOWKA-NOWINY

z dnia 23 pazdziernika 2019 r.

w sprawie wewnetrznej procedury raportowania schematéw podatkowych dla Gminy
Sitkowka-Nowiny

Na podstawie podstawie art.31 iart.33ust.315 wzw. zart. 11la ustawy zdnia 8 marca 1990 roku
o samorzadzie gminnym (Dz. U. z2019r., poz.506 ze zm.), art.861 §1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r.
Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2019 r., poz. 900 z p6zn. zm.) zarzagdzam co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ ,,Procedur¢ wewnetrzng raportowania schematéw podatkowych w Urzedzie Gminy
Sitkowka-Nowiny 1 jednostkach organizacyjnych Gminy Sitkéwka-Nowiny” stanowigca zalacznik do
zarzadzenia.

§ 2. Nadzor nad realizacjg zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ kierownikom, samodzielnym stanowiskom, oraz kierownikom
jednostek budzetowych Gminy Sitkéwka-Nowiny.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Id: 3B4E227F-D5DA-4AE4-AB4C-79867300BA0A. Podpisany Strona 1



Zatgcznik do zarzgdzenia

Nr WG - PLF.0050.114.2019
Wojta Gminy Sitkbwka-Nowiny
z dnia 23 pazdziernika 2019 .

Procedura wewnetrzna raportowania schematéw podatkowych w Urzedzie Gminy Sitkowka-
Nowiny i jednostkach organizacyjnych Gminy Sitkéwka-Nowiny.

1. Ilekro¢ w niniejszej procedurze jest mowa, o:

1) Jednostkach organizacyjnych — rozumie si¢ przez to, Urzad Gminy, jednostki budzetowe
podlegajace centralizacji VAT i zaktad budzetowy,

2) Kierowniku jednostki — rozumie si¢ Wojta Gminy lub dyrektoréw i kierownikow jednostek
organizacyjnych Gminy,

3) Pracowniku do spraw MDR - rozumie si¢ przez to, osob¢ wyznaczong w Gminie jako
odpowiedzialng za prawidlowe realizowanie obowigzkéw w zakresie raportowania
schematow podatkowych,

4) Pracowniku wspotpracujagcym/wspomagajacym — rozumie si¢ przez to , pracownikow
odpowiedzialnych za przekazywanie informacji o schematach podatkowych, tj: dyrektorow,
kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy,

5) Promotorze -rozumie si¢ przez to osobe fizyczng, osobe prawng lub jednostke
organizacyjng niemajacg osobowosci prawnej, w szczegdlnosci doradce podatkowego,
adwokata, radcg¢ prawnego, pracownika banku lub innej instytucji finansowej
doradzajacego klientom, rowniez w przypadku gdy podmiot ten nie posiada miejsca
zamieszkania, siedziby ani zarzadu na terytorium kraju, ktora opracowuje, oferuje,
udostepnia lub wdraza uzgodnienie lub zarzagdza wdrazaniem uzgodnienia,

6) Korzystajacym -rozumie si¢ przez to osobe fizyczng, osobe¢ prawng lub jednostke
organizacyjng niemajacg osobowosci prawnej, ktérej udostepniane jest lub u ktorej
wdrazane jest uzgodnienie, lub ktora jest przygotowana do wdrozenia uzgodnienia lub
dokonata czynnosci stuzacej wdrozeniu takiego uzgodnienia.

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

1) W celu whasciwego wypetienia obowigzkéw wynikajacych z rozdziatu 1la Ordynacji
podatkowej, w Referacie Planowania, Budzetu i Finansow wyznacza si¢ pracownika
majacego w zakresie czynnosci sprawy dotyczace rozliczen podatku VAT, jako pracownika
do spraw MDR.

2) Celem identyfikacji 1 zakwalifikowania czynnosci jako zdarzen zwigzanych ze
schematami  podatkowymi, pracownicy  wspotpracujacy sg zobowigzani do
natychmiastowego przekazywania informacji o mozliwo$ci wystapienia schematow
podatkowych Wojtowi Gminy, ktéry skieruje sprawe do Referatu Planowania, Budzetu 1
Finansow.

3. Zasady przechowywania dokumentéw oraz informacji;
1) Za dokumenty zwigzane z informacja o schematach podatkowych uznaje si¢ w
szczegbdlnosci:
- wszelkie informacje przekazane do Szefa Krajowej Administracji Skarbowej, przez
pracownikow gminy i przez zewngetrznych promotorow,
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- wszelkie o$wiadczenia sktadane przez uczestnikéw schematéw podatkowych
wzgledem gminy 1 jej jednostek organizacyjnych w zakresie raportowania schematéw
podatkowych,

- potwierdzenie nadania NSP dla zaraportowanych schematow podatkowych,

- pisemne powiadomienia od pracownikow o uzasadnionym podejrzeniu, ze ma miejsce
rzeczywiste lub potencjalne naruszenie przepisOw z zakresu informacji o schematach
podatkowych,

- pisemne powiadomienia od pracownikow o uzyskaniu przez nich informacji, iz zasady
informowania o raportowaniu schematéw podatkowych okreslone w Ordynacji
podatkowej lub niniejszej wewnetrznej procedurze, sg niewtasciwie wykonywane,

- oswiadczenie pracownikéw jednostek organizacyjnych o zapoznaniu si¢ z niniejsza
procedurg wewnetrzna,

- zawiadomienia pracownika do spraw MDR o schematach podatkowych -projekty
zgloszenia.

2) Wszelkie wyzej wymienione dokumenty oraz informacje zwigzane z raportowaniem
schematéw podatkowych, podlegaja przechowywaniu w sposob zapewniajacy ich
poufnos¢ oraz whasciwe zabezpieczenie przed ich uszkodzeniem, zniszczeniem lub ich
utratg.

3) Dokumenty nalezy przechowywa¢ w formie papierowe;.

4) Dokumentacje, o ktérej] mowa powyzej nalezy przechowywac przez okres 10 lat.

4. Zasady wykonywania obowigzkow obejmujacych przekazywanie Szefowi Krajowe;j
Administracji Skarbowej informacji o schematach podatkowych;

a) Schemat podatkowy

1) Pracownicy wspotpracujacy/wspomagajacy - dokonujg identyfikacji zdarzenia w
terminie 7 dni roboczych od zaistnienia zdarzenia. W przypadku watpliwosci uzgadniajg je
z pracownikiem ds. MDR.

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

3) Pracownik ds. MDR w terminie 7 od dnia otrzymania projektu dokonuje jego
weryfikacji, w przypadku stwierdzonych nieprawidtlowosci, dokonuje niezwlocznie
poprawek.

4) W terminie 3 dni od dokonania weryfikacji pracownik ds. MDR przygotowuje
informacj¢ o schemacie podatkowym na platformie internetowej 1 przedstawia do podpisu
kierownikowi jednostki lub osobie upowaznionej, ktora moze wnie$¢ poprawki i podpisuje
informacj¢ podpisem kwalifikowanym lub profilem zaufanym oraz dokonuje jego wysyitki.
Nastepnie przekazuje informacje wraz z UPO pracownikowi ds. MDR celem wykonania
dalszych obowiazkow.

5) W sytuacji gdy promotorem jest gmina -pracownik ds. MDR informuje pisemnie
korzystajacego wskazanego w schemacie MDR-1 o ztozeniu schematu podatkowego.

6) W sytuacji gdy promotorem jest podmiot wspotpracujacy z gming, zobowigzany jest on
do przekazania pracownikowi ds. MDR zawiadomienia o dokonanym zgtoszeniu do Szefa
Krajowej Administracji Skarbowe;.
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7) W terminie 30 dni od wystgpienia zdarzenia promotor przekazuje pracownikowi ds.
MDR pisemng informacj¢ o NSP lub informacj¢ o braku NSP wraz z danymi dotyczacymi
schematu podatkowego. Pracownik ds. MDR archiwizuje otrzymane od promotora
dokumenty.
8) W przypadku gdy gmina lub jednostka organizacyjna jako korzystajacy dokonywata w
danym okresie rozliczeniowym jakichkolwiek czynnosci bedacych elementem schematu
podatkowego  lub  uzyskiwala z niego  korzy$¢  podatkowg,  pracownik
wspotpracujgcy/wspomagajacy jest zobowigzany zgtosi¢ pracownikowi ds. MDR projekt
informacji korzystajgcego MDR-3 w terminie 30 dni od zakonczenia okresu
rozliczeniowego, jezeli okresem rozliczeniowym jest rok, lub do 7 dnia miesigca
nastepujacego po zakonczeniu okresu rozliczeniowego, jezeli okresem rozliczeniowym jest
miesiac.
9) Pracownik ds. MDR dokonuje weryfikacji projektu w terminie 7 dni od daty jego
otrzymania 1 w kolejnych 5 dniach od dnia weryfikacji przygotowuje informacje o
schemacie podatkowym na platformie internetowej, po czym przedstawia go do podpisu
kierownikowi jednostki lub osobie upowaznionej, jednostki ktérej schemat podatkowy
dotyczy, a ktéra wystepuje w roli korzystajacego.
10) Osoby wymienione w pkt. 9 nie poézniej niz w terminie zlozenia deklaracji podatkowe;,
dotyczacej okresu rozliczeniowego, w ktorym dokonywane byty jakiekolwiek czynnos$ci
bedace elementem schematu podatkowego lub uzyskano wynikajacg z niego korzys¢
podatkowa, podpisuja MDR-3 za pomoca podpisu kwalifikowanego i dokonuje jego
wysytki, a nastgpnie przekazuje niezwtocznie pracownikowi ds. MDR celem archiwizacji.
b) Schemat standaryzowany
1) Pracownik ds. MDR w przypadku zgloszenia schematu podatkowego standaryzowanego
informuje o tym fakcie pracownikow 1 podaje NSP oraz wskazuje ich obowigzki.
- jezeli gmina wystepuje w roli promotora standaryzowanego schematu podatkowego,
to pracownicy komunikujacy zobowigzani sg w terminie 7 dni od daty dokonania
pierwszej czynnosci zwigzanej z wdrazaniem tego schematu poinformowac pracownika
ds. MDR o tej czynnos$ci, wskazujac jednoczesnie date jej dokonania oraz przedktadajac
projekt zgtoszenia w formie sporzadzonego czastkowego druku MDR-4.
- pracownik ds. MDR w terminie 20 dni od zakonczenia kwartalu przygotowuje
kwartalng informacj¢ o udostepnieniu schematu podatkowego standaryzowanego MDR-
4, umieszczajgc dane na odpowiedniej platformie internetowej i przedktada ja do
podpisu kierownikowi jednostki lub osobie upowaznionej.
- w terminie 10 dni od przedtozenia informacji MDR-4 do podpisu, kierownik jednostki
lub upowazniona osoba dokonuje podpisu za pomocag kwalifikowanego podpisu lub

profilu zaufanego dokonujac réwnoczesnie jego wysyitki.
- podpisang w ten sposob informacj¢ MDR-4 wraz z UPO przekazuje si¢ pracownikowi
ds. MDR celem archiwizacji.

5 .Zasady zgtaszania przez pracownikow rzeczywistych lub potencjalnych naruszen przepisow w
zakresie schematow podatkowych;
1) W przypadku gdy pracownik jednostki organizacyjnej posiada uzasadnione podejrzenie,
7ze ma miejsce rzeczywiste lub potencjalne naruszenie przepisow o schematach
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podatkowych, ma obowigzek niezwlocznie poinformowaé pisemnie o tym fakcie
pracownika ds. MDR

2) W przypadku gdy pracownik jednostki organizacyjnej posiada informacje¢, ze zasady
informowania o schematach podatkowych sa niewtasciwie realizowane, ma obowigzek
niezwlocznie poinformowac pisemnie o tym fakcie pracownika ds, MDR.

3) Pracownik ds. MDR po otrzymaniu informacji i ustaleniu, ze w istocie miata miejsce
nieprawidtowos$¢ zgloszona przez pracownika, podejmuje niezbgdne czynnosci w celu
wyeliminowania powyzszych nieprawidtowosci, odnotowujac ten fakt na dokumencie,
ktory otrzymat od zglaszajacego pracownika.

4)Dokumenty te podlegaja archiwizacji wedtug zasad okreslonych w niniejszej procedurze
wewnetrzne;.

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

1) uczestnictwa w szkoleniach organizowanych w zakresie aktualnie obowigzujacych
przepisOw prawa,

2) zapoznania si¢ z przekazywanymi informacjami, zarzadzeniami Wojta, oraz przepisami
prawa regulujagcymi zagadnienia zwigzane ze schematami podatkowymi.

7. Przestrzeganie przepisow dotyczacych schematow podatkowych oraz zasad postgpowania
okreslonych w niniejszej procedurze podlega kontroli Skarbnika, Sekretarza, oraz audytora
wewnetrznego.
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