Zarzadzenie nr 74/2019
Wéjta Gminy Radzanowo
zdnia 11.10.2019

W sprawie wprowadzenia w Gminie Radzanowo procedury stosowania przepiséw zwigzanych
z obowigzkiem przekazywania do Szefa Krajowej Administracji Skarbowej informacji o

schematach podatkowych

Na podstawie rozdziatu 11a, art. 86a-art.860 ustawy z 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa (tj. Dz. U.z 2019 r. poz.

900 z pézn.zm.), zarzgdzam, co nastgpuje:

§1
W Urzedzie Gminy w Radzanowie i Jednostkach organizacyjnych Gminy Radzanowo
wprowadza sie ,,Procedure w zakresie stosowania przepisdw zwigzanych z obowiazkiem
przekazywania do Szefa Krajowej Administracji Skarbowej infon;pacji 0 schematach

podatkowych” .

§2

Procedura stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 3

Wykonanie Zarzadzenia powierza. si¢  Skarbnikowi Gminy i heroMom jednostek
organizacyjnych Gminy Radzanowo. ‘

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjecia.




Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 74/2019
Woéjta Gminy Radzanowo
zdnia11.10.2019 .

Procedura stosowania przepiséw zwigzanych z obowiazkiem przekazywania do Szefa
Krajowej Administracji Skarbowej informacji o schematach podatkowych

.
.

Podstawy prawne:
e Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja Podatkowa ((%j. Dz. U. z 2019 r. poz. 900

z pézn.zm.) (dalej: Op);

* Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 28 grudnia 2018 r. w sprawie sposobu
przesylania informacji o schemacie podatkowym za pomoca srodkéw komunikacji
elektronicznej (Dz. U. 2018.poz. 2534).

e Objasnienia podatkowe Ministra Finanséw z dnia 31 stycznia 2019 r. — Informacje o
schematach podatkowych (MDR). ‘

e Informacje ogdlne/Definicje.

Na podstawie art. 11a Op. i uwzgledniajac objasnienia podatkowe z dnia 31 stycznia 2019
roku wydane przez Ministerstwo Finansw, przyjmuje si¢ ponizsze procedury wewnetrzne
stosowania przepiséw zwigzanych z obowiazkiem przekazywania do Szefa Krajowej
Administracji Skarbowej informacji o schematach podatkowych. Procedury te nalezy
traktowa¢ jako uzupelnienie do przepiséw Op. oraz stosowa¢ z nimi komplementarnie.

Procedura uwzglednia w swych zatozeniach, obowigzujacy w Gminie Radzanowo system
scentralizowany rozliczenn VAT gminy oraz jej jednostek. '

Procedura zostata utworzona oraz przyjeta w celu unikniecia niewykonania obowigzkow
informacyjnych wynikajacych z pIrzepisow prawa.

Procedurami zostaly objete osoby fizyczne zatrudnione w urzedzie gminy i jednostkach
budzetowych gminy na podstawie stosunku pracy (w tym na podstawie powotania, wyboru,
mianowania) lub wspétpracujace na podstawie stosunkéw cywilnoprawnych (w tym takich
jak: umowa o dzielo, czy umowa zlecenie).

2. Definicje wynikajace z ustawy lub wyjasnien Ministerstwa Finansow

Wprowadzone przepisy MDR dotycza w szczegblnosci:
e okreslenia organu podatkowego, do ktérego bedg kierowane informacje o schematach
podatkowych, '
o okreslenie definicji schematu podatkowego oraz przeslanek raportowania,
* wskazanie kregu podmiotéw obowigzanych do przekazywania informacji,
® sposobu i terminu raportowania,
e zakresu raportowania informacji,




o konsekwencji kamnych skarbowych niewypelnienia tego obowigzku przez podmioty

zobowigzane.

a) Schemat podatkowy:
Przez schemat podatkowy rozumie si¢ uzgodnienie, ktére :

e spelnia kryterium gléwnej korzysci oraz posiada ogdlng cechq rozZpoznawcza,

e posiada szczegdlng ceche rozpoznawcza, lub

e posiada inng szczegdlng ceche rozpoznawczg (art. 86a § 1 pkt.10 Op)

powyzsze wyliczenia nalezy rozumie¢ rozlacznie w odniesieniu do konkretnego
przypadku, tzn. wystarczy spetnienie jednego z trzech powyzszych warunkéw do
zaistnienia obowigzku raportowania.

b) Uzgodnienie:
Jest to czynno$¢ lub zespét powiazanych ze sobg czynnosci planowanych, w tym
czynnos¢ planowana lub zespdt czynnosci planowanych, ktérych co najmniej jedna
strona jest podatnikiem, lub ktére majg lub mogg mie¢ wplyw na niepowstanie
obowiazku podatkowego.

¢) Korzysé podatkowa na gruncie przepiséw o MDR:
Przez korzy$¢ podatkows dla celéw MDR rozumie sie:

e nie powstanie zobowigzania podatkowego,

e odsuniecie w czasie powstania zobowigzania podatkowego,

e obnizenie wysokosci zobowigzania podatkowego,

e powstanie lub zawyzenie straty podatkowej,

e powstanie nadptaty lub prawa do zwrotu podatku,

e zawyzenie kwoty nadpfaty, |

e zawyzenie kwoty zwrotu podatku,

e brak obowigzku pobrania podatku przez platnika, jezeli wynika on z
niepowstania zobowigzania podatkowego, odsuniecia w czasie powstania
zobowigzania podatkowego lub obnizenia jego wysokosci,

® podwyzszenie kwoty nadwyzki podatku naliczonego nad naleznym - w
rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i
ustug — do przeniesienia na nastepny okres rozliczeniowy,

° niepowstanie obowigzku lub odsuniecie w czasie powstania obowiazku
sporzadzenia i przekazania informacji podatkowych, w tym informacji o
schematach podatkowych. |

d) Kryterium Gléwnej Korzysci:
Kryterium Gléwnej Korzysci nalezy rozpatrywaé na trzech ptaszczyznach:

e przestanka wystgpienia korzysci podatkowe;j,

 przestanka, aby korzy$¢ podatkowa byla gléwng lub jedng z gléwnych
korzysci,

e przestanka alternatywnej drogi postepowania.

Aby kryterium Gléwnej korzysci zostalo spemione, nalezy speImc lacznie
wszystkie trzy powyzsze przestanki.




e)

~ zarzgdza wdrazaniem uzgodnienia.

g)

h)

Ogdlna cecha rozpoznawcza:
Promotor lub korzystajacy zobowigzali si¢ do zachowania w poufatosci wobec 0séb

trzecich, w szczegélnosci wobec innych korzystajacych, promotoréw lub organéw
podatkowych, sposobu, w jaki uzgodnienie pozwala na uzyskanie korzysci
podatkowe;.

Promotor:
Promotorem jest osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka organizacyjna niemajgca.

osobowosci prawnej, w szczeg6lnosci doradca podatkowy, adwokat, radca prawny,
pracownik banku lub innej instytucji finansowej doradzajacej klientom, réwniez w
przypadku gdy nie posiada miejsca zamieszkania, siedziby ani zarzadu na terytorium
kraju (art. 86a §1 pkt. 7 i 8 Op), ktéra opracowuje, oferuje, udostepnia, wdraza lub

Podmiot peti rolg promotora, jesli w zakresie wykonywanych czynnosci:
e opracowuje uzgodnienie,
e oferuje uzgodnienie,
e udostepnia opracowanie uzgodnione,
e wdraza opracowane uzgodnienie, lub
o zarzadza wdrazaniem uzgodnienia.

Korzystajgcy:
Korzystajacym jest osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka organizacyjna

niemajgca osobowosci prawnej:

e ktdrej udostepniane jest uzgodnienie,

 uktérej wdrazane jest uzgodnienie,

e ktdra jest przygotowana do wdrozenia uzgodnienia,

* ktora dokonata czynnosci stuzacej wdrozeniu uzgodnienia.
Wspomagajgcy:
Wspomagajacym jest osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka organizacyjna
nieposiadajaca osobowosci prawnej, w szczegélnoéci bieglty rewident, notariusz,
osoba $wiadczaca ustugi prowadzenia ksiag rachunkowych, ksiegowy lub dyrektor
finansowy, bank lub inna instytucja finansowa a takze ich pracownik, ktéry przy
zachowaniu staranno$ci ogdlnie wymaganej w dokonywanych czynnosciach, przy
uwzglednieniu  zawodowego charakteru dziatalnosci, obszaru specjalizacji oraz
przedmiotu wykonywanych czynnosci, podjela si¢ udzieli¢ bezposredniego lub za
posrednictwem innych os6b, pomocy, wsparcia lub porad dotyczacych opracowénia,
wprowadzenia do obrotu, organizowania, udostepnienia do wdrozenia lub
nadzorowania wdrozenia uzgodnienia.

i) Dokument MDR:

Informacja m.n. o schemacie podatkowym, sktadana do Szefa KAS przez
Uzytkownikéw (w zaleznosci od rodzaju dokumentéw skladajagcym moze byé:
Promotor, Korzystajacy, Wspomagajacy) wylacznie droga elektroniczng na adres:
(https://mdr.mf.gov.pl/#/).




)

k)

Wyrdézniamy 4 rodzaje dokumentéw MDR:

MDR 1 - Informacja o schemacie podatkowym,

MDR 2 — Zawiadomienie dotyczace schematu podatkowego,

MDR 3 - Informacja Korzystajacego o schemacie podatkowym,

MDR 4 - Kwartalna informacja o udostgpnieniu schematu podatkowego

standaryzowanego.

Format dokumentu MDR:
System MDR przyjmuje wylacznie pliki w formacie XML, tzn. podpis ma stanowié

integralng czg$¢ podpisywanego pliku. Systtm MDR nie przyjmuje plikéw
podpisanych podpisem zewngtrznym, czyli w odrebnym pliku. Nie nalezy w podpisie
uzywaé funkeji skrétu SHA-1, ktéra od dnia 1 lipca 2018 r. nie zapewnia integralnosci
danych.

Pelnomocnictwo:
Do informacji/zawiadomiefn o schematach podatkowych majg zastosowanie tylko

przepisy o pelnomocnictwie zawarte w rozdziale 3a dzialu IV Op (pelomocnictwa
ogllne i szczegdlne), a przepisy rozdzialu 9a dziatu III tej ustawy nie maja
zastosowania. Rozwiaganie to wyklucza stosowanie do informacji/zawiadomiefi o
schematach podatkowych przepiséw o pemomocnictwie do podpisywania deklaracji.
Nalezy zatem przestaé jeden plik podpisany przez wszystkich zobowigzanych lub

uprawnionych do podpisania.

Definicje w odniesieniu do Gminy Radzanowo:

a) Uzgodnienie:
Wskaza¢ nalezy, ze w szczegélnosci obszarem na ktérym moga Wwystgpic¢
potencjalne uzgodnienia podlegajace zgloszeniu jest obszar podatku VAT,
jednakze nie mozna jednoznacznie wykluczyé powstania korzysci zwigzanych z
innymi podatkami jak np.: podatek dochodowy z punktu widzenia platnika
skladek, podatki i oplaty lokalne, w tym przede wszystkim podatek od
nieruchomosci, sktadek ZUS.

b) Korzysé podatkowa na gruncie przepiséw o MDR:
Szczegblng uwage, nalezy zwrécié, ze Gmina Radzanowo (dalej: Gmina), moze
uzyska¢ jedng lub wigcej korzysci podatkowych. Jednakze najbardziej
prawdopodobnie jest uzyskanie korzysci podatkowej w zakresie powstania
nadptaty lub prawa do zwrotu podatku/skladek.

¢) Promotor:
Promotorem bedzie podm1ot zewnetrzny (osoba fizyczna, osoba prawa lub

Jjednostka organizacyjna memajqca osobowosci prawnej), ktéra dane uzgodnienie
opracuje, przygotuje oraz przekazu_]e do wdrozenia w Gminie.

d) Korzystajacy:
Korzystajacym jest Gmina, natomiast osobg odpowiedzialng za niezgloszenia
schematu podatkowego jest Wéjt Gminy.




e) Zespol MDR: _
Wéjt Gminy powoluje Zespét MDR w osobie Pana Marcina Kuczkowskiego

sekretarza gminy — koordynatora MDR i pracownikéw zaangazowanych w

rozliczenia podatkowe w osobach:
1. Pani Monika Krysiak — Inspektor ds. ksiegowosci budzetowej
2. Pani Malgorzata Sztendur — Kierownik Referatu Rozwoju i Inwestycji
3. Pani Barbara Woja — Gléwna ksiggowa Zakladu Gospodarczego przy Urzedzie

Gminy w Radzanowie
4. Pani Malgorzata Stachowicz - Gléwna Ksiegowa Gminnego Zespotu

Ekonomiczno Administracyjnego Szkét w Radzanowie
Osoby te beda odpowiedzialne za monitorowanie obszaréw ryzyka,
koordynowanie proces6w rozpoznawania i raportowania schematéw podatkowych,
ewaluacj¢ Procedury oraz systematyczny instruktaz pracownikéw.
f) Baza schematow podatkowych Gminy:
Jest to dokument zamieszczony na serwerze Urzedu Gminy, prowadzony przez
Koordynatora zawierajgcy informacje na temat schematéw podatkowych
wystepujagcych w  Gminie oraz dedykowany obszar - dysku sieciowego
przeznaczony do archiwizowania korespondencji i dokumentacji zwigzanej ze
schematami. Oprécz korespondencji na dysku zewnetrznym nalezy takze
gromadzi¢ wszystkie dokumenty, dowody, wyniki dokonanej weryfikacji, itp. za
prawidtowa archiwizacje odpowiada Koordynator.
g) Wspomagajacy:
W roli wspomagajgcego moga wystgpié wszyscy pracowniczy Urzedu Gminy i
Jednostek organizacyjnych Gminy. W szczegdlnosci jednak nalezy wskaza¢ na
pracownikow:
e Referatu Finanséw,
e Referatu Rolnictwa i Budownictwa,
e Referatu Rozwoju i Inwestycji,
e Sekretarza,
o Skarbnika,
e Giéwni Ksiegowi Jednostek,
3. Koordynator i Baza Schematéw Podatkowych:
Koordynator bedzie czuwal nad prawidlowym przestrzeganiem obowigzkdw
informacyjnych, monitorowal obszar ryzyka oraz odpowiadal za proces zglaszania
schematéw podatkowych. ‘
* Koordynator przynajmniej raz w roku dokonuje sprawdzenia czy Gmina
spetnia kryteria kwalifikowanego wskazanego w art. 86a § 4 Op.
(§ 4. Kryterium kwalifikowanego korzystajqcego uwaza sig za spelnione, jezeli przychody Iub koszty
korzystajgcego albo wartosé aktywéw tego podmiotu w rozumieniu przepiséw o rachunkowosci,
ustalona na podstawie prowadzonych ksigg rachunkowych, przekroczyly w roku poprzedzajgcym lub w
biezgcym roku obrotowym réwnowartosé 10 000 000 euro lub Jezeli udostgpniane lub wdrazane
uzgodnienie dotyczy rzeczy lub praw o wartosci rynkowej przekraczajqcej réwnowartosé 2 500 000
euro lub jezeli korzystajqcy jest podmiotem powigzanym w rozumieniu art.23m ust. I pkt. 4 ustawy z

dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od o0séb Sizycznych lub art. 11a ust. 1 pkt. 4 ustawy z dnia
15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od o0séb prawnych z takim podmiotem. W przypadku
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podmiotow, ktore nie prowadzq ksiqg rachunkowych, przychody i koszty ustala sig odpowiednio zgodnie
z ustawq z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od 0sob fizycznych lub ustawg z dnia 15 lutego
1992 r. o podatku dochodowym od 0séb prawnych w odpowiednich latach podatkowych, a wartosé
aktywdw — zgodnie z ich wartosciq rynkowg w odpowiednich latach kalendarzowych).

e Koordynator, przy pomocy informatyka tworzy bazg schematéw podatkowych,
zawierajgcg elementy niezbedne do prawidiowego monitorowania oraz
zarzadzania procesem koordynacji schematéw podatkowych. )

a) Baza powinna by¢ zamieszczona na ogdlnodostepnym serwerze oraz
udostepniona pracownikom referatéw/jednostek wskazanych w pkt. 2g w
trybie tylko do odczytu. Wszelkie zmiany moga by¢ tylko dokonane przez
Koordynatora.

b) Baza powinna by¢ aktualizowana na biezaco.

e Tworzy sie specjalny adres mailowy do kontaktu z Koordynatorem, bedacy
oficjalnym kanatem komunikacji z Koordynatorem.

e Koordynator odpowiada za aktualnos¢ procedury, jej zgodnosé z aktualnymi
przepisami prawnymi, analize orzecznictwa sgdowego oraz linii
interpretacyjnej zwigzanej ze schematami podatkowymi.

e Zesp6t MDR zobowigzany jest do wspOldziatania ze wszystkimi
pracownikami.

o Zespot MDR dziala z Woéjtem w celu prawidlowego wykonywania
obowigzkéw w tym przygotowuje dane, ktére nalezy zawrzeé w
podpisywanych przez Wéjta formularzach.

4. Szczegélne obowigzki wybranych referatéw:

a)

b)

Wszyscy pracownicy

- W przypadku powzigcia watpliwosci oraz uzasadnionych watpliwosci co do

istnienia schematéw podatkowych, pracownik niezwlocznie (nie pézniej niz 2-go
dnia roboczego) informuje Koordynatora oraz przetozonego o powzieciu
watpliwosci. Koordynator wraz z Zespolem MDR dokonuje analizy sytuacji, a
nastepnie przedstawia numer schematu podatkowego lub uzasadnienie dlaczego
nie zostat zgloszony.

Wszyscy pracownicy sg obowiazani do udzielania wyczerpujacych informacji na
wniosek Koordynatora niezwlocznie, nie pézniej niz nastepnego dnia roboczego
po otrzymaniu zapytania. Pracownicy ponoszg odpowiedzialno$¢ za przekazywane
dane oraz prawidtowy przeptyw informacji.

Referat Rolnictwa i Budownictwa

Do podstawowych, mogacych mieé powigzanie z potencjalnymi schematami
podatkowymi zadan Referatu Rolnictwa i Budownictwa naleza w szczegdlnosci
sprawy:

W  zakresie gospodarowania nieruchomos$ciami stanowigcymi wlasno$é
Gminy: A

* Prowadzenie spraw dotyczacych porzadkowania stanu prawnego
sktadnikéw gminnego zasobu nieruchomosci, w ksiegach wieczystych,




e Nadzér nad gminnym zasobem nieruchomosci,

e Prowadzenie ewidencji mienia komunalnego (budynkéw i lokali),

* Administrowanie, gospodarowanie i zarzgdzanie gminnym zasobem
lokalowym oraz nieruchomo$ciami  budynkowymi, zgodnie =z
obowiazujacymi przepisami, '

e Sporzagdzanie uméw najmu budynkéw i lokali na cele mieszkalne,
uzytkowe i ustugowe,

o Przygotowanie projektéw uchwat i zarzadzen w zakresie zasad wynajmu
oraz wysokosci stawek czynszu za lokale mieszkalne, uzytkowe i

ustugowe,

e Realizacja polityki czynszowej, naliczanie czynszéw i
eksploatacyjnych zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

e Zapewnianie wlasciwego wykonania uméw przez najemcéw, w tym
zapewnienie realizacji dochodéw gminy z tytutu czynszéw, najmu oraz
prowadzenie odpowiednich postepowan w powyzszym zakresie,

* Realizacja zadan w zakresie wiasciwej eksploatacji i wlasciwego
utrzymania budynkéw i lokali gminnych, w tym planowanie prbwadzenia
konserwacji i remontéw biezgcych,

* . Prowadzenie spraw dotyczacych zbywania i nabywania mienia gminnego,
w tym:

- przygotowanie pelnej dokumentacji koniecznej do sporzadzenia aktéw
notarialnych,

- zlecenie wyceny nieruchomosci zbywalnych i nabywanych przez Gmine,
- prowadzenie spraw dotyczacych przekazywania nieruchomosci gminnych
w zarzad, uzyczenie, uzytkowanie wieczyste, dzierzawy,

- opracowanie sprawozdawczosci z zakresie gminnego mienia,

- organizowanie przetargdw na zbywanie prawa wlasnosci, prawa
uzytkowania wieczystego nieruchomosci stanowiacych wlasnosé gminy,

- realizacja zadan zwigzanych ze sprzedaza nieruchomosci gminnych w
trybie bezprzetargowym,

- prowadzenie rejestru i archiwizowanie aktéw notarialnych,

- wykonywaniem innych okreslonych w przepisach prawa zadand z zakresu
gospodarki nieruchomo$ciami nalezacymi do kompetencji Gminy.

W zakresie planowania i zagospodarowania przestrzennego:

e Prowadzenie spraw, w tym przygotowanie decyzji, dotyczacych
okreslenia warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu,

* Przygotowanie decyzji o lokalizacji inwestycji celu publicznego,

e Kompletowanie dokumentéw w zakresie prowadzonych spraw, a w
szczegblnosci wydanych decyzji,

* Przygotowanie projektéw uchwal w sprawie opracowywania
miejscowych planéw, obszaréw funkcjonalnych wykraczéjqcych poza
obszar jednostki podziatu administracyjnego,

oplat




Ze wzglgdu na wykonywanie powyzszych zadan istnieje duze prawdopodobiefistwo
mozliwosci rozpoznania czynnosci jako schematu podatkowego, a co za tym idzie
powigzania pracownikéw referatu z rola wspomagajacego. Zobowigzuje sig
pracownikéw Referatu do poinformowania Koordynatora w ciggu 2-6ch dni
roboczych od czasu podjecia czynnosci z zakresu gospodarki nieruchomosciami lub
ruchomo$ciami — np. przygotowania umowy, aktu notarialnego, itp.
Standardowe dzierzawy terenéw niezabudowanych oraz wynajem nieruchomosci na
cele mieszkaniowe nie podlega zgloszeniu do Koordynatora. Zgloszenie
Koordynatorowi powinno zostaé dokonane e formie mailowej.
¢) Referat Rozwoju i Inwestycji
Do podstawowych, mogacych mieé powigzanie z potencjalnymi schematami
podatkowymi zadan Referatu Rozwoju i Inwestycji naleza:

e Prowadzenie calodci spraw zwigzanych z realizacjg gminnych inwestycji,
modernizacji, remontdw, opracowanie i realizacja rocznych i wieloletnich
planéw inwestycyjnych Gminy,

e Okrelenie kosztéw inwestycji i wspdlpraca w zakresie opracowania
projektu budzetu w czgsci dotyczacej zadan inwestycyjnych,

e Zabezpieczenie spetnienia ~ warunkéw  formalnych  realizacji
podejmowanych inwestycji,

e Przygotowanie dokumentacji technicznej zwiazanej z prowadzonymi przez
Gming inwestycjamj; remontami, uzyskiwaniem przed rozpoczeciem robét
budowalnych wymaganych uzgodnien, opinii i zezwolefi, prowadzenie
ewidencji zadania inwestycyjnego,

* Dokonywanie rozliczenia zakoriczonych zadan inwestycyjnych,

e Prowadzenie spraw zwigzanych z przekazywaniem zakoriczonych
inwestycji uzytkownikom,

° Sporzgdzanie uméw na roboty budowlane, dostawy i ustugi zwigzane z
prowadzonymi inwestycjami, opracowanie harmonograméw realizacji
zadan wynikajacych z podjgtych przez Rade Gminy uchwat budzetowych,

e Dokonywanie analiz, prognoz, opinii dotyczacych dzialalnosci
inwestycyjnej, remontowej, modernizacyjnej,

* Sporzgdzanie informacji zwigzanych z zagrozeniem realizacji inwestycji,
remontéw 1 modernizacji,

o Wspélpraca z organami kontrolujgcymi (udostepnianie dokumentéw,
udzielanie wyjasnien),

e Podejmowanie starai majgcych na celu pozyskanie $rodkéw
pozabudzetowych na realizacj¢ inwestycji gminnych,

 Prowadzenie spraw zwigzanych z partnerstwem publiczno-prywatnym.

o Prowadzenie ewidencji oraz ksigzek budynkéw i obiektéw budowlanych
wchodzacych w sktad zasobu Gminu oraz organizacja przeprowadzania
okresowych przegladéw,

o Wspdipraca z Zaktadem Gospodarczym w zakresie spraw zwigzanych z
gminng siecig kanalizacji sanitarnej i sieci wodociagowej,




e Sporzadzanie analiz i sprawozdawczosci w zakresie gospodarki wodno-
sciekowej przy wspolpracy z Zaktadem Gospodarczym,
e Okreslanie zadan remontowych i inwestycyjnych, ktére powinny by¢
uwzgledniane w wieloletnich planach finansowych,
W zwigzku z wykonywanie tych zadan naklada sie obowigzek przekazywania wszelkich
zmian oraz podjetych czynnosci zwigzanych z oddawaniem inwestycji do uzytkowania,
szczegllnie w dzierzawe, aport itp., ktére moga mie¢ powigzanie z potencjalnymi schematami
podatkowymi. Zgloszenie Koordynatorowi powinno zosta¢ dokonane w formie mailowej w
momencie przygotowania koncepcji przekazania inwestycji po jej zakonczeniu.
: d) Referat Finanséw, Skarbnik, Glowni Ksiegowi Jednostek:

Z racji wykonywanych zadan Skarbnik, Gléwni Ksiegowi Jednostek, pracownicy referatu
finanséw (dalej: referat finansowy) w szczegdlny spos6b muszg monitorowaé biezace
dziatania finansowe, a takze planowane inwestycje oraz prowadzone przedsiewziecia.
Pracownicy referatu finansowego sg zobowigzani do wspdipracy z Zespolem MDR,
udzielania wszystkich potrzebnych informacji, konsultowania watpliwych sytuacji oraz
przeciwdzialaniu niewywiazywania si¢ z obowigzkéw raportowania MDR. Wszelkie
odstepstwa (pow. 10%) od $rednich wartosci podatku naleznego oraz naliczonego a takze
pozostatych podatkéw nalezy wyjasnié.

Zobowiazuje si¢ do przekazania wszystkich uméw kontrasygnowanych przez skarbnika,
dotyczacych ustug doradztwa podatkowego, rozwiazan prawnych i podatkowych w ciagu 2-
6ch dni od otrzymania do Koordynatora, poprzez wystanie skanu na adres mailowy
dedykowany schematom podatkowym.

Zobowiazuje si¢ pracownikéw referatu finansowego do analizy oraz stosowania przepiséw
zawartych w przepisach rozdziatu 11a Op., uwzgledniania w trakcie dziatalno$ci danych oraz
informacji zawartych w bazie schematow podatkowych a takze systematycznego podnoszenia
kwalifikacji z zakresu VAT i innych podatkéw.

€) Procedury oceny uzgodnienia:
Kazde nowe wprowadzone w Gminie uzgodnienie oraz czynnos$é, majgca wplyw na

powstanie korzysci podatkowej, w rozumieniu definicji pkt.2c powinno zostaé
ocenione pod katem potencjalnej koniecznosci raportowania. Osoba opracowujaca
rozwigzanie lub przedstawiajgca je do akceptacji powinna, dokona¢ wstepnej oceny
pod katem wystapienia potencjalnej korzysci podatkowej w porozumieniu z Zespotem
MDR. Wszystkie kontakty z Koordynatorem powinny odbywaé sie za pomocg
dedykowanego adresu mailowego.

Wariant I — Gmina wystepuje w roli promotora ,
Gmina moze wystapi¢ w roli promotora w przypadku udostepnienia schematu podatkowego

na rzecz podmiotéw zewngtrznych oraz jednostek gminy nie podlegajacych centralizacji, np.
instytucje kultury, spétki komunalne, zaktad opieki zdrowotnej itp.
W przypadku, gdy Gmina wystapi w roli promotora, a uzgodnienie moze stanowié schemat
podatkowy nalezy podjaé nastepuj é;ce kroki:
e Ustalenie czy kontrahent spelnia warunki kwalifikowanego korzystajacego, poprzez
wystapienie i przestanie o§wiadczenia w sprawie spehienia warunkéw
- brak otrzymania w terminie 7 dni o$wiadczenia powoduje uznanie kryteriow jako
spelnione.
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Zgromadzenie przez Zespét MDR potrzebne] dokumentacji zwigzanej z danym

schematem podatkowym, ,
Po uzyskaniu dokumentacji i informacji od pracownikéw, Koordynator przygotowuje

informacje o schemacie podatkowym,
- w informacji nalezy wskaza¢ takze promotoréw indywidualnych, jezeli tacy

wystepowali.
Wojt przy wspotpracy z Koordynatorem przekazuje informacje do Szefa KAS w
ciggu 30 dni od dnia udost¢pnienia, przygotowania do wdrozenia lub dnia dokonania
pierwszej czynnosci zwigzanej z Wdrozeniem Schematu Podatkowego.
Koordynator informuje pisemnie kontrahenta o zgloszeniu schematu, przekazuje mu
dane zawarte w informacji o schemacie lub numer schematu podatkowego jesli zostat
juz nadany,
e Koordynator archiwizuje dokumentacj¢ oraz korespondencje w bazie schematéw
podatkowych,
- jesli dany schemat jest udostepniany wielokrotnie, podlega zgloszeniu do szefa KAS
tylko jeden raz, natomiast Gmina jest zobowigzana do ziozenia kwartalnej informacji
o udostepnionych schematach.
e Koordynator powiadamia skarbnika, gtéwnych ksiegowych Jednostek o zgloszeniu
schematu podatkowego. '

Wariant Ila — Gmina otrzymuje schemat od promotora;
» W przypadku, gdy dane rozwigzanie zostalo opracowane przez promotora to w

pierwszej kolejnosci obowigzek oceny uzgodnienia pod wzgledem istnienia
obowigzku raportowania oraz samego zgtoszenia nalezy do promotora.

> Osoba dokonujaca odbioru lub bedaca reprezentantem (ustugobiorcy) jest obowiazana
do odebrania oswiadczenia od dostawcy (promotora) uzgodnienia o statusie
dostarczanego rozwiazania. O$wiadczenie to powinno zawieraé, jedng z ponizszych
informacji:

e Numer schematu podatkowego (NSP) otrzymany od promotora + informacje o
zakresie zgloszonych danych (czy byly objete anonimizacja);

e Informacje¢ na temat zgloszenia schematu podatkowego, gdy numer nie zostat jeszcze
nadany; - -

e Informacjg, ze przekazywane uzgodnienie nie stanowi schematu podatkowego i nie
podlega zgloszeniu;

* Po otrzymaniu informacji osoba odbierajaca niezwlocznie przekazuje o$wiadczenie do

Koordynatora.
Analizie nalezy poddac zakres zgloszenia MDR-1 dokonanego przez promotora oraz stopien
Jjego zanonimizowania. W przypadku, gdy zgloszony przez Promotora formularz MDR-1
wskazuje takze dane identyfikujgce korzystajgcego, zgloszenie wyczerpuje obowigzek
raportowania w zakresie zgloszenia schematu podatkowego (MDR-1).

» W przypadku powolania si¢ na tajemnice zawodowa, brak otrzymania numeru NSP
lub odmiennej oceny uzgodnienia, Koordynator podejmuje decyzje o zastosowaniu
wariantu 2b procedury.

> Zgloszenie korzysci powstatej korzysci podatkowe;.
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Po ustaleniu potencjalnych schematéw podatkowych oraz dokonaniu zgloszenia
MDR-1 nalezy monitorowac jego wdrazanie oraz ponoszone korzysci. W momencie
pojawienia sie kbrzys’ci referat finansowy jest obowigzany do przestania informacji o
wystgpieniu korzysci do 6-go dnia roboczego miesigca wraz z wymaganymi
informacjami do Koordynatora. Koordynator przygotowuje formularz MDR-3 oraz
przedstawia go do akceptacji i podpisu Wéjtowi do 18 dnia miesigca. Po podpisaniu
schematu w terminie deklaracyjnym nalezy sfinalizowaé zgtoszenie MDR-3, np. w
przypadku korzysci z zakresu VAT uzyskanej w maju, nalezy wykaza¢ ja do dnia

ztozenia deklaracii za ten miesiac tj. 25 czerwca.

Wariant 2b — rozwiazania (uzgodnienia) opracowane przez pracownikéw urzedu gminy/

jednostek organizacyjnych Gminy;
» W momencie powziecia podejrzenia o wystgpieniu korzysci podatkowe] zwigzanej z

>

dokonaniem danej czynnosci, zawarciem umowy, wystgpieniem zdarzenia majgacego
wplyw na rozliczenia, pracownicy sg obowigzani do niezwlocznego poinformowania o
tym fakcie Koordynatora. :

Koordynator wraz z Zespotem MDR przygotowuje opis schematu podatkowego oraz
przedstawia do akceptacji Wéjtowi, z uwzglednieniem zasad wskazanych w niniejszej
procedurze. Podpisana informacja o schemacie musi zostaé przekazana do Szefa KAS
nie pézniej niz 30 dnia od dnia przygotowania schematu, otrzymania go od promotora
(w przypadku braku otrzymania numeru NSP od promotora) lub dokonania pierwszej
czynnosci z nim zwigzanej.

Wszelka komunikacja oraz przygotowane dokumenty powinny zosta¢ zarchiwizowane
w bazie schematéw podatkowych.

Wariant 3 — brak spelnienia kryteriéw obligatoryjnych do zgloszenia schematu;

W przypadku oceny Koordynatora wraz z Zespotem MDR o braku koniecznosci zgtaszania
danego uzgodnienia jako schematu podatkowego, sporzadza sie notatke, zawierajaca opis
zdarzenia, wyjasnienie przyczyn nie zaraportowania, date i podpis Koordynatora i cztonkéw
Zespotu MDR i przesyla do wiadomosci Wojtowi. Notatka i mail musi zostaé

zarchiwizowana w bazie schemat6w podatkowych.

f) Zasady przechowywania dokumentéw oraz informacji:
e Wszystkie dokumenty i informacje w zakresie schematéw podatkowych
przechowywane bedg w formie elektronicznej w\azie danych Urzedu Gminy,

adres: procedurymdr@radzanowo.pl). \

e Dokumenty i informacje przechowywane bedg przez okres 5 lat liczac od
pierwszego dnia roku nastepujgcego po roku ich \%@rowadzenia do bazy, o
ktérej mowa powyze;j. \ §

e Informacje zawarte w przechowywanej dokumenta\c 1 podlegajg ochronie i
kontroli dostgpu odpowiednio do zasad ochrony stosowanych w stosunku do
tajemnic ustawowo chronionych lub obowigzkéw poufnosci zwigzanych z
ochrong danych osobowych. \

Syl /i\! r Zie {kiewicz
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Zatacznik nr 1 — Schemat dziatania pracownikéw wybranych referatéw

Skarbnik, Gléwni ksiegowi jednostek organizacyjnych

Podpisanie umowy z
zewnetrzng firma
(konsultingowa, kancelarig
adwokacka, kancelarig

radcy prawnego lub
dorad datk
SRR owego) Ocena negatywna — brak
postgpowania, dane postepowanie
nie jest schematem
Archiwizacja dokumentacji.
Wystepowanie nadwyzki

podatkowej lub obnizenia
wysokosci opodatkowania w
danym miesigcu.
(wykraczajace poza skale
miesigczne wartosci)

Obowiazek poinformowania
—>| Koordynatora mailowo w ciggu |

2-6¢h dni

Identyfikacja lub
podejrzenie wystapienia
korzysci podatkowej
Ocena pozytywna — zgloszone
dziatania mogg wyczerpa¢ znamiona
schematu podatkowego
Wystapienie w danym

Koordynator prowadzi czynnosci
ustalajace (bezwzgledny obowiazek
informacyjny)

okresie korzysci
podatkowej dotyczacej
zgloszonego wczesniej
schematu
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Radeca Prawny

W przypadku koniecznosci
zaopiniowania umowy/ uchwaty
lub innego dokumentu, nalezy
dokona¢ wstepnej oceny czy
dokument ten bedzie miat wptyw
na sfer¢ podatkowg — w
szczegblnosci sprawy zwiazane z
aportem lub wydzierzawieniem
mienia na rzecz spotek i jednostek
Gminy

Zalacznik 2 — Schemat dziatania pracownikéw wybranych referatow

Referat Rozwoju i Inwestycji

W przypadku prowadzenia
postgpowan w sprawie inwestycji,
ktére po realizacji beda
przekazane innym podmiotom
(dzierzawa, aport) — w
szczegblInosci sprawy zwigzane z
aportem lub wydzierzawieniem
mienia na rzecz spétek i jednostek

Gminy

vV

\

Referat Rolnictwa i
Budownictwa

W przypadku prowadzenia .
postepowan w sprawie majgtku
Gminy (nieruchomosci lub
ruchomosci), ktére po realizacji
beda przekazane innym
podmiotom (dzierzawa, aport) — w
szczegblnosci sprawy zwiazane z
aportem lub wydzierzawieniem
mienia na rzecz spofek i jednostek

Gminy

Obowigzek poinformowania Koordynatora

mailowo w ciggu 2-6¢ch dni

Ocena pozytywna — zgloszone dziatania
mogg wyczerpywaé znamiona schematu

podatkowego

Koordynator prowadzi czynnosci
ustalajace (bezwzgledny obowigzek _

informacyjny)

Ocena przez

{— Koordynatora i AN
Zespolu MDR

Ocena negatywna — brak postepowania,
dane postgpowanie nie jest schematem

Archiwizacja dokumentacji.
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Zalacznik 3 — Gmina w roli promotora

Koordynator, Zesp6t
MDR
Odpowiedz od
Q kontrahenta pozytywna Przekazanie schematu
MDR-1 oraz przekazanie go
Zbadanie czy ) ' 1ub ~ kontrahentowi
: u
kontrabent P e_hua / Archiwizacja dokumentacji
warunki uznania za
kwalifik
K oarzl;stZ;;:Z;g)o \ brak odpowiedzi w ciggu ’
6 dni od dnia wystania
zapytania
Jesli schemat zostat
\J przekazany innym
kontrahentom,
Odpowiedz k"zr;;f’zc;zzsc
negatywna: brak '
koniecznosci kwartalnegq
raportowania podsumowania
Archiwizacja
dokumentac;ji
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Koordynator, Zespot

MDR

\

Zbadanie czy
kontrahent spemia
warunki uznania za
kwalifikowanego
korzystajacego

\

Odpowiedz j
negatywna: brak.
koniecznosci
raportowania
Archiwizacja
dokumentacji

Odpowiedz od
kontrahenta pozytywna

Iub

brak odpowiedzi w ciggu
6 dni od dnia wystania
zapytania

Zalacznik 3 — Gmina w roli promotora

Przekazanie schematu
MDR-1 oraz przekazanie go
kontrahentowi

/ Archiwizacja dokumentacji

Jesli schemat zostat
przekazany innym
kontrahentom,
koniecznosé
zlozenia
kwartalnego

podsumowania
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Zatacznik nr 4

I. Protokotl zgloszenia zdarzenia
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I1. Protokol weryfikacji przez Zespot MDR

U T 0 Nie

O Tak U Nie

Kryterium gléwnej korzysci podatkowej

Nie

Nie

Nie

Nie

Nie

L 0O O 00O ogo

Kryterium ogélne;j cechy rozpoznawczej

o

Nie
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Zespét MDR

i

‘Koordynator
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