Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia Wojta Gminy nr 92/19 z dnia 31 pazdziernika 2019 roku

Procedura wewng¢trzna raportowania schematéw podatkowych dla Gminy Chocen i w
jednostkach budzetowych Gminy Chocen

§ 1.[Postanowienia ogolne, definicje]

1. Niniejsza procedura wewnetrzna raportowania schematéw podatkowych (zwana dalej: procedura
wewnetrzng) wprowadzona jest na podstawie art. 861 § 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja
podatkowa (Dz. U. z 2018 r. poz. 800, 1000, 1039, 1075, 1499, 1540, 1544, 1629, 1693.2126,
2193,2244 1 2354 oraz z 2019r. poz. 60, 492 i 694). ) i jest stosowana celem przeciwdziatania
niewywigzywaniu si¢ z obowigzku przekazywania Szefowi Krajowej Administracji Skarbowe;j
informacji o wystepujacych w dziatalnosci jednostki samorzadu terytorialnego schematach
podatkowych.

2. Procedura podlega wdrozeniu w Urzgdzie Gminy Chocen oraz wszystkich jednostkach
organizacyjnych Gminy Chocen.

§ 2. llekro¢ w procedurze wewnetrznej jest mowa o:
1) Gminie - rozumie si¢ przez to Gming Chocef;

2) jednostkach organizacyjnych - rozumie si¢ przez to Urzad Gminy Chocen oraz jednostki budzetowe
Gminy Chocen;

3) uzgodnieniu - rozumie si¢ przez to czynnos$¢ lub zespot powigzanych ze sobg czynnosci, w tym
czynnos¢ planowang lub zespot czynnosci planowanych, ktorych co najmniej jedna strona jest
podatnikiem lub ktére maja lub moga mie¢ wplyw na powstanie lub niepowstanie obowiazku
podatkowego;

4) korzystajgcym - rozumie si¢ przez to osobe fizyczng, osobe prawng lub jednostke organizacyjng
niemajgcg osobowosci prawnej, ktorej udostgpniane jest lub u ktérej wdrazane jest uzgodnienie, lub
ktoéra jest przygotowana do wdrozenia uzgodnienia lub dokonata czynnosci stuzacej wdrozeniu takiego
uzgodnienia;

5) promotorze - rozumie si¢ przez to osobg fizyczna, osobe prawng lub jednostke organizacyjna
niemajgca osobowosci prawnej, w szczegdlnosci doradce podatkowego, adwokata, radce prawnego,
pracownika banku lub innej instytucji finansowej doradzajacego klientom, réwniez w przypadku gdy
podmiot ten nie posiada miejsca zamieszkania, siedziby ani zarzadu na terytorium kraju, ktéra

opracowuje, oferuje, udostepnia lub wdraza uzgodnienie lub zarzadza wdrazaniem uzgodnienia;
7) schemacie podatkowym - rozumie si¢ przez to uzgodnienie, ktore:

a) spetnia kryterium gléwnej korzysci oraz posiada ogdlng ceche rozpoznawcza,
b) posiada szczegdlng ceche rozpoznawczg, lub

C) posiada inng szczeg6lng ceche rozpoznawcza,

)

8) schemacie podatkowym standaryzowanym - rozumie si¢ przez to schemat podatkowy mozliwy do
wdrozenia lub udostepnienia u wigcej niz jednego korzystajacego bez koniecznosci zmiany jego
istotnych zatozef, w szczegdlnosci dotyczacych rodzaju czynnosci podejmowanych lub planowanych
w ramach schematu podatkowego;

9) schemacie podatkowym transgranicznym - rozumie si¢ przez to uzgodnienie, ktére spetnia
kryterium transgraniczne oraz:



a) spetnia kryterium gtéwnej korzysci oraz posiada ktorakolwiek z ogélnych cech rozpoznawczych, o
ktérych mowa w art. 86a § 1 pkt 6 lit. a-h Ordynacji podatkowe;j, lub
b) posiada szczegdlng ceche rozpoznawcza;

10) korzysci podatkowej - rozumie si¢ przez to:

a) niepowstanie zobowigzania podatkowego, odsunigcie w czasie powstania zobowiazania
podatkowego lub obnizenie jego wysokosci,

b) powstanie lub zawyzenie straty podatkowej,

C) powstanie nadpfaty lub prawa do zwrotu podatku albo zawyzenie kwoty nadptaty lub zwrotu
podatku,

d) brak obowigzku pobrania podatku przez ptatnika, jezeli wynika on z okolicznos$ci wskazanych w lit.
a,

e) podwyzszenie kwoty nadwyzki podatku naliczonego nad naleznym, w rozumieniu przepisdw
ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardw i ustug (Dz.U. z 2018 r. poz. 2174 z pézn. zm.),
do przeniesienia na nastgpny okres rozliczeniowy,

f) niepowstanie obowigzku lub odsunigcie w czasie powstania obowigzku sporzadzania i
przekazywania informacji podatkowych, w tym informacji o schematach podatkowych;

11) kryterium gtdwnej korzysci - rozumie si¢ przez to przyjecie na podstawie istniejacych okolicznosci
oraz faktéw, ze podmiot dziatajacy rozsadnie i kierujacy sie zgodnymi z prawem celami innymi niz
osiaggnigcie korzysci podatkowej moglby zasadnie wybra¢ inny sposéb postepowania, z ktorym nie
wigzatoby si¢ uzyskanie korzysci podatkowej rozsadnie oczekiwanej lub wynikajacej z wykonania
uzgodnienia, a korzys¢ podatkowa jest gtéwna lub jedna z gldwnych korzysci, ktéra podmiot spodziewa
si¢ osiggna¢ w zwigzku z wykonaniem uzgodnienia;

12) kryterium transgraniczne - rozumie si¢ przez to uzgodnienie, ktére dotyczy wiecej niz jednego
pafistwa czfonkowskiego Unii Europejskiej lub panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej i panstwa
trzeciego oraz spetnia co najmniej jeden z ponizszych warunkéw:

a) nie wszyscy uczestnicy uzgodnienia maja miejsce zamieszkania, siedzibe lub zarzad na

terytorium tego samego panstwa,

b) co najmniej jeden uczestnik uzgodnienia ma miejsce zamieszkania, siedzibe lub zarzad na
terytorium wigcej niz jednego panstwa,

C) co najmniej jeden uczestnik uzgodnienia prowadzi dziatalno$¢ na terytorium danego panstwa za
posrednictwem zagranicznego zaktadu w tym pafistwie, a uzgodnienie stanowi cze$é albo catosé
dziatalnosci gospodarczej tego zagranicznego zakladu,

d) co najmniej jeden uczestnik uzgodnienia prowadzi dziatalno$¢ na terytorium innego pafistwa nie
majac miejsca zamieszkania ani siedziby na terytorium tego panstwa oraz nie posiadajac zagranicznego
zakladu na terytorium tego panstwa, e) uzgodnienie moze mie¢ wplyw na automatyczna wymiane
informacji, o ktérej mowa w dziale III ustawy z dnia 9 marca 2017 r. o wymianie informacji
podatkowych z innymi pafistwami (Dz.U. 22019 r. poz. 648 z p6zn. zm.) lub na wskazanie beneficjenta
rzeczywistego w rozumieniu ustawy z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz
finansowaniu terroryzmu (Dz.U. z 2018r. poz. 723 z pézn. zm.), - z wyjatkiem sytuacji, gdy
uzgodnienie dotyczy wylacznie podatku od wartosci dodanej, w tym podatku od towaréw i ustug,
podatku akcyzowego lub cet, naktadanych na terytorium pafistwa cztonkowskiego Unii Europejskie;.

13) oficer do spraw MDR - rozumie si¢ przez to osobe wyznaczong w Gminie jako odpowiedzialng za
prawidtowe realizowanie obowiazkow w zakresie raportowania schematéw podatkowych;

14) osoba upowazniona do podpisu - rozumie si¢ przez to osobe upowazniong przez Wojta Gminy
Chocen do podpisu informacji i zgtoszen w ramach realizacji obowigzkéw w zakresie raportowania
schematéw podatkowych;

15) pracownik informujgcy - rozumie si¢ przez to pracownikéw odpowiedzialnych za przekazywanie
informacji o schematach podatkowych, tj. kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Chocen

16) NSP - rozumie si¢ przez to numer schematu podatkowego;



17) UPO - rozumie si¢ przez to Urzedowe Potwierdzenie Odbioru, potwierdzajace przyjecie
dokumentu wystanego elektronicznie.

§ 3. [Czynnosci podejmowane w celu wprowadzenia i stosowania wewnetrznej procedury w
zaKresie przeciwdzialania niewywigzywaniu si¢ z obowigzku przekazywania informacji o
schematach podatkowych]

1. Celem wprowadzenia i stosowania wewngtrznej procedury Gmina przeprowadza¢ bedzie cykliczne
szkolenia dla pracownikéw jednostek organizacyjnych w zakresie aktualnie obowigzujacych przepisow
o informowaniu o schematach podatkowych.

2. Pracownicy jednostek organizacyjnych odpowiedzialni za przekazywanie informacji
o schematach podatkowych podpisuja o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z procedura wewnetrzna i
zobowiazuja si¢ do jej przestrzegania.

3. Obowiazkiem zapoznania si¢ z procedurg wewnetrzng objeci sg wszyscy radcowie prawni, doradcy
podatkowi, rewidenci, adwokaci i notariusze, ktérzy wspélpracuja z Gming i w ramach
podejmowanych przez nich czynnosci moga wystgpowaé w roli promotora schematow podatkowych.

4. W umowach zawartych z podmiotami wymienionymi w ust. 3 obowiazuje klauzula
w przedmiocie zapoznania si¢ z procedura wewnetrzng oraz znajomosci przepisdw prawa Ordynacji
podatkowej - Rozdziat 11a Informacje o schematach podatkowych.

5. Oficer do spraw MDR zobowiazany jest do biezacej kontroli przestrzegania przez pracownikéw
Jednostek organizacyjnych, a takze podmioty wspélpracujace, o ktorych mowa w ust. 3, przepiséw o
informowaniu o schematach podatkowych oraz uregulowan przewidzianych niniejsza procedurg
wewnetrzng.

6. Nadzor nad wykonaniem obowigzkow opisanych w ust. 1-5 powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.
§ 4.[Srodki stosowane w celu wlasciwego wypelnienia obowiazku przekazywania informacji o
schematach podatkowych]

1. Gmina celem wlasciwego wypetnienia obowiazku przekazywania informacji o schematach
podatkowych tworzy stanowisko oficera do spraw MDR zapewniajacego w Gminie prawidlowa
realizacj¢ tych obowiazkéw. Stanowisko oficera do spraw MDR zostaje utworzone w Wydziale
Ksiggowosci.

2. Pracownicy informujacy zobowigzani sg do podejmowania nastepujacych czynnosci zwiazanych z
identyfikacja i zakwalifikowaniem zdarzenia jako schemat podatkowy podlegajacy zgtoszeniu:

1) analiza  planowanych i przeprowadzanych dziatan z uwzglednieniem wiasciwosci
uzgodnien kwalifikowanych jako schematy podatkowe;

2) monitorowanie celéow podejmowanych uzgodnief;

3) identyfikacja uczestnikéw uzgodnien z udziatem jednostek organizacyjnych;

4) weryfikacja realizacji obowigzkéw w zakresie przekazywania informacji o
schematach podatkowych przez pozostatych uczestnikéw uzgodnienia;

5) zasiggnigcie  opinii radcy prawnego, w przypadku watpliwosci w przedmiocie
kwalifikacji uzgodnienia jako schemat podatkowy podlegajacy zgtoszeniu,

6) monitorowanie  istotnych  obszaréw  dziafalnosci, objetych  ryzykiem

aktualizacji zgloszonego przez Gming schematu podatkowego i niezwloczne informowanie oficera do
spraw MDR o koniecznosci aktualizacji danego schematu.

§5. [Zasady przechowywania dokumentéw oraz informacji]

1. Wszystkie dokumenty, a takze informacje zwigzane z informowaniem o schematach podatkowych
muszg by¢ przechowywane w sposob zapewniajacy ich poufno$é oraz whasciwe zabezpieczenie przed
ich zniszczeniem, uszkodzeniem lub utrata.



2. Dokumenty nalezy przechowywa¢ albo w formie oryginalow albo ich uwierzytelnionych odpisow
lub na powszechnie uznanych nosnikach danych, w tym jako elektroniczne wersje dokumentow
oryginalnych lub dokumenty istniejgce wylacznie w wersji elektroniczne;.

3. Osobg odpowiedzialna za przechowywanie dokumentéw i informacji jest oficer do spraw MDR.

4. Dokumenty, o ktérych mowa moga byé przechowywane w archiwum Urzedu Gminy w Choceniu
przy czym konieczne jest zapewnienie ich dostepnosci w czasie kontroli wewngtrznej lub zewnetrzne;.

5. Dokumentami zwigzanymi z informowaniem o schematach podatkowych sa w szczegolnoscei:

1) wszystkie rodzaje informacji przekazanych do Szefa Krajowej Administracji Skarbowej niezaleznie
czy Gmina lub jednostka organizacyjna Gminy dokonaty przekazania samodzielnie czy za
posrednictwem petnomocnika, a takze czy przekazania dokonat promotor (nie bedacy Gming ani jej
Jjednostka organizacyjng) wraz z UPO;

2) wszelkie o$wiadczenia sktadane przez uczestnikéw schematu podatkowego wzgledem Gminy i jej
Jednostek organizacyjnych w zakresie obowiazku raportowania schematéw podatkowych;

3) potwierdzenia nadania NSP dla zaraportowanych schematéw podatkowych;

4) pisemne powiadomienia od pracownikéw o uzasadnionym podejrzeniu, Ze ma miejsce
rzeczywiste lub potencjalne naruszenie przepiséw z zakresu informowania o schematach
podatkowych;

5) pisemne powiadomienia od pracownikéw o uzyskaniu przez nich informacji, iz zasady
informowania o raportowaniu schematéw podatkowych okreslone w Ordynacji podatkowej lub
niniejszej procedurze wewnetrznej, sa niewlasciwie wykonywane;

6) oswiadczenia pracownikéw jednostek organizacyjnych o zapoznaniu si¢ z niniejszg procedura
wewngetrzng;

7) zawiadomienia oficera do spraw MDR o schemacie podatkowym - projekt zgloszenia.

6. Obowigzek przechowywania dokumentdw i informacji wymienionych w ust. 1 spoczywa na
Urzedzie Gminy Chocen przez okres 10 lat.

§6. [Zasady wykonywania obowiazkow obejmujacych przekazywanie Szefowi Krajowej
Administracji Skarbowej informacji o schematach podatkowych]

1. Osobg odpowiedzialng za przygotowanie informacji o schematach podatkowych jest oficer do
spraw MDR. Przygotowanie informacji nastepuje na podstawie projektow zgtoszonych przez
pracownikéw informujgcych.

2. Pracownik informujgcy zobowiazany jest do zidentyfikowania czy zdarzenie, ktdre zaistnialo w
kierowanej przez niego jednostce organizacyjnej spelnia przestanki schematu podatkowego.
Identyfikacja zdarzenia dokonywana jest w oparciu o zalacznik nr 1 do niniejszej procedury
wewngtrznej, w terminie 3 dni roboczych od dnia zaistnienia zdarzenia.

3. Pracownik informujacy w razie powziecia watpliwosci w przedmiocie zidentyfikowania zdarzenia
Jako schemat podatkowy wystepuje do oficera do spraw MDR o wsparcie w identyfikacji zdarzenia,
wskazujac dostrzezone przez niego watpliwosci.

4. W terminie 10 dni od dnia zaistnienia zdarzenia zidentyfikowanego jako schemat podatkowy
pracownik informujacy zgtasza do oficera do spraw MDR projekt informacji o schemacie podatkowym
MDR-1 w oparciu o zatgcznik nr 2 do niniejszej procedury wewnetrzne;.

9. Oficer do spraw MDR po otrzymaniu projektu, o ktérym mowa w ust. 4:

1) weryfikuje tre$¢ projektu, w terminie 10 dni od dnia Jjego otrzymania;

2) w przypadku, gdy promotorem schematu podatkowego jest osoba trzecia weryfikuje czy schemat
podatkowy zostat juz zgloszony, zadajac od promotora pisemnej informacji o NSP tego schematu
podatkowego wraz z potwierdzeniem nadania NSP lub pisemnej informacji, ze schemat nie posiada
Jeszcze NSP wraz z danymi dotyczacymi schematu podatkowego.



6. Na wypadek dostrzezenia przez oficera do spraw MDR nieprawidlowosci w tresci projektu, o
ktorym mowa w ust. 4, niezwltocznie dokonuje on z udziatem pracownika informujacego, od ktorego
otrzymat projekt, ustalenia prawidfowe;j tresci projektu.

7. W terminie 5 dni od dokonania weryfikacji oficer do spraw MDR przygotowuje informacje
o schemacie podatkowym na odpowiedniej platformie internetowej i przedstawia kierownikowi
Jednostki organizacyjnej (albo osobie upowaznionej do podpisu), ktérej dotyczy schemat, a ktéra
wystepuje w roli promotora, korzystajacego lub wspomagajacego (dotyczy platnika PIT-4R).

8. Osoba upowazniona do podpisu albo kierownik jednostki organizacyjnej, o ktérej mowa w ust. 7 nie
pozniej niz w terminie 5 dni od dnia przedstawienia informacji do podpisu wnosi ewentualne poprawki
i podpisuje ja, za pomoca podpisu kwalifikowanego lub profilu zaufanego, dokonujac jednoczesnie jej
wysyiki.

9. Osoba upowazniona do podpisu lub kierownik jednostki organizacyjnej, o ktérej mowa w ust. 7,
przekazuje niezwlocznie podpisang informacje wraz z UPO oficerowi do spraw MDR celem realizacji
obowiazkéw, o ktorych mowa w § 5.

10. Schemat obiegu informacji MDR-1 stanowi zalacznik nr 3 do niniejszej procedury

wewnetrznej.

11. W sytuacji, gdy promotorem schematu podatkowego jest Gmina, zobowigzana jest ona do
poinformowania pisemnie korzystajacego wskazanego w schemacie MDR-1 o zlozonym schemacie
podatkowym.

§ 7.1. W sytuacji, gdy promotorem schematu podatkowego jest podmiot wspétpracujacy z Gmina, o
ktorym mowa w § 3 ust. 3 procedury wewngtrznej, zobowigzany jest on do przekazania oficerowi do
spraw MDR zawiadomienia o dokonanym zgloszeniu do Szefa Krajowej Administracji Skarbowej.

2. Promotor w terminie 30 dni od dnia wystapienia zdarzenia aktualizujacego obowiazek raportowania
schematu podatkowego przekazuje oficerowi do spraw MDR pisemng informacje o NSP schematu
podatkowego wraz z potwierdzeniem nadania NSP lub pisemna informacje, ze schemat nie posiada
Jeszcze NSP wraz z danymi dotyczacymi schematu podatkowego.

3. Oficer do spraw MDR archiwizuje otrzymane od promotora zawiadomienia i informacje.

§ 8.1. Pracownik informujacy, w przypadku gdy Gmina lub jej jednostka organizacyjna jako
korzystajacy dokonywata w danym okresie rozliczeniowym jakichkolwiek czynnosci bedacych
elementem schematu podatkowego lub uzyskiwata wynikajaca z niego korzys¢ podatkowa,
zobowiazany jest zgtosi¢ do oficera do spraw MDR projekt informacji korzystajacego o schemacie
podatkowym MDR-3 w oparciu o zatgcznik nr 4 do niniejszej procedury wewnetrznej, w terminie:

1) 30 dni od dnia zakoriczenia okresu rozliczeniowego, jezeli okresem rozliczeniowym jest rok, za
wyjatkiem rozliczenia z tytutu podatku u zrédta, co do ktérego termin uptywa 10 dnia pierwszego
miesigca po zakonczeniu roku podatkowego, w ktérym powstat lub powstatby obowiazek zaptaty
podatku;

2) do 7 dnia miesigca nastepujgcego po zakonczeniu okresu rozliczeniowego, jezeli okresem
rozliczeniowym jest miesiac.

2. Oficer do spraw MDR po otrzymaniu projektu, o ktérym mowa w ust. 1 dokonuje weryfikacji jego
tresci, w terminie:

1) 30 dni od dnia jego otrzymania, jezeli okresem rozliczeniowym jest rok, za wyjatkiem Rozliczenia z
tytutu podatku u zrédta, co do ktérego termin weryfikacji wynosi 10 dni od dnia jego otrzymania;

2) 7 dni od dnia jego otrzymania, jezeli okresem rozliczeniowym jest miesiac.

3. W terminie 5 dni od dokonania weryfikacji oficer do spraw MDR przygotowuje informacje
o schemacie podatkowym na odpowiedniej platformie internetowej i przedstawia Woéjtowi Gminy
Chocen, ktérej dotyczy schemat, a ktora wystepuje w roli korzystajacego.

4. Wojt Gminy Chocent o ktorej mowa w ust. 3 nie pdzniej niz w terminie zlozenia deklaracji
podatkowej dotyczacej okresu rozliczeniowego, w ktérym dokonywane byly jakiekolwiek czynnosci
bedace elementem schematu podatkowego lub uzyskano wynikajaca z niego korzysé podatkowa,



podpisuje informacj¢ MDR-3 za pomoca podpisu kwalifikowanego lub profilu zaufanego, dokonujac
Jjednoczesnie jej wysytki.

5. Wojt Gminy Chocen, o ktérej mowa w ust. 3, przekazuje niezwlocznie podpisana informacje
MDR-3 wraz z UPO oficerowi do spraw MDR celem realizacji obowigzkow, o ktérych mowa w § 5.

6. Schemat obiegu informacji MDR-3 stanowi zatacznik nr 5 do niniejszej procedury wewnetrznej.
§ 9. 1. Oficer MDR, w przypadku zgtoszenia schematu standaryzowanego, informuje pracownikéw
informujacych o tym fakeie i podaje numer NSP oraz wskazuje cigzace na nich obowigzki.

2. Jezeli Gmina wystepuje w roli promotora standaryzowanego schematu podatkowego to pracownicy
informujacy zobowigzani sa w terminie 7 dni od dnia dokonania pierwszej czynnosci zwigzanej z
wdrozeniem schematu podatkowego standaryzowanego poinformowaé oficera do spraw MDR o tej
czynnosci, wskazujac jednoczesénie date jej dokonania oraz projekt zgloszenia w formie sporzgdzonego
czastkowego druku MDR-4. Oficer do spraw MDR zobowiazany jest w terminie 20 dni od dnia
zakonczenia kwartatu przygotowaé, w oparciu o zalacznik nr 6 do niniejszej procedury wewnetrznej,
kwartalng informacj¢ o udostepnieniu schematu podatkowego standaryzowanego MDR-4,
umieszczajagc dane na odpowiedniej platformie internetowej i przedstawiajagc do podpisu osobie
upowaznionej do podpisu.

3. Osoba upowazniona do podpisu nie pdzniej niz w terminie 10 dni od dnia przedstawienia informacji
do podpisu, podpisuje ja za pomocg podpisu kwalifikowanego lub profilu zaufanego, dokonujac
Jjednoczesnie jej wysytki.

4. Osoba upowazniona do podpisu przekazuje niezwlocznie podpisang informacje MDR-4 wraz z UPO
oficerowi do spraw MDR celem realizacji obowiazkéw, o ktérych mowa w § 5.
5. Schemat obiegu informacji MDR-4 stanowi zatacznik nr 7 do niniejszej procedury wewnetrzne;.

§10. [Zasady upowszechniania wéréd pracownikow jednostek organizacyjnych wiedzy z zakresu
schematéw podatkowych]

1. W zwigzku z wprowadzeniem w Ordynacji podatkowej obowigzkéw w zakresie raportowania
schemat6w podatkowych, Gmina zobowiazana jest do udostepniania pracownikom informujgcym oraz
pracownikom zaangazowanym lub moggcym byé potencjalnie zaangazowanymi w czynnosci
dotyczace schematéw podatkowych, powszechnie obowigzujacych aktéw prawnych regulujacych
problematyke przekazywania informacji o schematach podatkowych oraz udostepnienia zarzadzenia
wdrazajacego procedur¢ wewnetrzng raportowania schematéw podatkowych, a takze informowania o
wszelkich zmianach w w/w zakresie.

2. Celem przekazania pracownikom, o ktérych mowa w ust.1, wiedzy z zakresu schematow
podatkowych, Gmina zobowiazana jest do organizowania szkoles i rozpowszechniania informacji o
schematach podatkowych za posrednictwem elektronicznych form przekazu.

3. Pracownicy o ktérych mowa w ust.1 zobowiazani s3 do uczestniczenia w organizowanych przez
Gming szkoleniach z zakresu informacji o schematach podatkowych oraz do zapoznawania sig¢ z
przekazywanymi informacjami o schematach podatkowych.

§ 11.[Zasady zglaszania przez pracownikéw rzeczywistych lub potencjalnych naruszen
przepisow o schematach podatkowych]

1. Jezeli pracownik jednostki organizacyjnej powziat uzasadnione podejrzenia, ze ma miejsce
rzeczywiste lub potencjalne naruszenie przepiséw z zakresu informowania o schematach podatkowych,
ma obowigzek niezwlocznie poinformowaé pisemnie o tym fakcie oficera do spraw MDR wraz z
przedstawieniem uzasadnienia.

2. Jezeli pracownik jednostki organizacyjnej uzyskat informacjg, iz zasady informowania

o raportowaniu schematéw podatkowych okreslone w Ordynacji podatkowej lub niniejszej procedurze
wewnetrznej, sa niewlaciwie wykonywane, jest on zobowiazany niezwlocznie poinformowa¢
pisemnie o tym fakcie oficera do spraw MDR, wraz z przedstawieniem uzasadnienia.



3. Oficer do spraw MDR zatrzymuje oryginaty powiadomien, o ktorych mowa w ust. 1 i ust. 2, czyniac
na nich adnotacj¢ o dacie wptywu i godzinie wptywu oraz przechowuje je w sposob okreslony w § 5
niniejszej procedury wewnetrzne;j.

4. Po otrzymaniu powiadomienia, o ktérym mowa w ust. 1, oficer do spraw MDR niezwlocznie
podejmuje czynnosci zmierzajace do potwierdzenia, czy ma miejsce rzeczywiste lub potencjalne
naruszenie przepiséw z zakresu informowania o schematach podatkowych, stosujac zasady i $rodki
okreslone w niniejszej procedurze wewnetrznej.

5. Po otrzymaniu powiadomienia, o ktorym mowa w ust. 2, oficer do spraw MDR niezwlocznie
podejmuje czynnosci zmierzajace do usunigcia nieprawidtowosci w wykonywaniu zasad informowania
o schematach podatkowych okreslonych w Ordynacji podatkowej lub niniejszej procedurze
wewngtrznej.

§ 12. [Zasady kontroli wewnetrznej przestrzegania przepiséw o informowaniu o schematach
podatkowych oraz zasad postgpowania okreslonych w niniejszej procedurze wewnetrznej]

1.Kontrola wewnetrzna przestrzegania przepiséw o informowaniu o schematach podatkowych oraz
zasad postgpowania okreslonych w niniejszej procedurze wewnetrznej polega na:

1) ustaleniu stanu faktycznego w zakresie obowiazkéw informowania Szefa Krajowej Administracji
Skarbowej o schematach podatkowych oraz przestrzegania zasad przewidzianych w niniejsze;j
procedurze wewnetrznej;

2) pordwnaniu ustalonego stanu faktycznego ze stanem wymaganym oraz okresleniu przyczyn i
skutkéw wystepujacych réznic pomigdzy stanem stwierdzonym a stanem wymaganym oraz wskazaniu
odpowiedzialnych za nie oséb;

3) przygotowaniu informacji o ustaleniach kontroli.

2. Kontrola wewngtrzna wykonywana jest na podstawie rocznego planu kontroli, obejmujacego temat
kontroli, uzasadnienie przyczyn kontroli, nazwe podmiotu (jednostki organizacyjnej lub komérki
organizacyjnej) wytypowanego do kontroli oraz przewidywany termin przeprowadzenia kontroli.

3. Poza kontrola planowang, o ktérej mowa w ust. 2, mogg by¢ przeprowadzane kontrole dorazne na
wypadek pojawienia si¢ podejrzenia o naruszeniu przepiséw z zakresu informowania o schematach
podatkowych.

4. Dokumentem upowazniajagcym do przeprowadzenia kontroli planowanej lub doraznej jest imienne
upowaznienie wydawane przez Wéjta Gminy Chocen

5. Upowaznienie do przeprowadzenia kontroli zawiera:

1) nazwe komorki organizacyjnej sporzadzajacej upowaznienie;

2) datg sporzadzenia i numer upowaznienia;

3) imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe osoby upowaznionej;

4) nazwe kontrolowanej jednostki lub komorki organizacyijnej;

5) okres waznosci upowaznienia;

6) piecze¢ i podpis osoby wydajgcej upowaznienie.

6. W przypadku otrzymania przez oficera do spraw MDR powiadomienia o podejrzeniu naruszen
przedmiotowych przepiséw, w celu przeprowadzenia kontroli zwraca si¢ on do Wéjta Gminy Chocer z
whnioskiem o wydanie upowaznienia do przeprowadzenia kontroli.

7. Kontroli podlegaja wszystkie dokumenty dotyczace zdarzen gospodarczych powstalych, jak i
majacych nastapi¢ w przysztosci, nawet jezeli nie sg to dowody ksiegowe w rozumieniu ustawy o
rachunkowosci. Do takich nalezg dokumenty:

1) zewngtrzne obce - pochodzgce od kontrahentow;

2) zewngtrzne wiasne - przekazywane kontrahentom (w oryginale);

3) wewngtrzne - obejmujgce operacje wewnatrz jednostki.



8. Ujawnione w trakcie kontroli nieprawidtowosci wymagajg wyjasnienia i szczegdtowego Opisania w
ustaleniach kontroli, opatrzonej data jej sporzadzenia i stwierdzenia nieprawidtowosci oraz podpisem
osoby przeprowadzajacej kontrolg.

9. W razie ujawnienia w toku kontroli nieprawidlowosci w zakresie raportowania schematow
podatkowych konieczne jest doprowadzenie do stanu wymaganego, chociazby termin realizacji
obowiazkow w tym zakresie uptynat.

§ 13. Postanowienia koncowe

1. Gmina dokonuje aktualizacji niniejszej Procedury w przypadku zmiany przepiséw w zakresie
obowiagzkéw zglaszania informacji o schematach podatkowych.
2. Zalacznikami o niniejszej Procedury sg
a) Zalacznik nr 1 - Przestanki Schematu podatkowego,
b) Zatacznik nr 2 - informacja o Schemacie podatkowym MDR-1,
) Zatacznik nr 3 - Schemat obiegu informacji MDR-1,
) Zafacznik nr 4 - informacja korzystajacego o Schemacie podatkowym MDR-3,
) Zatacznik nr 5 - Schemat obiegu informacji MDR-3,
Zalgcznik nr 6 - kwartalna informacja o udostepnieniu Schematu podatkowego
standaryzowanego MDR-4,
g) Zalacznik nr 7 - Schemat obiegu informacji MDR-4,
3. Wdrozenie Procedury powierza si¢ oficerowi do spraw MDR- pracownikowi zajmujgcym sie
rozliczeniem podatku VAT w Gminie Chocen
4. Niniejsza Procedura wchodzi w zycie z dniem 31 pazdziernika 2019.
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