ZARZADZENIE NR 1265/23
WOJTA GMINY DZIEMIANY

z dnia 1 grudnia 2023 .

w sprawie wprowadzenia i stosowania "Wewnetrznej procedury w zakresie przeciwdzialania
niewywiazywaniu si¢ z obowigzku przekazywania informacji o schematach podatkowych
obowiazujacych w Gminie Dziemiany.

Na podstawie art. 30 ust.1 ustawy z 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. z 2023r.
Poz. 40 ze zm., w zwigku z art. 861 ustawy z dn. 29 sierpnia 1997r. Ordynacja podatkowa (tj. Dz. U.
7 2023r. Poz. 2383), zarzadzam, co nastepuje:

§1.

I. Wprowadza si¢ w Urzedzie Gminy Dziemiany oraz w jednostkach organizacyjnych Gminy Dziemiany
"Wewnetrzng procedur¢ w zakresie przeciwdziatlania niewywigzywaniu si¢  z obowigzku
przekazywania informacji o schematach podatkowych obowigzujacych w Gminie Dziemiany",
stanowiacg zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

II. Ustala si¢ szczegdtowy wykaz jednostek organizacyjnych Gminy, ktorych dotyczy zarzadzenie
stanowiacy Zalacznik nr 2 do zarzadzenia.

III. Zobowigzuje Dyrektoréw 1 Kierownikéw jednostek organizacyjnych, pracownikow na
samodzielnych stanowiskach oraz Kierownikow referatow Urzedu Gminy do poinformowania
podlegtych pracownikéw o :

a) wejéciu w zycie procedury MDR;
b) zapoznania pracownikow z Procedurag MDR oraz jej zatacznikami;

c) kontroli przestrzegania przez pracownikow wytycznych zawartych w procedurze MDR oraz jej
zalacznikach.

§ 2. Zobowigzuje si¢ Kierownikdéw, Dyrektorow jednostek organizacyjnych, Kierownikow referatow,
a takze pracownikdw na na samodzielnych stanowiskach do przestrzegania Procedurzy MDR oraz
reggulacji okreslonych w Rozdziale 1la "Informacje o schematach podatkowych ustawy z dnia
29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz.U. Z 2023 r. Poz. 2383);

§ 3. Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy, Kierownikom Wydziatow w Urzedzie
Gminy Dziemiany, Dyrektorom 1 Kierownikom jednostek organizacyjnych Gminy Dziemiany.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy Dziemiany

Leszek Poblocki
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Zakacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 1265/23
Wojta Gminy Dziemiany
z dnia 1 grudnia 2023 .
Procedura w zakresie przeciwdzialania niewywigzywaniu si¢ z obowigzku przekazywania
informacji o schematach podatkowych
1. Przedmiot regulacji

Niniejsza Procedura okresla zasady postepowania w zwigzku zobowigzkiem wypelnienia
wymogow przewidzianych przepisami ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (t;.
Dz. U. z 2023 roku, poz. 2383, dalej: ,,Ordynacja podatkowa”).

2. Definicje
Gmina — Gmina Dziemiany
Przepisy MDR — przepisy art. 86a — 860 Ordynacji podatkowej,
Obowigzki MDR - obowiazki Gminy wynikajace z przepisow art. 86a-860 Ordynacji podatkowe;,
Zdarzenie MDR — zdarzenie majace cechy schematu podatkowego w rozumieniu Przepisow MDR,

Dokumentacja MDR — rejestr dokumentujacy otrzymane zgloszenia oraz podejmowane w zwigzku
znimi dziatania (zgloszenia do Szefa KAS, zawiadomienia do innych podmiotdéw, otrzymane
potwierdzenia nadania NSP, itp.),

NSP — numer schematu podatkowego nadany przez Szefa KAS,

Raport MDR — zgtoszenie schematu podatkowego sktadane Szefowi KAS na podstawie Przepisow
MDR,

Whiosek o udzielenie informacji od doradcy zewngtrznego (Zal. 4)
3. W ramach Procedury powolany jest zespol (dalej : Zespol MDR) skladajacy sie z trzech osob:
a) Zastepca Wojta- Przewodniczacy,
b) Inspektor do spraw zamowien publicznych- czlonek
c¢) Podinspektor do spraw VATu - cztonek

Zespol MDR wszelkie decyzje w zakresie wykonywania obowiazkéw w zakresie raportowania
schematow podatkowych wtym okreslenie kwalifikacji 1skutkéw zdarzen, podejmuje
jednomyslnie 1 w petnym sktadzie. W razie nieobecnos$ci cztonka Zespolu MDR decyzje podejmuje
dwoch pozostatych cztonkéwZespotu MDR, a tak podjete decyzje sa przekazywane nieobecnemu
cztonkowi Zespolu MDR niezwlocznie po jego powrocie. Przewodniczacy zespotu MDR
organizuje prac¢ Zespolu MDR. Zespol MDR roztrzyga watpliwosci co do tresci obowigzku
stosowania Procedury MDR lub innych kwestii zwigzanych z Procedurg MDR.

4. Osoby odpowiedzialne w Gminie Dziemiany sa zobowigzane w szczegdlnosci do statego
monitorowania operacji gospodarczych oraz finansowych dotyczacych Gminy pod katem Obowigzkoéw
MDR, statego monitorowania wszelkich zdarzen mogacych wypehi¢ status schematu podatkowego oraz
informowania Zesp6t MDR o kazdym podejrzeniu zaistnienia zdarzenia MDR.

5. Procedura MDR — Gmina jako korzystajacy:

a) Zawiadomienie o podejrzeniu zaistnienia zdarzenia MDR Osoby Odpowiedzialne kierujg do Zespotu
MDR przekazujac mu jednocze$nie posiadane informacje o zdarzeniu budzacym wskazane
watpliwosci.
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b) Gdy nie zachodzi zdarzenie MDR, Przewodniczacy Zespolu  MDR informuje otym Osoby
Odpowiedzialne, a informacje¢ o tym sktada do Dokumentacji MDR.

c) Jesli zachodzi Zdarzenie MDR, Przewodniczacy MDR informuje otym Osoby Odpowiedzialne
wskazujac jednoczesnie termin zlozenia stosownego raportu i/lub dokonania powiadomien innych
podmiotow. Przewodniczacy Zespotu MDR niezwlocznie podejmuje dziatania organizacyjne
wypelienia obowigzkéw MDR, w szczeg6lnosci przygotowania oraz wygenerowania stosownego
Raportu MDR, przedtozenia go do podpisu oraz wysytki. Raporty MDR oraz inne dokumenty

zwigzane z ich zgloszeniem sktada si¢ do Dokumentacji MDR.
6. Procedura MDR — Gmina jako promotor

a) Zawiadomienie o podejrzeniu zaistnienia zdarzenia MDR (Zat nr 3) Osoby Odpowiedzialne kieruja
do Zespotu MDR przekazujac mu jednoczes$nie posiadane informacje o zdarzeniu budzacym wskazane
watpliwosci.

b) Po uzyskaniu zawiadomienia Przewodniczacy MDR podejmuje dziatania w celu ustalenia czy ma
miejsce zdarzenie MDR. Gdy nie zachodzi zdarzenie MDR, Przewodniczacy MDR informuje o tym
Osoby Odpowiedzialne, a informacj¢ o tym sktada do Dokumentacji MDR.

c) Jesli zachodzi zdarzenie MDR, Przewodniczacy MDR informuje o tym Osoby Odpowiedzialne
wskazujac jednoczesnie termin zlozenia stosownego raportu i/lub dokonania powiadomien innych
podmiotow. Zespdét MDR niezwlocznie podejmuje dziatania organizacyjne wypelnienia obowigzkoéw
MDR, w szczeg6lnosci przygotowania oraz wygenerowania stosownego Raportu MDR oraz
przedtozenia go do podpisu oraz wysylki. Raporty MDR oraz inne dokumenty zwigzane zich
zgloszeniem sktada si¢ do Dokumentacji MDR.

6. Procedura MDR — Gmina jako wspomagajacy

a) W przypadku gdy Gmina podejmuje si¢ udzieli¢ pomocy, wsparcia lub porady dotyczacych
opracowania, wprowadzenia do obrotu, organizowania, udostepnienia do wdrozenia lub nadzorowania
wdrozenia uzgodnienia stanowigcego schemat podatkowy aktywuje si¢ w stosunku do niej status
wspomagajacego, oczym Osoby Odpowiedzialne powinny niezwlocznie  powiadomié
Przewodniczacego Zespotu MDR. Jezeli podmiot zlecajacy wspomagajagcemu wykonanie czynnos$ci
pozostajacych w zakresie jego dziatan poinformowal go pisemnie o NSP schematu podatkowego badz
przekazal pisemng, stosowng informacj¢ ze schemat podatkowy nie posiada jeszcze NSP, na
wspomagajacym nie cigza obowigzki zwigzane z raportowaniem schematu podatkowego. Jezeli
podmiot zlecajacy wspomagajagcemu wykonanie czynno$ci pozostajagcych w zakresie jego dzialan
nie poinformowatl Gminy o NSP schematu podatkowego lub nie przekazal informacji, ze schemat
podatkowy nie posiada jeszcze NSP, Osoba Odpowiedzialna podejmuje stosowne dziatania wynikajace
z Przepiséw MDR w celu wywigzania si¢ z cigzacych na niej obowigzkow. W przypadku istniejacych
watpliwosci Osoba Odpowiedzialna niezwlocznie kontaktuje si¢ z Przewodniczacym Zespolu MDR.

7. Obowiazek ksztalcenia
a) Osoby Odpowiedzialne zobowigzane sg do zapoznania si¢ oraz sledzenia Przepisow MDR.

b) Gmina zapewnia Osobom Odpowiedzialnym mozliwos¢ ksztatcenia w zakresie Obowigzkow MDR
poprzez umozliwienie uczestniczenia w szkoleniach.

¢) W uzasadnionych przypadkach Gmina zapewni Osobom Odpowiedzialnym oraz Przewodniczacemu
Zespotu MDR mozliwos¢ skorzystania z konsultacji doradcy podatkowego/radcy prawnego.

8. Obowiazek udzielania informacji

Osoby Odpowiedzialne majg obowigzek udziela¢ Zespolowi MDR informacji na temat czynnosci,
co do ktérych zachodzi podejrzenie, iz stanowig one zdarzenie MDR.

9. Zasady przechowywania dokumentow oraz informacji
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a) Zespot MDR jest odpowiedzialny za biezace prowadzenie Dokumentacji MDR, wprowadzenie zasad
obiegu oraz archiwizacji poszczegoélnych dokumentéw zwigzanych ze zdarzeniem MDR, lacznie
z dokumentami o charakterze pomocniczym majacymi zwiagzek z wypetnianiem Obowigzkow MDR.

b) Prowadzona przez Zespot ~ MDR Dokumentacja MDR obejmuje w szczego6lno$ci pisemne
zawiadomienie o podejrzeniu zaistnienia zdarzenia MDR kierowane przez Osoby Odpowiedzialne do
Przewodniczacego Zespolu MDR, pisemne wyniki analizy przeprowadzonej przez Zespét MDR
w zwigzku zotrzymanym zgloszeniem oraz dokumenty zwigzane z zaraportowaniem schematu
podatkowego (plik XML ze zgloszonym schematem, UPO, NSP oraz pozostata dokumentacja).

10. Zglaszanie naruszen przepisow przez pracownikow lub osoby trzecie

a) Osoby, ktére w toku wykonywania obowigzkoéw wynikajacego ze stosunku laczacego z Gming, ktore
zetknety si¢ lub pozyskaly informacj¢ o ewentualnych nieprawidlowosciach w zakresie obowigzkéw
MDR, zobowigzane sg do niezwlocznego przekazania informacji dotyczacej takich naruszen do
wlasciwej Osoby Odpowiedzialne;.

b) W szczegdlnosci obowigzek wskazany w punkcie 10 a dotyczy oséb mogacych mie¢ stycznosé
z procesem ksiegowym, procesem prawnym czy majacych wplyw na podejmowane decyzje biznesowe
czy decyzje wywolujace skutki finansowe badz podatkowe.

c) Wiasciwa Osoba Odpowiedzialna w uzgodnieniu z Przewodniczacym Zespotu MDR, podejmuje
dzialania zmierzajagce do wyjasnienia okolicznosci zgloszenia, w przypadku potwierdzenia jego
zasadnosci przeprowadzona zostanie stosowna analiza oraz podjete zostang kroki majace na celu
prawidlowe wypetnienie obowiazkéw raportowania MDR.

d) W stosunku do pracownikow, o ktorych mowa w punkcie 11b osoby odpowiedzialne s3
odpowiedzialne za zapoznanie z niniejsza Procedura wraz z zatacznikami oraz sprawowania nadzoru
nad przestrzeganiem przez nich procedury.

11. Kontrola wewnetrzna przestrzegania przepisow oraz zasad postepowania okreslonych w
nieniejszej Procedurze:

a) Kierownicy referatow Urzgdu Gminy, Dyrektorzy i Kierownicy Jednostek Budzetowych oraz
pracownicy na samodzielnych stanowiskach sg odpowiedzialni za biezace monitorowanie i analizg
przestrzegania przepisow dotyczacych MDR oraz zasady postgpowania w przypadku zaistnienia
zdarzen okreslonych w niniejszej procedurze.

12. Przepisy koncowe

1. Postanowienia Procedury stosuje si¢ odpowiednio do:
a. schematoéw podatkowych transgranicznych, jezeli pierwszej czynnosci zwigzanej
z ich wdrazaniem dokonano po 25 czerwca 2018 r. do 31 grudnia 2018 r.
wlacznie, oraz
b. schematéw podatkowych niebedacych schematami podatkowymi
transgranicznymi, jezeli pierwszej czynnosci zwigzanej z ich wdrazaniem
dokonano po 1 listopada 2018 r. do 31 grudnia 2018 r. wlacznie.
(zwane dalej tacznie: ,,Schematami 2018”) z zastrzezeniami;

2. W przypadku Schematéw 2018 nie mamy do czynienia ze schematem podatkowym
podlegajacym raportowaniu przez Gming, jezeli Gmina wystepuje w roli
wspomagajacego.

3. Termin raportowania Schematéw do Szefa KAS to:
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a. 30 czerwca 2019 r., jezeli Gmina jest dla tych schematéw promotorem,
b. 30 wrzesnia 2019 r., jezeli Gmina jest dla tych schematéw korzystajagcym
1 schemat nie zostat zaraportowany przez promotora.

13. Zmiana Procedury Procedura moze zosta¢ zmodyfikowana, przy czym zmiana procedury
powinna zosta¢ ogloszona na co najmniej 14 dni przed wejsciem w Zycie.
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Zakacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 1265/23

Wojta Gminy Dziemiany

z dnia 1 grudnia 2023 .

Lp. | Nazwa jednostki Adres jednostki Symbol jednostki
1 Urzad Gminy Dziemiany ul. 8§ Marca 3 uG
83-425 Dziemiany
2 Zespot Ksztalcenia i Wychowania w ul. Wyzwolenia 20 ZKIW
Dziemianach 83-425 Dziemiany
3 Szkota Podstawowa im. gen. St. ul. Pomorska 8 SP
Sosabowskiego w Kaliszu Kalisz
83-425 Dziemiany
4 Osrodek Pomocy Spotecznej ul. 8 Marca 3 OPS
83-425 Dziemiany
5 Srodowiskowy Dom Samopomocy w Trzebun 23 SDS
Trzebuniu 83-425 Dziemiany
6 Gminny Ztobek w Dziemianach ul. Wyzwolenia 20 GZ

83-425 Dziemiany
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Zakacznik Nr 3 do zarzadzenia Nr 1265/23
Wojta Gminy Dziemiany
z dnia 1 grudnia 2023 .

WEWNETRZNE ZGLOSZENIE INFORMACJI

O ZASTOSOWANIU SCHEMATU PODATKOWEGO
Data dokonania zgtoszenia:
Nazwa jednostki organizacyjne;j:
Imi¢ 1 nazwisko oraz funkcja osoby dokonujacej zgtoszenia:
Data zgtaszanego zdarzenia:
Podatek, ktorego dotyczy:
Numer schematu podatkowego:
Czy w danym okresie rozliczeniowym byly dokonane jakiekolwiek czynnosci
bedace elementem schematu podatkowego: o Tak

Wskazanie czynnosci:

Czy w danym okresie rozliczeniowym korzystajacy uzyskal korzys$¢ podatkowa,
wynikajacg ze schematu podatkowego: o Tak
Wysokos¢ korzysci podatkowej wynikajacej ze schematu podatkowego:

Informacje dodatkowe:

Data i podpis
Osoby dokonujacej zgloszenia
Wypehia Osoba ds. MDR:
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Data dokonania weryfikacji:
Imi¢ i nazwisko oraz funkcja osoby dokonujacej weryfikacji:

Czy weryfikowane zgloszenie podlega zgloszeniu do Szefa KAS: o Tak

Komentarz / uwagi
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Dane doradcy zewnetrznego

Whiosek o udzielenie informacji

Z uwagi na przepisy art. 86a — 860 ustawy z dnia z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (t;.
Dz.U. z2019r. poz.900 ze zm.) wprowadzajace obowigzek raportowania do Szefa Krajowej
Administracji  Podatkowej  uzgodnien  spetniajacych  kryteria uznania ich za tzw.
schematy podatkowe, zwracam si¢ z wnioskiem o udzielnie informacji, czy czynnosci po-
dejmowane przez Panstwa w ramach wskaza¢ podejmowane przez doradcezewngtrznego dziatania/
projekt / ushuge itp. stanowig schemat podatkowy w rozumieniu wskazanych przepisow.
W przypadku odpowiedzi twierdzacej na powyzsze zapytanie, prosz¢ roéwniez o udzielenie
informacji, czy sa Panstwo podmiotem majagcym w ramach wykonywanych czynno$ci obowigzek
zachowania prawnie chronionej tajemnicy zawodowej. Odpowiedzi na powyzsze zapytania prosze
udzieli¢ w terminie 7 dni od dnia ich otrzymaniaw formie pisemnej na adres: dane jednostki kierujace;j
zapytanie...

W przypadku dodatkowych pytan prosze o kontakt telefoniczny (nr telefonu...) lub mailowy
(adres e-mail). Sprawe prowadzi (imi¢ 1 nazwisko osoby odpowiedzialnej za przygotowanie wniosku).

Podpis wraz z pieczatka stuzbowa
Dane podmiotu wnioskujacego wraz z adresem

Dane doradcy zewngtrznego ...

Oswiadczenie o zwolnieniu z tajemnicy zawodowej

W oparciu o art. 86b §4 ustawy z dnia z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (tj. Dz.U.
z 2019 r. poz. 900 ze zm.) zwalniam Panstwa z zachowania prawnie chronionej tajemnicy zawodowe;j
w odniesieniu do realizowanych przez Panstwa $wiadczen w ramach na rzecz Gminy czynno$ci
bedacych schematem podatkowym w rozumieniu przepiséwart. 86a -860 ustawy zdnia z dnia
29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa.

Jednoczesnie zwracam si¢ z prosbg o niezwtoczne przestanie na adres Urzedu Gminy/Miasta

............. nadanego przez Krajowa Administracje Skarbowa numeru NSP dla przedmiotowego
schematu podatkowego, zataczajac potwierdzenie nadania NSP.

W przypadku dodatkowych pytan prosze o kontakt telefoniczny .........c......... lub mailowy

............................................ Podpis wraz z pieczatka stuzbowa
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