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Rozdzial 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Celem procedury jest realizacja obowiazkdéw w zakresie identyfikacji schematéw podatkowych
oraz przekazywania informacji o schematach wynikajacych z przepisow Ordynacji podatkowe;.

§2

1. Podstawa prawna:

1) ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2023 r. poz. 2383 z p6zn. zm.),

2) objasnienia podatkowe z dnia 31 stycznia 2019 r. ,,Informacje o schematach podatkowych (MDR)”.

2. Procedura nie zastgpuje regulacji rozdziatu 11a Ordynacji podatkowej, ktore to przepisy nalezy stosowac.

§3

Definicje

Uzyte okre$lenia w procedurze oznaczaja

1)
2)

3)
4)

5)

6)

a)

b)

c)

Zespot — rozumie si¢ przez to Zespot Szkolno — Przedszkolny nr 1 w Otawie,

Jednostka — rozumie si¢ przez to : Szkole Podstawowa nr 8 w Otawie i Miejskie Przedszkole nr 1
w Olawie

kierownik jednostki — rozumie si¢ przez to dyrektora Zespotu Szkolno — Przedszkolnego nr 1 w Otawie

wskazany pracownik— rozumie si¢ przez to pracownika zatrudnionego na stanowisku Kierownika
gospodarczego lub sekretarza szkoty pozostajacego z Jednostkg w stosunku pracy, ktory w zwigzku
z wykonywanymi obowigzkami bierze lub moze bra¢ udzial w uzgodnieniu mogacym spetniaé
przestanki schematu podatkowego,

procedura — rozumie si¢ przez to niniejsza wewngtrzng procedurg w zakresie przeciwdziatania
niewywigzywaniu si¢ z obowiazku przekazywania informacji o schematach podatkowych,

cechy rozpoznawcze schematow podatkowych — rozumie si¢ przez to ogdlng cechg rozpoznawcza
schematu  podatkowego lub szczegdlng ceche rozpoznawcza schematu podatkowego
lub inng szczegdlng ceche rozpoznawcza schematu podatkowego, przy czym:

ogoblna cecha rozpoznawcza — to wlasciwo$¢ uzgodnienia, ktéra po tacznym spehieniu z kryterium
glownej korzysci wskazuje na istnienie schematu podatkowego,

szczegolna cecha rozpoznawcza — to wlasciwosé uzgodnienia wskazujgca na istnienie schematu
podatkowego,

inna szczegolna cecha rozpoznawcza — to wlasciwo$¢ uzgodnienia wskazujgca na istnienie schematu
podatkowego;



7)

8)

9

Opis cech rozpoznawczych znajduje si¢ w Zatacznik nr 1 do niniejszej procedury.
formularze MDR - rozumie si¢ przez to odpowiednio:
a) formularz MDR-1 — Informacja o schemacie podatkowym,
b) formularz MDR-2 — Zawiadomienie dotyczace schematu podatkowego,
c) formularz MDR-3 — Informacja Korzystajacego o schemacie podatkowym,
d) formularz MDR-4 Kwartalna informacja o udost¢pnieniu schematu podatkowego standaryzowanego;
Opis obowigzkoéw raportowych i formularzy znajduje sic w Zatacznik nr 2 do niniejszej procedury,

Korzystajacy — rozumie si¢ przez to osobe fizyczna lub osobe prawng albo jednostke organizacyjna
niemajgca osobowosci prawnej, ktorej udostgpniane jest lub u ktérej wdrazane jest uzgodnienie,
lub ktéra jest przygotowana do wdrozenia uzgodnienia lub dokonata czynnosci stuzacej wdrozeniu
takiego uzgodnienia,

korzys¢ podatkowa — rozumie si¢ przez to:

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

b) powstanie lub zawyzenie straty podatkowe;j,
C) powstanie nadptaty lub prawa do zwrotu podatku albo zawyzenie kwoty nadptaty lub zwrotu podatku,

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

10) kryterium gtdéwnej korzysci - wystepuje wtedy, gdy na podstawie istniejacych okolicznos$ci oraz faktow

nalezy przyjaé, ze podmiot dziatajacy rozsadnie i kierujacy si¢ zgodnymi z prawem celami innymi
niz osiagnigcie 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 gtowng lub jedng z gtdéwnych korzysci, ktora podmiot spodziewa
si¢ osiggna¢ w zwigzku z wykonaniem uzgodnienia,

11) kryterium kwalifikowanego Korzystajacego — uwaza si¢ za spetnione, jezeli:

a) przychody lub koszty Korzystajgcego albo warto$¢ aktywow tego podmiotu w rozumieniu przepisow
o rachunkowosci, ustalone na podstawie prowadzonych ksiag rachunkowych, przekroczyty
w poprzednim roku lub w biezgcym roku obrotowym réwnowartos¢ 10.000.000 euro; lub

b) jezeli udostgpniane lub wdrazane uzgodnienie dotyczy rzeczy lub praw o wartoSci rynkowej
przekraczajacej rownowartos$¢ 2.500.000 euro; lub

c) jesli Korzystajacy jest podmiotem powigzanym w rozumieniu art. 11a ust. 1 pkt 4 ustawy o CIT
z podmiotem, ktory spetnia, co najmniej jedna z dwoch ww. przestanek,

12) kryterium transgraniczne — uwaza si¢ za spetnione, jezeli uzgodnienie dotyczy wiecej niz jednego

panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej lub panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej 1 panstwa
trzeciego oraz spetnia co najmniej jeden z ponizszych warunkow:

a) nie wszyscy uczestnicy uzgodnienia majg 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)

d)

13)

14)
15)

co najmniej jeden uczestnik uzgodnienia prowadzi dziatalno$¢ na terytorium danego panstwa
za posrednictwem zagranicznego zaktadu w tym panstwie, a uzgodnienie stanowi czgs¢ albo catosé
dziatalnosci gospodarczej tego zagranicznego zaktadu,

co najmniej jeden uczestnik uzgodnienia prowadzi dzialalno$¢ na terytorium innego panstwa
nie majac zamieszkania ani siedziby na terytorium tego panstwa oraz nie posiadajac zagranicznego
zakladu na terytorium tego panstwa, uzgodnienie moze mie¢ wplyw na automatyczng wymiang
informacji, o ktorej mowa w dziale III ustawy z dnia 9 marca 2017 roku 0 wymianie informacji
podatkowych z innymi panstwami, lub na wskazanie beneficjenta rzeczywistego w rozumieniu ustawy
z dnia 1 marca 2018 roku o przeciwdzialaniu praniu pienigedzy i finansowaniu terroryzmu,

- z wyjatkiem sytuacji, gdy uzgodnienie dotyczy wytacznie podatku od wartosci dodanej,
w tym podatku od towarow i ustug, podatku akcyzowego lub cel, naktadanych na terytorium panstwa
cztonkowskiego Unii Europejskie;j,

naruszenie — rozumie si¢ przez to identyfikowane przez pracownika rzeczywiste lub potencjalne
dziatanie niezgodne z przepisami MDR lub postanowieniami Procedury MDR, nowelizacja MDR —
rozumie si¢ przez to ustawe z 23 pazdziernika 2018 roku o zmianie ustawy o podatku dochodowym
od 0s6b fizycznych, ustawy o podatku dochodowym od 0s6b prawnych, ustawy — Ordynacja podatkowa
oraz niektorych innych ustaw,

numer NSP — rozumie si¢ przez to numer schematu podatkowego,

Objasnienia podatkowe — rozumie si¢ przez to Objasnienia podatkowe z 31 stycznia 2019 roku —

,Informacje o schematach podatkowych (MDR)”, ktore stanowia Zatacznik nr 3 do niniejszej procedury,

16)
17)
18)

19)

20)

a)

b)

d)

Osoba upowazniona do reprezentowania Zespotu — Dyrektor Zespotu Szkolno — Przedszkolnego nr 1,
Ordynacja podatkowa — rozumie si¢ przez to ustawe z 29 sierpnia 1997 roku — Ordynacja podatkowa,

Platforma MDR — rozumie si¢ przez to udostepniong na stronie internetowej Ministerstwa Finansow
platform¢ dedykowana do wypehiania i skladania dokumentéow MDR, dostgpna pod adresem
https://mdr.mf.gov.pl. Podrgcznik uzytkownika systemu MDR ,,Informacje o schematach podatkowych
MDR?” stanowi Zat. Nr 4 do niniejszej procedury,

podatek dochodowy od 0s6b fizycznych — rozumie si¢ przez to podatek dochodowy od 0s6b fizycznych,
o ktérym mowa w ustawie z dnia 26 lipca 1991 roku o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych,

podmiot powigzany - rozumie si¢ przez to podmiot powigzany z innym podmiotem poprzez,
co najmniej ze sposobow okreslonych ponizej:

osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka organizacyjna niemajaca osobowo$ci prawnej
uczestniczy w zarzadzaniu innym podmiotem i wywiera znaczacy wptyw na podmiot zarzadzany,

osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka organizacyjna niemajgca osobowo$ci prawnej
uczestniczy w sprawowaniu kontroli nad innym podmiotem poprzez udziat kapitalowy, ktory
uprawnia do ponad 25% praw glosu,

osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka organizacyjna niemajgca osobowo$ci prawnej posiada
bezposrednio lub posrednio udziat w kapitale innego podmiotu w wysokosci ponad 25% kapitatu, przy
czym wysokos$¢ udziatu posredniego ustala si¢ mnozac wysoko$¢ udziatu na kolejnych poziomach,
oraz uznaje sie¢, ze osoba posiadajaca ponad 50% praw glosu posiada 100% tych praw,

osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka organizacyjna niemajaca osobowosci prawnej
jest uprawniona do, co najmniej 25% zyskdéw innego podmiotu,


https://mdr.mf.gov.pl/
https://mdr.mf.gov.pl/

21) Promotor — rozumie si¢ przez to osobg fizyczna, osobe prawng lub jednostke organizacyjng niemajaca
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,
udostgpnia lub wdraza uzgodnienie lub zarzadza wdrazaniem uzgodnienia,

22) przepisy MDR — rozumie si¢ przez to przepisy Rozdziatu 11a Ordynacji podatkowej ,Informacje
o schematach podatkowych” oraz przepisy nowelizacji MDR (Mandatory Disclosure Rules), 30)

schemat podatkowy — rozumie si¢ przez to uzgodnienie, ktore:
a) spetnia kryterium glownej korzysci oraz posiada ogélng ceche rozpoznawcza, lub
b) posiada szczegdlng ceche rozpoznawczg lub
C) posiada inng szczegodlng ceche rozpoznawcza,

31) schemat podatkowy standaryzowany — rozumie si¢ przez to schemat podatkowy mozliwy do wdrozenia
lub udostepnienia u wiecej niz jednego Korzystajacego bez konieczno$ci zmiany jego istotnych zatozen,
w szczegolnosci dotyczacych rodzaju czynnosci podejmowanych lub planowanych w ramach schematu
podatkowego,

32) schemat podatkowy transgraniczny — rozumie si¢ przez to uzgodnienie, ktore spetnia kryterium
transgraniczne oraz spelnia kryterium gtéwnej korzysci oraz posiada ktoérgkolwiek z ogodlnych
cech rozpoznawczych lub spetnia kryterium transgraniczne i szczegdlng ceche rozpoznawcza,

33) Szef KAS — rozumie si¢ przez to Szefa Krajowej Administracji Skarbowej,

34) ustawa 0 PIT — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 26 lipca 1991 roku o podatku dochodowym
od o0s6b fizycznych,

35) udostepnienie - rozumie si¢ przez to:

a) oferowanie uzgodnienia Korzystajacemu, zawarcie umowy, ktorej przedmiotem jest przekazanie
informacji o uzgodnieniu, lub przyjmowanie wynagrodzenia z tytulu przekazania informacji
0 uzgodnieniu, lub

b) przekazanie Korzystajgcemu w jakiejkolwiek formie, w tym droga elektroniczng, telefoniczng
lub osobiscie, informacji o uzgodnieniu w szczego6lnosci poprzez przedstawienie jego zatozen,

36) uzgodnienie — rozumie si¢ przez to czynno$¢ lub szereg powiazanych ze soba czynnosci,
w tym czynno$ci planowanych, ktére maja lub moga mie¢ wpltyw na powstanie lub niepowstanie
obowigzku podatkowego, lub dla ktérych co najmniej jedna ze stron jest podatnikiem,

37) wdrazanie — rozumie si¢ przez to dokonywanie czynno$ci faktycznych lub prawnych umozliwiajacych
wykonanie lub zmierzajacych do wykonania uzgodnienia, w tym:

a) zarzadzanie, faktyczne uczestniczenie w podejmowaniu decyzji lub przeprowadzanie czynnosci
zwigzanych z uzgodnieniem, takze gdy podejmowanie decyzji lub czynnosci dotyczy wykonania
uzgodnienia przez inny podmiot,

b) posredniczenie lub udzielanie pomocy w czynnos$ciach zwigzanych z uzgodnieniem,
c) dokonywanie innych elementow czynnos$ci bgdacych elementem uzgodnienia lub

d) oferowanie ww. czynnosci, zawarcie umowy, ktorej przedmiotem sg te czynnosci lub przyjmowanie
wynagrodzenia z tytutu tych czynnosci lub umowy,



38) Wspomagajacy — rozumie si¢ przez to osobg fizyczna, osobg prawna lub jednostke organizacyjna
nieposiadajacg osobowos$ci prawnej, w szczegolnosci bieglego rewidenta, osobe $wiadczacg ustugi
prowadzenia ksiag rachunkowych, ksiggowego lub dyrektora finansowego, bank lub inng instytucje
finansowa, a takze ich pracownika, ktora przy zachowaniu staranno$ci ogoélnie wymaganej
w dokonywanych czynnosciach przy uwzglednieniu zawodowego charakteru dziatalnosci, obszaru
specjalizacji praz przedmiotu wykonywanych czynnosci, podje¢ta si¢ udzieli¢, bezposrednio
lub za posrednictwem innych o0so6b, pomocy, wsparcia lub porad dotyczacych opracowania,
wprowadzenia do obrotu, organizowania, udostgpniania do wdrozenia lub nadzorowania wdrozenia
uzgodnienia.

Rozdzial 11
OKRESLENIE CZYNNOSCI LUB DZIALAN PODEJMOWANYCH

W CELU PRZECIWDZIALANIA NIEWYWIAZYWANIU SIE Z OBOWIAZKU
PRZEKAZYWANIA INFORMACJI O SCHEMATACH PODATKOWYCH

§4

Wskazani pracownicy odpowiedzialni za weryfikowanie zdarzen w zakresie obowiazku zgloszenia
schematu podatkowego:

1. Kierownik gospodarczy Zespotu Szkolno — Przedszkolnego nr 1 w Otawie;
2. Sekretarz szkoty — pracownik ds. kadrowych.

§5
Zadania osob odpowiedzialnych za weryfikowanie zdarzen w zakresie obowigzku zgtoszenia schematu
podatkowego:
1) monitorowanie przepisow MDR,

2)
3)
4)

5)
6)

7)

8)

aktualizowanie procedury,
analiza karty weryfikacji schematu podatkowego,

prowadzenie rejestru zdarzen weryfikowanych w zakresie obowiazkow zgloszenia schematu
podatkowego, stanowigcego Zatacznik nr 5 do niniejszej procedury,

zglaszanie schematoéw podatkowych MDR do Szefa KAS,

prowadzenie wykazu uzgodnien wystepujacych w Zespole, ktore zostaty zgloszone do szefa KAS,
ktorego wzor stanowi Zatagcznik nr 6 do niniejszej procedury,

identyfikowanie rzeczywistych lub potencjalnych naruszen procedury i inicjowanie dziatan
naprawczych,

archiwizacja dokumentacji.

§6

Obowiazki wskazanych pracownikow

1. Przy okreSlaniu obowigzkéw w zakresie identyfikacji schematéw podatkowych oraz przekazywania
informacji 0 schematach podatkowych Zesp6t opiera si¢ na regutach i zasadach opisanych w niniejszej
Procedurze, przepisach prawa oraz dodatkowych Zzrédlach informacji, w szczegdlnosci dostepnych

7



interpretacjach, objasnieniach i wyjasnieniach Ministerstwa Finanso6w w zakresie schematéw podatkowych
(ze wskazaniem ich NSP), praktyce rynkowej, wynikach analiz i decyzji wewngtrznych, a takze
Ministerstwa Finansow w zakresie schematow podatkowych, to stosuje si¢ je z uwzglednieniem wszelkich
ewentualnych zmian w zakresie niniejszych dokumentow.

. Postanowienia niniejszego paragrafu maja zastosowanie do wskazanych pracownikow, ktorzy
w ramach wykonywania powierzonych im obowigzkow dokonuja czynnosci, ktore moga prowadzi¢
do uznania Zespotu za:

1) Promotora, tj. opracowuja, oferuja, udost¢pniaja, wdrazaja, etc. lub zarzadzaja wdrazaniem
uzgodnienia moggcego stanowic¢ schemat podatkowy,

2) Korzystajacego, tj. dziatajac samodzielnie lub we wspolpracy z Promotorem doprowadzaja
do udostgpnienia zatrudniajacej ich jednostce uzgodnienia mogacego stanowi¢ schemat podatkowy,
do wdrozenia takiego uzgodnienia, przygotowywania do wdrozenia lub dokonania czynnos$ci stuzacej
takiemu wdrozeniu,

3) Wspomagajacego, tj. podejmuja si¢ udzieli¢, bezposrednio lub za posrednictwem innych 0sob pomocy,
wsparcia lub porad dotyczacych opracowania, wprowadzenia do obrotu, organizowania, udostepnienia,
etc. do wdrozenia lub nadzorowania wdrozenia uzgodnienia mogacego stanowic¢ schemat podatkowy.

. Wskazany pracownik — dochowujgc nalezytej starannosci — zobowigzany jest:
1) do zapoznania z niniejsza procedurg i jej stosowania,

2) do posiadania wiedzy o schematach podatkowych w zakresie umozliwiajgcym prawidlowe
ich identyfikowanie oraz do jej aktualizowania, w tym poprzez uczestniczenie w szkoleniach z zakresu
przepisow MDR,

3) do uczestnictwa w szkoleniach i samoksztatcenia,
4) do analizowania czy uzgodnienie, w ktorym uczestniczy moze stanowi¢ schemat podatkowy,

5) w przypadku zidentyfikowania, ze uzgodnienie moze stanowi¢ schemat podatkowy lub powzigcia
uzasadnionej watpliwosci w tym zakresie: do zawiadomienia 0 tym fakcie kierownika jednostki,
w ktorej jest zatrudniony i wypelnienia karty weryfikacji schematu podatkowego, stanowiacej
Zalagcznik nr 7 do niniejszej procedury, zgodnie z instrukcja jej wypelniania, stanowigcej
Zakacznik nr 7a do niniejszej procedury. Opis weryfikowanego dziatania powinno zawiera¢ mozliwie
najwiecej szczegotowych informacji odno$nie dziatan, ktére sa lub maja byé podejmowane,
a ktére w ocenie pracownika spetniajg lub moga spetnia¢ definicje schematu podatkowego, jak réwniez
informacji, jakie przestanki spowodowaty, ze pracownik uznat uzgodnienie za schemat podatkowy
lub co wzbudzilo jego watpliwosci w tym zakresie, w szczegolnosci:

- wskazanie przestanek skutkujacych uznaniem danej czynnoSci za schemat podatkowy,
w tym wskazanie cechy rozpoznawczej oraz roli przekazujacego t¢ informacje (Promotor,
Korzystajgcy, Wspomagajacy),

- wskazanie, jakiego schematu podatkowego dotyczy przekazywana informacja (krajowy, krajowy
standaryzowany, transgraniczny, transgraniczny standaryzowany),

- streszczenie opisu uzgodnienia majacego stanowi¢ schemat podatkowy,

- szacunkowg warto$¢ korzysci podatkowej lub przyblizong warto$¢ aktywa w podatku odroczonym,
jezeli wystepuja i sg znane pracownikowi lub mozliwe do oszacowania przez niego,



- wskazanie etapu, na jakim zgodnie z wiedza pracownika znajduje si¢ uzgodnienie, w szczegdlnosci
informacji o terminach jego udost¢pniania lub wdrazania lub o dacie podjecia czynnos$ci w ramach
uzgodnienia,

- wskazanie znanych pracownikowi danych identyfikacyjnych innych podmiotéw uczestniczacych
lub majacych uczestniczy¢ w schemacie podatkowym,

- wskazanie czy uzgodnienie jest dokonywane we  wspolpracy z  Promotorem,
a jezeli tak to czy Promotor jest objety prawnie chroniong tajemnicg zawodowsa.

. Karte¢ weryfikacji schematu podatkowego nalezy przekaza¢ niezwlocznie, nie podzniej jednak
niz w terminie 7 dni roboczych od daty zdarzenia powodujacego obowigzek zgloszenia schematu
podatkowego.

. Na wezwanie kierownika jednostki, pracownik wskazany zobowigzany jest udzieli¢ dodatkowych
informacji w zwigzku z przekazang kartg weryfikacji schematu podatkowego niezwlocznie, nie p6zniej
jednak niz w terminie 2 dni roboczych.

. Wskazani pracownicy odpowiadajg za kompletnos¢ oraz rzetelnos¢ danych przekazywanych kierownikowi
jednostki.

. Wskazany pracownik, ktory zauwazy rzeczywiste lub potencjalne naruszenie przepisow prawa, ktorych
dotyczy Procedura zobowigzany jest niezwlocznie zglosi¢ to kierownikowi jednostki.

. Za identyfikacje i przekazanie schematow podatkowych do kierownika jednostki odpowiadajg kierownik
gospodarczy oraz sekretarz szkoty.

. Kierownik gospodarczy oraz sekretarz szkoty sktadaja do kierownika jednostki raz na kwartat
kalendarzowy o$wiadczenie o wystapieniu/ nie wystgpieniu schematu podatkowego, ktorego wzor stanowi
Zatacznik nr 8 do niniejszej procedury.

§7

Obowiazki kierownika jednostki

Do obowiazkoéw Dyrektora Zespotu Szkolno - Przedszkolnego nr 1 w Otawie nalezy:

1) zatwierdzanie schematow podatkowych,

2) podpisywanie formularzy MDR.

Rozdzial 111

SRODKI STOSOWANE W CELU WELASCIWEGO WYPEENIENIA OBOWIAZKU
PRZEKAZYWANIA INFORMACJI O SCHEMATACH PODATKOWYCH

§8

1. Na potrzeby stosowania niniejszej Procedury obowiazuja nastgpujace domniemania:

1) w przypadku uzasadnionych watpliwosci czy Zespot spelnia kryterium Korzystajacego,
kwalifikowanego Korzystajacego, Wspomagajacego lub Promotora - domniemywa sie, ze Zespot
spetia to kryterium,



2) w przypadku uzasadnionych watpliwosci, czy dane uzgodnienie stanowi schemat podatkowy -
domniemywa si¢, ze stanowi ono schemat podatkowy.

2. Identyfikowania schematéw podatkowych nalezy dokonywaé zgodnie ze wzorcem (tzw. check- lista)
przedstawionym w karcie weryfikacji schematu podatkowego.

3. ,.Bialalista” czynnos$ci nietypowych dla funkcji promotora stanowi Zatacznik nr 9 do niniejszej procedury.

Rozdzial IV
ZASADY PRZECHOWYWANIA DOKUMENTOW I INFORMACJI
§9

1. Pracownik na stanowisku Kierownik gospodarczy dokonuje archiwizacji dokumentéw i informacji
gromadzonych w toku wykonywania obowigzkow zwigzanych z przestrzeganiem przepisow MDR oraz
stosowaniem niniejszej procedury.

2. Wszystkie informacje zwigzane ze schematami podatkowymi i realizacja Procedury podlegaja ochronie
1 kryteriom okres§lonym w odrgbnych regulacjach wewngtrznych, w szczegolnosci dotyczacych ochrony
tajemnicy zawodowej i stuzbowej oraz ochrony danych osobowych (RODO).

Rozdzial V

ZASADY WYKONYWANIA OBOWIAZKOW OBEJMUJACYCH PRZEKAZYWANIE SZEFOWI
KRAJOWEJ ADMINISTRACJI SKARBOWEJ INFORMACJI O SCHEMATACH
PODATKOWYCH

§ 10
1. Na potrzeby stosowania niniejszej procedury obowigzuja nastgpujace domniemania:

1) w przypadku uzasadnionych watpliwo$ci czy w danym przypadku istnieje obowigzek przekazania
formularza MDR po stronie Zespotu - domniemywa si¢, ze obowiazek taki istnieje,

2) w przypadku uzasadnionych watpliwosci, co do terminu przekazania formularza MDR - domniemywa
sie, ze wlasciwy jest termin najwczesniejszy sposrod rozpatrywanych.

§11

Schematy podatkowe wdrazane bez udzialu Promotora zewnetrznego
(Zesp6t pelni jednoczesnie funkcje Promotora i Korzystajacego)

1. W przypadku schematéw podatkowych wdrazanych w Zespole bez udzialu Promotora zewngtrznego,
obowiazek przekazania formularza MDR-1 ciazy na Zespole.

2. Powyzsza informacje¢ nalezy przekaza¢ w terminie 30 dni:
1) od dnia nastepnego po udostepnieniu schematu podatkowego,

2) od nastepnego dnia po przygotowaniu schematu podatkowego do wdrozenia,
10



3)

od dnia dokonania pierwszej czynnosci zwigzanej z wdrozeniem schematu podatkowego,

- w zaleznosci od tego, ktore z tych zdarzen nastgpi wezesdnie;.

. Informacja o schemacie podatkowym sktadana na formularzu MDR-1 zawiera:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9

dane identyfikujace Zespot jako Korzystajacego,

podstawe prawng przekazywania informacji wraz ze wskazaniem przestanek skutkujacych uznaniem
danego uzgodnienia za schemat podatkowy, w tym wskazaniem cechy rozpoznawczej
oraz roli przekazujacego te informacje,

wskazanie, czy przekazywana informacja dotyczy schematu podatkowego standaryzowanego
lub schematu podatkowego transgranicznego,

wyczerpujacy, wedtug wiedzy przekazujacego informacje, opis uzgodnienia stanowigcego schemat
podatkowy wraz ze wskazaniem warto$ci przedmiotow tych czynnosci, zatozen uzgodnienia, czynnosci
dokonywanych w ramach uzgodnienia i ich chronologii oraz wystgpujacych powigzan pomig¢dzy
podmiotami powigzanymi,

wskazanie znanych przekazujagcemu informacj¢ celow, ktorych realizacji schemat podatkowy
ma stuzy¢,

przepisy prawa podatkowego znajdujace, wedtug wiedzy przekazujacego informacje, zastosowanie
w schemacie podatkowym,

wskazanie dokonanych czynnos$ci, ktore skutkowaly przekazaniem informacji o schemacie
podatkowym wraz ze wskazaniem dnia, w ktorym zostala lub zostanie dokonana pierwsza czynnos¢
stuzaca wdrozeniu tego schematu,

wskazanie etapu, na jakim zgodnie z wiedza przekazujacego informacje znajduje si¢ schemat
podatkowy, w szczeg6lnosci informacji o terminach jego udostepniania lub wdrazania lub o dacie
czynnosci w ramach uzgodnienia,

wskazanie znanych przekazujacemu informacje¢ danych innych podmiotow uczestniczacych
lub majacych uczestniczy¢ w schemacie podatkowym lub na ktore schemat podatkowy moze mieé¢
wptyw, lub ktérych moze dotyczy¢,

10) wskazanie innych znanych podmiotow obowigzanych do przekazania informacji o schemacie

podatkowym, jezeli wystgpuja,

11) adres elektroniczny, na ktory ma zosta¢ doreczone potwierdzenie nadania numeru NSP.

§12

Schematy podatkowe wdrazane we wspolpracy z Promotorem zewnetrznym

. W przypadku schematéw podatkowych wdrazanych we wspotpracy z Promotorem, obowiazek przekazania
formularza MDR-1 ciazy w pierwszej kolejnosci na Promotorze. Obowigzek ten cigzy na Zespole
w przypadku, gdy:

1)

2)
3)

Promotor udostepniajgcy uzgodnienie nie wypelnil obowigzku przekazania informacji o schemacie
podatkowym,

Promotor nie poinformowat Zespot o nadaniu numeru NSP,

Zespo6t nie zwolnit Promotora z zachowania prawnie chronionej tajemnicy zawodowej, a schemat
podatkowy jest schematem innym niz schemat standaryzowany.
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. Informacje¢ o schemacie podatkowym nalezy w takim przypadku przekaza¢ w terminie 30 dni:
1) od dnia nastepnego po udostepnieniu schematu podatkowego,
2) od nastepnego dnia po przygotowaniu schematu podatkowego do wdrozenia,
3) od dnia dokonania pierwszej czynno$ci zwigzanej z wdrozeniem schematu podatkowego,
- w zaleznosci od tego, ktore z tych zdarzen nastgpi wezesdnie;.

Informacje o schemacie podatkowym sktadane na formularzu MDR-1 nalezy wykaza¢ zgodnie
z § 15 pkt. 3.

§ 13
Dodatkowe obowiazki Korzystajacego

. W przypadku, gdy Zesp6t dokonuje w danym okresie rozliczeniowym jakichkolwiek czynnosci bedacych
elementem schematu podatkowego lub uzyskuje wynikajacg stad korzy$¢ podatkowa, jej dodatkowym
obowigzkiem jest przekazanie do Szefa KAS informacji 0 zastosowaniu schematu podatkowego
na formularzu MDR-3. Obowiazku przekazania informacji MDR-3 nie mozna scedowa¢ na Promotora.

Informacja MDR-3 sktadana jest w terminie ztozZenia deklaracji podatkowej za okres, w ktorym uzyskano
korzy$¢ podatkowa w danym podatku i zawiera:

1) numer NSP, a w przypadku, gdy schemat podatkowy nie posiada numeru NSP, informacja ta zawiera
dane dotyczace schematu podatkowego sktadane na formularzu MDR-1,

2) wysokos¢ korzysci podatkowej, ktora wynika ze schematu podatkowego, jesli w danym okresie
rozliczeniowym uzyskiwano takg korzysc.

§ 14

Schematy podatkowe, w ktorych Zespol pelni funkcje Promotora
(w stosunku do podmiotu zewngtrznego)

. W przypadku, gdy w odniesieniu do danego schematu podatkowego Zespot pelni funkcj¢ Promotora,
jest zobowigzana do przekazania Szefowi KAS informacji 0 tym schemacie podatkowym na formularzu
MDR-1.

. Informacje o schemacie podatkowym nalezy przekaza¢ w terminie 30 dni:
1) od dnia nastepnego po udost¢pnieniu schematu podatkowego,
2) od nastgpnego dnia po przygotowaniu schematu podatkowego do wdrozenia,
3) od dnia dokonania pierwszej czynnosci zwigzanej z wdrozeniem schematu podatkowego,
- w zaleznos$ci od tego, ktore z tych zdarzen nastgpi wczesnie;.

Informacje o schemacie podatkowym sktadane na formularzu MDR-1 nalezy wykazaé zgodnie
z § 15 pkt. 3.

. Niezwlocznie po otrzymaniu numeru NSP, numer ten nalezy przekaza¢ Korzystajgcemu.
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. W przypadku, gdy w odniesieniu do danego schematu podatkowego Zespot wystepuje w roli Promotora
schematu podatkowego standaryzowanego, jest zobowigzana do przekazania Szefowi KAS dodatkowo
kwartalnej informacji o udostepnieniu schematu podatkowego standaryzowanego na formularzu MDR-4.

. Kwartalng informacje o udostepnieniu schematu podatkowego standaryzowanego nalezy przekazaé
w terminie 30 dni od dnia zakonczenia kwartatu, w ktorym nastapito udostepnienie schematu.

§ 15
Schematy podatkowe, w ktorych Zespot pelni funkcje Wspomagajacego

. W przypadku, gdy w odniesieniu do danego schematu podatkowego Zespoét petni funkcje
Wspomagajacego, zobowigzany jest uzyska¢ od Korzystajacego lub Promotora numer NSP tego schematu
podatkowego lub potwierdzenie, ze schemat oczekuje na nadanie numeru NSP. Przedmiotowy numer
lub potwierdzenie nalezy uzyska¢ najpdzniej w dniu poprzedzajacym wykonanie czynnosci
Wspomagajacego.

. Jezeli ZespoOt nie otrzyma numeru NSP lub potwierdzenia, o ktérym mowa w pkt 1, a przy zachowaniu
staranno$ci og6lnie wymaganej w dokonywanych przez niego czynno$ciach, przy uwzglgdnieniu
zawodowego charakteru prowadzonej dziatalnosci, obszaru specjalizacji oraz przedmiotu wykonywanych
czynnos$ci, powzigl lub powinien byt powzig¢ watpliwos¢, ze uzgodnienie, w odniesieniu, do ktdrego
jest Wspomagajacym, moze stanowi¢ schemat podatkowy, zobowigzany jest:

1) niezwlocznie, nie pozniej jednak niz w terminie 5 dni roboczych od dnia, w ktorym powziat
lub powinien byl powzia¢ watpliwos¢, o ktorej mowa powyzej, wystapi¢ z odrgbnym pismem
do Promotora lub Korzystajacego zlecajacych wykonanie czynnosci o przekazanie pisemnego
o$wiadczenia, ze uzgodnienie nie stanowi schematu podatkowego,

2) w tym samym terminie ztozy¢ do Szefa KAS formularz MDR-2 o wystapieniu przedmiotowej sytuacji
wskazujac dzien, w ktorym Zespot powziat watpliwos¢, ze uzgodnienie stanowi schemat podatkowy
oraz liczbe podmiotow, do ktoérych wystapit o przekazanie mu pisemnego o§wiadczenia, ze uzgodnienie
nie stanowi schematu podatkowego.

. Pozostate obowigzki Wspomagajacego dotyczace ztozenia formularza MDR-1 okresla art. 86d Ordynacji
podatkowej.

Rozdzial VI

ZASADY ZGLASZANIA RZECZYWISTYCH LUB POTENCJALNYCH NARUSZEN
PRZEPISOW MDR

§ 16
1. Wskazany pracownik ma obowigzek niezwtocznego zgtaszania wszelkich stwierdzonych przez niego
w trakcie wykonywania obowiazkow stuzbowych rzeczywistych lub potencjalnych naruszen
przepisow MDR.
2. Zgloszenia w tym zakresie nalezy kierowa¢ do kierownika jednostki.

2. Zglaszajac naruszenie wskazany pracownik podaje wszelkie znane mu fakty i okolicznosci dotyczace
naruszenia, w szczeg6lnosci:
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1) date zidentyfikowania naruszenia, a W przypadku, gdy wskazany pracownik posiada informacjg
na temat daty wystapienia naruszenia, takze t¢ date,

2) charakter naruszenia,

3) informacje na temat osob uczestniczacych w naruszeniu oraz posiadanych przez wskazanego
pracownika dowodow istnienia tego naruszenia.

3. Kierownik jednostki analizuje zgloszone naruszenie prowadzac w razie konieczno$ci postgpowanie
wyjasniajace. W przypadku potwierdzenia zaistnienia naruszenia okre$la si¢ niezbedne dziatania
naprawcze i koordynuje ich realizacje.

4. Tozsamos$¢ i dane pracownika dokonujacego zgloszenia oraz osoby, ktorej zarzuca si¢ dokonanie
naruszenia podlegaja ochronie prawnej zgodnie z przepisami o ochronie danych osobowych.
Kierownik jednostki zobowigzany jest do zachowania poufnosci w przypadku ujawnienia tozsamos$ci
osoby dokonujacej zgtoszenia oraz osoby, ktorej zarzuca si¢ dokonanie naruszenia.

Rozdzial VII

OKRESLENIE ZASAD KONTROLI WEWNETRZNEJ LUB AUDYTU PRZESTRZEGANIA
PRZEPISOW ORDYNACJI PODATKOWEJ - INFORMACJE O SCHEMATACH

PODATKOWYCH ORAZ ZASAD POSTEPOWANIA OKRESLONYCH
W WEWNETRZNEJ PROCEDURZE

§17

. Audyt lub kontrola w zakresie przestrzegania przepisow Ordynacji podatkowej w zakresie raportowania
MDR oraz niniejszej Procedury przeprowadzana jest po pierwszym roku funkcjonowania procedury,
a nastepnie nie rzadziej niz co 5 lat.

. Celem audytu i kontroli bedzie przeglad wypelniania procedur i obowigzkow wewnetrznych zwigzanych
z raportowaniem MDR, a takze ocena jakosci wywigzywania si¢ z obowigzkow raportowych,
przewidzianych w Ordynacji podatkowej.

. W przypadku, gdy w wyniku audytu/ kontroli wewnetrznej dojdzie do stwierdzenia rzeczywistych lub
potencjalnych naruszen dotyczacych wypetniania obowigzkoéw raportowych, przewidzianych w Ordynacji
podatkowej dokonujacy kontroli jest zobowigzany niezwlocznie, nie pdzniej niz w ciggu 5 dni roboczych
od identyfikacji naruszenia, zglosi¢ ten fakt do Kierownika jednostki i wskazanych pracownikow.
Wskazani pracownicy podejmuja odpowiednie dziatania w celu usunigcia naruszen stwierdzonych
w wyniku audytu/ kontroli oraz niezwlocznie informuja o dziataniach podjetych w celu usunigcia
stwierdzonych naruszen Kierownika jednostki.
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