ZARZADZENIE NR 57/2020
WOJTA GMINY WEJHEROWO

z dnia 29 maja 2020 r.

w sprawie wprowadzenia i stosowania wewnetrznej procedury w zakresie przeciwdzialania
niewywiazywaniu si¢ z obowiazku przekazywania informacji o schematach podatkowych

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy zdnia 8 marca 1990 r. osamorzadzie gminnym (Dz.U. z2020r.
poz. 713) oraz art. 86a — 860 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. Ordynacja podatkowa (Dz.U. z 2019 r. poz. 900
z pézn.zm.) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. 1. Z uwagi na wejscie w zycie z dniem 1 stycznia 2019 roku ustawy z dnia 23 pazdziernika 2017 roku
o zmianie ustawy o podatku dochodowym od o0séb fizycznych, ustawy o podatku dochodowym od o0s6b
prawnych, ustawy — Ordynacja podatkowa oraz niektéorych innych ustaw (Dz.U. z2018r. poz.2193)
wprowadzajacej do ustawy zdnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz.U. z2019r. poz. 900
z pozn.zm.) nowy rozdziat 11a (art. 86a — 860) w Gminie Wejherowo (zwana dalej: Gming) wprowadza si¢
wewngtrzng procedure w zakresie przeciwdziatania niewywigzywaniu si¢ z obowigzku przekazywania
informacji o schematach podatkowych (zwana dalej: Procedurg MDR).

2. Szczegotowy wykaz jednostek organizacyjnych Gminy, ktérych dotyczy Zarzadzenie, zawiera Zatacznik
Nr 1 do Zarzadzenia.

§ 2. 1. Pracownikow na samodzielnych stanowiskach oraz Kierownikéw referatow Urzedu Gminy
zobowiazuje si¢ do:

1) poinformowania podlegtych pracownikow o wejsciu w zycie Procedury MDR;
2) zapoznania pracownikow z Procedurg MDR oraz jej zatagcznikami;

3) kontroli przestrzegania przez pracownikow wytycznych zawartych w Procedurze MDR oraz jej
zalgcznikach.

2. Pracownikow jednostek organizacyjnych Gminy, kierownikow oraz pracownikéw referatow Urzedu
Gminy oraz pracownikow zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach zobowiazuje si¢ do przestrzegania
regulacji okre$lonych w art. 86a — 860 ustawy zdnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa ( Dz.U.
z 2019 r. poz. 900 z p6zn.zm.).

§ 3. Celem przygotowania Gminy do przeciwdziatania niewywigzywaniu si¢ z obowigzku przekazywania
informacji o schematach podatkowych sporzadzona zostala ,Wewnetrzna procedura w zakresie
przeciwdziatania niewywigzywaniu si¢ z obowigzku przekazywania informacji o schematach podatkowych”,
zawarta w Zataczniku Nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 4. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy, kierownikom i pracownikom jednostek
organizacyjnych Gminy oraz Urzgdu Gminy Wejherowo.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Wéjt Gminy Wejherowo

Henryk Skwarlo
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 57/2020
Woéjta Gminy Wejherowo
z dnia 29 maja 2020 r.

Lista jednostek organizacyjnych Gminy Wejherowo objetych procedura w zakresie przeciwdzialania
niewywiazywaniu si¢ z obowiazku przekazywania informacji o schematach podatkowych

9
ki

Nazwa jednostki

Urzad Gminy w Wejherowie

Gimnazjum w Bolszewie

Szkota Podstawowa w Bolszewie

Szkota Podstawowa w Goscicinie

Szkota Podstawowa w Orlu

Szkota Podstawowa w Gorze

Szkota Podstawowa w Gowinie

Szkota Podstawowa w Nowym Dworze Wejherowskim

Przedszkole w Bolszewie

= ||| | R =

0. Gminny Os$rodek Pomocy Spotecznej w Wejherowie
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Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 57/2020
Wojta Gminy Wejherowo

z dnia 29 maja 2020 .
Wewnetrzna procedura w zakresie przeciwdziatania

niewywigzywaniu sie z obowigzku przekazywania informacji
o schematach podatkowych

81

Postanowienia ogdlne

1. Wewnetrzna procedura w zakresie przeciwdziatania niewywigzywaniu sie z obowigzku
przekazywania informacji o schematach podatkowych (zwana dalej: Procedurg MDR)
wraz z zatgcznikami ustala jednolite zasady stosowania wymogéw okreslonych w art.
86a-860 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (tj. Dz.U. z 2019 r. poz.
900 - ze zm.) przez pracownikdw Urzedu Gminy Wejherowo oraz jednostek
organizacyjnych Gminy Wejherowo (zwanych dalej tgcznie: Pracownikami).

2. Procedura MDR reguluje obowigzujgce Pracownikow zasady w zakresie:

a. okreslenia czynnosci lub dziatan podejmowanych w celu przeciwdziatania
niewywigzywaniu sie z obowigzku przekazywania informacji o schematach
podatkowych,

b. $rodkéw stosowanych w celu wtasciwego wypetnienia obowigzku przekazywania
informacji o schematach podatkowych,

c. okreslenie zasad przechowywania dokumentéw oraz informacji,

d. okreslenia zasad upowszechniania wsréd Pracownikéw wiedzy z zakresu schematéw
podatkowych,

e. okreslenia zasad zgtaszania przez Pracownikéw rzeczywistych lub potencjalnych
uzgodnien mogacych spetniac kryteria uznania ich za schemat podatkowy,

f. okreslenia  zasad kontroli wewnetrznej przestrzegania zasad
postepowania okreslonych w Procedurze MDR.

3. Procedura MDR zostata sporzgdzona w oparciu o:
a. ustawe z dnia 29 sierpnia 1997 Ordynacja podatkowa (t.j. Dz.U. z 2019 r. poz. 900 — ze
zm.), zwana dalej: OrdU;
b. objasnienia podatkowe Ministra Finanséw z dnia 31 stycznia 2019 roku — Informacje o
schematach podatkowych (MDR).

4. W ramach Procedury MDR powotany jest Zespdt merytoryczny, zajmujgcy sie
weryfikacjg realizowanych przez Pracownikdow czynnosci/dziatarn/uzgodnien, wsparciem
Pracownikéw w stosowaniu Procedury MDR, zgtaszaniem MDR oraz kontrolg realizacji
Procedury MDR (zwany dalej: Zespotem MDR). Sktad Zespotu MDR okresla Zatgcznik nr
11 do Procedury MDR.

§2
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Identyfikacja schematu podatkowego

1. Schematem podatkowym jest uzgodnienie, ktére spetnia jeden z trzech warunkdw:
e spetnia kryterium gtéwnej korzysci oraz posiada 0gdélng ceche rozpoznawczy,
e posiada szczegdlng ceche rozpoznawczy,
e posiada inng szczegdlng ceche rozpoznawcza.

2. Poprzez uzgodnienie rozumie sie:
e czynnosc lub zespdt powigzanych ze sobg czynnosci,
e czynnosc¢ planowang lub zespot czynnosci planowanych, ktérych:
a. co najmniej jedna strona jest podatnikiem, lub
b. ktére majg lub mogg mie¢ wptyw na powstanie lub niepowstanie obowigzku
podatkowego.

3. Szczegotowe zasady kwalifikacji czynnosci/dziatarn/uzgodnien jako mogacych spetniac
kryteria uznania ich za schemat podatkowy (w szczegdélnosci zdefiniowanie kryterium
gtéwnej korzysci, ogdlnych oraz szczegdlnych cech rozpoznawczych) zawarte sg w
Instrukcji identyfikacji schematéow podatkowych (MDR) (zwana dalej: Instrukcja).
Instrukcja stanowi
Zatgcznik nr 1 do Procedury MDR.

4. Integralng czescig Procedury MDR sa:

a. opracowana lista czynnosci/dziatan/uzgodnien, ktére nie stanowig schematu
podatkowego (zwana dalej: Listg MDR). Lista MDR stanowi Zatgcznik nr 2 do
Procedury MDR. Czynnosci/dziatania/uzgodnienia wymienione w LisScie MDR nie
podlegajg obowigzkom weryfikacyjno-zgtoszeniowym okreslonym w Procedurze
MDR,

b. opracowana lista czynnosci/dziatan/uzgodnien wymagajgcych kazdorazowe;j
analizy pod katem spetnienia przestanek z §2 ust. 1 Procedury MDR, stanowigca
zatgcznik nr 3 do Procedury MDR (zwana dalej Listg Weryfikacyjng).

5. Lista MDR oraz Lista Weryfikacyjna podlegajg okresowej weryfikacji (raz na kwartat)
poprzez ich uzupetnienie o nie ujete uprzednio czynnosci/dziatania/uzgodnienia lub
usuniecie juz ujetych, w oparciu o ksztattujace sie linie interpretacyjne i orzecznicze,
objasnienia Ministerstwa Finanséw oraz poglady doktryny i praktyke.

6. Weryfikacja Listy MDR oraz Listy Weryfikacyjnej dokonywana jest przez Zespot MDR.
O dokonanej weryfikacji Zespot MDR pisemnie informuje Pracownikéw.

7.  Pracownicy przy realizacji czynnosci/dziatari/uzgodnien, ktére nie s3 ujete na Liscie MDR
lub s3 ujete na Liscie Weryfikacyjnej sg zobowigzani do przeprowadzania wstepnej
weryfikacji, czy dokonywane czynnosci/dziatania/uzgodnienia moga stanowi¢ schemat
podatkowy, zgodnie z Instrukcjg. W ramach wstepnej weryfikacji nalezy okresli¢, czy dana
czynnos$é/dziatanie/uzgodnienie spetnia jeden z 3 warunkéw wskazanych w §2 ust. 1
Procedury MDR.
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8. W przypadku stwierdzenia w ramach wstepnej weryfikacji, ze weryfikowana
czynnosé/zdarzenie/uzgodnienie spetnia/moze spetniaé w ocenie Pracownika warunki
wskazane w §2 ust. 1 Procedury MDR sporzadzany jest Protokot weryfikacji MDR (zwany
dalej: Protokotem). Protokdét stanowi zatacznik nr 4 do Procedury MDR. Protokot
przekazywany jest przez Pracownika do dalszej weryfikacji przez Kierownika wtasciwego dla
Pracownika dokujgcego weryfikacji.

9. Kierownik po ocenie przekazanego mu Protokotu podejmuje decyzje, czy zgtaszana przez
Pracownika czynnosc¢/zdarzenie/uzgodnienie spetnia w jego ocenie warunki wskazane
w §2 ust. 1 Procedury MDR.

10. Pracownicy zatrudnieni na samodzielnym stanowisku dokonujg samodzielnej oceny, czy
weryfikowana czynnos$é/zdarzenie/uzgodnienie spetnia w jego ocenie warunki wskazane
w §2 ust. 1 Procedury MDR.

11. Kierownik lub Pracownik zatrudniany na samodzielnym stanowisku przekazuje
Zespotowi MDR oswiadczenie o wystgpieniu w danym miesigcu, w terminie 5 dni roboczych.
Wzdér oswiadczenia stanowi Zatgcznik nr 8 do Procedury MDR. Wraz z oswiadczeniem
Zespotowi MDR przekazywany jest/sg Protokot(y) za okres objety oswiadczeniem.

12. Zespoét MDR na podstawie otrzymanego oswiadczenia oraz Protokotu(éw) moze dokonaé
dodatkowej analizy zweryfikowanych uprzednio przez Kierownika lub Pracownikow
zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach czynnosci/dziatan/uzgodnien.
W ramach dokonywanej dodatkowej weryfikacji Zespot MDR moze przeprowadzaé rozmowy
z Pracownikami lub Kierownikiem oraz wymagac przedstawienia wszelkich dokumentow
jakie uzna za niezbedne do przeprowadzenia analizy.

13. Czynnos$é/dziatanie/uzgodnienie, ktére zgodnie z os$wiadczeniem Kierownika Ilub
Pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach lub po dodatkowej weryfikacji
Zespotu MDR nie zostanie uznana za schemat podatkowy podlega wpisaniu na Liste MDR
w ramach jej najblizszej weryfikacji.

14. Czynno$é/dziatanie/uzgodnienie, ktére zgodnie z oswiadczeniem Kierownika lub
Pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach lub po dodatkowej weryfikacji
Zespotu MDR zostang uznane za schemat podatkowy podlegajg zgtoszeniu do Szefa
Krajowej Administracji Skarbowej (zwany dalej: KAS), zgodnie z wytycznymi §4 Procedury
MDR.

§3

Wspotpraca z zewnetrznymi doradcami

1. W przypadku wspdtpracy Pracownikow z zewnetrznymi doradcami (w szczegdlnosci
zdoradcg podatkowym, adwokatem, radcg prawnym, pracownikiem banku Ilub innej
instytucji  finansowej), w ramach, ktorej omawiane/opiniowane/przedstawiane/
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analizowane/wdrazane sg uzgodnienia mogace spetnia¢ warunki wskazane w §2 ust. 1
Procedury MDR, wymagane jest kazdorazowe wystgpienie z zapytaniem o stwierdzenie
przez zewnetrznego doradce, czy realizowane przez niego czynnosci nie s3 schematem
podatkowym. Wzér zapytania stanowi zatacznik nr 5 do Procedury MDR.

2. Otrzymana przez Pracownika odpowiedZ jest niezwtocznie przekazywana za
posrednictwem Kierownika Ilub przez Pracownika zatrudnionego na samodzielnym
stanowisku do Zespotu MDR, ktéry koordynuje dalsze dziatania zgodnie z wytycznymi
zawartymi w ustepach ponizej.

3. W przypadku nie otrzymania zadnej odpowiedzi od doradcy zewnetrznego w terminie
21 dni od dnia wystapienia z zapytaniem, Pracownik o braku odpowiedzi informuje Zespot
MDR, na zasadach wskazanych w ust. 2 powyzej.

4., W przypadku otrzymania od doradcy zewnetrznego odpowiedzi twierdzgcej na zapytanie,
o ktérym mowa §3 ust. 1 Procedury MDR (stwierdzenie przez doradce, ze realizowane
czynno$ci s3 schematem podatkowym) niezawierajagcej numeru NSP schematu
podatkowego, nalezy przesta¢ doradcy zewnetrznemu oswiadczenie o zwolnieniu go z
tajemnicy zawodowej oraz zobowigzaniem do przekazania numeru NSP schematu
podatkowego. Odpowiedz uzyskana od doradcy zewnetrznego powinna zawierac:

* informacje o numerze NSP schematu podatkowego wraz z zatgczonym potwierdzeniem
nadania numeru
lub

= pisemng informacje z danymi dotyczacymi schematu podatkowego (w szczegdlnosci opis
schematu), w przypadku, gdy schemat podatkowy nie posiada jeszcze nadanego numeru
NSP.

5. Oswiadczenie o zwolnieniu doradcy zewnetrznego z prawnie chronionej tajemnicy
zawodowej stanowi zafgcznik nr 6 do Procedury MDR. Os$wiadczenie musi by¢ podpisane
przez osoby umocowane do reprezentowania Gminy Wejherowo.

6. Otrzymana od doradcy zewnetrznego odpowiedz na zapytanie, o ktdrym mowa §3 ust. 1
lub oswiadczenie, o ktérym mowa w §3 ust. 3 Procedury MDR zawierajagca numer NSP
schematu podatkowego Ilub pisemna informacje z danymi dotyczagcymi schematu
podatkowego (w szczegdlnosci opis schematu), w przypadku, gdy schemat podatkowy nie
posiada jeszcze nadanego numeru NSP, podlega ujeciu w Rejestrze MDR, zgodnie
z wytycznymi §5 Procedury MDR.

7. Otrzymana od doradcy zewnetrznego odpowiedz, na zapytanie o ktérym mowa §3ust. 1
Procedury MDR stwierdzajgca, ze realizowane przez doradce czynnosci nie sg schematem
podatkowym, podlega ujeciu w Rejestrze MDR, zgodnie z wytycznymi §5 Procedury MDR.

8. Nieotrzymanie od doradcy zewnetrznego odpowiedzi, o ktérych mowa w §3 ust. 5i 6
Procedury MDR, wymaga dokonania samodzielnej weryfikacji, czy
omawiane/opiniowane/przedstawiane/analizowane/wdrazane przez doradce zewnetrznego
uzgodnienia spetniajg warunki wskazane w §2 wust. 1 Procedury MDR. Weryfikacja
dokonywana jest zgodnie z wytycznymi zawartymi w §2 ust. 7-14 Procedury MDR.
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9. W przypadku stwierdzenia w wyniku weryfikacji dokonywanej zgodnie z §3 ust. 8
Procedury MDR, ze czynnosci realizowane przez doradce zewnetrznego spetfniajg warunki
wskazane w §2 ust. 1 Procedury MDR, nalezy dokona¢ ich zgtoszenia zgodnie z wytycznymi
§4 Procedury MDR.

10. W przypadku odbywania przez Pracownikdw spotkan z doradcami zewnetrznymi,
zarowno w siedzibie Urzedu Gminy Wejherowo / Jednostki organizacyjnej, jak i w innym
miejscu, kazdorazowo sporzadzana jest notatka stuzbowa opisujgca cel i przebieg spotkania
oraz dokonane ustalenia. Sporzgdzona notatka jest przekazywana za posrednictwem
Kierownika lub Pracownikéw zatrudnionych na samodzielnym stanowisku do Zespotu MDR
wraz ze sktadanym oswiadczeniu, o ktérym mowa w §2 ust. 11 Procedury MDR.

§4
Zgtoszenia nowych schematéw podatkowych do Szefa Krajowej Administracji
Podatkowej

1. W przypadku stwierdzenia wystgpienia schematu podatkowego, zgodnie z §2 ust. 14 lub
§3 ust. 8 Procedury MDR nalezy dokona¢ jego zgtoszenia do KAS.

2. Zgtoszenie schematu podatkowego do KAS dokonywane jest przez upowaznionego
cztonka Zespotu MDR posiadajgcego petnomocnictwo do dokonywania zgtoszen
w imieniu Gminy Wejherowo oraz dysponujgcego elektronicznym podpisem
kwalifikowanym (w formacie XadES).

3. Zgtoszenie schematu podatkowego dokonywane jest w najpdzniej w terminie 30 dni:
a. od dnia nastepnego po udostepnieniu schematu podatkowego,
b. od nastepnego dnia po przygotowaniu do wdrozenia schematu podatkowego,
od dnia dokonania pierwszej czynnosci zwigzanej z wdrozeniem schematu
podatkowego,
— w zaleznosci, ktére z powyiszych zdarzen nastgpito wczesniej.

4, Poprzez udostepnienie nalezy rozumieé, w szczegdlnosci:
a. oferowanie uzgodnienia bedgcego schematem podatkowym przez doradce
zewnetrznego,

b. zawarcie umowy z doradcg zewnetrznym, ktérej przedmiotem jest przekazanie
informacji o uzgodnieniu bedgcego schematem podatkowym,

c. zaptata wynagrodzenia doradcy zewnetrznemu z tytutu przekazania informacji o
uzgodnieniu bedacego schematem podatkowym,

d. przekazywanie przez doradce zewnetrznego w jakiejkolwiek formie, w tym droga
elektroniczng, telefoniczng lub osobiscie, informacji o wuzgodnieniu bedacego
schematem podatkowym, w szczegdlnosci przez przedstawianie jego zatozen.

5. Poprzez przygotowanie do wdrozenia schematu podatkowego nalezy rozumied,
w szczegolnosci jako podejmowanie wszelkich czynnosci faktycznych Iub prawnych

umozliwiajgcych wykonanie lub zmierzajgcych do wykonania schematu podatkowego.

6. Zgtoszenie schematu podatkowego do KAS przeprowadza sie tylko i wytacznie przy
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wykorzystaniu narzedzia udostepnionego przez Ministerstwo Finanséw - portal
internetowy pod adresem www: https:/mdr.mf.gov.pl/#/ (zwany dalej: System
zgtoszeniowy MDR).

7. Zgtoszenie nowego schematu podatkowego dokonywane jest na urzedowym
formularzu MDR-1. Formularz wybierany jest w Systemie zgtoszeniowym MDR.

8. Szczegdtowe zasady uzytkowania Systemu zgtoszeniowego MDR sg w przedstawione
w Podreczniku Uzytkownika systemu MDR ,Informacje o schematach podatkowych”,
opublikowanym przez Ministerstwo Finansow, ktérego wersja 1.0 stanowi zatacznik nr 7 do
Procedury MDR.

9. Po zgtoszeniu schematu podatkowego za posrednictwem Systemu zgloszeniowego
MDR nalezy zapisa¢ w Rejestrze MDR w pozycji Numer identyfikacyjny MDR numer bedacy
identyfikatorem dokumentu wygenerowany automatycznie przez System zgtoszeniowy
MDR po prawidtowym przestaniu schematu podatkowego.

10. Po zgtoszeniu schematu podatkowego nalezy za posrednictwem Systemu
zgtoszeniowego MDR pobraé Urzedowe Poswiadczenie Odbioru (zwane dalej: UPO). Date
zarejestrowania zgtoszenia schematu podatkowego w Systemie zgtoszeniowym MDR nalezy
wpisaé w Rejestrze MDR, zas UPO zapisa¢ w Folderze zgtaszanego schematu.

11. Po otrzymaniu od Szefa KAS postanowienia nadajgcego zgtoszonemu schematowi
podatkowemu numer NSP nalezy uzupetni¢ w Rejestrze MDR odpowiednig pozycje we
wpisie dotyczagcym przedmiotowego schematu podatkowego.

12. W przypadku otrzymania postanowienia o odmowie nadania numeru NSP
zgtoszonemu schematowi podatkowemu nalezy uzupetni¢ w Rejestrze MDR odpowiednig
pozycje we wpisie dotyczgcym przedmiotowego schematu podatkowego.

13. W przypadku uniewaznienia z urzedu, w drodze postanowienia, numeru NSP nadanego
zgtoszonemu uprzednio schematowi podatkowemu nalezy przekresli¢ w Rejestrze MDR
odpowiednig pozycje dotyczacy przedmiotowego schematu podatkowego wraz z adnotacja
UNIEWAZNIONO oraz data uniewaznienia.

§5
Zgtoszenia wykorzystywanych schematéw podatkowych do Szefa Krajowej Administracji
Podatkowej

1. W przypadku dokonania jakichkolwiek czynnosci, ktére sg elementem schematu
podatkowego (tj. zastosowania schematu podatkowego) lub uzyskania wynikajacej
z zastosowania schematu podatkowego korzysci podatkowej, nalezy dokonaé
odpowiedniego zgtoszenia za posrednictwem Systemu zgtoszeniowego MDR.

Id: E6A4817E-97AF-4781-9E15-5DFE760D66ED. Podpisany Strona 6


https://mdr.mf.gov.pl/%23/

2. Zgtoszenie okolicznosci, o ktérej mowa w ust.1 dokonywane jest na urzedowym
formularzu MDR-3. Formularz wybierany jest w Systemie zgtoszeniowym MDR. Zgtoszenia
dokonuje sie za okres rozliczeniowy (miesieczny/kwartalny/roczny) majacy zastosowanie w
przypadku podatku, ktérego dotyczy zastosowany schemat podatkowy. Formularz MDR-3
musi byé podpisany elektronicznym podpisem kwalifikowanym (w formacie XadES) przez
osoby umocowane do reprezentowania Gminy Wejherowo.

3. W zgtoszeniu poza informacjami wskazanymi w formularzu MDR-3 nalezy podac
w szczegolnosci numer NSP zastosowanego schematu podatkowego oraz/lub wysokosc¢
korzysci podatkowej wynikajgcej ze schematu podatkowego, jezeli zostata uzyskana.

4. W przypadku nie posiadania numeru NSP zastosowanego schematu podatkowego,
w szczegolnosci z uwagi na okolicznosci wskazane w §3 ust. 8 Procedury MDR, sktadane
zgtoszenie MDR-3 bedzie zawiera¢ réwniez dane dotyczace schematu podatkowego
analogiczne do informacji przekazywanych przy zgtaszaniu nowego schematu podatkowego
(analogiczne do danych przekazywanych w formularzu MDR- 1).

5. W przypadku, gdy rzeczywiste dane dotyczgce zastosowanego schematu podatkowego
odbiegajg od danych zawartych w otrzymanym od doradcy zewnetrznego potwierdzeniu
nadania numeru NSP, w sktadanym formularzu MDR-3 nalezy zmodyfikowa¢ te dane w celu
zapewnienia ich zgodnosci ze stanem rzeczywistym.

6. Po zgtoszeniu zastosowania schematu podatkowego za dany okres rozliczeniowy za
posrednictwem Systemu zgltoszeniowego MDR nalezy dokona¢ wpisu w Zestawieniu
zgtoszonych stosowanych w Gminie Wejherowo schematdw podatkowych (zwanym dalej:
Zestawieniem MDR). W pozycji Numer identyfikacyjny MDR nalezy wpisa¢ numer bedgcy
identyfikatorem dokumentu wygenerowanym automatycznie przez System zgtoszeniowy
MDR po prawidtowym przestaniu zgtoszenia zastosowania schematu podatkowego. Wzér
Zestawienia MDR stanowi ztgcznik nr 10 do Procedury MDR.

7. Po zgloszeniu schematu podatkowego nalezy za posrednictwem Systemu
zgtoszeniowego MDR pobraé¢ UPO. Date zarejestrowania zgtoszenia zastosowania schematu
podatkowego w Systemie zgtoszeniowym MDR nalezy wpisa¢ w Zestawieniu MDR, zas UPO
zapisaé¢ w Folderze zgtaszanego schematu.

§6
Ewidencjonowanie czynnosci/zdarzen/uzgodnien

1. Zweryfikowane przez Zespét MDR czynnosci/zdarzenia/uzgodnienia, zgodnie z §2 ust.
13-14 Procedury MDR oraz czynnosci/zdarzenia/uzgodnienia zidentyfikowane jako schemat
podatkowy zgodnie z §3 ust. 6-7 Procedury MDR podlegajg ewidencji w Rejestrze zdarzen
weryfikowanych w zakresie w zakresie obowigzku zgtoszenia schematu podatkowego (MDR)
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(zwanym dalej: Rejestr MDR). Wzor Rejestru MDR stanowi zatgcznik nr 9 do Procedury MDR.

2. Wpisu do Rejestru MDR dokonuje Zespét MDR oraz dokonuje wymaganych uzupetnien
wraz z przebiegiem poszczegdlnych etapdw procesu zgtaszania schematu podatkowego
poprzez System zgtoszeniowy MDR (dodanie identyfikatora, daty zarejestrowania zgtoszenia,
nadany numer NSP).

3. Wpis w Rejestrze MDR dokonywany jest na moment otrzymania przez Zespét MDR
przekazanego przez Kierownika lub Pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku
Protokotu, zgodnie z §2 ust. 11 Procedury MDR lub na moment otrzymania odpowiedzi od
zewnetrznego doradcy, zgodnie z §3 ust. 1 Procedury MDR.

4, Po otrzymaniu Protokotu wyznaczony cztonek Zespotu MDR dokonuje wpisu w Rejestrze
MDR wskazujac jako ,Date wprowadzenia do rejestru” date przeprowadzenia weryfikacji,
nadaje ,,Numer weryfikacji” zgodnie ze schematem ponizej oraz sktada podpis opatrzony
pieczatky stuzbowa. ,,Numer weryfikacji” jest réwniez uzupetniany w odpowiednim polu
Protokotu oraz wskazywany w odpowiednim polu pieczatki, o ktérej mowa w §2 ust. 16
Procedury MDR.

Numer weryfikacji nadawany jest w jest w oparciu o nastepujgcy schemat:

MDR _XX.XX.XXXX_Y

gdzie:
- X oznaczajg date w formacie dzieri/miesigc/rok,
- y oznacza kolejny numer wpisu z tego samego dnia.
5. Po otrzymaniu od Kierownika lub Pracownikéw zatrudnionych na samodzielnym

stanowisku odpowiedzi od doradcy zewnetrznego wyznaczony cztonek Zespotu MDR
dokonuje wpisu w Rejestrze MDR wskazujgc jako ,, Date wprowadzenia do rejestru” date
otrzymania odpowiedzi, nadaje ,,Numer odpowiedzi” zgodnie ze schematem wskazanym w
§6 ust. 4 Procedury MDR oraz sktada podpis opatrzony pieczatkg stuzbows. ,Numer
odpowiedzi” jest rowniez fizycznie nanoszony na odpowiedz otrzymana od doradcy zewnetrznego.

6. W przypadku otrzymania informacji o braku odpowiedzi doradcy zewnetrznego na
skierowane od niego zapytanie, cztonek zespotu MDR po przeprowadzaniu weryfikacji,
o ktérej mowa w §3 ust. 8 Procedury MDR, dokonuje wpisu w Rejestrze MDR, zgodnie
z wytycznymi §6 ust. 1- 4 Procedury MDR.

7. Rejestr MDR przechowywany jest w wydzielonym, oznaczonym segregatorze / folderze
w systemie informatycznym Gminy Wejherowo. Poza Rejestrem MDR w segregatorze /
folderze zaktadana jest oddzielna zaktadka / podfolder (zwany dalej: Folderem) dla kazdej
czynnosci/zdarzenia/uzgodnienia wpisanej do Rejestru MDR. Nazwa Folderu odpowiada
nadanemu Numerowi weryfikacji/Numerowi odpowiedzi, o ktérym mowa w §6 ust. 4 i 5
Procedury MDR.
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8. W Folderze przechowywane s wszystkie dokumenty zwigzane z weryfikacja oraz
zgtoszeniem czynnosci/zdarzer/uzgodniern jako schemat podatkowy za posrednictwem
Systemu zgtoszeniowego MDR (w szczegdlnosci Protokot, UPO).

§7

Kontrola wewnetrzna. Szkolenia

1. Zespot MDR sprawuje kontrole nad prawidtowym realizowaniem Procedury MDR,
w szczegolnosci w zakresie weryfikacji przedstawianych przez Kierownika lub Pracownikéw
zatrudnionych na samodzielnym stanowisku czynnosci/zdarzen/uzgodnien mogacych
stanowi¢ schemat podatkowy, weryfikacji Listy MDR oraz w zakresie zgtaszania i ewidencji
zidentyfikowanych schematéw podatkowych.

2. Kazdy Pracownik jest uprawniony do uzyskania od Zespotu MDR wsparcia
merytorycznego w zakresie funkcjonowania Procedury MDR. Zapytania powinny by¢
skierowane w formie elektronicznej na adres: skarbnik@ug.wejherowo.pl Ilub
mmitura@ug.wejherowo.pl.

3. Kazdy Pracownik jest uprawniony do zgtaszania swoich uwag, wnioskéw, pomystéw
stuzacych poprawie oraz usprawnieniu funkcjonowania Procedury MDR. Zgtoszenia powinny
by¢ dokonywane w  formie  elektronicznej poprzez  e-mail na  adres:
skarbnik@ug.wejherowo.pl lub mmitura@ug.wejherowo.pl.

4, Zespdt MDR przeprowadza biezgcg weryfikacje interpretacji prawa podatkowego,
orzeczen saddédw administracyjnych oraz objasniedn wydawanych przez Ministerstwo
Finansow zakresie identyfikowania schematéw podatkowych oraz zwigzanych z nimi
obowigzkami.

5. Kazdy Pracownik zobowigzany jest do zapoznania sie z Procedurg MDR wraz
Zatgcznikami oraz podpisania oswiadczenia o zapoznaniu.

6. Procedura MDR podlega okresowej weryfikacji i moze by¢ w dowolnym zakresie
modyfikowana przez Zesp6t MDR w oparciu o dane/informacje/wnioski/uwagi uzyskane na
podstawie §7 ust. 4 i 5 Procedury MDR.

7. O kazdorazowej zmianie/aktualizacji Procedury MDR informowani s3 wszyscy
Pracownicy poprzez wiadomos$é e-mail.
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Zatacznik nr 1 do Procedury MDR

Instrukcja identyfikacji schematéw podatkowych (MDR)

Stan prawny na 01.10.2019r.

W Instrukcji identyfikacji schematéw podatkowych (MDR) (zwana dalej: Instrukcja MDR)
przedstawione sg podstawowe informacje dotyczace zasad weryfikacji realizowanych przez
Gmine Wejherowo (zwana dalej: Podatnikiem) oraz jej jednostki organizacyjne
dziatan/czynnosé¢/uzgodnienia pod katem uznania ich za schemat podatkowy podlegajacy
obowigzkowi raportowania zgodnie z Procedurg MDR.

Instrukcja MDR zostata przygotowana w oparciu o art. 86a — 860 ustawy z dnia z dnia 29
sierpnia 1997 r Ordynacja podatkowa (tj. Dz.U. z 2019 r. poz. 900, zwana dalej: OrdU) oraz

Objasnienia podatkowe z dnia 31 stycznia 2019 r. opublikowane przez Ministra Finanséw.

Obowigzkowi raportowania podlegajg 3 rodzaje schematéw podatkowych:

1) schemat podatkowy,
2) schemat podatkowy standaryzowany,
3) schemat podatkowy transgraniczny.

WAZNE - W odniesieniu do dziatari/czynnosci/uzgodnien realizowanych w ramach
Podatnika zastosowanie znajdzie przede wszystkim pierwsza grupa - schemat podatkowy.
Ryzyko wystgpienia pozostatych dwdch grup jest znikome z uwagi na specyfike dziatania
Podatnika jako jednostki samorzadu terytorialnego. Nie mniej jednak na koncu Instrukcji
MDR wskazano kryteria wyrdzniajgce pozostate dwie grupy schematow.

1. Schemat podatkowy — cechy wyroézniajace

Schematem podatkowym jest uzgodnienie, ktore:

1) spetnia  kryterium giéwnej korzysci oraz posiada ogdlng ceche
rozpoznawczg lub

2) posiada szczegdlng ceche rozpoznawczg albo

3) posiada inng szczegdblng ceche rozpoznawcza.

Pojecie ,uzgodnienie” jest zdefiniowane ustawowo (art. 86a §1 pkt 16 OrdU) i oznacza
czynnos¢ lub zespot powigzanych ze sobq czynnosci, w tym czynnosc¢ planowanq lub zespot
czynnosci planowanych, ktérych co najmniej jedna strona jest podatnikiem lub ktére majqg lub
mogqg miec¢ wpfyw na powstanie lub niepowstanie obowigzku podatkowego. Z kolei pojecie
,C€zynno$é¢” oznacza zardowno czynnos$¢ faktyczng, czynnos$¢ prawng, jak i wszelkie inne
czynnosci dokonywane w ramach uzgodnienia.
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Zatacznik nr 1 do Procedury MDR

Wskazana definicja jest bardzo szeroka i w praktyce oznacza, ze uzgodnieniem moze by¢
kazde dziatanie podatnika bez wzgledu na jego forme (np. podpisanie umowy, uchwalenie
regulaminu, zmiana formy opodatkowania, spotkanie robocze z doradcg podatkowym oraz
prowadzenie korespondencji itp.). Okolicznoscig przesadzajacg, czy dziatanie podatnika
zostanie uznane za schemat podatkowy jest jednak nie samo wystgpienie uzgodnienia, ale
spetnienie przez takie uzgodnienie wskazanych powyzej kryteriow. Tym samym dziatanie
podatnika, ktdre spetnia ustawowa definicje ,,uzgodnienia”, lecz nie bedzie spetniato/
posiadto ustawowych kryteriow/cech, nie bedzie schematem podatkowym.

Raportowaniu podlega¢ bedzie tylko i wytgcznie uzgodnienie, ktére:

1) spetnia kryterium gtdwnej korzysci oraz posiada ogdlng ceche rozpoznawczg,
albo

2) posiada szczegdlng ceche rozpoznawczy,

albo

3) posiada inng szczegdlng ceche rozpoznawcza.

Powyzsze oznacza, ze w przypadku uzgodnien z pkt. 2 i 3 dla spetnienia kryterium schematu
podatkowego nie jest wymagane, aby uzgodnienie spetniato kryterium gtéwnej korzysci.
Woystarczy, ze bedzie posiadto wskazang w OrdP szczegdlng (inng) ceche rozpoznawcza.

WAZNE — W odniesieniu do dziatar/czynnosci/uzgodnien realizowanych w ramach Podatnika
zastosowanie znajdzie przede wszystkim pierwsza grupa kryteriow - tj. schematem
podatkowym bedzie uzgodnienie, ktore cechuje sie tagcznym spetnieniem obu warunkow:

= spetnienie kryterium gtéwnej korzysci,

= posiadanie ogdlnej cechy rozpoznawczej.
Uzgodnienia, ktore posiadaja szczegdlng ceche rozpoznawcza lub inng szczegdélng ceche
rozpoznawczg w praktyce nie zdarzajg sie lub moga zdarzy¢ sie niezwykle rzadko
w dziataniach jednostek samorzadu terytorialnego.

2. Kryterium gtownej korzysci

Kryterium gtéwnej korzysci uwaza sie za spetnione, jezeli:

1) gtéwnym lub jednym z gtéwnych celéw uzgodnienia jest uzyskanie przez Podatnika
korzyéci podatkowej (Podatnik spodziewa sie osiggna¢ korzys¢ w zwigzku
z wykonaniem uzgodnienia),oraz

2) mozna stwierdzi¢ na podstawie istniejgcych okolicznosci oraz faktow, ze
podatnik dziatajgcy rozsgdnie i kierujgcy sie zgodnymi z prawem celami innymi niz
osiggniecie korzysci podatkowej mégtby zasadnie wybrac inny sposéb postepowania, z
ktédrym nie wigzatoby sie uzyskanie korzysci podatkowej rozsgdnie oczekiwanej lub
wynikajgcej z wykonania uzgodnienia.
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Zatacznik nr 1 do Procedury MDR

Korzys¢ podatkowa, ktérg Podatnik spodziewa sie osiggna¢ w zwigzku z wykonaniem
uzgodnienia moze by¢ m.in.:

a) niepowstanie zobowigzania podatkowego,

b) odsuniecie w czasie powstania zobowigzania podatkowego,

c) obnizenie wysokosci zobowigzania podatkowego,

d) powstanie lub zawyzenie straty podatkowej,

e) powstanie nadptaty lub prawa do zwrotu podatku,

f) zawyzenie kwoty nadptaty lub zwrotu podatku,

g) podwyzszenie kwoty nadwyzki podatku naliczonego nad naleznym,

h) niepowstanie obowigzku lub odsuniecie w czasie powstania obowigzku

sporzadzenia i przekazywania informacji podatkowych o schematach podatkowych.
UWAGA - Oczekiwana korzysé¢ podatkowa moze dotyczy¢ kazdego podatku (poza ctem),
a zatem nalezy bra¢ pod uwage zaréwno podatki dochodowe, podatek od towardéw i ustug -
VAT, podatek od nieruchomosci i inne.

Powyzsze oznacza, ze szczegblnej uwadze i analizie pod katem spetniania ustawowych przestanek
uznania za schemat podatkowy powinny by¢ poddane wszelkie dziatania/czynnosci/uzgodnienia,
ktore sa:
a. podejmowane w celu uzyskania korzysci podatkowej (np. pojawianie sie prawa do
odliczenia / zwiekszenie prawa do odliczenia podatku VAT naliczonego),
b. analizowane pod katem uzyskania korzysci podatkowej,

c. konsultowane pod katem uzyskania korzysci podatkowej, itp.

Jesli osiggniecie przez Podatnika korzysci podatkowej jest efektem ubocznym lub
nieoczekiwanym skutkiem dziatania/czynnosci/uzgodnienia, wéwczas kryterium gtéwnej
korzysci nie jest spetnione.

3. 0Ogodlne cechy rozpoznawcze

Stwierdzenie, ze analizowane uzgodnienie spetnia kryterium gtéwnej korzysci nie oznacza
automatycznie, ze bedzie ono schematem podatkowym. Poza spetnieniem tego kryterium
uzgodnienie musi jeszcze posiadaé ogdlng ceche rozpoznawczg. Dopiero w takim przypadku
uzgodnienie bedzie uznane za schemat podatkowy, ktéry podlega obowigzkowi
raportowania.

Przyktad — Miasto przekazato w nieodptatne uzyczenie sie¢ wodno-kanalizacyjna spoétce
komunalnej. Po kilku latach stwierdzita, ze odptatna dzierzawa sieci wodno-kanalizacyjnej bedzie
duzo korzystniejsza z podatkowego punktu widzenia (w zakresie podatku VAT), poniewaz w takim
przypadku bedzie mozliwe odliczenie podatku VAT naliczonego od wydatkéw dokonanych w
trakcie procesu budowy sieci wodno-kanalizacyjnej. Miasto zmienito zatem umowe nieodptatnego
uzyczenia na odptatng dzierzawe oraz w ramach mechanizmu tzw. korekty wieloletniej dokonata
korekty rozliczenia podatku VAT oraz odliczyta czes¢ podatku VAT naliczonego. Dziatanie Miasta w
tym przypadku byto podjete w celu uzyskania korzysci podatkowej, poniewaz taki byt gtowny cel jej
dziatania, tj. zmiany umowy regulujgcej prawo spoétki komunalnej do korzystania z sieci wodno-
kanalizacyjne;j.
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Ogodlna cecha rozpoznawcza to wtasciwos$¢ uzgodnienia polegajaca na tym, ze spetniony jest
co najmniej jeden z ponizszych warunkéw:

a.

promotor lub korzystajacy zobowigzali sie do zachowania poufnos$ci wobec
0s0b trzecich, w szczegdlnosci wobec innych korzystajacych, promotoréw lub organdéw
podatkowych, sposobu, w jaki uzgodnienie pozwala na uzyskanie korzysci podatkowej;

promotor jest uprawniony do otrzymania wynagrodzenia, ktérego wysokosé
jest uzalezniona od wysokosci korzysci podatkowej wynikajacej z uzgodnienia;

promotor jest uprawniony do otrzymania wynagrodzenia uzaleznionego od
uzyskania korzysci podatkowej wynikajacej z uzgodnienia albo zobowigzat sie do
zwrotu wynagrodzenia lub jego czesci, w przypadku gdy korzy$¢ podatkowa nie
powstanie lub powstanie w wysokosci nizszej, niz zaktadano;

dokonywane w ramach uzgodnienia czynnosci opierajg sie na znacznie
ujednoliconej dokumentacji albo przyjmujg znacznie ujednolicong forme, ktére nie
wymagaja istotnych zmian w celu wdrozenia schematu u wiecej niz jednego
korzystajgcego;

podejmowane sg celowe czynnosci dotyczgce nabycia spotki przynoszacej
straty, zaprzestania gtdwnej dziaftalnosci takiej spotki i wykorzystywania strat takiej
spotki w celu zmniejszenia zobowigzan podatkowych, w tym poprzez przeniesienie tych
strat do podmiotu na terytorium innego panstwa lub przyspieszenie wykorzystania
tych strat;

dochodzi do zmiany kwalifikacji dochodéw (przychodéw) do innego Zrédfa
dochodéw (przychoddéw) lub zmiany zasad opodatkowania, ktorych skutkiem jest
faktycznie nizsze opodatkowanie, zwolnienie lub wytgczenie z opodatkowania;

czynnos$ci prowadzg do okreznego obiegu sSrodkéw pienieznych poprzez
zaangazowanie podmiotdw posredniczacych niepetnigcych istotnych  funkcji
gospodarczych lub dziatan, ktére wzajemnie sie znoszg lub kompensujg badz prowadza
do uzyskania stanu identycznego lub zblizonego do stanu istniejgcego przed
dokonaniem tych czynnosci albo majg inne podobne cechy.

Przyktad — Analogicznie do przyktadu z siecia wodno-kanalizacyjnej powyzej. Gmina
postanawia wydzierzawi¢ odptatnie sie¢ w celu uzyskania mozliwosci odliczenia podatku
VAT naliczonego. Spdtka nie ma jednak srodkdw na zaptacenie czynszu, w zwigzku z czym
Gmina przekazuje odpowiednie srodki spotce, ktore nastepnie wracajg do Gminy w postaci
czynszu dzierzawnego. W takim przypadku istnieje ryzyko uznania, ze uzgodnienie posiada

0g6blng ceche rozpoznawczg, o ktérej mowa w pkt.g)

Przyktad — w wyniku umowy zawartej z doradcg podatkowym zostat opracowany
indywidualny prewspoétczynnik VAT dla poszczegdlnych jednostek Gminy, w wyniku czego
mozliwe jest zwiekszenie wartosci podatku VAT naliczonego do odliczenia. Za ustalenie i
wdrozenie  indywidualnego  prewspodtczynnika  doradca  podatkowy  otrzymat
wynagrodzenie ustalone jako % odzyskanego podatku VAT przez Gmine, w zwigzku

z dokonanymi korektami z uwagi na zmiane prewspodfczynnika. W takim przypadku
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uzgodnienie posiada ogdlng ceche rozpoznawcza, o ktérej mowa w pkt b).

Szczegb6lng uwage nalezy zwracaé¢ w przypadku:
1. nastepujacych dziatan:
= dokonywanie wktadéw niepienieznych (aporty)
= dokonywanie podziatéw, potaczen, przeksztatcen
= dokonywanie wydzielenia majgtku
= dokonywanie przeniesienia sktadnikdéw majgtku

likwidacja
= wymiana udziatéw
2. nastepujacych zdarzen/transakgji
= dywidendy, naleznosci licencyjne, odsetki
= znaki towarowe, wtasnosc intelektualna, licencje
= czynnosci o charakterze bezptatnym
= wskaznik proporcji (tzw. prewspoétczynnik VAT)
= zmiany stawek podatku z wyzszej na nizszg
= zwolnienia podatkowe (np. w podatku od nieruchomosci)
Powyisze przyktadowe dziatania/zdarzenia/transakcje nie sg automatycznie uznawane za

schemat podatkowy, jednak w przypadku wystgpienia schematu podatkowego stanowig
najczesciej jeden z jego elementéw.

4. Wspdtpraca z profesjonalnymi doradcami zewnetrznymi

Szczegblng uwage nalezy zachowac¢ w przypadku wspédtpracy z doradcami zewnetrznymi,
w szczegdblnosci z doradcg podatkowym, adwokatem, radcg prawnym, pracownikiem banku
lub innej instytucji finansowej. Tego typu podmioty najczesciej bedg petnity role
promotordw, bowiem zawodowo zajmujg sie tworzeniem, oferowaniem oraz wdrazaniem
rozwigzan prawno-podatkowych, ktére mogac spetniaé kryteria uznania ich za schematy
podatkowe (szczegdéty w punkcie dotyczacym roli Podatnika w zakresie powstawania
schematéw podatkowych).

WAZNE - W przypadku wspotpracy z doradcg zewnetrznym, ktéry petni role promotora, obowigzek
okreslenia, czy dane uzgodnienie jest schematem podatkowym nalezy do tego doradcy. Doradca
powinien co do zasady poinformowac o takim fakcie Podatnika i dokona¢ wszystkich obowigzkéw
zwigzanych z raportowaniem schematu podatkowego.

Zasady wspétpracy z doradcami zewnetrznymi uregulowane sa w 83 Procedury MDR.

Podatnik w okreslonych przypadkach bedzie jednak zobowigzany do zaraportowania
schematu podatkowego, a co za tym idzie, réwniez jego identyfikacji. Zweryfikowanie przez
Podatnika czy dane uzgodnienie z doradcg zewnetrznym spetnia kryteria schematu
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podatkowego jest wymagane, gdy doradca nie poinformuje o tym Podatnika.

W przypadku koniecznosci dokonania takiej weryfikacji nalezy zwréci¢ uwage na
czynnosci/dziatania/ustugi swiadczone przez tego typu podmioty, ktére co do zasady nie sg
automatycznie uznawane za schemat podatkowy, mimo ze s3 wykonywane/swiadczone
przez doradce zewnetrznego. Sg to:

a. przygotowywanie i pomoc w przygotowaniu kalkulacji podatkowych, deklaracji,
informacji i zeznan podatkowych,

b. przygotowywanie i pomoc w przygotowaniu dokumentacji oraz wnioskdw o udzielanie
pozwolen/zezwolen,

c. przeglady dotyczace rozliczen podatkowych;

d. opinie i komentarze podatkowe — w zakresie skutkdw podatkowych, w ktérych doradca
informuje klienta o konsekwencjach podatkowych oraz ryzykach wynikajgcych z
istniejgcych interpretacji podatkowych i orzecznictwa dotyczacych juz dokonanych przez
klienta transakcji lub zdarzen gospodarczych (stany przeszte i zamkniete),

e. udzielanie porad i wsparcia w zakresie wprowadzania przez podatnikéw procedur
podatkowych w celu zapewnienia zgodnosci rozliczen podatkowych z obowigzujgcymi
przepisami i praktyka podatkowa,

f. udzielanie porad i wsparcia w zakresie odzyskiwania nadptaconych zobowigzan
podatkowych,

g. szkolenia dotyczace obowigzujgcych przepisow prawa podatkowego lub planowanych
zmian w przepisach prawa podatkowego (o wytgcznie informacyjnym charakterze),

h. ustugi biezgcego doradztwa podatkowego,

i. wsparcie i reprezentowanie klienta przed organami administracji publicznej, sgdami
administracyjnymi, sgdami powszechnymi oraz przed SN,

j- wsparcie lub przygotowywanie oswiadczen dla celéw podatkowych.

UWAGA - powyiszy katalog czynnosci/dziatari/ustug s$wiadczonych przed doradcéw
zewnetrznych nie jest katalogiem czynnosci bezwzglednie niebedacych schematem
podatkowym. Kazdy z przypadkdédw powinien zostaé¢ oceniony kazdorazowo indywidualnie,
majac na uwadze cel i charakter wykonywanych ustug. W szczegdlnosci nalezy uwazaé na
dziatania/ustugi doradcy majace twoérczy charakter, zawierajgce elementy rekomendacji co
do uksztattowania dziatan Podatnika lub poréwnania réinych wariantéw postepowania,
umozliwiajgce podjecie przez Podatnika decyzji jaki sposéb postepowania jest
rekomendowany z perspektywy podatkowej (pozwala na osiggniecie korzysci podatkowej).

5. Szczegolne cechy rozpoznawcze

Inne niz wskazane powyzej ogélne cechy rozpoznawcze (tj. szczegélne oraz inne szczegdlne
cechy rozpoznawcze) z uwagi na ich specyfike nie wystepuia lub ryzyko ich wystgpienia jest
znikome w odniesieniu do dziatan podejmowanych przez Podatnika.

6. Rola Podatnik w zakresie powstawania schematow
podatkowych

Podatnik moze wystgpi¢ w zakresie powstawania schematdéw podatkowych w dwéch rolach
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. promotora
° korzystajacego.
Promotor

Jak wskazano powyzej role promotora petnig przede wszystkim doradcy, tacy jak doradca
podatkowy, adwokat, radca prawny, pracownik banku lub innej instytucji finansowej
doradzajacej klientom. Wskazany katalog podmiotéw bedgcych promotorem nie jest jednak
zamkniety i promotorem moze by¢ rowniez Podatnik. Zgodnie z OrdU dla uzyskania statusu
promotora nalezy by¢ podmiotem, ktéry:

a. opracowuje uzgodnienie,

b oferuje uzgodnienie,

c udostepnia opracowane uzgodnienie,

d. wdraza opracowane uzgodnienie,

e zarzadza wdrozeniem uzgodnienia.

Przypadki, w ktérych Podatnik mdégtby wystgpi¢ w roli promotora sg bardzo sporadyczne.
Podatnik nie jest bowiem podmiotem, ktérego dziatalno$¢ podlega o opracowywaniu
i oferowaniu uzgodnien, ktéore mogg by¢ schematem podatkowym, w szczegdlnosé za
wynagrodzeniem, ktérego wysokosé zalezy uzyskanych korzysci.

Przypadkiem kiedy Podatnik mogtby zostaé uznany za promotora jest sytuacja, w ktorej
Podatnik opracowuje rozwigzanie spetniajgce kryterium uznania go a schemat podatkowy
oraz udostepnia je / wdraza u innego podatnika, np. w swojej spétce komunalnej (spotka
komunalna, w takim przypadku wystepuje w roli korzystajacego).

Korzystajacy
Korzystajgcym jest podmiot:
1. ktédremu udostepniane jest uzgodnienie,
2 u ktorej uzgodnienie jest wdrazane,
3. ktory jest przygotowywany do wdrozenia uzgodnienia,
4 ktory dokonat czynnosci stuzgcej wdrozeniu takiego uzgodnienia.

Korzystajgcym jest zgodnie z powyzszym odbiorca uzgodnienia
oferowanego/udostepnianego przez promotora lub podmiot, ktéry dokonat czynnosci
stuzgcej wdrozeniu uzgodnienia (w tym przypadku nie musi wystgpi¢ promotor — Podatnik
sam wdraza uzgodnienie spetniajgce kryterium schematu podatkowego). Podatnik co do
zasady bedzie petnit role korzystajgcego.

W zaleznosci od petnionej roli (promotor lub korzystajgcy) w ramach danego uzgodnienia
rozne sg obowigzki zwigzane z raportowaniem uzgodnienia bedgcego schematem
podatkowym. Zasady dotyczgce raportowania sg przedstawione w Procedurze MDR.
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7. Schemat podatkowy standaryzowany oraz transgraniczny

Jak wskazano na wstepie Instrukcji poza schematem podatkowym, ustawa wyrdznia jeszcze
schematy podatkowe standaryzowane oraz transgraniczne. Oba rodzaje tego typu
schematéw podatkowych albo nie wystgpia w przypadku Podatnika albo ryzyko ich
wystgpienia jest znikome.

Schemat podatkowy standaryzowany

Zgodnie z OrdU schemat standaryzowany to schemat mozliwy do wdrozenia lub
udostepnienia u wiecej niz jednego korzystajgcego, bez koniecznosci zmiany jego istotnych
zatozen, w szczegdélnosci w zakresie rodzaju podejmowanych lub planowanych czynnosci.
Dodatkowo schemat podatkowy standaryzowany musi spetnia¢ kryteria schematu
podatkowego, tj. musi rowniez:

1. spetnia¢  kryterium gtdwnej korzysci oraz posiada¢ ogdlng ceche
rozpoznawcza lub

2. posiadac szczegdlng ceche rozpoznawczg albo

3. posiadac inng szczegblng ceche rozpoznawcza.

Z uwagi na specyfike tego rodzaju schematu jego prawdopodobienstwo jego
wystgpienia w przypadku Podatnika jest znikome.
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Lista
czynnosci/dziatan/uzgodnien,
realizowanych cyklicznie przez pracownikow Gminy
Wejherowo, ktére nie stanowig schematu
podatkowego

RODZAJ CZYNNOSCI/DZIAtANIA/UZGODNIENIA

WYNAJEM POMIESZCZEN, LOKALI, POWIERZCHNI REKLAMOWYCH ITP. - PRZY ZASTOSOWANIU
WEASCIWYCH STAWEK VAT WYNIKAJACYCH Z PRZEPISOW USTAWOWYCH.

REFAKTUROWANIE OPLAT ZE MEDIA (WODA, SCIEKI, PRAD) - PRZY ZASTOSOWANIU WtASCIWYCH
STAWEK VAT WYNIKAJACYCH Z PRZEPISOW USTAWOWYCH

NALICZANIE KAR UMOWNYCH ORAZ OBCIAZANIE WYKONAWCOW NOTAMI OBCIAZENIOWYMI.

ADMINISTROWANIE NIERUCHOMOSCIAMI.

PRZENIESIENIE PRAWA WASNOSCI ORAZ PRAWA UZYTKOWANIA WIECZYSTEGO.

ODDANIE NIERUCHOMOSCI W UZYTKOWNIE WIECZYSTE.

ODDANIE NIERUCHOMOSCI W UZYTKOWANIE.

NABYCIE PRAWA WtASNOSCI / PRAWA UZYTKOWANIA WIECZYSTEGO.

NALICZANIE | POBIERANIE OPLAT ZA UZYTKOWANIE WIECZYSTE.

STOSOWNIE BONIFIKAT — PRZEKSZTALCENIE PRAWA UZYTKOWANIA WIECZYSTEGO PRAWO
WtASNOSCI, SPRZEDAZ NIERUCHOMOSCI (W OPARCIU O PRZEPISY USTAW ORAZ PRAWA
MIEJSCOWEGO).

NALICZANIE OPLAT Z TYTULU BEZUMOWNEGO KORZYSTANIA Z NIERUCHOMOSCI.

PODEJMOWANIE DZIAtAN W OPARCIU O ROZWIAZANIA MAJACE POTWIERDZENIE W WYDANEJ
INDYWIDUALNEJ INTERPRETACJI PRZEPISOW PRAWA PODATKOWEGO- INTERPRETACJA UZNAJACA
STANOWISKO GMINY WEJHEROWO ZA PRAWIDLOWE.

PODEJMOWANIE DZIAtAN W OPARCIU O ROZWIAZANIA MAJACE POTWIERDZENIE W
PRAWOMOCNYM WYROKU SADU ADMINISTRACYJNEGO WYDANEGO DO ZASKARZONEJ PRZEZ
GMINE WEJHEROWO INDYWIDUALNEJ INTERPRETACIJI PRZEPISOW PRAWA PODATKOWEGO.

UDZIELANIE DOTACJI CELOWYCH Z BUDZETU JST, W TRYBIE ART. 221 USTAWY, NA FINANSOWANIE
LUB DOFINANSOWANIE ZADAN ZLECONYCH DO REALIZACJI ORGANIZACIOM PROWADZACYM
DZIALALNOSC POZYTKU PUBLICZNEGO.

SZKOLENIA O CHARAKTERZE INFORMACYINYM, DOTYCZACE OBOWIAZUJACYCH PRZEPISOW
PRAWA PODATKOWEGO LUB PLANOWANYCH ZMIAN W TYCH PRZEPISACH.

REALIZACJIA UStUG POMOCY SPOtECZNEJ ORAZ UStUG EDUKACYINYCH PRZEZ JEDNOSTKI
BUDZETOWE GMINY WEJHEROWO.

PROWADZENIE SPRAW SOCJALNO — BYTOWYCH.

WYNAJEM POMIESZCZEN, LOKALI, POWIERZCHNI REKLAMOWYCH ITP. — PRZY ZASTOSOWANIU
WEASCIWYCH STAWEK VAT WYNIKAJACYCH Z PRZEPISOW USTAWOWYCH.
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REFAKTUROWANIE OPLAT ZE MEDIA (WODA, SCIEKI, PRAD) - PRZY ZASTOSOWANIU WtASCIWYCH
STAWEK VAT WYNIKAJACYCH Z PRZEPISOW USTAWOWYCH.

ADMINISTROWANIE NIERUCHOMOSCIAMI.

WYWIESZANIE W URZEDZIE GMINY WEJHEROWO OGtOSZEN SADOWYCH, KOMORNICZYCH,
SKARBOWYCH, ADMINISTRACJI RZADOWEJ | SAMORZADOWE..

GOSPODAROWANIE SPRZETEM BEDACYM W PIECZY REFERATOW.

REALIZACJA USTAWY O PODATKACH OD TOWAROW | UStUG ORAZ O PODATKU AKCYZOWYM VAT
W ZAKRESIE WYSTAWIANIA FAKTUR | RACHUNKOW UPROSZCZONYCH ORAZ PROWADZENIE ICH
REJESTRU.

UBEZPIECZENIE BUDYNKOW | SAMOCHODOW StUZBOWYCH BEDACYCH W ADMINISTRACII
REFERATOW.

PRZYGOTOWYWANIE PROJEKTOW PLANOW FINANSOWYCH, AKTOW NORMATYWNYCH W
ZAKRESIE USTALANIA STAWEK CZYNSZOWYCH DLA ADMINISTROWANYCH BUDYNKOW ORAZ
PROWADZENIE REJESTRU WYDATKOW | BIEZACEJ KONTROLI REALIZACJI BUDZETU.

PROWADZENIE SPRAW ZWIAZANYCH Z WYBORAMI DO SEJMU | SENATU RP, PREZYDENTA

OBStUGA PODRECZNEGO MAGAZYNU ARTYKUtOW BIUROWYCH.

PROWADZENIE PRZEGLADOW, KONSERWACJI SPRZETU | URZADZEN TECHNICZNYCH W
ADMINISTROWANYCH BUDYNKACH.

DOZOROWANIE SPRZATANIA BUDYNKOW: URZEDU, SALI SESYJNEJ.

PROWADZENIE SPRAW ZWIAZANYCH Z GOSPODARKA SAMOCHODOWA TJ. OBStUGA
SAMOCHODOW StUZBOWYCH.

ZAOPATRZENIE W ARTYKUtY BIUROWE, SPRZET BIUROWY, PRASE, PUBLIKACIE, PIECZECIE
URZEDOWE.

WSPOLPRACA Z INNYMI KOMORKAMI ORGANIZACYINYMI W ZAKRESIE ORGANIZACJI SPOTKAN |
UROCZYSTOSCI MIEJSKICH.

PROWADZENIE SPRAW ZWIAZANYCH Z TWORZENIEM, +tACZENIEM, POWOLYWANIEM |
ODWOLYWANIEM KIEROWNICTWA, DZIALALNOSCIA ORAZ LIKWIDACJA INSTYTUCII KULTURY, DLA
KTORYCH ORGANEM ZAtOZYCIELSKIM JEST GMINA WEJHEROWO.

SPORZADZANIE ANALIZ, WNIOSKOW O ZMIANE | SPRAWOZDAN DOTYCZACYCH REALIZACII
BUDZETU W ZAKRESIE REFERATU KULTURY.

PROWADZENIE SPRAW ZWIAZANYCH Z PRZEPROWADZANIEM OTWARTYCH KONKURSOW OFERT,
ZAWIERANIEM UMOW, PRZEKAZYWANIEM DOTACJ, KONTROLA MERYTORYCZNA ORAZ
ROZLICZANIEM ZADAN REALIZOWANYCH NA PODSTAWIE USTAWY O DZIAtALNOSCI POZYTKU
PUBLICZNEGO | O WOLONTARIACIE.

PROWADZENIE SPRAW ZWIAZANYCH Z GOSPODARKA SCIStEGO ZARACHOWANIA.

PROWADZENIE SPRAW ZWIAZANYCH Z PRZEKAZYWANIEM DOTACI PODMIOTOWYCH DLA
PODLEGtYCH INSTYTUCJI KULTURY.

PROWADZENIE WtASNYCH AKCJE PROMOCYINYCH PRZEZ GMINE WEJHEROWO.

UDZIAt W OBCYCH WYDARZENIACH PROMOCYINYCH.

ZAMAWIANIE | DYSTRYBUCJA MATERIALOW PROMOCYJNYCH GMINY WEJHEROWO.
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OPRACOWANIE KONCEPCJI | ZAMOWIENIE NOSNIKOW WYSTAWIENNICZO REKLAMOWYCH GMINY
WEJHEROWO ORAZ ZAMOWIENIE DRUKU | WYKLEJENIA BILBORDOW.

ORGANIZACJA OBCHODOW SWIAT MIEJSKICH | NARODOWYCH.
WSPOLPRACA Z MIASTAMI PARTNERSKIMI.

KOORDYNOWANIE PRAC ZWIAZANYCH Z REALIZACIA KRAJOWEGO PROGRAMU OCZYSZCZANIA
SCIEKOW KOMUNALNYCH.

WSPOLPRACA W ZAKRESIE MERYTORYCZNEGO PRZYGOTOWANIA NABOROW NA STANOWISKA
KIEROWNICZE W PODLEGtYCH MERYTORYCZNIE JEDNOSTKACH ORGANIZACYJNYCH GMINY
WEJHEROWO.

PROWADZENIE SPRAW ZWIAZANYCH Z INWENTARYZACJA, KONSERWACIJA, ODBUDOWA | BUDOWA
NOWYCH URZADZEN StUZACYCH DO ODPROWADZENIA WOD DESZCZOWYCH.

PRZYGOTOWYWANIE DOKUMENTOW NIEZBEDNYCH DO USTALENIA KATEGORII DROG MIEJSKICH.

PROWADZENIE EWIDENCJI ZBIORNIKOW BEZODPLYWOWYCH W CELU KONTROLI CZESTOTLIWOSCI
ICH OPROZNIANIA ORAZ W CELU OPRACOWANIA PLANU ROZWOJU SIECI KANALIZACYJNE].

PROWADZENIE SPRAW WYNIKAJACYCH Z USTAWY PRAWO WODNE.

WYDAWANIE NAKAZOW PRZYWROCENIA STANU WODY NA GRUNCIE DO STANU POPRZEDNIEGO,
W PRZYPADKU GDY SPOWODOWANE PRZEZ WtASCICIELA GRUNTU, ZMIANY WODY SZKODLIWIE
WPLYWAIJA NA GRUNTY SASIEDNIE.

ZAPEWNIENIE DOSTEPU DO KOMPLEKSOWEJ INFORMAC)I O WARUNKACH | MOZLIWOSCIACH
INWESTOWANIA NA TERENIE GMINY WEJHEROWO ORAZ O GOSPODARCZYMI PRAWNYM
OTOCZENIU INWESTYCYIJNYM.

OPRACOWYWANIE | WYDAWANIE OFERT INWESTYCYJNYCH GMINY WEJHEROWO.

NAWIAZYWANIE WSPOtPRACY Z INWESTORAMI KRAJOWYMI | ZAGRANICZNYMI ORAZ
GROMADZENIE DANYCH NA TEMAT POTENCJALNYCH INWESTOROW ZAINTERESOWANYCH
INWESTYCJAMI W MIESCIE.

KOMPLEKSOWA OBStUGA INWESTORA.

TWORZENIE NARZEDZI StUZACYCH ROZWOJOWI WSPOtPRACY REGIONALNE].

KREOWANIE WIZERUNKU GMINY WEJHEROWO JAKO AKTYWNEGO OSRODKA WSPOtPRACY
REGIONALNEJ.

REALIZACJA ZADAN INWESTYCYJNYCH | SPRAWOZDAWCZOSC INWESTYCYJNA.

OPRACOWYWANIE HARMONOGRAMOW RZECZOWO-FINANSOWYCH REALIZOWANYCH
INWESTYCJI.

PRZYGOTOWYWANIE MERYTORYCZNE DOKUMENTACJI DO PRZETARGOW NA INWESTYCIE.

PROWADZENIE SPRAW ZWIAZANYCH Z INICJATYWA LOKALNA W ZAKRESIE INFRASTRUKTURY
TECHNICZNEJ.

POZYSKIWANIE | GROMADZENIE INFORMACJI Z ZAKRESU DOSTEPNYCH PROGRAMOW
POMOCOWYCH ADRESOWANYCH DO GMIN WIEJSKICH | PRZEKAZYWANIE ICH DO KOMOREK
MERYTORYCZNYCH.

INSPIROWANIE | PROWADZENIE DZIAtAN ZMIERZAJACYCH DO TWORZENIA NOWYCH INWESTYCII
NA TERENIE MIASTA W OPARCIU O SRODKI ZEWNETRZNE(M.IN. DORAZNA POMOC LOKALNYM
FIRMOM W PROCESIE APLIKACYJNYM).
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USTALANIE OPLAT ADIACENCKICH.

USTALANIE OPEAT ZWIAZANYCH ZE ZMIANA PLANU ZAGOSPODAROWANIA BADZ Z UCHWALENIEM
NOWEGO PLANU TZW. RENTY PLANISTYCZNEI.

UJAWNIANIE PRAWA WEASNOSCI W KSIEGACH WIECZYSTYCH.

PROWADZENIE ZAGADNIEN DOT. SPRAW WtASNOSCIOWYCH KOSCIOtOW ROZNYCH WYZNAN.

WYJASNIANIE NIEZGODNOSCI POMIEDZY WPISAMI W KSIEGACH WIECZYSTYCH A FAKTYCZNYM
STANEM PRAWNYM.

ZALATWIANIE SPRAW Z ZAKRESU PODZIAtU | ROZGRANICZEN NIERUCHOMOSCI.

PRZYGOTOWYWANIE DOKUMENTAC)I GEODEZYJNEJ ZWIAZANEJ Z WYKUPEM GRUNTOW POD
ULICE W TRYBIE PODZIAtU NIERUCHOMOSCI.

PRZYGOTOWYWANIE DOKUMENTACJI ZWIAZANE) Z PRZEPROWADZENIEM PRZETARGOW NA
WYKONYWANIE ROBOT GEODEZYJNYCH ORAZ ZLECANIE WYKONYWANIA TYCH ROBOT.

PROWADZENIE SPRAW DOTYCZACYCH NAZEWNICTWA ULIC.

ZAtATWIANIE SPRAW DOTYCZACYCH NUMERACII PORZADKOWEI.

PRZYJMOWANIE | PRZEKAZYWANIE ZGtOSZEN DO PUBLICZNE) WIADOMOSCI O WYSTAPIENIU
CHOROBY ZARAZLIWEJ ZWIERZAT.

WSPOLDZIALANIE ZE StUZBA KWARANTANNY | OCHRONY ROSLIN W ZAKRESIE SYGNALIZACII
POJAWIENIA SIE CHWASTOW, CHOROB | SZKODNIKOW W UPRAWACH | NASADZENIACH.

NADZOR NAD GOSPODARKA LASOW STANOWIACYCH WEASNOSC GMINY WEJHEROWO.

PRZYGOTOWYWANIE, PRZEPROWADZENIE ORAZ PODSUMOWANIE SPISOW W ZAKRESIE
STATYSTYKI ROLNICTWA

WYDAWANIE ZEZWOLEN NA UPRAWE MAKU LUB KONOPI W+OKNISTYCH ZGODNIE Z PRZEPISAMI
O PRZECIWDZIAtANIU NARKOMANII.

PROWADZENIE SPRAW ZWIAZANYCH Z WYSTEPOWANIEM KLESK ZYWIOtOWYCH W
GOSPODARSTWACH ROLNYCH NA TERENIE GMINY WEJHEROWO.

PROWADZENIE SPRAW  ZWIAZANYCH Z OPRACOWYWANIEM  MIEJSKIEGO  ZASOBU
NIERUCHOMOSCI ZGODNIE Z PRZEPISAMI USTAWY O GOSPODARCE NIERUCHOMOSCIAMI.

UTRZYMANIE PORZADKU | CZYSTOSCI NA TERENACH MIEJSKICH BEZ PRAWNEGO UZYTKOWNIKA.

SPORZADZANIE SPRAWOZDAWCZOSCI DLA POTRZEB URZEDU STATYSTYCZNEGO — W ZAKRESIE
GOSPODARKI NIERUCHOMOSCIAMI.

WYPLATA PRODUCENTOM ROLNYM ZWROTU PODATKU AKCYZOWEGO ZAWARTEGO W CENIE
OLEJU NAPEDOWEGO.

PROWADZENIE | OBSLUGA BIULETYNU INFORMACII PUBLICZNEJ W ZAKRESIE SPRAW DOTYCZACYCH
REFERATOW.

PROWADZENIE SPRAW ZWIAZANYCH Z GOSPODAROWANIEM DREWNEM POCHODZACYM Z
WYCINKI DRZEW Z TERENOW MIEJSKICH BEZ PRAWNEGO UZYTKOWNIKA.

WSPOtPRACA ZE SRODOWISKIEM SPORTOWYM W ZAKRESIE KREOWANIA LOKALNEJ POLITYKI W
DZIEDZINIE KULTURY FIZYCZNEJ | TURYSTYKI.

WSPOLPRACA Z INNYMI INSTYTUCJAMI | ORGANIZACJAMI NA RZECZ UPOWSZECHNIANIA KULTURY
FIZYCZNEJ | TURYSTYKI NA TERENIE GMINY WEJHEROWO.
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Zatacznik nr 2 do Procedury MDR

OPRACOWYWANIE PROPOZYCJI DO BUDZETU MIASTA ZWIAZANYCH Z REALIZACIA ZADAN Z
ZAKRESU KULTURY FIZYCZNEJ | TURYSTYKI.

PRZEPROWADZANIE KONTROLI IMPREZ SPORTOWYCH DOFINANSOWYWANYCH PRZEZ GMINE
WEJHEROWO.

OPRACOWYWANIE PLANOW | PROMOWANIE DZIALAN NA RZECZ ROZWOJU KULTURY FIZYCZNE)
WSROD DZIECI | MtODZIEZY PLACOWEK OSWIATOWYCH PODLEGLYCH GMINIE WEJHEROWO.

WYDAWANIE DECYZJI W SPRAWIE ZEZWOLEN NA ORGANIZACJE IMPREZ MASOWYCH.

ORGANIZOWANIE OKOLICZNOSCIOWYCH SPOTKAN SPORTOWCOW | DZIAtACZY SPORTOWYCH Z
WtADZAMI GMINY WEJHEROWO.

REALIZACJA ZADANIA ZWIAZANEGO Z PRZYZNAWANIEM NAGROD | WYROZNIEN DLA 0SOB
OSIAGAJACYCH WYSOKIE WYNIKI SPORTOWE.

OPINIOWANIE | UDZIAt W UZGADNIANIU PROJEKTOW AKTOW PRAWA LOKALNEGO.

WYSTEPOWANIE W  CHARAKTERZE PEENOMOCNIKA W  POSTEPOWANIU SADOWYM,
ARBITRAZOWYM, ADMINISTRACYJNYM ORAZ PRZED INNYMI ORGANAMI ORZEKAJACYMI.

WYNAJEM POWIERZCHNI | POMIESZCZEN (SALE LEKCYJNE, SALE GIMNASTYCZNE, BOISKA,
MIESZKANIA, POWIERZCHNI POD REKLAME, POD AUTOMATY VENDINGOWE, PLACU ZABAW ITP.).

REFAKTUROWANIE KOSZTOW ZA MEDIA.

ZWROT CZESCI PODATKU OD NIERUCHOMOSCI PRZEZ OSP.

PROWADZENIE KSIEGOWOSCI JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH GMINY WEJHEROWO.

PRZEKAZYWANIE SRODKOW DEZYNFEKUJACYCH SZPITALOM | MIESZKANCOM GMINY TYPU
MASECZKI, REKAWICZKI, ITP
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Zatacznik nr 3 do Procedury MDR

Lista
czynnosci/dziatan/uzgodnien,
realizowanych przez pracownikéw Gminy Wejherowo, ktore wymagaja

kazdorazowej weryfikacji, czy spetniajg warunki uznania ich za schemat
podatkowy

Rodzaj czynnosci/dziatania/uzgodnienia

Realizacja porozumien miedzygminnych, w ramach, ktérych powstaje dla Gminy Wejherowo
prawo do odliczenia podatku VAT

Wdrozenie i stosowanie tzw. prewspotczynnika VAT innego niz prewspodtczynnik okreslony
zgodnie z regulacjami zawartymi w rozporzgdzeniu Ministra Finanséw z dnia 17 grudnia
2015r. w sprawie sposobu okreslenia zakresu wykorzystywania nabywanych towaréw i ustug
dla celéw dziatalnosci gospodarczej w przypadku niektérych podatnikéw (Dz.U. z 2015r. poz.
2193).

Wyptata dotacji innym podmiotom (fundacje, stowarzyszenia, kluby sportowe itp.), ktére za
$rodki z dotacji nabywajg od Gminy Wejherowo ustugi (np. dzierzawa obiektdw, pomieszczen

itp.)

Dokonanie zmiany sposobu wykorzystywania majgtku Gminy Wejherowo, skutkujgcego
mozliwoscig odliczenia podatku VAT naliczonego w ramach korekty wieloletnie;j.

Wyptaty wynagrodzen z tytutu umow cywilnoprawnych z zastosowaniem 50% kosztow
uzyskania przychodu.

Zmiana sposobu wspodtpracy z umowy etatowej na umowe cywilnoprawng badz z umowy
etatowej na samozatrudnienie ( wystawianie faktur przez bytego pracownika).

Wydawanie przez Gmine Wejherowo decyzji uznaniowych w zakresie umorzenia lub
zmniejszenia podatku od nieruchomosci przedsiebiorcom.
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Zatacznik nr 4 do Procedury MDR

Protokdt wstepnej weryfikacji MDR

Numer weryfikacji MDR:

Wypetnia Pracownik

Data sporzadzenia

Nazwa jednostki organizacyjnej JST/
/Referatu/Stanowiska

Imie i nazwisko osoby sporzadzajacej
Protokot
Opis weryfikowanego dziatania/czynnosci/dziatania

Opisowe uzasadnienie, dlaczego w opinii Pracownika weryfikowane
dziatanie/czynnosé/uzgodnienie moze by¢ uznane za schemat podatkowy

Podpis Pracownika wraz z pieczqtkq
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stuzbowgq

Woypetnia Kierownik / Pracownik na samodzielnym stanowisku
Data weryfikacji
dzi . Czy werY]flkowane' . . 0O Tak o Nie
ziatanie/czynnosé/uzgodnienie jest
uznane za schemat podatkowy?
Wskazanie ustawowych kryteridow, jakie spetnia weryfikowane
dziatanie/czynnos¢/uzgodnienie
Kryterium gtéwnej korzysci podatkowej
Niepowstanie zobowigzania podatkowego o Tak O Nie
Odsuniecie w czasie powstania zobowigzania podatkowego o Tak o Nie
Obnizenie wysokosci zobowigzania podatkowego o Tak O Nie
Powstanie lub zawyzenie straty podatkowej o Tak o Nie
Powstanie nadptaty lub prawa do zwrotu podatku o Tak O Nie
Zawyzenie kwoty nadptaty lub zwrotu podatku o Tak o Nie
Podwyzszenie kwoty nadwyzki podatku naliczonego nad naleznym. o Tak O Nie
Niepowstanie obowigzku lub odsuniecie w czasie powstania obowigzku
sporzadzenia i przekazywania informacji podatkowych o schematach] o Tak O Nie
podatkowych.
Jakiego(ich) rodzaju(éw) podatku(éw) dotyczy dziatanie
/czynnosé/uzgodnienie?
Kryterium ogdlnej cechy rozpoznawczej
Promotor lub korzystajacy zobowigzali sie do zachowania poufnosci wobec
0s6b trzecich, w szczegdlnosci wobec innych korzystajacych, promotoréw lub .
; s o . o Tak O Nie
organdw podatkowych, sposobu, w jaki uzgodnienie pozwala na uzyskanie
korzysci podatkowe;j.
Promotor jest uprawniony do otrzymania wynagrodzenia, ktérego wysokos¢
jest uzalezniona od wysokosci korzysci podatkowej wynikajgcej z uzgodnienia. o Tak O Nie
Promotor jest uprawniony do otrzymania wynagrodzenia uzaleznionego od
uzyskania korzysci podatkowej wynikajacej z uzgodnienia albo zobowigzat sie
do zwrotu wynagrodzenia lub jego czesci, w przypadku gdy korzysé o Tak O Nie
podatkowa nie powstanie lub powstanie w wysokosci nizszej, niz zaktadano.
Dokonywane w ramach uzgodnienia czynnosci opierajg sie na znacznie
ujednoliconej dokumentacji albo przyjmujg znacznie ujednolicong forme, ktore .
nie wymagajg istotnych zmian w celu wdrozenia schematu u wiecej niz jednego 0 Tak 0 Nie
korzystajgcego.
Dochodzi do zmiany kwalifikacji dochodéw (przychodéw) do innego Zrddta
dochoddw (przychodéw) lub zmiany zasad opodatkowania, ktérych skutkiem .
. . .. . o . o Tak O Nie
jest faktycznie nizsze opodatkowanie, zwolnienie lub wytgczenie z
opodatkowania;
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Czynnosci prowadzg do okreznego obiegu srodkéw pienieznych poprzez
zaangazowanie podmiotdw posredniczgcych niepetnigcych istotnych funkcji
gospodarczych lub dziatan, ktére wzajemnie sie znoszg lub kompensujg badz
prowadzg do uzyskania stanu identycznego Ilub zblizonego do stanu
istniejgcego przed dokonaniem tych czynnosci albo majg inne podobne cechy.
UWAGA - Protokét zawiera podstawowe ustawowe cechy/kryteria schematéw podatkowych, ktére
moga wystapi¢ w dziatalnosci Gminy Wejherowo.

W przypadku wystgpienia innych ustawowych kryteriow niz wskazane powyzej (kryteria
przedstawione w Instrukcji MDR) nalezy wskazac jakie inne kryteria sg spetnione przez

weryfikowane dziatanie/czynnosé/uzgodnienie

o Tak o Nie

Inne ustawowe kryteria (szczegdlne cechy
rozpoznawcze, inne szczegélne cechy
rozpoznawcze itp.)

Dodatkowe uwagi/komentarze

Podpis Kierownika lub Pracownika wraz z
pieczgtkq stuzbowgq

Wypetnia Zesp6t MDR

Data dodatkowej weryfikacji

Cztonkowie Zespotu MDR dokonujacy
dodatkowej weryfikacji

Czy weryfikowane
dziatanie/czynnosé/uzgodnienie jest o Tak o Nie
uznane za schemat podatkowy?

Dodatkowe uwagi/komentarze

Podpisy cztonkéw Zespotu MDR dokonujgcych
weryfikacji
wraz z pieczqtkami stuzbowymi
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Zatacznik nr 5 do Procedury MDR

Dane podmiotu wnioskujgcego wraz z adresem

... 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
(tj. Dz.U. z 2019 r. poz. 900) wprowadzajgce obowigzek raportowania do Szefa Krajowej Administracji
Podatkowej uzgodnien spetniajgcych kryteria uznania ich za tzw. schematy podatkowe, zwracam sie
z wnioskiem o udzielenie informacji, czy czynnosci podejmowane przez Panstwa w ramach
............... wskazaé podejmowane przez doradce zewnetrznego dziatania/ projekt / ustuge itp. ......

stanowig schemat podatkowy w rozumieniu wskazanych przepisow.

W przypadku odpowiedzi twierdzacej na powyisze zapytanie, prosze rédwniez o udzielenie
informacji, czy sg Panstwo podmiotem majacym w ramach wykonywanych czynnosci obowigzek

zachowania prawnie chronionej tajemnicy zawodowej.

Odpowiedzi na powyzsze zapytania prosze udzieli¢ w terminie 7 dni od dnia ich otrzymania
w formie pisemnej na adres:
...dane jednostki kierujgcej zapytanie...

W przypadku dodatkowych pytan prosze o kontakt telefoniczny (...nr telefonu...) lub mailowy (...adres e-

mail...). Sprawe prowadzi (...imie i nazwisko osoby odpowiedzialnej za przygotowanie wniosku...).
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Zatacznik nr 6 do Procedury MDR

Podpis wraz z pieczqtkq stuzbowq

Dane podmiotu wnioskujgcego wraz z adresem

... Dane doradcy zewnetrznego...

Oswiadczenie o zwolnieniu z tajemnicy zawodowej

W odpowiedzi na pismo z dnia ...... (data otrzymania odpowiedzi od doradcy zewnetrznego na
zapytanie z zatgcznika nr .. do Procedury MDR / lub pisma samodzielnie przestanego przez doradce,
zgodnie z art. 86b §4 Ordynacji podatkowej ...) oraz 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) zwalniam Panstwa z zachowania
prawnie chronionej tajemnicy zawodowej w odniesieniu do realizowanych w ramach
..wskaza¢ podejmowane przez doradce zewnetrznego dziatania/ projekt / ustuge itp. ... na rzecz Gminy
Wejherowo czynnosci bedgcych schematem podatkowym w rozumieniu przepiséw art. 86a -860 ustawy z

dnia z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa.

Jednoczesnie zwracam sie z prosbg o niezwloczne przestanie na adres Urzedu Gminy Wejherowo
nadanego przez Krajowa Administracje Skarbowa numeru NSP dla przedmiotowego schematu

podatkowego, zalgczajac potwierdzenie nadania NSP.

W przypadku dodatkowych pytan prosze o kontakt telefoniczny (...nr telefonu...) lub mailowy (...adres e-

mail...). Sprawe prowadzi (...imie i nazwisko osoby odpowiedzialnej za przygotowanie wniosku...).

Podpis wraz z pieczqtkq stuzbowgq
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Zatacznik nr 7 do Procedury MDR

MINISTERSTWO FINANSOW

PODRECZNIK UZYTKOWNIKA

SYSTEMU MDR

JINFORMACJE O SCHEMATACH PODATKOWYCH MDR”

WERSJA 1.0

Styczen 2019
1

‘;f Finansdw e :

== sl'c-ur.to'xx-n e
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Skroét / Symbol Znaczenie

Dokument MDR

Informacja m.in. o schemacie podatkowym, sktadana do Szefa KAS przez Uzytkownikéw
(wzaleznosci od rodzaju dokumentu sktadajgcym moze byc¢: Promotor, Korzystajgcy,
Wspomagajacy). Wyrdézniamy 4 rodzaje dokumentéw MDR:

MDR 1 - Informacja o schemacie podatkowym,

MDR 2 - Zawiadomienie dotyczgce schematu podatkowego,

MDR 3-Informacja Korzystajgcego oschemacie podatkowym,

MDR 4-Kwartalnainformacja o udostepnieniu schematu podatkowego standaryzowanego.

Identyfikator Numer ID, indywidualny numer dokumentu nadany przez system, otrzymywany
MDR/Numer ID po pozytywnej wysytce pliku komunikatem oraz na adres mailowy.
KAS Krajowa Administracja Skarbowa
Osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka organizacyjna niemajgca osobowo$ci prawnej,
. ktorej udostepniane jest lub u ktérej wdrazane jest uzgodnienie, lub ktéra jest
Korzystajgcy .. L f ey . L
przygotowana do wdrozeniauzgodnienia lub dokonata czynnosci stuzgcej wdrozeniu
takiego uzgodnienia.
Numer NSP Numer schematu podatkowego nadany przez Szefa KAS.
Plik XML Ustrukturyzowana forma dokumentu MDR zgodna ze standardem XML.
Osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka organizacyjna niemajgcg osobowosci prawne;j,
w szczegolnosci doradca podatkowy, adwokat, radca prawny, pracownik banku lub innej
Promotor instytucji finansowej doradzajacy klientom, réwniez w przypadku, gdy podmiot ten nie

posiada miejsca zamieszkania, siedziby ani zarzgdu naterytorium kraju, ktéra opracowuje,
oferuje, udostepnia lub wdraza uzgodnienie lub zarzgdza wdrazaniem uzgodnienia.

System/System MDR

Formatka WEB przeznaczona do uzupetnienia, generowania i przesytania dokumentéw
MDRdo SzefaKAS, pobrania UPO oraz weryfikacji statusu wystanego dokumentuMDR czy
numeru NSP.

uUPO

Urzedowe Poswiadczenie Odbioru. Dokument wydawany dla poswiadczenia poprawnego
przyjecia dokumentu MDR przez Szefa KAS.

Uzgodnienie

Czynnos¢lubzespotpowigzanychze sobgczynnosci, wtymczynnos¢éplanowanalubzespét
czynnosci planowanych, ktérych co najmniej jedna strona jest podatnikiem lub ktére majg
lub mogg mie¢ wptyw na powstanie lub niepowstanie obowigzku podatkowego.

Uzytkownik

Promotor, korzystajgcy Ilub wspomagajacy, ktéry skitada dokument MDR

do Szefa KAS za posrednictwem formatki WEB lub API.

Wspomagajgcy

Osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka organizacyjna nieposiadajgca osobowosci
prawnej, wszczegolnoscibiegty rewident, notariusz, osoba $wiadczgcg ustugi prowadzenia
ksigg rachunkowych, ksiegowy lub dyrektor finansowy, bank lub inna instytucja finansowa,
a takze ich pracownik, ktéry przy zachowaniu starannosci ogdlnie wymaganej
wdokonywanych czynnosciach, przy uwzglednieniu zawodowego charakteru dziatalnosci,
obszaru specjalizacji oraz przedmiotu wykonywanych czynnosci, podjat sie udzielic,
bezposredniolub zaposrednictwem innych oséb, pomocy, wsparcia lub porad dotyczacych
opracowania, wprowadzenia do obrotu, organizowania, udostepnienia

do wdrozenia lub nadzorowania wdrozenia uzgodnienia.

é‘ mliniabarakwn
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Od dnia 01 stycznia 2019r., zgodne z zapisami Dziatu Ill Rozdziatu 11a ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja
podatkowa, zostatwprowadzony do polskiego porzgdku prawnego obowigzek raportowania schematéw podatkowych
(MDR).

W celuumozliwieniarealizacji powyzszych obowigzkéw Ministerstwo Finansow przygotowato strone WEB skierowana
do Korzystajgcych, Promotoréw oraz Wspomagajgcych, dzieki ktérej mozliwe bedzie uzupetnienie i wystanie
dokumentu MDR do Szefa KAS, weryfikacja statuséw wystanych dokumentéw, pobranie UPO oraz sprawdzenie statusu
numeru NSP.

Niniejszy dokument ma na celu przedstawienie podstaw obstugi Systemu umozliwiajgcego m.in. utworzenie
dokumentu MDR, wysytanie dokumentéw MDR przez Uzytkownikéw do Szefa KAS czy pobranie UPO. W zakres
podrecznika Uzytkownika Systemu MDR wchodzi opis interfejsu uzytkownika oraz nawigacji, a takze opis podstawowych
funkcjonalnosci na obecnym etapie wdrozenia.

J Ainiatarabwo | = o
B Finansdaw LR asie Wi 8 Administracs
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Do prawidtowego dziatania Systemu (uzupetniania, wystania dokumentu MDR, weryfikacji statusu wystanego
dokumentu czy numeru NSP oraz pobrania UPQO) wymagany jest dostep do Internetu. Rekomendowane jest
korzystanie z przegladarek Google Chrome, Mozilla Firefox w najnowszych wersjach oraz Safariw wers;jiiOS, Opera
(wersje 56 157), Microsoft Edge (wersje 171 18).

Podstawowafunkcjg,jakg maspetniac aplikacjajestumozliwienie przygotowaniaiwystaniado SzefaKAS dokumentéw
MDR.

Podstawowymi funkcjonalnosciami Systemu sa:
- wprowadzenie danych do dokumentu MDR,
- zapisanie pliku zawierajgcego dane z dokumentu MDR,
- wystanie pliku zawierajgcego dane z dokumentu MDR do Szefa KAS,
- weryfikacja statusu wystanegodokumentu,
- pobranie UPO,
- weryfikacja numeru NSP.

W Systemieistniejg polaoréznym poziomie wymagalnosci. Pola, ktérych wypetnienie jestobowigzkowe sg oznaczone
czerwonaramka. Przyktadowe pola:

Data zdarzenia powodujgca obowigzek ztoZzenia: rok — miesigc — dzien

l Pole wymaga uzupetnienia

Podpisanie wygenerowanych w Systemie plikéw nastepuje poza Systemem. Sktadajgcy dokument MDR musi podpisa¢
plik przed jego wysytkg za pomocg podpisu otoczonego (enveloped) XadES w aplikacji zewnetrzne;j.

Nie rekomendowane jestkorzystanie z przegladarkiInternet Explorer.

W przypadki korzystania z przegladarki Mozilla Firefox, w trakcie tworzenia dokumentu MDR, mozna dodac
maksymalnie 70 pdl "Wskazanie innych rodzajow transakcji/zdarzen".
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W celu uruchomienia Systemu nalezy wej$¢ na strone internetowg, dostepng pod adresem https://mdr.mf.gov.pl.
Po wejsciu na strone ukazuje sie ekran Menu Gtéwnego.
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™ ' mdr.gov.pl

MDR
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nformacje o schematach podatkowych MOR
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file:///C:/Users/aleksandra.matysiak/AppData/Local/Microsoft/Windows/INetCache/Content.Outlook/QNOX98HL/www.mdr.mf.gov.pl

MDR

Mandatory Disclosure Rules
Informacje o schematach podatkowych MDR

]

3]

3]

[6] KLAUZULA INFORMALZYINA

datyciaca praetwarzania danych oscbawych w zpe droga 8 do Saela Krajowe) fi Skcarbowe) i lub @ sch
Ml 2 COOwAt e izsowated o e D £ XWVETR 2 éren L - ' Ep—— 2ok Fryczrmpt N -~

- e 2011 towr sg=tavee Paveverr: Erspepbegs | Rady (LE) 20

Na ekranie Menu Gtéwnego wyswietlane jest pie¢ kafelkbw odpowiadajgcych za funkcjonalnosci Systemu oraz
informacja o przetwarzaniu danych tj. klauzula informacyjna RODO:

e [1]Sprawdz numer NSP —pozwala na sprawdzenie, czy numer NSP jest poprawny i wazny.

e [2] Utworz dokument — pozwala na sporzadzenie wybranego dokumentu MDR oraz zapisanie go w formie
pliku XML.

o [3]Zt6z dokument—pozwala nawystanie podpisanego pliku XML dokumentu MDR do SzefaKAS.

[UWAGAY]: System nie obstuguje funkcjonalno$ci sktadania podpisoéw. Aby poprawnie wystac plik Uzytkownik
musiwe wtasnym zakresie podpisac plik za pomocg podpisu otoczonego (enveloped) XadES.

e [4] Sprawdz status ztozonego dokumentu — pozwala na sprawdzenie statusu przetworzenia ztozonego
dokumentu MDR.

e [5]Pobierz UPO —pozwala na pobranie Urzedowego Poswiadczenia Odbioru (UPO).

¢ [6] Klauzula informacyjnaRODO.
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Sprawdz status NSP

Aby sprawdzi¢ numer schematu podatkowego, wpisz go w ponizsze pole

Aby sprawdzi¢ status numeru schematu podatkowego nalezy wpisa¢ numer NSP w polu [1] Numer NSP.

Sprawdz status NSP

Aby sprawdzi¢ numer schematu podatkowego, wpisz go w ponizsze pole

MDR1000014/18

[2]

Powpisaniu numeru aktywuje sie przycisk [2] Sprawdz. Przycisk [3] Wstecz umozliwia powrét do poprzedniego ekranu.

Status NSP

Status pliku MDR1000014/18

| Poprawny - wazny

Wsiece

Status NSP

Status pliku MDR1000014/18

| Poprawny - uniewazniony
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Status NSP

Status pliku MDR1000014/18
| 4001 - Btedny numer NSP

Po kliknieciu w przycisk [2] Sprawdz, System wyswietla:

e w przypadku wpisania poprawnego numeru komunikat o statusie NSP,
e wprzypadku wpisania blednego numeru komunikat o btednym numerze NSP.

Status NSP

Status pliku MDR1000014/18

| Poprawny - wazny

Przycisk [4] Wstecz umozliwia powrét do ekranu sprawdzenia statusu NSP.
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Utwdrz nowy dokument

Wybierz informacje

Pierwszy ekran pozwala na wyboér rodzaju generowanego dokumentu MDR z [1] listy rozwijane;.

Utworz nowy dokument

Wybierz informacje

MDR-2 Zawiadomienie dotyczace schematu podatkowego
Il MDR-3 Informacja korzystajacego o schemacie podatkowym

1| MDR-4 Kwartalna informacja o udostepnieniu schematu podatkowego standaryzowanego

Na liscie dostepne sg cztery opcje:
¢ MDR-1 Informacja o schemacie podatkowym,
e MDR-2 Zawiadomienie dotyczgce schematu podatkowego,
e MDR-3 Informacja korzystajgcego o schemacie podatkowym,
¢ MDR-4 Kwartalnainformacja o udostepnieniu schematu podatkowego standaryzowanego.

10
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Utworz nowy dokument

Wybierz informacje

MDR-2 Zawiadomienie dotyczace schematu podatkowego ¥

[2]

Po wyborze rodzaju dokumentu aktywny staje sie przycisk [2] Utworz nowy. Przycisk [3] Wstecz umozliwia powrot
do ekranu Menu Giéwnego.

Dane nalezy wprowadza¢ do dokumentu zgodnie z dostepnymi polami.

MDR-1 INForRmAGA O ScHEMACIE PODATKOWYM

Data zdarzenia powodujgca ohowigzek ztozenia: rok - miesiac - dzien

| ¥
‘ Pole wymaga uzupetnienia

Cel ztozenia informagji

[ — Wybierz opcdie — X ]

l Nie dokonano wyboru
Rodzaj zgtaszanego schematu

- Xv | Schemat podatkowy standaryzowany

= Xr | Schemat podatkowy inny niz standaryzowany

- xv | Schemat podatkowy transgraniczny

Pola, ktérych wypetnienie jest obowiazkowe sq oznaczone czerwona ramka.
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MDR-2 Zawanomienie DoTvezace SCHEMATU PODATKOWEGD

Data zdarzenia powodulaca abowiarek zlozenia rok niesiac - dzien

|

|

' WYMaEgs Uzupelnier

Cesf HoZenud 2awiadon) e

[ |
| Nin ok ano wybar

Dane zawladamiajgcego

Hodza) aanych identyfikacynyct

' Ni= dosonano wyboru

Rodzaj zawsadamiajacego

l Nie dokprano wyboru

Adres zamieszkania / siedziby

:

Dodatkowe wyjasnienia. Pole wymagane w przypadku zlorena uzupelnienia o

Data zdarzenia powodujaca obowiazek ziozenia: rok
— —miesiac - dzien

— Cel ziozenia zawiadomienia

Rodzaj danych identyfikacyjnych

W prawym dolnym rogu ekranu pojawia sie znak ,!”. Po jego kliknieciu wy$wietlane sg (maksymalnie 3) pola, ktére nie
zostaty wypetnione. Po kliknieciu w informacje o nie wypetnionych polach nastepuje przeniesienie do danego pola.
Znak ,!” znika jesli wszystkie wymagane pola zostaty uzupetnione.

4
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Data zdarzenia powodujgca obowigzek ztozenia: rok — miesigc - dzien

l Pole wymaga uzupetnieni
_ _ ; < styczen 2019 >
Cel ztozenia zawiadomienia

— Wybierz opdje — pon wt & ow pt

| Nie dokonano wyboru

Dane zawiadamiajgcego
3 94 15 168 1% 18 19 20
Rodzaj danych identyfikat 4 21 22 B 24 B 26 2
— Wybierz opcje — 5 28 29 30 31 Y

l Nie dokonano wyboru

Rodzaj zawiadamiajgcegu
[ i :

Data zdarzenia powodujgca obowiazek ztozenia: rok - miesigc - dzien

2019-01-02

Data zdarzenia powodujaca obowigzek zlozenia: rok — miesiac - dzier

l 1800-01-02

l Niedopuszczalna data

Daty uzupetniane sg w formacie RRRR-MM-DD, gdzie R oznacza rok, M —miesigc, a D — dzien. System nie pozwoli
nawprowadzenie daty wczesniejszej niz 01.01.1900 i pdzniejszej niz 31.12.2030 (wtgcznie). Wpisanie daty z poza
zakresu spowoduje wyswietlenie komunikatu: ,Niedopuszczalna data”.

2= Xr| Schemat podatkowy standaryzowany

- xv| Schemat podatkowy inny niz standaryzowany

- Xv| Schemat podatkowy transgraniczny
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= xv| Schemat podatkowy standaryzowany

Schemat podatkowy inny niz standaryzowany

TAK Schemat podatkowy transgraniczny
NIE

dnienia jesli jg nadano

TAK v Schemat podatkowy standaryzowany
NIE v Schemat podatkowy inny niz standaryzowany

NIE ¥ Schemat podatkowy transgraniczny

W Systemie istniejg pola wyboru, umozliwiajgce oznaczenie wartosci TAK lub NIE dla danej opcji, domysinie
pola sg puste.

Nazwa urzedu pocztowego

Dodatkowe wyjasnienia. Pole wymagane w przypadku ztozenia uzupetnienia.

Pouzupetnieniuwszystkich wymaganych pél aktywny staje sie przycisk [2] Wygeneruj plik. Przycisk [3] Wstecz
umozliwia powrot do poprzedniego ekranu.
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€ Zapisywanie jako

T Ten tomputer » Pobrane
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o Sxybki dostep
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& OneDnve

B Ter komputer
%) Dokumenty
) Muzyka
B Obiekty 3D
» Obrazy

| 4 Pobrene

Ha
B Pulpit
. Wideo
el -

o Sied

Marwe pliks | midr 20151 2106m(
Zapisz joko typ | Eszencble Markup Langusge

~ Ukry) foldery
Portal Podatkowy
Pokliknieciuw ,Wygeneruj plik” mozliwe jest zapisanie dokumentu MDR wformie pliku XML we wskazanej przez
Uzytkownika lokalizacji lub zgodnie z ustawieniami przeglgdarki internetowe;.

Wprowadzone zmiany zostang utracone.
Opuscic strone?

[UWAGA]: Gdy podczas wprowadzania danych, Uzytkownik bedzie chciat zamkna¢ strone przegladarki lub wcisnie
przycisk ,Wstecz” System wyswietli komunikat informujacy, ze wszystkie wprowadzone zmiany zostang utracone

i zada pytanie czy na pewno chce opuscic¢ strone.
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Przeslij plik

W celu wystania informacji MDR wypetnij pola ,,Adres email” oraz ,,Powtorz
adres email”, za pomoca przycisku ,Wybierz plik” dotgcz podpisany dokument
*xml, a nastepnie wybierz przycisk ,Zt6z dokument”

O L o

@ :

Zatgcz plik (*.xml, max 10MB)

Wybierz plik

Powpisaniu adresu emailw polu [1] Adres email, nalezy powtérzy¢ adres email w polu [2] Powt6rz adres email.

Jeslipodane adresy nie beda takie same wys$wietli sie komunikatinformujgcy, ze podane adresy email nie pasujg
do siebie.

Jesliadresnie bedzie zgodny zwymagang strukturg (co najmniej1znak @conajmniejl znak. co najmniej 1 znak) pojawi
sie komunikat, ze podany adres email jest btedny.
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Przeslij plik

W celu wystania informacji MDR wypetnij pola ,,Adres email” oraz ,Powtoérz
adres email”, za pomoca przycisku ,Wybierz plik” dotacz podpisany dokument
*xml, a nastepnie wybierz przycisk ,Zt6z dokument”

Adres email

Powtorz adres email

§ Otwiernie

# Seybl doitep

G Oneleive

3 Ten xompater
I Dokumenty
B Muzyka
B Oviekty 30
& Obrazy
& Pobrane
I Puipe
B Wideo

b Siec

* 4 Tors koenputer » Pobrane
- folde £ - |
Orgemiznj Newwry ' E @ IWLOrz

o Creative Cloud Files

el 2015121 06aml okument

4 Dysh lokainy (C1

vl moounmm v|

(B [ s |

Blazwa plic  madr_201912108m!

W wyniku wci$niecia przycisku [3] Wybierz plik otworzy sie okno, w ktérym nalezy wskaza¢ lokalizacje podpisanego
pliku XML zawierajgcego dokument MDR.

[UWAGA]: Przedwystaniemkazdy dokumentmusizosta¢ podpisany podpisem kwalifikowanym (XadES). Mozliwe jest
przestanie tylko plikow z rozszerzeniem XML nieprzekraczajgcych 10 MB. Jesli zatgczony zostanie zbyt duzy plik przycisk
,Z10z dokument” pozostanie nieaktywny, a System wyswietli komunikat: ,Zbyt duzy plik”.
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Przeslij plik
W celu wystania informacji MDR wypetnij pola ,,Adres email” oraz ,Powtoérz

adres email”, za pomoca przycisku ,Wybierz plik” dotacz podpisany dokument
*.xml, a nastepnie wybierz przycisk ,,Zt6z dokument”

Adres email

Powtorz adres email

Zatacz plik (*.xml, max 10MB)

Po wczytaniu pliku XML aktywuje sie przycisk [4] Zt6z dokument. Przycisk [5] Wstecz umozliwia powrét
do poprzedniego ekranu.

PomysInie wystano dokument

Wystanie dokumentu nie jest rownoznaczne z jego
przyjeciem przez Szefa Krajowej Administracji
Skarbowej (KAS). Potwierdzeniem przyjecia
dokumentu przez Szefa KAS jest Urzedowe
Poswiadczenie Odbioru (UPO).

Identyfikator dokumentu
3b105ce339674cbba00f8e2e3ch67865, ktory
umozliwia pobranie UPO zostat wystany na adres e-

mail: NeaoieaOEM

Po nacisnieciu przycisku [4] Ztéz dokument nastepuje proces wysyiki. Jezeli proces wysytki przebiegt prawidtowo,
system zwraca komunikatinformujgcy o wystaniu dokumentu wraz z podaniem Identyfikatora dokumentu (Numer ID).

Po poprawnym wystaniu pliku XML, Uzytkownik na podany przez siebie adres e-mailowy otrzymuje wiadomos$¢
0 nastepujgcej tresci:
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Peerytloue wyslans dokumeert. MDR 2 Zawdomisnie dotycsgce schematu podalbowego

Identyfikator dokumenty. 3H105ce339674cbhalofBe2e3cdaTR6S

Pamytime wislana dokument MDR-2 Zewladomienie datyczges sch [; ¢
Wystanie dokumentu mie pest rownoznacine ¢ prayjeoem prres Szefa Krajowey Administracy Skarbowe) {KAS). Potwierdzensem prryjecia dokumentu przez Szefa KAS jest Urzedowe Poswiadczense Odbloru
(UPD), ktdre tostanie wygenerowane gdy dokument uzysks status "200"

Aby sprawdne status pristwar2ame, skorzystal ¢ linky
Itps /s md gov. ol fest 1734/ s1atia ] 301 05ce 2396 74 bbub0MEa a3 bETBES

Jesli Ik nim drisle, skoraysta) ¢ funkgonainesd "Sprawdd status dojonego cokumentu® | iraed: dokument padajac pgo dentyfikstor 3b105¢e339674cbba0f2e2e3ch6 7265
Wiadamast rastala wygeowrowana sutamatycenie po preestaniu dokumentu o Partaly Podutconym, Prosimy ni nig nie odpew it

W preypadku pytan wyshy e-mad nae adees: mdr pomocEmi gov, o

KLAUZULR INFORMACT I,

dotyczycs proetwarzacs danych osobawych w twigeki ¢ preskazaniem drogy elettronicang do Seefs Krajowe) Adminstracy Skarbowe| infarmac)l lub zawisdomiena o schemaoe podatkowym'W reegrku ¢
obowlazkiem stosowania od dnla 25 mada 2018 1. rozporzadrenia Partamentu Euronesshiean | Radv (LEY 2016/673 2 dnia 27 bwietnia 2016 r. w sorawie ochrony aséb flzvcznveh w rwiatku 1 orzetwanzaniem

Jezeli proces wysyiki nie przebiegat prawidtowo, system zwraca nastepujgce komunikaty:
¢ Plik XML niezgodny ze schema.” - jesli plik nie bedzie zgodny ze schema,
o Btedny format XML zgtoszenia” — jesli plik jest pusty,
e Brak podpisu dla pliku XML.”- jesli plik nie zostat podpisany,

e Bfedny podpis pliku XML.” - jesli plik podpisano innym podpisem niz za pomocg podpisu otoczonego
(enveloped) XadES,

o Btad ustugi weryfikacji podpiséw.” - gdy nie zadziata ustuga wewnetrzna, od ktérej zalezy funkcjonalnos¢
weryfikacji podpiséw.

o Btadw pliku XML zgdania przestania zgtoszenia.” lub ,Brak zgodnosci sumy kontrolnej w metadanych
z przestanym plikiem XML”. — jesli plik nie jest w formacie XML,

o Ziozony plik XML jest duplikatem.”— jesli wysytany ponownie ten sam plik,
¢ "Nieznanybtad. Sprobujponownie pozniej"—wsytuacji, kiedy wystgpinieprzewidzianasytuacjazbtedem,

o Wystgpit wewnetrzny btgd przetwarzania w trakcie przetwarzania pliku XML” — w sytuacji, gdy System nie
moze przetworzy¢ pliku.
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Sprawdz status ztozonego dokumentu

Identyfikator dokumentu (Numer ID) otrzymates po ztozeniu pliku. Jesli go nie
pamietasz, sprawdZ swoja poczte, a nastepnie wpisz tutaj, aby sprawdzic status
swojego zgtoszenia.

Aby sprawdzi¢ status wystanego dokumentu nalezy wpisaé¢ numer ID (numer ID - indywidualny numer dokumentu
nadany przez system, otrzymywany po pozytywnejwysytce pliku w komunikacie oraz na adres mailowy) w polu [1]
Numer ID.

Sprawdz status ztozonego dokumentu

Identyfikator dokumentu (Numer ID) otrzymates po ztozeniu pliku. Jesli go nie
pamietasz, sprawdzZ swoja poczte, a nastepnie wpisz tutaj, aby sprawdzic status
swojego zgtoszenia.

019675769d254b2chad409dacb568557

Powpisaniu numeru aktywuje sie przycisk [2] Sprawdz. Przycisk [3] Wstecz umozliwia powrét do poprzedniego ekranu.

Status MDR

Status pliku 019675769d254b2cbhad409dach56859f
| Wystawiono UPO
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Status ID
Status 1D 109675769d254b2cbad409dach56859f

Podane dane sg niepoprawne.
Kod bledu: 4000

Po kliknieciu w przycisk ,Sprawdz”, System wyswietla strone z komunikatem informujgcym:
¢ wprzypadku wpisania poprawnego numeru komunikat o statusie wystanego dokumentu,

e w przypadku wpisania blednego numeru komunikat o btednym numerze ID.

Status MDR

Status pliku 019675769d254b2chad409dach56859f
| Wystawiono UPO

Przycisk[4]Wstecz umozliwia powr6tdo ekranu umozliwiajgcego sprawdzenie statusu ztozonego dokumentu.
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Pobierz UPO

Urzedowe Poswiadczenie Odbioru pliku MDR

_________________________________________________________________ ¥~ O\
I Numer D -i 1]
Format pliku

21 u

Aby pobra¢ UPO dokumentu MDR nalezy wpisa¢ numer ID (indywidualny numer dokumentu nadany przez system,
otrzymywany po pozytywnej wysyice pliku w komunikacie oraz na adres mailowy) w polu [1] Numer ID oraz wybraé
z listy [2] format pliku, w jakim UPO ma zosta¢ pobrane.

Pobierz UPO

Urzedowe Poswiadczenie Odbioru pliku MDR
Numer ID

Format pliku

Na liscie ,Format pliku” dostepne sg dwie opcje:

e xml, oznacza pobranie UPO w formacie xml, - domysInie wybrane,
e pdf, oznacza pobranie UPO w formacie pdf.

22

1
:]‘;J riniataratwo F}f{.—-
I Finarstw i Krejowa Administrace
Skarbowa

Id: E6A4817E-97AF-4781-9E15-5DFE760D66ED. Podpisany Strona 51




Pobierz UPO

Urzedowe Poswiadczenie Odbioru pliku MDR
019675769d254b2cbad409dacb56859fF

Format pliku

Powpisaniu Numeru IDiwybraniu formatu pliku aktywuje sie przycisk [3] Pobierz UPO. Przycisk [4] Ws
powr6t do poprzedniego ekranu.
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Podane dane sg niepoprawne.

Kod btedu: 4000

Po kliknieciu w przycisk ,Pobierz UPO”, System:

e wprzypadku wpisania poprawnego numeru generuje UPO i zapisuje we wskazanej przez Uzytkownika
lokalizacji lub zgodnie z ustawieniami przeglgdarki internetowej,

e w przypadku wpisania btednego numeru, nie ma mozliwosci pobrania UPO. System wyswietla komunikat
informujacy, ze podane dane sg niepoprawne.

W przypadku pytan wyslij e-mail na adres: mdr.pomoc@mf.gov.pl
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Zatacznik nr 8 do Procedury MDR

Wzor oswiadczenia o wystgpieniu / niewystgpieniu schematow

podatkowych
Wejherowo, ...............
Oswiadczenie
Oswiadczam, ze W mMI€SIgCU  .ocevvvrvvvicins cvvereenes roku, w ramach sprawowanego
Samodzielnego  Stanowiska  ....cccviceve e, wystapity / nie  wystgpity”

czynnosci/dziatania/uzgodnienia spetniajgce definicje schematu podatkowego.

Wraz z oswiadczeniem przekazuje w zatgczeniu protokodt(-y) z przeprowadzonej(-ych)

weryfikacji.

Podpis wraz z pieczatka stuzbowa

* . Yo 3L Va
niewtasciwe skresli¢
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Zatacznik nr 9 do Procedury MDR

Rejestr zdarzen weryfikowanych w zakresie obowiazku zgloszenia schematu podatkowego (MDR)

Weryfikacja Doradca zewnetrzny Zgloszenie  |[Numer Schematu Podatkowego
(NSP)
Data . Numer Wynik Numer Wynik Podpis OS(.be . Data przyjecia Data nadania Numer NSP/ | Podpis osoby
L.p. | wprowadzenia do weryfikacji| weryfikacji* | odpowiedzi | odpowiedzi* wprowadzajacej/ zgloszenia NSP/ Odmowa kontrolujacej
rejestru y . y . P P weryfikujacej (UPO) odmowy Jace)
*-Wynik weryfikacji/odpowiedzi: wpisz TAK — jesli czynno$é/dziatanie/uzgodnienie jest schematem podatkowym, wpisz NIE — jesli nie jest schematem
podatkowym, wpisz BRAK — jesli brak jest odpowiedzi od zewnetrznego doradcy.
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Zatacznik nr 10 do Procedury MDR

Zestawienie zgloszonych stosowanych w Gminie Wejherowo schematow podatkowych

- Podpis
Numer weryfikacji | Zglaszany okres Wartos$¢ uzyskanej [Numer identyfikacyjny Data przy] gea zglaszajacego
L.p. Numer NSP . . . . . zgloszenia
MDR rozliczeniowy korzysci podatkowej MDR (UPO) czlonka Zespotu
MDR
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Zatacznik nr 11 do Procedury MDR

Lista cztonkow Zespotu MDR

Lp. . . Stanowisko Funkcja
Imie Nazwisko )
stuzbowe w Zespole
1. | Witold Ciemiega Skarbnik Gminy | Przewodniczacy
Zespotu
2. |Joanna Sarnowska Radca Prawny
3. Maria Waszkiewicz Kierownik
Referatu
Organizacyjnego i
Kadr
4, Krystyna Kohnke Zastepca
Skarbnika
Gminy
5. Mariusz Mitura Audytor
Wewnetrzny
6. Dorota Wensierska Inspektor ds.
ksiegowosci
7.
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Uzasadnienie

Z uwagi na wejscie w zycie z dniem 1 stycznia 2019 roku ustawy z dnia 23 pazdziernika 2017 roku
o zmianie ustawy o podatku dochodowym od o0s6b fizycznych, ustawy o podatku dochodowym od oséb
prawnych, ustawy Ordynacja podatkowa oraz niektéorych innych ustaw (Dz.U. z 2018 r. poz. 2193),
wprowadzajacej do ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (tj. Dz.U. z 2018 r. poz. 900)
nowy rozdziat 1la (art. 86a — 860) ,Informacja o schematach podatkowych”, zaistniala konieczno$¢
wprowadzenia wewngtrznej procedury w zakresie przeciwdzialania niewywigzywaniu si¢ z obowigzku
przekazywania informacji o schematach podatkowych.
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