ZARZADZENIE NR 0050.115.2019

Woéjta Gminy Czernica z dnia 31 grudnia 2019 r.

W sprawie wprowadzenie w Gminie Czernica procedury wewnetrznej dotyczacej
raportowania schematéw podatkowych.

W zwigzku z obowigzkami wynikajgcymi z Rozdzialu 11A. Informacje o Schematach
Podatkowych Ordynacji Podatkowej (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 900 ze zm.) zarzadzam co
nastepuje:

§1.

Wprowadza si¢ w Urzedzie Gminy Czemica i jednostkach budzetowych Procedure w zakresie
wypelniania obowigzku przekazywania informacji o schematach podatkowych.

§2.
Procedura stanowi zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§3.

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Gtéwnemu Ksiegowemu, kierownikom referatéw
Urzgdu Gminy Czernica oraz kierownikom jednostek budzetowych.

§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Wstep

Majac na uwadze obowigzywanie przepisow rozdzialu 11A. Informacje o schematach
podatkowych Ordynacji podatkowej z dnia 29 sierpnia 1997 r. (Dz.U. Nr 137, poz. 926 z péin.
zm.; dalej: przepisy MDR) dotyczacych raportowania schematéw podatkowych w Gminie
wdrozona zostala niniejsza procedura (dalej: Wewnetrzna procedura).

Celem Wewnetrznej procedury jest:

e prawidlowe i terminowe wykonywanie obowiagzkéw informacyjnych w zakresie
schemat6w podatkowych,

e okreélenie zakresu odpowiedzialnosci oséb zaangazowanych w wykonywanie
poszczegblnych czynnosci dotyczacych schematéw podatkowych.

Wyija$nienie pojel

e Zespol MDR - personel odpowiedzialny za szczegbtowa identyfikacje schematéw
podatkowych oraz nadzér nad prawidtowym i terminowym identyfikowaniem oraz
zgtaszaniem schematéw podatkowych;

e Personel - kierownicy/menedzerowie jednostek organizacyjnych Gminy - osoby, ktore
moga mie¢ wpltyw na podpisywanie nowych uméw/wdrazanie nowych rozwigzan w
Gminie lub jej jednostkach organizacyjnych;

e Promotor - osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka organizacyjna niemajgca
osobowosci prawnej, ktéra opracowuje, oferuje, udostgpnia lub wdraza uzgodnienie lub
zarzadza wdrazaniem uzgodnienia;

» Korzystajacy - osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka organizacyjna niemajaca
osobowoséci prawnej, ktérej udostepniane jest lub u ktorej wdrazane jest uzgodnienie,
lub ktéra jest przygotowana do wdrozenia uzgodnienia, lub dokonata czynnosci stuzacej
wdrozeniu takiego uzgodnienia;

o Korzyé¢ podatkowa - niepowstanie zobowigzania podatkowego, odsunigcie w czasie
powstania zobowiazania podatkowego lub obnizenie jego wysokosci, powstanie lub
zawyzenie straty podatkowej, powstanie nadptaty lub prawa do zwrotu podatku albo
zawyzenie kwoty nadptaty lub zwrotu podatku, brak obowigzku pobrania podatku przez
ptatnika, jezeli wynika ono z niepowstania zobowigzania podatkowego, odsunigcia w
czasie powstania zobowiazania podatkowego lub obnizenia jego wysoKosci,
podwyizszenie kwoty nadwyzki podatku naliczonego nad naleznym, w rozumieniu
przepiséw ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug, do
przeniesienia na nastepny okres rozliczeniowy, niepowstanie obowiazku lub odsunigcie
w czasie powstania obowiazku sporzadzania i przekazywania informacji podatkowych,
w tym informacji o schematach podatkowych;

¢ Kryterium gtéwnej korzysci - uwaza si¢ za spelnione, jezeli na podstawie istniejacych



okolicznoéci oraz faktéw nalezy przyjaé, ze podmiot dziatajacy rozsadnie i kierujacy sie
zgodnymi z prawem celami innymi niz osiggniecie korzysci podatkowej mogtby zasadnie
wybra¢ inny sposéb postepowania, z ktérym nie wigzaloby sie uzyskanie korzysci
podatkowej rozsadnie oczekiwanej lub wynikajacej z wykonania uzgodnienia, a korzysé
podatkowa jest gtéwng lub jedna z gtéwnych korzysci, ktéra podmiot spodziewa sie
osiagnaé w zwigzku
z wykonaniem uzgodnienia;

Kryterium Kwalifikowanego Korzystajacego - uwaza si¢ za spelnione, jezeli
przychody lub koszty Korzystajacego albo wartos¢ aktywéw tego podmiotu w

rozumieniu przepisow
o rachunkowosci, ustalone na podstawie prowadzonych ksigg rachunkowych,
przekroczyty

w roku poprzedzajacym lub w biezacym roku obrotowym réwnowarto$é 10 000 000
euro lub jezeli udostepniane lub wdrazane uzgodnienie dotyczy rzeczy lub praw o
wartosci rynkowej przekraczajacej réwnowarto$¢ 2 500 000 euro lub jezeli Korzystajacy
jest podmiotem powigzanym w rozumieniu art. 23m ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia 26 lipca
1991 r. o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych lub art. 11a ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia
15 lutego 1992 .
o podatku dochodowym od oséb prawnych z takim podmiotem. W przypadku
podmiotéw, ktére nie prowadza ksiag rachunkowych, przychody i koszty ustala sie
odpowiednio zgodnie z ustawg z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od os6b
fizycznych lub ustawa z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od oséb
prawnych w odpowiednich latach podatkowych,
a warto$¢ aktywéw - zgodnie z ich wartoicia rynkowa w odpowiednich latach
kalendarzowych;

Schemat podatkowy standaryzowany - schemat podatkowy mozliwy do wdrozenia
lub udostepnienia u wiecej niz jednego Korzystajacego bez koniecznoéci zmiany jego
istotnych zatozen, w szczegdélnosci dotyczacych rodzaju czynnoéci podejmowanych lub
planowanych

w ramach schematu podatkowego.

Jednostka organizacyjna - jednostki budzetowe, zaktady budzetowe, instytucje kultury
oraz inne jednostki dziatajgce w ramach organizacji Gminy.



Czynnosci lub dziatania podejmowane w celu, przeciwdzialania niewywiagzywaniu si¢ z
obowigzku przekazywania informacji o schematach podatkowych.

W celu prawidtowego i terminowego wykonywania obowigzkow informacyjnych w zakresie
schemat6éw podatkowych przeprowadza si¢ nastepujace dziatania:

szkolenie generalne Personelu, w zwigzku, z ktorego czynno$ciami moze sig
zaktualizowa¢ obowiazek informacyjny:

- szkolenie jednorazowe - przeprowadzone przez profesjonalny podmiot
zewnetrzny
w zwigzku z wejSciem w Zycie przepiséw MDR,

- szkolenie okresowe - przeprowadzane przez Zespét MDR w zwiazku ze

zmianami personalnymi lub w zakresie przepiséw MDR,

wytypowanie Zespotu MDR odpowiedzialnego za szczegbtowa identyfikacjeg
schematéw podatkowych oraz nadzér nad prawidlowym i terminowym
identyfikowaniem oraz zgtaszaniem schemat6éw podatkowych,

szkolenie szczegélowe Zespotu MDR przeprowadzone przez profesjonalny podmiot
zewnetrzny w zwiazku z wejéciem zyciem przepisow MDR,

wdrozenie Wewnetrznej procedury,

wykorzystanie wsparcia profesjonalnego podmiotu zewngtrznego w przypadkach,

w ktérych Zespét MDR nie jest w stanie samodzielnie zweryfikowa¢ lub zrealizowa¢
obowigzkéw wynikajacych z przepiséw MDR.

W sktad Zespotu MDR wchodzg:

Aneta Swirsz: Gléwny Ksiegowy,

Aneta Wysoczanska - Gérska: Podinspektor ds. ksiggowosci VAT i majatku gminy,
Aneta Nyklasz: Kierownik Oddziatu Podatkéw i Optat Lokalnych,

Ewelina Dobrowolska-Radominiska: Kierownik Referatu Gospodarki Przestrzennej i
Inwestycji,

Krzysztof Paliwoda: Kierownik Referatu Mienia i Transportu Publicznego,

Marcin Golanski: Sekretarz Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich.



1. Srodki stosowane w celu wilasciwego wypetnienia obowigzku przekazywania informacji
o schematach podatkowych.

Wdrozone zostaty nastepujace dziatania:

a.

b.

Kategoryzacja cech rozpoznawczych;

Okreslenie dziatan identyfikujacych ziszczenia sie cech rozpoznawczych nalezacych
do poszczegélnych kategorii;

Stworzenie katalogu przypadkéw (ankiet dla Personelu), ktére wymagaja analizy
Zespotu MDR;

Okreslenie zasad przekazywania informacji dotyczacych schematéw podatkowych
wewnatrz Gminy oraz jednostek organizacyjnych (od Personelu do Zespotu MDR);

Okreslenie zasad przechowywania dokumentéw oraz informacji w zakresie MDR;

Kategoryzacja dzialan dotyczacych przekazywania Szefowi Krajowej Informacji
Skarbowej informacji o schematach podatkowych;

Okreslenie zasad upowszechniania wéréd pracownikéw wiedzy z zakresu przepiséw
MDR;

Okreslenie zasad zglaszania przez pracownikéw rzeczywistych lub potencjalnych
naruszen przepiséw MDR;

Okreslenie zasad kontroli wewnetrznej lub audytu przestrzegania przepiséw MDR
oraz zasad postgpowania okreslonych w Wewnetrznej procedurze.



a. Kategoryzacja cech rozpoznawczych

W celu sprawnej identyfikacji mozliwosci wystapienia schematéw podatkowych
poszczegblne cechy rozpoznawcze zostaly podzielone na kategorie.
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_ Potwierdzenie z druga strona transakcji

Przyporzadkowanie do poszczegdlnych kategorii nastapito ze wzgledu na mozliwy sposéb
weryfikacji wystapienia/braku wystapienia danej cechy.

Do poszczegdlnych kategorii zostaly zaklasyfikowane nastepujace cechy (jezeli w opisie

cechy rozpoznawczej znajduje sie znak + oznacza to, ze w przypadku tej cechy dla
identyfikacji schematu podatkowego dodatkowo musi zaj$¢ Kryterium gtéwnej korzysci).

dochodzi do przeniesienia pomigdzy podmiotami powigzanymi praw do trudnych do
wyceny warto$ci niematerialnych

promotor lub korzystajacy zobowigzali si¢ do zachowania w poufno$ci wobec 0s6b
trzecich, w szczegbélnoéci wobec innych korzystajacych, promotoréw lub organéw
~ podatkowych, sposobu, w jaki uzgodnienie pozwala na uzyskanie korzysci podatkowej -

| i
- promotor uprawniony jest do otrzymania wynagrodzenia, ktérego :K_sokoéé uzalezniona
‘3 jest od wysokoéci korzyci podatkowej wynikajacej z uzgodnienia 1 g

promotor uprawniony jest do otrzymania wynagrodzenia uzaleznionego od uzyskania
! korzyéci podatkowej wynikajacej z uzgodnienia lub zobowigzal si¢ do zwrotu
! wynagrodzenia, lub jego cze$ci, w przypadku gdy korzy$¢ podatkowa nie powstanie lub

- powstanie w wysoko$ci nizszej, niz zakladano
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w ramach uzgodnienia dochodzi do przeniesienia aktywéw i okre$lone przez dwa
panstwa wynagrodzenie z tego tytutu dla celow podatkowych rézni si¢ co najmniej o
25%

wystepuje nieprzejrzysta struktura wilasno$ci prawnej lub trudny do ustalenia jest

beneficjent rzeczywisty z uwagi na wykorzystanie oséb prawnych oraz jednostek

organizacyjnych niemajacych osobowosci prawnej, konstrukcji lub struktur prawnych:

— ktdre nie prowadza znaczacej dziatalnosci gospodarczej z wykorzystaniem lokalu,
personelu oraz wyposazenia wykorzystywanego w prowadzonej dzialalno$ci
gospodarczej,

—  ktére s3 zarejestrowane, zarzadzane, znajduja sig, s kontrolowane lub zatozone w
panstwie, lub na terytorium innym niz paistwo, lub terytorium miejsca
zamieszkania, siedziby lub zarzadu beneficjenta rzeczywistego aktywow bedacych w
posiadaniu takich os6b prawnych oraz jednostek organizacyjnych niemajgcych
osobowosci prawnej, konstrukgji lub struktur prawnych

— jezeli nie mozna wskaza¢ beneficjenta rzeczywistego 0s6b prawnych oraz jednostek
organizacyjnych niemajacych osobowoéci prawnej, konstrukcji lub struktur
prawnych, w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 1 marca 2018 r. o
przeciwdziataniu praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz.U. poz. 723,
1075, 1499 i 2215 oraz z 2019 r. poz. 125 730),

réznica pomiedzy polskim podatkiem dochodowym, ktéry bylby naleiny w zwigzku
z wykonaniem uzgodnienia od korzystajacego nieposiadajacego siedziby, zarzadu ani
miejsca zamieszkania na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, gdyby byl on podatnikiem,
o ktérym mowa w art. 3 ust. 1 ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od
0s6b fizycznych lub art. 3 ust. 1 ustawy z dnia 15 lutego 1992 . 0 podatku dochodowym
od os6b prawnych, a podlegajacym faktycznej zaplacie podatkiem dochodowym
w panstwie siedziby, zarzadu lub miejsca zamieszkania korzystajgcego w zwiazku
z wykonaniem uzgodnienia, przekracza lacznie w trakcie roku kalendarzowego kwote
5 000 000 zi
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W celu identyfikacji cech rozpoznawczych nalezacych do poszczegélnych Kkategorii
podejmowane s3 nastepujace dziatania:

Dziatania podejmowane w celu identyfikacji cechy rozpoznawcze]
] 1 ) i

o [ W] i "I_- — oy
fi J’céé t_!.c')" _p—g;naWc%q moﬁ-' Fé: s qce] pl:acy flhfoﬂhaqa
wystqplem u Ce cechy -rozgdznawcze}gznan I=_ﬁest;-powszecuhme %onk%n Ze$p01u MDR
w zwig z% z ble@ca,pracq wﬂzaa qksméowoé_g: - 2
IR — R —

~ Zes 6t ‘jcechq* rozpoznawcza .podczas blezchl T' pracy. poprl.ez

kac' ’_'-posianovvl n; umownych oraz zasad wspélpracy z kenn'ahentaml pod katem

Fwymaga Zespéi MDR lcommuku)e su: z Personélem odpomedzqalnym za porozum1ewan1e
rl wspélpracq z kontrahentem "

O Zesp6t MDR 1dentyﬁku]e ceche rozpoznawcza podczas biezjcej pracy w dziale
ksiegowosci oraz informacji uzyskanych, na biezaco lub okresowo (minimum raz do
- r_okl_l), od kontrahentéw (drugiej strony transakcji).*

* Przyktadowe pytania do Kontrahentow dotyczace poszczegdlnych cech rozpoznawczych
zostaly przedstawione w zalaczniku nr 1 Wewnetrznej procedury.

Powziecie informacji o wystapieniu ponizszych lub podobnych do ponizszych przypadkow
(dalej: Przypadki) wymaga od Zespotu MDR - niezwlocznej analizy Przypadku pod katem

wystapienia cechy rozpoznawczej.



Katalog przypadkéw
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W celu identyfikacji zajécia Przypadku przez Personel zostaja przekazane do Personelu ankiety,
ktére umozliwiaja Personelowi prowadzenie biezacej analizy wystgpienia Przypadkéw
podlegajacych zgtoszeniu do Zespotu MDR.



d. zasady przekazywania informacji dotvczacvch schematéw podatkowych wewnatrz
Gminy oraz jednostek organizacvinvch

Podstawowa biezaca
weryfikacja czy wystepuje
przypadek

Niezwloczne przekazanie

Uzyskanie dodatkowych
informacji o wystapieniu

informacji (gdy '
2b o przypadku konieczne)
atpliwosc czy jest
schemat S

Zespot MDR

E ldentyfikacja schematu
Profesjonalny :

podmiot
zewngtrzny a

Identyfikacja promotora
b.  ldentyfikacja daty granicznej raportowania
c.  Ustalenie koniecznych dzialari

Informacja, ze trzeba
zaraportowaé |

i
\ 4a .
~ Wsparcie techniczne

Przygotowanie informacji MDR-1
(xml} do wysyiki

I Podpisanie pli

0. - Podstawowa biezaca weryfikacja czy wystepuje przypadek

Personel oraz Zesp6t MDR w ramach zwyktych codziennych dziatafi dotyczacych zakres6w

swoich kompetencji weryfikuje czy nie zachodza Przypadki wskazane w Wewnetrznej
procedurze,



1. - Niezwloczne przekazanie informacji o wystapieniu Przypadku

W sytuacji identyfikacji przez Personel Przypadku, Personel:
e informuje Zesp6t MDR o wystapieniu Przypadku wskazujac:
- okolicznoéci, w tym czas identyfikacji/zajécia Przypadku,

- powodéw przez ktére Personel zidentyfikowat Przypadek jako przypadek
podlegajacy przekazaniu do Zespotu MDR;

o przekazuje do Zespolu MDR wszelka dokumentacje i informacje dotyczace
Przypadku:

- dokumenty w formie papierowej lub elektronicznej lub kopie dokumentow,
- mailing lub jego fragment,

- wszelkie inne informacje zwiazane z identyfikacja Przypadku utrwalone na
jakichkolwiek no$nikach.

1a. - Uzyskanie dodatkowych informacji

Zesp6t MDR po wstepnej analizie Przypadku wskazanego przez Personel moze wystapi¢ do:

e Personelu o przekazanie dodatkowych dokumentéw i informacji zwigzanych ze
zidentyfikowanym przez Personel Przypadkiem,

e Kontrahentéw w przypadku cech rozpoznawczych zakwalifikowanych do kategorii
2a. - Identyfikacja schematu

Zesp6t MDR po wstepnej analizie:
o wskazanego przez Personel Przypadku lub
e Przypadku zidentyfikowanego samodzielnie

oraz uzyskaniu wszelkich wymaganych do identyfikacji schematu podatkowego informacji
w zakresie badanego Przypadku:

e analizuje zidentyfikowany Przypadek pod katem wystgpienia Kryterium glownej
korzysci oraz cech rozpoznawczych wskazanych w pkt II lit a Wewnetrznej
procedury.



2b. - Watpliwosé czy jest schemat

Jezeli w trakcie szczeg6lowej analizy Przypadku Zespél MDR:

¢ nie potrafi poprawnie zidentyfikowaé badz wykluczy¢ zajscia ktérejkolwiek z cech
rozpoznawczych wskazanych w pkt 11 lit a Wewnetrznej procedury lub

* podejmuje watpliwo$¢ co do poprawnosci przeprowadzonej analizy Przypadku

- wystepuje do profesjonalnego podmiotu zewnetrznego w celu uzyskania wsparcia
w przeprowadzeniu prawidtowej analizy szczeg6towej Przypadku.

3. - Srodki podejmowane po identyfikacji schematu

a. Identyfikacja Promotora
W przypadku identyfikacji schematu podatkowego Zespot MDR identyfikuje Promotora.
Promotor zewnetrzny

W przypadku identyfikacji Promotora zewnetrznego Zespét MDR:

e komunikuje Promotorowi, ze zostat zidentyfikowany schemat podatkowy i ustala
ewentualne dalsze dzialania w tym czy zwalnia (w formie pisemnej) Promotora z
zachowania prawnie chronionej tajemnicy zawodowej (dziatanie rekomendowane),

¢ komunikuje z Promotorem czy zidentyfikowany schemat podatkowy zostat
zgloszony do Szefa Krajowej Administracji Skarbowej proszac o przekazanie:

- NSP wraz z potwierdzeniem nadania NSP lub

- informacji, ze schemat podatkowy nie posiada jeszcze NSP, wraz z danymi
niezbednymi do zlozenia informacji MDR-1.

¢ komunikuje z Promotorem na biezaco czy zostat nadany numer schematu
podatkowego.

Jezeli w wyniku komunikacji z Promotorem otrzymany zostanie NSP - Zespét MDR nie
podejmuje dalszych dziatai majacych na celu zgloszenie Schematu Podatkowego do Szefa
KAS.

Promotor wewnatrz Gminy lub jednostek organizacyjnych

W przypadku identyfikacji Promotora wewnatrz Gminy lub jednostek organizacyjnych
Zesp6t MDR:

» identyfikuje czy schemat podatkowy zostat:

- opracowany na potrzeby Gminy lub jednostki organizacyjnej lub



- udostepniony na potrzeby podmiotu trzeciego,
e identyfikuje obowigzki ciazace na Gminie lub jednostkach organizacyjnych jako:

- Korzystajagcym lub

- Promotorze,

o identyfikuje Promotora indywidualnego (pracownika lub wspétpracownika, ktérego
dziatania zwiazane s3 z wystapieniem schematu podatkowego).

b. Identyfikacja daty granicznej raportowania

W przypadku identyfikacji schematu podatkowego Zesp6t MDR identyfikuje date (w
zaleznoéci, ktore zdarzenie miato miejsce wczesniej):

o udostepnienia schematu podatkowego (moment ustalenia gléwnych/podstawowych
zalozen uzgodnienia) lub

e przygotowania do wdrozenia schematu podatkowego lub
o dokonania pierwszej czynno$ci zwiazanej z wdrozeniem schematu podatkowego

- w celu ustalenia daty 30 dni po dniu pierwszego z powyzszych zdarzen [data graniczna
raportowania).

4. - Przygotowanie informacji MDR-1

W przypadku stwierdzenia, ze w odniesieniu do zidentyfikowanego schematu podatkowego:

e Gmina lub jednostka organizacyjna dziata jako Promotor - niezwiocznie po takim
stwierdzeniu Zesp6t MDR przygotowuje informacje¢ MDR-1 na podstawie uzyskanych
zgodnie z Wewnetrzng procedurg informacji, za po$rednictwem narzedzia
udostepnionego przez Ministerstwo Finanséw

e Gmina lub jednostka organizacyjna dziata jako Korzystajacy i sama opracowala
schemat podatkowy na wlasne potrzeby - niezwlocznie po takim stwierdzeniu
Zesp6t MDR przygotowuje informacje¢ MDR-1 na podstawie uzyskanych zgodnie z
Wewnetrzng procedura informacji, za posrednictwem narzedzia udostepnionego
przez Ministerstwo Finanséw

e Gmina lub jednostka organizacyjna dziata jako Korzystajacy, a schemat podatkowy
zostal jej przekazany przez Promotora - jezeli na 5 dni roboczych przed data
graniczng raportowania nie zostat uzyskany numer schematu podatkowego od
Promotora, Zesp6l MDR niezwlocznie przygotowuje informacje na podstawie
informacji uzyskanych od Promotora, lub jezeli nie zostaty takie przekazane na
podstawie informacji uzyskanych zgodnie z Wewnetrzng procedura, za
poérednictwem narzedzia udostepnionego przez Ministerstwo Finanséw

W trakcie przygotowywania informacji MDR-1, Zesp6t MDR zapisuje w odrebnym pliku
dane, ktére zostaly wskazane w poszczegdinych polach narzedzia udost¢pnionego przez
Ministerstwo Finanséw do wygenerowania informacji MDR-1 w formacie xml



4a. - Wsparcie techniczne

Jezeli Zesp6t MDR w trakcie przygotowywania informacji MDR:
* nie potrafi poprawnie przygotowac¢ informacji MDR-1 lub
e podejmuje watpliwo$¢ co do poprawnosci przygotowanej informacji MDR-1

- wystepuje do profesjonalnego podmiotu zewnetrznego w celu uzyskania wsparcia w
prawidlowym przygotowaniu informacji MDR-1.

5. - Podpisanie pliku xmls

Zespot MDR przesyta:
® przygotowang informacje MDR-1 zapisang w formacie .xml wraz z

e plikiem zawierajagcym dane, ktére zostaly wskazane w poszczegdlnych polach
narzedzia udostepnionego przez Ministerstwo Finanséw do wygenerowania
informacji MDR-1 w formacie .xml

do:

* Burmistrza/Wéjta lub kierownikéw jednostek organizacyjnych (np. dyrektor
instytucji kultury) odpowiedzialnych za jej podpisanie lub

* petnomocnika ustanowionego do jej podpisania.

Niezwlocznie po podpisaniu informacji MDR-1, Zespét MDR sktada podpisang informacje
MDR-1 za posrednictwem narzedzia udostepnionego przez Ministerstwo Finanséw
wskazujgc adres e-mail jednego z czlonkéw Zespotu MDR, na ktéry wystane zostanie
Urzedowe Poswiadczenie Odbioru wystanego pliku.



I

Zasady przechowywania dokumentéw oraz informacji.

Wszelkie dokumenty oraz informacje gromadzone i przetwarzane s3 z przestrzeganiem
przepiséw prawa, w szczegélnosci zgodnie z zasada:

legalizmu - wszelkie dane przetwarzane s3 z poszanowaniem przepiséw prawa, w
oparciu

o obowiazujace przepisy prawa oraz zgodnie z prawem,

rzetelnosci - wszelkie dane przetwarzane s3 rzetelnie i uczciwie,

ograniczenia celu - dane zbierane s3 wylacznie w celu prawidlowego wywiazania
sie

z obowiazkéw wynikajacych z przepiséw MDR oraz nie sa przetwarzane w sposéb
niezgodny z tym celem,

prawidtowosci - Gmina i jej jednostki organizacyjne dokladaja nalezytej starannosci,
aby zagwarantowaé prawidtowos¢ gromadzonych danych.

Zasady przechowywania dokumentéw oraz informacji okre$laja:

d.

wymagany termin przechowywania dokumentéw i informaciji,
rodzaj dokumentéw i informacji podlegajacych obowiazkowi przechowywania,

forme przechowywania dokumentow, sposéb przechowywania i udostgpniania
dokumentéw,

osoby odpowiedzialne za przechowywanie dokumentéw.

a. Wymagany termin przechowywania dokumentoéw i informacii

Wszelka dokumentacja oraz informacje dotyczace zidentyfikowanych Przypadkéw,
przechowywane s3 przez okres 5 lat liczony od poczatku roku nastepnego po roku, w
ktérym wystgpit Przypadek.

Jezeli:

Przypadek zostat zidentyfikowany przez Zesp6t MDR jako schemat podatkowy
podlegajacy raportowaniu i zostat zaraportowany do Szefa KAS - termin
przechowywania dokumentow
i informaciji liczony jest od poczatku roku nastepnego po roku, w ktérym w zwigzku
z wystapieniem Przypadku uzyskana zostata Korzy$¢ podatkowa,

w zwigzku z identyfikacjg Przypadku prowadzone s3 czynno$ci sprawdzajace,
kontrola podatkowa, kontrola celno-skarbowa, postepowanie podatkowe - termin
przechowywania dokumentéw oraz informacji ulega zawieszeniu na okres ich
trwania.



b. Rodzaj dokumentéw i informacji podlegajacych obowiazkowi przechowywania

Kazdy zidentyfikowany Przypadek wymaga zabezpieczenia wszelkiej dokumentacji
iinformacji z nim zwigzanych. Gromadzona dokumentacja i informacje obejmuja:

* dokumenty zewnetrzne obce - otrzymane od kontrahentéw,
¢ zewnetrzne wilasne - przekazane kontrahentom,

* wewngtrzne - dotyczace operacji wewnatrz Gminy u jednostek organizacyjnych.

W szczegdlnosci zabezpieczeniu podlega wszelka korespondencja - mailowa, dokumenty
elektroniczne, oraz wszelkie wiadomosci otrzymywane w spos6b elektroniczny poprzez
jakikolwiek $rodek komunikacji, a takze wszelkie dokumenty i informacje wymagane przez
Zesp6t MDR zgodnie z pkt 11 lit e 1 i 1a Wewnetrznej procedury.

Dodatkowo, jezeli Przypadek podlega raportowaniu, Zespét MDR zapisuje w odrebnym
pliku dane, ktére zostaly wskazane w poszczegélnych polach narzedzia udostepnionego
przez Ministerstwo Finanséw do wygenerowania pliku .xml.

¢. Forma przechowywania dokumentéw, sposéb przechowywania j udostepniania

dokumentéw

Dokumentacja i informacje dotyczace zidentyfikowanych Przypadkéw przechowywane sg
przez Zespét MDR:

» w formie elektronicznej,
® W sposOb umozliwiajacy ich tatwe odszukanie i sprawdzenie,

¢ w nalezyty sposéb pozwalajacy chronié¢ je przed zmianami, nieupowaznionym
rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszczeniem.

W tym celu:

* tworzony jest w formie elektronicznej katalog, w ktérym gromadzone sa wszelkie
dokumenty i informacje dotyczace Przypadkéw,

¢ wramach katalogu tworzone s3 podkatalogi dotyczace poszczegblnych Przypadkéw:

- podkatalogi nazywane s3 zgodnie ze wzorem: »Cyfry miesiaca cyfry
roku_skrécona nazwa Przypadku”,

- W podkatalogach przechowywane s informacje dotyczace raportowania
Przypadku (jezeli dotyczy) jako schematu podatkowego - w szczeg6lnosci NSP
oraz odrebny plik zawierajacy dane ktére zostaly wskazane w poszczegblnych
polach narzedzia udostepnionego przez Ministerstwo Finanséw do
wygenerowania informacji MDR-1
w formacie .xml,

* do katalogu dostep maja wylacznie cztonkowie Zespotu MDR oraz Burmistrz/Wéjt i
kierownicy jednostek organizacyjnych.



Udostepnienie dokumentéw i informacji lub ich czesci osobom trzecim do wgladu wymaga
zgody zespotu MDR lub zgody Burmistrza/Wéjta lub kierownikéw jednostek
organizacyjnych.

. 0 odpowiedzialne za ho anie dokume

Zesp6t MDR przechowuje dokumenty i informacje zgodnie z opisanymi w Wewnegtrznej
procedurze zasadami.

W przypadku trudno$ci w prawidtowym realizowaniu zasad przechowywania dokumentéw
oraz informacji wynikajacych z Wewnetrznej procedury Zesp6t MDR moze zglosi¢ si¢ po
wsparcie do:

e Personelu (w celu ewentualnego odtworzenia/uzupetnienia dokumentéw i
informaciji),

¢ wsparcia IT - w przypadku wystapienia probleméw technicznych.



IV.

Zasady wykonywania obowigzkéw obejmujacych przekazywanie Szefowi Krajowej
Administracji Skarbowej informacji o schematach podatkowych.

Po zidentyfikowaniu wystgpienia schematu podatkowego Zesp6t MDR identyfikuje czy Gmina
lub jednostka organizacyjna wystepuje w charakterze:

a. Korzystajgcego,

b. Promotora.

a. Gmina lub jednostka organizacyjna jako Korzystajacy

Po identyfikacji Gminy lub jednostki organizacyjnej jako Korzystajacego w odniesieniu do
zidentyfikowanego schematu podatkowego Zespé6t MDR postepuje zgodnie z zasadami
wskazanymi w pkt II lit d ,zasady przekazywania informacji dotyczacych schematéw
podatkowych wewnatrz Gminy oraz jednostek organizacyjnych” Wewnetrznej procedury.

Przygotowanie informacji MDR-3

W przypadku stwierdzenia, ze w odniesieniu do zidentyfikowanego schematu podatkowego
Gmina lub jej jednostka organizacyjna dokonata w danym okresie rozliczeniowym
jakichkolwiek czynno$ci bedacych elementem schematu podatkowego lub Gmina lub
jednostka organizacyjna uzyskata wynikajaca z niego Korzy$¢ podatkowa:

* niezwlocznie po zakoniczeniu okresu rozliczeniowego, ktérego Korzy$¢ podatkowa
dotyczy Zesp6t MDR przygotowuje informacje MDR-3 na podstawie uzyskanych
zgodnie
z Wewnetrzng procedura informacji, za poérednictwem narzedzia udostepnionego
przez Ministerstwo Finanséw

W trakcie przygotowywania informacji MDR-3, Zesp6t MDR zapisuje w odrebnym pliku dane,
ktére zostaly wskazane w poszczegélnych polach narzedzia udostepnionego przez
Ministerstwo Finanséw do wygenerowania informacji MDR-3 w formacie .xml.

Wsparcie techniczne

Jezeli Zesp6t MDR w trakcie przygotowywania informacji MDR:
* nie potrafi poprawnie przygotowa¢ informacji MDR-3 lub
* podejmuje watpliwo$¢ co do poprawnosci przygotowanej informacji MDR-3

- wystepuje do profesjonalnego podmiotu zewnetrznego w celu uzyskania wsparcia w
prawidtlowym przygotowaniu informacji MDR-3.



Podpisanie pliku xmls

Zesp6t MDR przesyta do Burmistrza/Wéjta lub wszystkich os6b odpowiedzialnych za
reprezentacje jednostki organizacyjnej (np. w przypadku instytucji kultury wszystkich os6b
odpowiedzialnych za jej reprezentacje):

o przygotowang informacje MDR-3 zapisana w formacie xml wraz z

e plikiem zawierajacym dane, ktére zostaly wskazane w poszczegélnych polach
narzedzia udostepnionego przez Ministerstwo Finanséw do wygenerowania
informacji MDR-3
w formacie .xml

Niezwlocznie po podpisaniu informacji MDR-3, Zesp6t MDR sktada w terminie ztoZenia
deklaracji podatkowej za okres, w ktérym korzy$¢ podatkowa zostata uzyskana, podpisang
informacje MDR-3 za poérednictwem narzedzia udostepnionego przez Ministerstwo
Finanséw wskazujac adres e-mail jednego z czlonkéw Zespotu MDR, na ktéry wystane
zostanie Urzedowe Poéwiadczenie Odbioru wystanego pliku.

b. Gmina lub jednos organizacvina j Pro I

Po identyfikacji Gminy lub jednostki organizacyjnej jako Promotora w odniesieniu do
zidentyfikowanego schematu Gmina lub jednostka organizacyjna postepuje zgodnie z
zasadami wskazanymi w pkt II lit d ,zasady przekazywania informacji dotyczacych
schematéw podatkowych wewnatrz Gminy oraz jednostek organizacyjnych” Wewnetrznej
procedury z nastepujacymi odstepstwami:

1. Weryfikacja Kryterium Kwalifikowanego Korzystajacego,
2. Ustalenie Promotora indywidualnego

3. Wysylka informacji do Korzystajacego,
4

Raportowanie Kwartalne.
1. Weryfikacja Kryterium Kwalifikowanego Korzystajacego

Po identyfikacji Gminy lub jednostki organizacyjnej jako Promotora w odniesieniu do
zidentyfikowanego schematu podatkowego Zesp6t MDR, poprzez posiadane informacje
dotyczace kontrahenta (takie podmiotéw z nim powigzanych) w zwigzku, z ktérym
wystepuje schemat podatkowy, okresla czy w przypadku kontrahenta zachodzi Kryterium
Kwalifikowanego Korzystajacego.

Jezeli na podstawie posiadanych informacji nie mozna okreéli¢ czy w odniesieniu do
Kontrahenta zachodzi Kryterium Kwalifikowanego Korzystajacego, Zesp6l MDR:

e wystepuje do kontrahenta z pro$ba o wydanie o$wiadczenia dotyczacego spelnienia
Kryterium Kwalifikowanego Korzystajacego (przyktadowe pytanie w zataczniku nr

1,

e uznaje, ze Kryterium Kwalifikowanego Korzystajgcego zostato speinione - jeZeli nie



otrzyma o$wiadczenia w terminie 14 dni.

Jezeli Kryterium Kwalifikowanego Korzystajgcego nie zostanie spelione:

* Zesp6t MDR odstepuje od dalszych dziataf, ale archiwizuje uzyskane informacje
zgodnie z pkt III ,Zasady Przechowywania dokumentéw i informacji” Wewnetrznej
Procedury,

e chyba, ze zidentyfikowany schemat jest schematem transgranicznym - w takim
przypadku Zespét MDR postepuje wedtug procedury wskazanej w pkt II lit d ,zasady
przekazywania informacji dotyczacych schematéw podatkowych wewngtrz Gminy
oraz jednostek organizacyjnych” Wewnetrznej procedury.

2. Ustalenie Promotora indywidualnego

Jezeli Zespét MDR ustali, Ze w ramach schematu podatkowego w odniesieniy, do ktérego
Gmina lub jednostka organizacyjna dziata jako Promotor wystepuje Promotor indywidualny
(pracownik, wspétpracownik Gminy lub jednostki organizacyjnej):

* winformacji MDR-1 wskazywane s3 réwniez dane Promotora indywidualnego,

* Promotor indywidualny informowany jest o ztozeniu informacji MDR-1 zawierajacej
takze jego dane,

® Promotorowi indywidualnemu przekazywany jest pisemnie NSP z zalgczeniem
nadania NSP.

3. Wysylka informacji do korzystajacego

W przypadku:

* otrzymania przez Gming lub jednostke organizacyjng NSP do daty granicznej
raportowania - Gmina lub jednostka organizacyjna niezwlocznie po otrzymaniu NSP
przekazuje Korzystajgcemu NSP w formie pisemnej, zalaczajac potwierdzenie
nadania NSP,

* braku otrzymania przez Gmine lub jednostke organizacyjna NSP do daty granicznej
raportowania - Gmina lub jednostka organizacyjna informuje Korzystajacego o
braku otrzymania NSP oraz przekazuje dane zapisane w odrebnym pliku, ktére
zostaly wskazane w poszczegélnych polach narzedzia udostepnionego przez
Ministerstwo Finanséw do wygenerowania informacji MDR-1 w formacie xml.

4. Raportowanie Kwartalne

W przypadku, gdy:

¢ informacja o danym Schemacie podatkowym standaryzowanym zostata juz
przekazana przez Gmine lub jednostke organizacyjng do Szefa Krajowej Administracji
Skarbowej i

* uzyskany zostat NSP w odniesieniu do danego schematu podatkowego



w sytuacji kolejnego udostepniania tego samego schematu podatkowego, Gmina lub
jednostka organizacyjna:

e nie przekazuje informacji o schemacie podatkowym w trybie opisanym w pkt Il lit d
,zasady przekazywania informacji dotyczacych schematéw podatkowych wewnatrz
Gminy oraz jednostek organizacyjnych” Wewnetrznej procedury, ale

¢ kazde kolejne udostepnienie takiego schematu podatkowego podlega raportowaniu

wylacznie w trybie opisanym ponizej.

W zwiazku z udostepnieniem w danym kwartale schematu podatkowego standaryzowanego
co do ktérych Gmina lub jednostka organizacyjna uzyskata NSP, Zesp6t MDR przygotowuje
informacje MDR-4, za posrednictwem narzedzia udostepnionego przez Ministerstwo
Finansow.

W trakcie przygotowywania informacji MDR-4, Zesp6l MDR zapisuje w odrebnym pliku dane,
ktére zostaly wskazane w poszczegélnych polach narzedzia udostepnionego przez
Ministerstwo Finanséw do wygenerowania informacji MDR-4 w formacie xml.

Wsparcie techniczne

Jezeli Zesp6t MDR w trakcie przygotowywania informacji MDR:
e nie potrafi poprawnie przygotowac¢ informacji MDR-4 lub
¢ podejmuje watpliwo$¢ co do poprawnosci przygotowanej informacji MDR-4

- wystepuje do profesjonalnego podmiotu zewngtrznego w celu uzyskania wsparcia w
prawidtowym przygotowaniu informacji MDR-4.

Podpisanie pliku xmls

Zesp6t MDR przesyta:
e przygotowana informacj¢ MDR-4 zapisang w formacie .xml wraz z

e plikiem zawierajacym dane, ktdre zostaly wskazane w poszczegdlnych polach
narzedzia udostepnionego przez Ministerstwo Finanséw do wygenerowania
informacji MDR-4
w formacie .xml

do:

e Burmistrza/Woéjta lub kierownikéw jednostek organizacyjnych (np. dyrektora
instytucji kultury) odpowiedzialnych za jej podpisanie lub

¢ pelnomocnika ustanowionego do jej podpisania.

Niezwtocznie po podpisaniu informacji MDR-4, Zesp6t MDR sktada podpisang informacje
MDR-4 za posrednictwem narzedzia udostepnionego przez Ministerstwo Finansow
wskazujac adres e-mail jednego z cztonkéw Zespotu MDR, na ktéry wystane zostanie
Urzedowe Poswiadczenie Odbioru wystanego pliku.



V.

Zasady upowszechniania wéréd pracownikéw wiedzy z zakresu przepiséw MDR

Wiedza z zakresu przepiséw MDR upowszechniana jest wéréd pracownikéw w sposéb
stosowny do zajmowanego stanowiska, pelionych przez nich funkcji i posiadanych
kompetencji, w nastepujacy sposéb:

a. szkolenia,

b. wskazanie listy Przypadkéw (ankiet) podlegajacych zgtoszeniu do Zespotu MDR oraz
poinformowanie o sposobie i terminach przekazywania informacji,

C. zapoznanie Zespotu MDR z Wewnetrzna procedura
Szkolenia

W zwigzku z wejsciem w zycie przepiséw MDR w Gminie oraz jednostkach organizacyjnych
przeprowadzone zostato przez profesjonalny podmiot zewnetrzny:

* szkolenie generalne kierowane do Personelu,
* szkolenie szczeg6towe kierowane do Zespotu MDR,

- majace na celu upowszechni¢ wéréd pracownikéw wiedze w zakresie przepiséw MDR - w
sposdb odpowiedni do zajmowanego przez nich stanowiska, petnionych przez nich funkciji
oraz posiadanych kompetenciji.

Zespot MDR zgodnie z zapotrzebowaniem upowszechniania wsréd pracownikéw, w sposéb
odpowiedni do zajmowanego przez pracownikéw stanowiska, petnionych funkcji oraz
posiadanych przez pracownikéw kompetencji, wiedze z zakresu przepiséw MDR poprzez
przeprowadzanie szkolefi w przypadku:

® zmian personalnych (przeszkolenie nowych pracownikéw),

e zmian przepiséw MDR.

Wskazanie listy przypadkéw podlegajacych zgloszeniu do Zespotu MDR

Personel zostal:

* zaznajomiony z lista Przypadkéw podlegajacych zgloszeniu do Zespolu MDR (do
Personelu zostaly przekazane ankiety),

¢ poinformowany o obowigzku niezwlocznego zgtaszania do Zespotu MDR wykrycia
Przypadku podlegajacego zgloszeniu.

Nowo zatrudnieni pracownicy Personelu s3 zaznajamiani z lista Przypadkéw (poprzez
ankiety) oraz informowani o obowiazku niezwlocznego zglaszania do Zespotu MDR
wykrycia przypadku podlegajacego zgloszeniu.



¢. Zapoznanie zespolu MDR z Wewnetrzna procedura

Pracownicy Zespotu MDR zaznajomili si¢ z Wewngtrzng procedura, a w szczeg6lnosci z lista
cech rozpoznawczych wskazanych w pkt 2 lit a Wewnetrznej procedury.

Nowi pracownicy Zespolu MDR s3 zaznajamiani z Wewnetrzng procedurg przy wsparciu
innych cztonkéw Zespotu MDR podczas wdrazania na nowe stanowisko pracy.

V1. Zasady zglaszania przez pracownikéw rzeczywistych lub potencjalnych naruszen przepiséw

MDR

7aréwno czlonkowie Personelu jak réwniez Zespolu MDR w przypadku wykrycia
postepowania niezgodnego z niniejsza Wewnetrzna procedura w szczegblnosci:

braku reakcji Zespolu MDR w zwiazku ze zgtoszeniem Przypadku,
braku wykrycia przez Personel Przypadku podlegajacego zgloszeniu,

jakiegokolwiek postgpowania niezgodnego z Wewnetrzng procedura, w szczegOlnosci
w zakresie identyfikacji (np. brak ustalenia promotora, brak ustalenia daty
granicznej),

nieprawidtowego sporzadzenia informacji MDR,

nieprawidtowego lub nieterminowego wypelniania obowigzkéw wskazanych
w Wewnetrznej procedurze w zakresie przekazywania informacji MDR do Szefa
Krajowej Administracji Skarbowej

- s3 zobowigzani zglosi¢ na adres e-mail: czernica@czernica.pl wykryte nieprawidtowosci.

Osoba zglaszajaca nieprawidtowo$¢ powinna wskazac:

na czym jej zdaniem polega nieprawidiowos¢ oraz
date powstania nieprawidtowosci oraz

date wykrycia nieprawidtowoSci.



VIIL. Zasady kontroli wewnetrznej lub audytu przestrzegania przepiséw MDR oraz zasad
postgpowania okreslonych w wewnetrznej procedurze.

W ramach kontroli wewnetrznej lub audytu przestrzegania przepiséw MDR oraz zasad
postgpowania okres$lonych w wewnetrznej procedurze podejmowane s3 nastepujace
dzialania:

a. inspekcja funkcjonowania Wewnetrznej procedury przeprowadzana przez

profesjonalny podmiot zewnetrzny polegajaca na symulacji wystapienia schematu
podatkowego w Gminie i/lub jednostce organizacyjnej,

b. symulacja wystapienia schematu podatkowego w Gminie i/lub jednostce

organizacyjnej przeprowadzana przez czlonka Zesp6t MDR;

c. okresowa weryfikacja $wiadomosci pracownikow w zakresie obowigzkéw

wynikajacych
z procedury (znajomo$¢ Przypadkéw - w kontekécie zajmowanego stanowiska i
petnionej funkcji).

a. Inspekcja funkcjonowania Wewnetrzneij roced rzeprowadzana rzez

profesjonainy podmiot zewnetrzny:

przeprowadzana jest raz na 3 lata,

celem jest weryfikacji czy Personel oraz Zesp6l MDR przestrzegaja wewnetrznej
procedury,

wykonywana jest bez uprzedzenia o inspekcji Personelu oraz Zespotu MDR;

polega na zasymulowaniu wystapienia w zwigzku z biezaca dziatalnoscia Gminy i
jednostek organizacyjnych schematu podatkowego:

- mozliwego do wykrycia na poziomie Personelu,

- ktéry powinien zostaé¢ zaraportowany przez Gmine lub jednostke organizacyjnga
do Szefa Krajowej Administracji Skarbowej,

w zaleznosci od wyniku inspekcji podejmowane s3 dziatania naprawcze zalecane przez
profesjonalny podmiot zewnetrzny.

b. Symulacja wystapienia schematu podatkowego w__Gminie i/lub_jednostce
organizacyjnej przeprowadzana przez czionka Zesp6t MDR

przeprowadzana jest raz w roku kalendarzowym,

celem jest weryfikacja czy Personel oraz Zesp6t MDR przestrzega wewnetrznej
procedury,

wykonywana jest bez uprzedzenia o jej przeprowadzeniu Personelu oraz Zespotu MDR,

polega na zasymulowaniu wystapienia w zwiazku z biezaca dzialalnoscia Gminy i/lub
jednostki organizacyjnej schematu podatkowego:

- mozliwego do wykrycia na poziomie Personelu (symulacja przygotowywana jest
przez jednego z cztonkéw Zespotu MDR, ktéry nie uczestniczy w symulagcji),



- ktéry powinien zosta¢ zaraportowany przez Gmine lub jednostke organizacyjna
do Szefa Krajowej Administracji Skarbowej,

w zaleznoéci od wykrytych nieprawidtowosci podejmowane s3 dziatania naprawcze
ustalone przez Zesp6t MDR lub zalecane przez profesjonalny podmiot zewnegtrzny -
jezeli Zesp6t MDR nie jest w stanie okre$li¢ dziatanh naprawczych.

Okresowa weryfikacia §wiadomosci cowniké

Zesp6t MDR raz w roku kalendarzowym weryfikuje czy Personel w ramach biezacej
dziatalnoéci zwraca uwage na wystgpowanie Przypadkéw - np.:

- czy lista Przypadkéw (ankieta) jest na biezgco weryfikowana,
- czy lista Przypadkoéw (ankieta) jest latwo dostgpna,

Zesp6t MDR w terminie 3 miesiecy od zatrudnienia w Gminie lub jednostce
organizacyjnej nowego pracownika Personelu weryfikuje jego $wiadomos$¢ dotyczaca
obowiazkéw w zakresie raportowania, w tym ustala w jaki spos6b nowy pracownik
Personelu wykorzystuje liste Przypadkow (ankiete) w biezacej dziatalnoSci.



Zatacznik 1

najczesciej zadawane pytania do kontrahentéw

Kryterium kwalifikowanego Korzystajacego
Szanowni Panstwo,

w zwigzku z prawdopodobnym przekazaniem do Panistwa schematu podatkowego prosimy o
informacje czy Paristwa spotka/organizacja spetnia kryterium kwalifikowanego korzystajacego
tj. czy:

® przychody lub koszty albo wartos¢ aktywow Parnstwa spotki/organizacji przekroczyly w
roku poprzedzajacym lub w biezacym roku obrotowym réwnowartosé 10 000 000 EUR
lub

* Panstwa spétka/organizacja jest podmiotem powigzanym z podmiotem, ktérego
przychody lub koszty albo warto$¢ aktywéw przekroczyly w roku poprzedzajacym lub w
biezacym roku obrotowym réwnowartosé 10 000 000 EUR.

W przypadku odpowiedzi pozytywnej lub braku odpewiedzi w terminie 7 dni podjete zostang

dziatania majgce na celu zgloszenie przekazanego schematu podatkowego do Szefa Krajowej
Informacji Skarbowej - jezeli dalsza analiza wykaze, Ze jest to konieczne.
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2. Zakupy

Rodza] zdarzenfa: Zakup od

Nr Pytania Pytanie Odpowied: UWAGL Forma weryfikacji

Nalety wskazat forme prawng | Weryfikacja w refestize przedsi¢biarcéw. Wynikl weryfilacji

1 Jaka Jest forma prawna dziatalnosel kontrahenta? nalezy w formie PDF lub

Jezeli wskazano “NIE” lub “NIE

WIEM" - informacie dotyczaca

wspéipracy z kontrahentem Weryfikacja w rejestrach podatnikéw VAT UE/podatnikéw
naledy przedstawi¢ do zespohu | VAT czynnych danego Pafistwa. ProSba o potwierdzenle przez

|Gy kontrabent fest zarejestrowany na VAT? 2T HIE NEWIE | MDR.Jeseliwskazano"NIE  Kontrahenta rejstraina VAT Wyaiki woryfkadli nalety
WIEM" nalety poprosié zarchiwizowaé w formie PDF Jub print screen.
kontrahenta o potwierdzenie
rejestracjl na VAT.

Jezell wskazano "NIE" lub “NIE
WIEM" - Informacj¢ dotyczacy
‘wspéipracy z kontrahentem

nalezy d h

Cay znana jest Iub i | D
3 w spbHi osob TAK NIE NIE WIEM MDRanznz:)eiypopmsl_é_ o

i rezydencjl poprzez
sie jl Istotne
wskazania w pytanlu nr 1 formy prawne)

jako spétkl

dencji lub
certyfikatéw rezydencit
wspéinikéw.

Jezeli wskazano "NIE" lub *NIE

plecze i hni ! i IWIEM” - info‘rmaq" dotyczacy Odpowledz na pytante moliwa jest po odpowiedzi na pytania

Czy za]
przedmiotu transakei (lokal, persanel § wyposazenie)? 4 wL L3 HIEWIEM nr41-4.4 (ponitef)

nalezy do zespotu
MDR

Jezeli weryfikarja kontrahenta
w jego siedzible/miejscu
prowadzenia dziatalnogci
Czy pracownik Gminy (np. dyrektor zakupsw) odwiedzat kontrahenta w sledzible/miejscu TAK NIE wskazata na brak odpowlednle] |np. Wizyta robocza Dyrektora Zakupéw Pana Jana Nowaka w
prowadzenia dziatalnoéci kontrahenta? Infrastrukeury - Informacjg o dnfu 3.04.2019 r. w siedzible kontrahenta
wspéipracy z kontrahentem
nalezy przedstawi¢ do zespotu

| | MDR.

Jezeli nle zostaly tasowne kopie
N . - uprawnienia do prowadzenia  licendji/zezwoleii /konces)i i spetnienia innych wymaganych
Czy licencje/ /koncesje | spelnia Inne wymagane przez
42 prawo warunki na prowadzente dzlatalnosci danego typu (np. postaa ubezpieczeni w TAK NIE datatalnosl danego typu preez prawo warunk6w prowadzenia dziatalnosct danego typu
odpowiednief wysokoécl)? a 2z 7y kontrahent widnicje w odpowiednich
3 | kontrahentem nalezy rejestrach prowadzenia dziafalno$ci danego typu (Jezeli
przedstawi¢ do zespotuMDR.  fstniejg).

41

| Jezeli nie zostala
zidentyfikowana strona
Czy kontrahent poslada strong intemetowa z ktérej mozna uzyskaé podstawowe informacje o internetowa, a jej posiadanie
d: i i skala historia dz logé TAK NIE Jest w danej branzy
zatrudnionych pracownikéw). - informacjg o wspbipracy z
kontrahentem nalezy
przedstawlié do zespotu MDR.

K Dok

igto strong
archiwizacj! w formie print screen najwazniejszych informacy.

43

Jezeli nie zostal
zidentyfikowany profil linkedin,

. : aego postadane fest 3 N
Czy kontrahent posiada profil linkedin z ktdrego mozna uzyskaé podstawowe Infarmacje o g . profil linkedin
dziatalnaéci kontrahenta? TRk e mndard;m w dane) brany w farmie print screen najwazniejszych informacj,

° z
kontrahentem nalezy
przedstawlé do zespotu MDR.

Jezeli wskazano "TAK" lub "NIE
h o mg&;gﬁf‘“ d‘;”m‘:‘m"‘ Odpowiedz na pytante motliwa jest po odpowicdzl na pytania

nalezy przedstawi do zespot pomocnicze nr 5.1-5.4 (ponizej).

MDR

5 Czy kontrahent ma nieprzejrzysta strukturg zarzadu lub reprezentacji? TAK

Jeell wskazano “NIE"
Czy usoba dziatajaca w imieniu k tosowne i bad dotyczaca
51 | wekazana fest jako osaba uprawniona do reprezentacii? TAK NIE wspbipracy z kontrahentem
nalezy zespolu

MDR.

P osaby do dzlatania w
imieniu kantrzhenta (pelnomocnictwo, badz wpis w

d) im refestrze Wyniki weryflkacji
nalezy zarchiwizowa¢ w formie PDF lub print screen.

Jezell wskazano “TAK"
Cay osaba daiatajaca w imlen kontrahenta jest réwnoczeénie osobq wskazang w odpowicdnich s e informacl¢ detyczary wer wy’ﬂ;’" o e
refestrach fako osoba L nalezy praedstawié dozespotu  formie PDF tub print screen.,

MDR.

| Jezeli wskazano "TAK™

| informacje dotyezacy linkedin osoby
wspétpracy z kentrahentem Wynikt weryfikac)l nalezy zarchiwizowa¢ w formle PDF lub
nalezy przedstawit do zespotu | print screen.
MDR.

Czy 2 profilu linkedin osoby dziatajace] w imieniu kontrahenta wynila, ze moze ona TAK NIE

2 rownicz lub inne podmloty z gripy kontrahenta?

Jezell wskazano “TAK"
Czy 2 profilu linkedin kentrahenta i profili HinkedIn z nlm powiazanych wynika, 2e faktyczny | Iinformacje dotyczacg Zweryfikowano linkedln kontrahenta [ profile z nim
54  |zrzd nad decyzji) sprawufe inna osoba ni wskazana TAK NIE zk lqzane Wyniki ji nalezy zarchi wformie
w rejestrze przedsiebiorcéw kontrahenta? naleZy przedstawi¢ do zespolu | PDF lub print screen.
MDR
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Czy mozliwe Jest isteg UWAGA: przez b
rzeczywistego rozumic sig osobg fizyczna lub osoby fizyczne sprawujace bezporednio lub

porednio kontrolg nad kontrahentem poprzez posiadane uprawnienia, ktére wynikajaz TAK NIE NIE WIEM

Jezeli wskazana "NIE" Jub "NIE

WIEM" - Informac¢ dotyczacy Odpowiedz
m

na pytanle modliwa jest po odpowledzi na pytania

okolicznosci prawnych lub faktyczny ¥ jacego wplywu na Wl or 6.1-6.2 (ponize]).
czynotct lub dziatania podejmowane przez kontrahientz, lub osobe fizyezna lub osoby fizyezne, Fimeid przedstawit do zespolu
w imjeniu ktdrych s3 iqzy stosunki lub przep: d: Jest
Jezeli wskazano "NIE" nalesy
Czy matliwe Jest wskazanie osoby fizyczne) ktdre] przystugule prawo whasnoscl wigce niz 25% TAK NIE zadaé kontrahentowi pytanie 1i Weryftkacja w rejestrze przedsicbiorcéw. Wynild weryfikacji
agolne} liczby udziatéw lub akcji kuntrahenta, 2 oraz prze|$¢ do kolejnego nalezy zarchiwlzowat w formie PDF Jub print screen.
pytania.
Jezell wskazano "NIE” lub -
informacjg dotyczacy o
- N Y W rejestrze Wyniki
Czy mozliwe Jest osoby fizycznej sp funkeje cztonka zarzgdu u kontrahenta? TAK NIE _
nalety przedstawi¢ do zespotu nalezy w formie PDF lub print screen.
MDR.
Ps ds katalog i r 6w do wery! 3|
Surawozdanie finansowe kontrahenta
‘Whls w reiestrze przedstiblorcéw.
Potwierdzenie nadania NIP lub TIN [Tax Identification Number)
| Certyfikat rezydendit
| Wts w odpowiednich refestrach VAT (relestr krajovey) VIS (refestr europejshi)
| Wpis w rejestze beneficentéw rzeczywistych (jesell Istoleje w danym kraju)
Wiis w istnie{acych bazach bramzowych
P do acil
Istnienie profili linkedin os6b dziatajacych w imienlu kontrahenta
i 1 h pozwoleft /licenci,
| pytania do
Czy mazliwe [est wskazanie vsoby fizyczne) lub os6b figycznych, kbre sprawuja kontrolg posrednio lub nad i poprzez ktére wynlkajg i prawnych lub o
decydujgcego wplywu na czynnosci lub dziatania podejmowne przez podmiot?
Czy mozliwe jest wskazanie osoby fizycznej lub osbb fizycznych w imieniu kibrych iqzy sq stosunki d: lub jest rodnie z dyrektyws (EUJ) 2015/849 z dnia 20 maja 2015 r. w sprawie zapobiegania
wykorzystywaniu systemu finansowego do prania pienigdzy lub i Rady (UE) nr 648/2012 i tyrekty pejskiego i Rady 2005/60/WE oraz

dyrektywe Komisjl 2006/70/WE




