Zalacznik nr 1

Do Zarzadzenia Nr 115/2019
Wéjta Gminy Ostrow Wielkopolski
z dnia 19 lipca 2019 r.

Lista jednostek organizacyjnych Gminy Ostrow Wielkopolski
objetych procedura w zakresie przeciwdzialania
niewywigzywaniu si¢ z obowigzku przekazywania informacji
o schematach podatkowych

Nazwa jednostki

Adres siedziby

Urzad Gminy Ostrow Wielkopolski

Al. Powstancow Wielkopolskich 12,
63-400 Ostrow Wielkopolski

Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Rynek 36,
Ostrwie Wielkopolskim 63-400 Ostrow Wielkopolski
Biniew 25,

Publiczne Przedszkole w Biniewie

63-400 Ostrow Wielkopolski

Publiczne Przedszkole w Borowcu

Borowiec 16,
63-450 Ostrow Wielkopolski

Publiczne Przedszkole w Czekanowie

Czekandw, ul. Szkolna 6,
63-410 Ostrow Wielkopolski

Publiczne Przedszkole w Daniszynie

Daniszyn 127B,
63-410 Ostrow Wielkopolski 2

Publiczne Przedszkole im. Marii Konopnickiej
w Gorzycach Wielkich

Gorzyce Wielkie ul. Szkolna 31b,
63-410 Ostrow Wielkopolski

Publiczne Przedszkole ,,Wrobelka Elemelka"
w Lamkach

Lamki 131,
63-400 Ostrow Wielkopolski

Publiczne Przedszkole w Lewkowie

ul. Szkolna 11a
63-410 Ostrow Wielkopolski

Publiczne Przedszkole w Sobotce

Sobdtka 77
63-450 Ostrow Wielkopolski

Zespot Szkolno-Przedszkolny w Topoli Matej

Topola Mata, ul. Szkolna 115
63-400 Ostrow Wielkopolski

Zespdt Szkolno - Przedszkolny we Wtorku

ul. Szkolna 12
63-400 Ostrow Wielkopolski

. ) Daniszyn 35
Szkola Podstawowa w Daniszynie 63-410 Ostréw Wielkopolski
Szkota Podstawowa im. Jozefa Lipskiego w Szczury 38,

Szczurach

63- 410 Ostrow Wlkp.

Szkota Podstawowa w Gorzycach Wielkich

ul. Szkolna 31
63-410 Ostrow Wielkopolski 2

Szkota Podstawowa w Lamkach

ul. Szkolna 47
63-400 Ostrow Wielkopolski

Szkota Podstawowa w Lewkowie

ul. Szkolna 6
63-410 Ostrow Wielkopolski 2

Szkota Podstawowa w Sobétce

Sobodtka 72
63 - 450 Ostréw Wielkopolski 2

/




Zalgcznik nr 2

Do Zarzadzenia Nr 115/2019

Woéjta Gminy Ostrow Wielkopolski
z dnia 19 lipca 2019 r.

Wewnetrzna procedura w zakresie przeciwdzialania

niewywigzywaniu si¢ z obowigzku przekazywania informacji

1.

2,

a)

b)

©)
d)

3.

4.

o schematach podatkowych

§1

Postanowienia ogélne

Wewngetrzna procedura w zakresie przeciwdzialania niewywigzywaniu si¢ z obowigzku
przekazywania informacji o schematach podatkowych (zwana dalej: Procedurg MDR)
wraz z zalgcznikami ustala jednolite zasady stosowania wymogow 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 pracownikéw Urzedu Gminy Ostrow Wielkopolski oraz
jednostek organizacyjnych Gminy Ostrow Wielkopolski (zwanych dalej lacznie:
Pracownikami).

Procedura MDR reguluje obowiazujace pracownikow zasady w zakresie:

okreslenia czynnosci lub dzialan podejmowanych w celu przeciwdzialania
niewywiazywaniu si¢ z obowiazku przekazywania informacji o schematach
podatkowych,

srodkow stosowany w celu wlasciwego wypelnienia obowiazku przekazywania
informacji o schematach podatkowych,

okreslenie zasad przechowywania dokumentow oraz informacji,

okreslenie zasad upowszechniania wérdd pracownikow wiedzy
z zakresu schematow podatkowych,

okreslenie zasad zglaszania przez pracownikdéw rzeczywistych lub potencjalnych
uzgodnien mogacych spelniaé kryteria uznania ich za schemat podatkowy,
okreslenie zasad kontroli wewnetrzne] przestrzegania zasad postgpowania
okreslonych w Procedurze MDR.

Procedura MDR zostala sporzadzona 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 Finansow z dnia 31 stycznia 2019 roku —
Informacje o schematach podatkowych (MDR)

W ramach Procedury MDR powolany jest zespd! merytoryczny, zajmujacy si¢
weryfikacjg realizowanych przez pracownikéw czynnosci/dziatan/uzgodnien,
wsparciem Pracownikéw w stosowaniu Procedury MDR, zglaszaniem MDR oraz



kontrolg realizacji Procedury MDR (zwany dalej: Zespolem MDR). Sktad Zespotu
MDR okresla Zatacznik nr 8 do Procedury MDR.

§2
Identyfikacja schematu podatkowego

Schematem podatkowym jest uzgodnienie, ktore spetnia jeden z trzech warunkow:
e spelnia Kkryterium gléwnej korzysci oraz posiada ogélng ceche
rozpoznawcza,
e posiada szczegolng ceche¢ rozpoznawcza,
e posiada inng szczegolng cecheg rozpoznawcza.

Poprzez uzgodnienie rozumie sig:
e czynno$¢ lub zespdt powigzanych ze sobg czynnosei,
e czynnos¢ planowana lub zespot czynnosci planowanych,
ktorych:
a) co najmniej jedna strona jest podatnikiem, lub
b) ktére majg lub moga mie¢ wplyw na powstanie lub niepowstanie obowigzku
podatkowego.

Szczegolowe zasady kwalifikacji czynnosci/dziatan/uzgodnien jako mogacych spetniaé
kryteria uznania ich za schemat podatkowy (w szczeg6lnosci zdefiniowanie kryterium
glownej korzysci, ogdlnych oraz szczegdlnych cech rozpoznawczych) zawarte sa
w Instrukcji identyfikacji schematow podatkowych (MDR) (zwana dalej: Instrukcja).
Instrukcja stanowi Zalacznik nr 1 do Procedury MDR.

Integralng czescia  Procedury MDR sq: (1) opracowana lista
czynnosci/dziatan/uzgodnien, ktdre nie stanowia schematu podatkowego (zwana dale;j:
Lista  MDR). Lista MDR stanowi Zalagcznik nr 2 do Procedury MDR.
Czynnosci/dzialania/uzgodnienia wymienione w Liscie MDR nie podlegaja
obowigzkom weryfikacyjno-zgloszeniowym okreslonym w Procedurze MDR, (ii)
opracowana lista czynnosci/dzialai/uzgodnien wymagajacych kazdorazowej analizy
pod katem spelnienia przestanek z §2 ust. 1 Procedury MDR, stanowiaca zatacznik nr 3
do Procedury MDR (zwana dalej Lista Weryfikacyjna).

Lista MDR oraz Lista Weryfikacyjna podlega okresowej weryfikacji (rok) poprzez jej
uzupelnienie o nie ujgte uprzednio czynnos$ci/dziatania/uzgodnienia lub usuniecie juz
ujetych, w oparciu o ksztaltujace si¢ linie interpretacyjne i orzecznicze, objasnienia
Ministerstwa Finansow oraz poglady doktryny i praktyke.

Weryfikacja Listy MDR oraz Listy Weryfikacyjnej dokonywana jest przez Zespol
MDR. O dokonanej weryfikacji Zespot MDR pisemnie informuje Pracownikéw. O
dokonanej weryfikacji Listy Zespé! MDR niezwlocznie informuje Pracownikow,
zgodnie z przyjetymi w jednostce zasadami komunikacji stuzbowej
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14.

Pracownicy przy realizacji czynno$ci/dzialan/uzgodnien, kidre nie s ujete na Liscie
MDR lub sa ujete na Liscie Weryfikacyjnej sa zobowigzani do przeprowadzania
wstepnej weryfikacji, czy dokonywane czynnos$ci/dziatania/uzgodnienia mogg stanowic
schemat podatkowy, zgodnie z Instrukcja. W ramach wstepnej weryfikacji nalezy
okresli¢, czy dana czynnos$é/dzialanie/uzgodnienie speilnia jeden z 3 warunkow
wskazanych w §2 ust. 1 Procedury MDR.

W przypadku stwierdzenia w ramach wstgpnej weryfikacji, ze weryfikowana
czynnos¢/zdarzenie/uzgodnienie spelnia/moze spelnia¢ w ocenie Pracownika warunki
wskazane w §2 ust. 1 Procedury MDR sporzadzany jest Protokét weryfikacji MDR
(zwany dalej: Protokotem). Protokél stanowi zalacznik nr 4 do Procedury MDR.
Protokét przekazywany jest przez Pracownika do dalszej weryfikacji przez Zespot
MDR. Protokét przekazywany jest w formie papierowe;.

Zespol MDR na podstawie otrzymanego Protokotu oraz udostepnionej w razie potrzeby
przez Pracownika dokumentacji oraz udzielonych dodatkowych informacji dokonuje
ostatecznej kwalifikacji weryfikowanej czynno$ci/dziatania/uzgodnienia jako schemat
podatkowy.

Czynnos¢/dziatanie/uzgodnienie, ktoére po ostatecznej weryfikacji Zespotu MDR nie
zostanie uznana za schemat podatkowy podlega wpisaniu na List¢ w ramach jej
najblizszej weryfikacji.

Czynnos¢/dziatanie/uzgodnienie, ktore po ostatecznej weryfikacji Zespolu MDR
zostang uznane za schemat podatkowy podlegajg zgloszeniu do Szefa Krajowej
Administracji Skarbowej (zwany dalej: KAS), zgodnie z wytycznymi §4 Procedury
MDR.

Dodatkowo, Zespét MDR dokonuje weryfikacji pod katem wystgpienia schematu
podatkowego innych dokumentéw wewngtrznych (zarzadzenia, uchwaty, regulaminy
itp.) oraz umow zawieranych przez Gming Ostrow Wielkopolski, ktére nie sa (i)
wynikiem czynnos$ci/dzialania/uzgodnienia wymienionych na Liscie MDR lub (ii)
wynikiem czynnos$ci/dziatania/uzgodnienia zweryfikowanych zgodnie z wytycznymi
zawartymi w §2 ust. 8-11 Procedury MDR. W odniesieniu do umoéw zawieranych z
zewnetrznymi doradcami zastosowanie majg wytyczne §3 Procedury MDR.

Potwierdzeniem dokonania weryfikacji, o ktérej mowa w §2 ust. 13 Procedury MDR
jest sporzadzenie przez Zespot MDR Protokotu, w ramach ktoérego uzupelniana jest
rowniez cz¢$¢ dotyczaca opisu weryfikowanego dziatania/czynnos$ci/dziatania.

W przypadku stwierdzenia, ze zweryfikowane zgodnie z §2 ust. 13 dokumenty
wewngtrzne oraz umowy dotycza czynno$é/dzialan/uzgodnien, ktore zostang uznane za
schemat podatkowy, nalezy dokona¢ zgloszenia do KAS, zgodnie z wytycznymi §4
Procedury MDR.



§3

Wspoélpraca z zewnetrznymi doradcami

W przypadku wspotpracy Pracownikéw z zewnetrznymi doradcami (w szczegélnosci
z doradeg podatkowym, adwokatem, radcg prawnym, pracownikiem banku lub innej
instytucji finansowej), w ramach ktorej omawiane/opiniowane/przedstawiane/
analizowane/wdrazane sa uzgodnienia mogace spetnia¢ warunki wskazane w §2 ust. 1
Procedury MDR, wymagane jest kazdorazowe wystapienie z zapytaniem
o stwierdzenie przez zewnetrznego doradce, czy realizowane przez niego czynnosci nie
sg schematem podatkowym. Wzor zapytania stanowi zatacznik nr 5 do Procedury MDR.

Otrzymana przez Pracownika odpowiedz jest niezwlocznie przekazywana do Zespohu
MDR, ktéry koordynuje dalsze dziatania zgodnie z wytycznymi zawartymi w ustepach
ponizej. Odpowiedz przekazywana jest w formie papierowe;.

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

W przypadku otrzymania od doradcy zewnetrznego odpowiedzi twierdzacej na
zapytanie, o ktorym mowa §3 ust. 1 Procedury MDR (stwierdzenie przez doradce, ze
realizowane czynno$ci s3 schematem podatkowym) niezawierajacej numeru NSP
schematu podatkowego, nalezy przesta¢ doradcy zewnetrznemu o$wiadczenie
0 zwolnieniu go z tajemnicy zawodowej oraz zobowiazaniem do przekazania numeru
NSP schematu podatkowego. OdpowiedZ uzyskana od doradcy zewnetrznego powinna
zawiera¢ (i) informacj¢ o numerze NSP schematu podatkowego wraz z zalaczonym
potwierdzeniem nadania numeru lub (ii) pisemna informacje z danymi dotyczacymi
schematu podatkowego (w szczegélnosci opis schematu), w przypadku, gdy schemat
podatkowy nie posiada jeszcze nadanego numeru NSP.

Oswiadczenie o zwolnieniu doradcy zewngtrznego z prawnie chronionej tajemnicy
zawodowe] stanowi zalgcznik nr 6 do Procedury MDR. Os$wiadczenie musi byé
podpisane przez osoby umocowane do reprezentowania Gminy Ostréw Wielkopolski.

Otrzymana od doradcy zewnetrznego odpowiedz na zapytanie, o ktérym mowa §3 ust.
I lub o$wiadczenie, o ktérym mowa w §3 ust. 3 Procedury MDR zwierajaca numer
NSP schematu podatkowego lub pisemna informacj¢ z danymi dotyczacymi
schematu podatkowego (w szczeg6lnosci opis schematu), w przypadku, gdy schemat
podatkowy nie posiada jeszcze nadanego numeru NSP, podlega ujeciu w Rejestrze
MDR, zgodnie z wytycznymi §5 Procedury MDR.

Otrzymana od doradcy zewnetrznego odpowiedz, na zapytanie o ktérym mowa §3 ust.
I Procedury MDR stwierdzajaca, Ze realizowane przez doradce czynnosci nie sa
schematem podatkowym, podlega ujgciu w Rejestrze MDR, zgodnie z wytycznymi §5
Procedury MDR.



8.

10.

Nieotrzymanie od doradcy zewngtrznego odpowiedzi, o ktérych mowa w §3 ust. 51 6
Procedury MDR, wymaga dokonania  samodzielnej  weryfikacji, czy
omawiane/opiniowane/przedstawiane/analizowane/wdrazane przez doradce
zewngtrznego uzgodnienia spelniaja warunki wskazane w §2 ust. 1 Procedury MDR.
Weryfikacja dokonywana jest zgodnie z wytycznymi zawartymi w §2 ust. 8-12
Procedury MDR.

W przypadku stwierdzenia w wyniku weryfikacji dokonywanej zgodnie z §3 ust. 8
Procedury MDR, Ze czynnosci realizowane przez doradcg zewnetrznego spelniajg
warunki wskazane w §2 ust. 1 Procedury MDR, nalezy dokonaé ich zgloszenia zgodnie
z wytycznymi §4 Procedury MDR.

W przypadku odbywania przez Pracownikéw spotkan z doradcami zewnetrznymi,
zarowno w siedzibie Urzgdu Gminy Ostréw Wielkopolski / jednostki organizacyjne;j,
Jak i w innym miejscu, kazdorazowo sporzadzana jest notatka stuzbowa opisujaca cel
i przebieg spotkania oraz dokonane ustalenia.

§4
Zgloszenia nowych schematéw podatkowych do Szefa Krajowej Administracji
Podatkowej

W przypadku stwierdzenia wystapienia schematu podatkowego, zgodnie z §2 ust. 12,
15 lub §3 ust. 8 Procedury MDR nalezy dokonac jego zgtoszenia do KAS.

Zgloszenie schematu podatkowego do KAS dokonywane jest przez upowaznionego
czionka Zespotu MDR posiadajacego pelnomocnictwo do dokonywania zgloszen w
imieniu Gminy Ostréw Wielkopolski oraz dysponujgcego elektronicznym podpisem
kwalifikowanym (w formacie XadES).

Zgloszenie schematu podatkowego dokonywane jest najpdzniej w terminie 30 dni:
a) od dnia nastgpnego po udostepnieniu schematu podatkowego,
b) od nastgpnego dnia po przygotowaniu do wdrozenia schematu podatkowego,
¢) od dnia dokonania pierwszej czynnosci zwigzanej z wdrozeniem schematu
podatkowego,
— w zaleznosci, ktore z powyzszych zdarzen nastapilo wezesniej.

Poprzez udostgpnienie nalezy rozumie¢, w szczegdlnosci:

a) oferowanie uzgodnienia bedacego schematem podatkowym przez doradce
zewnetrznego,

b) zawarcie umowy z doradcg zewngtrznym, ktérej przedmiotem jest przekazanie
informacji o uzgodnieniu bedacego schematem podatkowym,

¢) zaplata wynagrodzenia doradcy zewnetrznemu z tytutu przekazania informacji
0 uzgodnieniu bedacego schematem podatkowym,

d) przekazywanie przez doradc¢ zewnetrznego w jakiejkolwiek formie, w tym
drogg elektroniczng, telefoniczng lub osobiscie, informacji o uzgodnieniu
bedacego schematem podatkowym, w szczeg6lnoscei przez przedstawianie jego
zalozen.
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Poprzez przygotowanie do wdrozenia schematu podatkowego nalezy rozumieg,
w szezegolnoscei jako podejmowanie wszelkich czynnoscei faktycznych lub prawnych
umozliwiajgcych wykonanie lub zmierzajacych do wykonania schematu podatkowego.

Zgloszenie schematu podatkowego do KAS przeprowadza si¢ tylko i wylacznie przy
wykorzystaniu narzedzia udostepnionego przez Ministerstwo Finanséw — portal
internetowy pod adresem www: https:/mdr.mf.gov.pV#/ (zwany dalej: System
zgloszeniowy MDR).

Zgloszenie nowego schematu podatkowego dokonywane jest na urzedowym formularzu
MDR-1. Formularz wybierany jest w Systemie zgloszeniowym MDR.

Szczegotowe zasady uzytkowania Systemu zgloszeniowego MDR sg w przedstawione
w Podrgczniku Uzytkownika systemu MDR |, Informacje o schematach podatkowych”,
opublikowanym przez Ministerstwo Finansow, ktérego wersja 1.0 stanowi zalacznik nr
7 do Procedury MDR.

Po zgloszeniu 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
zgloszeniowy MDR po prawidlowym przestaniu schematu podatkowego.

Po zgloszeniu schematu podatkowego nalezy za posrednictwem Systemu
zgloszeniowego MDR pobraé Urzedowe Poswiadczenie Odbioru (zwane dalej: UPO).
Date zarejestrowania zgloszenia schematu podatkowego w Systemie zgloszeniowym
MDR nalezy wpisa¢ w Rejestrze MDR, zas UPO zapisa¢ w Folderze zglaszanego
schematu.

Po otrzymaniu od Szefa KAS postanowienia nadajacego zgloszonemu schematowi
podatkowemu numer NSP nalezy uzupeini¢ w Rejestrze MDR odpowiednig pozycje we
wpisie dotyczacym przedmiotowego schematu podatkowego.

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

W przypadku uniewaznienia z urzedu, w drodze postanowienia, numeru NSP nadanego
zgloszonemu uprzednio schematowi podatkowemu nalezy przekreslié w Rejestrze
MDR odpowiednig pozycje dotyczaca przedmiotowego schematu podatkowego wraz
z adnotacja UNIEWAZNIONO oraz data uniewaznienia.

85
Zgloszenia wykorzystywanych schematéw podatkowych do Szefa Krajowej
Administracji Podatkowej

W przypadku dokonania jakichkolwiek czynnosci, ktére sa elementem schematu
podatkowego (tj. zastosowania schematu podatkowego) lub uzyskania wynikajace;



z zastosowania schematu podatkowego korzysci podatkowej, nalezy dokonaé
odpowiedniego zgloszenia za posrednictwem Systemu zgloszeniowego MDR.

Zgloszenie okolicznosci, o ktorej mowa w ust.] dokonywane jest na urzgdowym
formularzu MDR-3. Formularz wybierany jest w Systemie zgloszeniowym MDR.
Zgloszenia dokonuje si¢ za okres rozliczeniowy (miesieczny/kwartalny/roczny) majacy
zastosowanie w przypadku podatku, ktorego dotyczy zastosowany schemat podatkowy.
Formularz MDR-3 musi by¢ podpisany elektronicznym podpisem kwalifikowanym (w
formacie XadES) przez osobe umocowang do reprezentowania Gminy Ostrow
Wielkopolski.

W zgloszeniu poza informacjami wskazanymi w formularzu MDR-3 nalezy podaé
w szczegdlnosci numer NSP zastosowanego schematu podatkowego oraz/lub wysokos¢
korzysci podatkowej wynikajgcej ze schematu podatkowego, jezeli zostata uzyskana.

W przypadku nie posiadania numeru NSP zastosowanego schematu podatkowego,
w szczegllnosci z uwagi na okolicznosci wskazane w §3 ust. 8 Procedury MDR,
skladane zgloszenie MDR-3 bedzie zawiera¢ rowniez dane dotyczgce schematu
podatkowego analogiczne do informacji przekazywanych przy zglaszaniu nowego
schematu podatkowego (analogiczne do danych przekazywanych w formularzu MDR-

1)

W przypadku, gdy rzeczywiste dane dotyczace zastosowanego schematu podatkowego
odbiegaja od danych zawartych w otrzymanym od doradcy zewnetrznego
potwierdzeniu nadania numeru NSP, w skladanym formularzu MDR-3 nalezy
zmodyfikowac te dane w celu zapewnienia ich zgodnosci ze stanem rzeczywistym.

Po zgloszeniu zastosowania schematu podatkowego za dany okres rozliczeniowy za
posrednictwem Systemu zgloszeniowego MDR nalezy dokona¢ wpisu w Zestawieniu
zgloszonych stosowanych w Gminie Ostréw Wielkopolski schematow podatkowych
(zwanym dalej: Zestawieniem MDR). W pozycji Numer identyfikacyjny MDR nalezy
wpisa¢ numer bedacy identyfikatorem dokumentu wygenerowanym automatycznie
przez System zgloszeniowy MDR po prawidtowym przestaniu zgloszenia zastosowania
schematu podatkowego. Wzér Zestawienia MDR stanowi ztacznik nr 10 do Procedury
MDR.

Po zgloszeniu schematu podatkowego nalezy za posrednictwem Systemu
zgloszeniowego MDR pobraé UPO. Date zarejestrowania zgloszenia zastosowania
schematu podatkowego w Systemie zgloszeniowym MDR nalezy wpisa¢ w Zestawieniu
MDR, zas UPO zapisa¢ w Folderze zglaszanego schematu.

§6

Ewidencjonowanie czynno$ci/zdarzen/uzgodnien

Zweryfikowane przez Zespol MDR czynnosci/zdarzenia/uzgodnienia, zgodnie z §2 ust.
11-13 Procedury MDR oraz czynnosci/zdarzenia/uzgodnienia zidentyfikowane jako
schemat podatkowy zgodnie z §3 ust. 5-7 Procedury MDR podlegaja ewidencji



w Rejestrze zdarzen weryfikowanych w zakresie w zakresie obowiazku zgloszenia
schematu podatkowego (MDR) (zwanym dalej: Rejestr MDR). Wzor Rejestru MDR
stanowi zalgcznik nr 9 do Procedury MDR.

Wpisu do Rejestru MDR dokonuje Zespét MDR oraz dokonuje wymaganych
uzupelnien wraz z przebiegiem poszczegoélnych etapéw procesu zglaszania schematu
podatkowego poprzez System zgloszeniowy MDR (dodanie identyfikatora, daty
zarejestrowania zgloszenia, nadany numer NSP).

. Wpis w Rejestrze MDR dokonywany jest na moment zweryfikowania przez Zespo6t
MDR przekazanego przez Pracownikéw Protokotu, zgodnie z §2 ust. 10 Procedury
MDR lub na moment otrzymania odpowiedzi od zewnetrznego doradcy, zgodnie z §3
ust. 1 Procedury MDR.

. Po zweryfikowaniu Protokolu wyznaczony czlonek Zespotu MDR dokonuje wpisu
w Rejestrze  MDR wskazujac jako ,Dat¢ wprowadzenia do rejestru” date
przeprowadzenia weryfikacji, nadaje ,Numer weryfikacji” zgodnie ze schematem
ponizej oraz sklada podpis opatrzony pieczatka stuzbows. ,,Numer weryfikacji” jest
rowniez uzupelniany w odpowiednim polu Protokolu oraz wskazywany
w odpowiednim polu pieczatki, o ktdrej mowa w §2 ust. 16 Procedury MDR.

Numer weryfikacji nadawany jest w oparciu o nastepujgcy schemat:

MDR_xx.xx.xxxx_y, gdzie:
- X oznaczaja dat¢ w formacie dzien/miesige/rok,
- y oznacza kolejny numer wpisu z tego samego dnia.

Po otrzymaniu od Pracownika odpowiedzi od doradcy zewnetrznego wyznaczony
czlonek Zespolu 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 sklada podpis
opatrzony pieczatka stuzbowa. ., Numer odpowiedzi” jest rowniez fizycznie nanoszony
na odpowiedZ otrzymana od doradcy zewnetrznego.

W przypadku otrzymania od Pracownika informacji o braku odpowiedzi doradcy
zewnetrznego na skierowane od niego zapytanie, czionek 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.

. Rejestr MDR przechowywany jest w wydzielonym, oznaczonym segregatorze / folderze
w systemie informatycznym Gminy Ostrow Wielkopolski. Poza Rejestrem MDR
w segregatorze / folderze zakladana jest oddzielna zaktadka / podfolder (zwany dalej:
Folderem) dla kazdej czynnosci/zdarzenia/uzgodnienia wpisanej do Rejestru MDR.
Nazwa Folderu odpowiada nadanemu Numerowi weryfikacji/Numerowi odpowiedzi,
0 ktérym mowa w §6 ust. 4 i 5 Procedury MDR.



W Folderze przechowywane sa wszystkie dokumenty zwigzane z weryfikacja oraz
zgloszeniem czynnosci/zdarzen/uzgodnien jako schemat podatkowy za posrednictwem
Systemu zgloszeniowego MDR (w szczegolnosci Protokot, UPO).

§7

Kontrola wewnetrzna. Szkolenia

Zespol MDR sprawuje kontrole nad prawidlowym realizowaniem Procedury MDR,
w szczegOlnosci w zakresie weryfikacji przedstawianych przez Pracownikow
czynnosci/zdarzen/uzgodnien mogacych stanowi¢ schemat podatkowy, weryfikacji
Listy MDR, Listy Weryfikacyjnej oraz w zakresie zglaszania i ewidencji
zidentyfikowanych schematéw podatkowych.

Wymagana jest dwustopniowa kontrola realizacji obowigzkéw wynikajacych
z Procedury MDR. Dwustopniowa kontrola polega na okresowej (na koniec danego
miesigca) weryfikacji statusu realizacji poszczegélnych niezakonczonych wpiséw do
Rejestru MDR przez innego czlonka Zespotu MDR niz dokonujacy wpisu.
Przeprowadzenie kontroli potwierdza si¢ podpisem kontrolujgcego ztozonym w pozycji
»Kontrola realizacji” w Rejestrze MDR po stwierdzeniu zakonczenia procedury
zgloszeniowej lub ewidencyjne;j.

Kazdy Pracownik jest uprawniony do uzyskania od Zespolu MDR wsparcia
merytorycznego w zakresie funkcjonowania Procedury MDR.

Kazdy Pracownik jest uprawniony do zglaszania swoich uwag, wnioskéw, pomystow
stuzgcych poprawie oraz usprawnieniu funkcjonowania Procedury MDR. Zgloszenia
powinny by¢ dokonywane pisemnie.

Zespot MDR przeprowadza biezacg weryfikacje interpretacji prawa podatkowego,
orzeczen sagdow administracyjnych oraz objasnien wydawanych przez Ministerstwo
Finanséw zakresie identyfikowania schematéw podatkowych oraz zwiazanych z nimi
obowigzkami.

Kazdy Pracownik zobowigzany jest do zapoznania si¢ z Procedurg MDR wraz
Zalgcznikami oraz podpisania o§wiadczenia o zapoznaniu.

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

O kazdorazowej zmianie/aktualizacji Procedury MDR informowani sa wszyscy
Pracownicy poprzez wiadomos$é e-mail.




Ostrow Wielkopolski, dnia ....

Oswiadczenie
Fo, nize] podplsanally) . sweueosusovsmmamom s Do e G St , zajmujaca(y)
StAnOWISKE .v; conenumosmnes i T S b b W st susmsiasnn e g s e WA
.................... , oSwiadczam, ze zapoznalam(em) si¢ z wprowadzong Zarzadzeniem nr ...
z dnia ..... ,,Wewnetrzna procedura w zakresie przeciwdziatania niewywigzywaniu sie

z obowigzku przekazywania informacji o schematach podatkowych™ wraz z jej zatacznikami

oraz zobowiazuje si¢ do jej przestrzegania.



Zalacznik nr 1 do Procedury MDR

Instrukcja identyfikacji schematéow podatkowych (MDR)

Stan prawny na 01.06.2019r.

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

Instrukeja 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 ze zm., zwana dalej: OrdU)
oraz Objasnienia podatkowe z dnia 31 stycznia 2019 r. opublikowane przez Ministra Finansow.

Obowigzkowi raportowania podlegajg 3 rodzaje schematoéw podatkowych:
1)  schemat podatkowy,

2)  schemat podatkowy standaryzowany,

3)  schemat podatkowy transgraniczny.

WAZNE - W odniesieniu do dziatan/czynnosci/uzgodnien realizowanych w ramach
Podatnika zastosowanie znajdzie przede wszystkim pierwsza grupa - schemat podatkowy.
Ryzyko wystapienia pozostalych dwoch grup jest znikome z uwagi na specyfike dziatania
Podatnika jako jednostki samorzadu terytorialnego. Nie mniej jednak na koricu Instrukcji
MDR wskazano kryteria wyrdzniajace pozostate dwie grupy schematow.

1. Schemat podatkowy — cechy wyroézniajace

Schematem podatkowym jest uzgodnienie, ktore:

1)  spelnia kryterium gléwnej korzysci oraz posiada ogélng cech¢ rozpoznawcza lub
2)  posiada szczegdlng ceche rozpoznawczg albo

3) posiada inng szczegdlng ceche rozpoznawcza.

Pojecie ,,uzgodnienie” jest zdefiniowane ustawowo (art. 86a §1 pkt 16 OrdU) i oznacza
czynnos¢ lub zespol powigzanych ze sobqg czynnosci, w tym czynnos¢ planowang lub zespdl
czynnosci planowanych, ktérych co najmniej jedna strona jest podatnikiem lub ktére majqg lub
mogq mie¢ wplyw na powstanie lub niepowstanie obowigzku podatkowego. Z kolei pojecie
»CZynnos¢” oznacza zarowno czynno$¢ faktyczng, czynno$¢ prawng, jak i wszelkie inne
czynnosci dokonywane w ramach uzgodnienia.
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Wskazana definicja jest bardzo szeroka i w praktyce oznacza, ze uzgodnieniem moze by¢é
kazde dzialanie podatnika bez wzgl¢du na jego forme (np. podpisanie umowy, uchwalenie
regulaminu, zmiana formy opodatkowania, spotkanie robocze z doradca podatkowym oraz
prowadzenie korespondencji itp.). Okolicznoscia przesadzajaca. czy dzialanie podatnika
zostanie uznane za schemat podatkowy jest jednak nie samo wystapienie uzgodnienia, ale
spelnienie przez takie uzgodnienie wskazanych powyzej kryteridw. Tym samym dzialanie
podatnika, ktére spelnia ustawowa definicje ,,uzgodnienia”, lecz nie bedzie spelnialo/
posiadlo ustawowych kryteriow/cech, nie bedzie schematem podatkowym.

Raportowaniu podlega¢ bedzie tylko i wylacznie uzgodnienie, ktore:

1)  spelnia kryterium gléwnej korzysci oraz posiada ogdlna ceche rozpoznawcza,
albo

2)  posiada szczegodlna ceche rozpoznawcza,
albo

3)  posiada inng szczegdlng cechg rozpoznawcza.

Powyzsze oznacza, ze w przypadku uzgodnien z pkt 2 i 3 dla spelnienia kryterium schematu
podatkowego nie jest wymagane, aby uzgodnienie spelniato kryterium glownej korzysci.
Woystarczy, ze bgdzie posiadlo wskazang w OrdP szczeg6lng (inna) ceche rozpoznawcza.

WAZNE — W odniesieniu do dziatan/czynnosci/uzgodnien realizowanych w ramach
Podatnika zastosowanie znajdzie przede wszystkim pierwsza grupa kryteriow — tj.
schematem podatkowym bedzie uzgodnienie, ktore cechuje si¢ lacznym spelieniem obu
warunkow:

e spelnienie kryterium gltéwnej korzysci,

e posiadanie ogolnej cechy rozpoznawcze;.

Uzgodnienia, ktore posiadajg szczegdlng ceche rozpoznawcza lub inng szczegdlng ceche
rozpoznawcza w praktyce nie zdarzajg sie lub moga zdarzy¢ sie niezwykle rzadko
w dzialaniach jednostek samorzadu terytorialnego.

2. Kryterium gléwnej korzysci

Kryterium gléwnej korzysci uwaza si¢ za spelnione, jezeli:

1) glownym lub jednym z gléwnych celéw uzgodnienia jest uzyskanie przez Podatnika
korzysci podatkowej (Podatnik spodziewa si¢ osiggngc¢ korzysé w zwigzku z wykonaniem
uzgodnienia), oraz

2) mozna stwierdzi¢ na podstawie istniejgcych okolicznoscei oraz faktow, ze podatnik
dzialajacy rozsadnie i kierujacy si¢ zgodnymi z prawem celami innymi niz osiggnigcie
korzysci podatkowej mogiby zasadnie wybrac inny sposob postepowania, z ktérym nie
wigzaloby si¢ uzyskanie korzysci podatkowej rozsadnie oczekiwanej lub wynikajace;j
z wykonania uzgodnienia.

Korzy$¢ podatkowsa, kiéra Podatnik spodziewa si¢ osiagna¢ w zwigzku z wykonaniem
uzgodnienia moze by¢ m.in.:
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a)  niepowstanie zobowigzania podatkowego,

b)  odsunigcie 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 odsunigcie w czasie powstania obowigzku sporzadzenia

1 przekazywania informacji podatkowych o schematach podatkowych.

UWAGA - Oczekiwana korzy$¢ podatkowa moze dotyczy¢ kazdego podatku (poza clem),
a zatem nalezy bra¢ pod uwage zarowno podatki dochodowe (podatek dochodowy od o0séb
fizycznych - PIT, podatek dochodowy od 0séb prawnych — CIT), podatek od towaréw i ustug

- VAT, podatek od nieruchomosci i inne.

Powyzsze oznacza, ze szczegdlnej uwadze i analizie pod katem spelniania ustawowych

przestanek uznania za schemat podatkowy powinny byé poddane wszelkie

dzialania/czynnos$ci/uzgodnienia, ktére s3:

a) podejmowane w celu uzyskania korzysci podatkowej (np. pojawianie sie prawa do
odliczenia / zwigkszenie prawa do odliczenia podatku VAT naliczonego),

b)  analizowane pod katem uzyskania korzysci podatkowej,

¢)  konsultowane pod katem uzyskania korzysci podatkowej, itp.

Przyklad — Gmina przekazala w nieodplatne uzyczenie sie¢ wodno-kanalizacyjna spolce
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 begdzie mozliwe odliczenie podatku VAT naliczonego od
wydatkéw dokonanych w trakcie procesu budowy sieci wodno-kanalizacyjnej. Gmina
zmienila zatem umowe nieodplatnego uzyczenia na odptatng dzierzawe oraz w ramach
mechanizmu tzw. korekty wieloletniej dokonata korekty rozliczenia podatku VAT oraz
odliczyta czgé¢ podatku VAT naliczonego. Dziatanie Gminy w tym przypadku byto podjete
w celu uzyskania korzysci podatkowej, poniewaz taki byt glowny cel jej dzialania, tj. zmiany
umowy regulujacej prawo spotki komunalnej do korzystania z sieci wodno-kanalizacyjne;j.

Jesli osiggniecie przez Podatnika korzysci podatkowej jest efektem ubocznym lub
nieoczekiwanym skutkiem dzialania/czynnosci/uzgodnienia, wowczas kryterium glownej
korzysci nie jest spelnione.

3. Ogodlne cechy rozpoznawcze

Stwierdzenie, ze analizowane uzgodnienie spelnia kryterium glownej korzysci nie oznacza
automatycznie, ze bedzie ono schematem podatkowym. Poza spelnieniem tego kryterium
uzgodnienie musi jeszcze posiadac¢ 0gdlng cechg rozpoznawczg. Dopiero w takim przypadku
uzgodnienie bgdzie uznane za schemat podatkowy, ktory podlega obowiazkowi raportowania.
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Ogodlna cecha rozpoznawcza to wlasciwos¢ uzgodnienia polegajaca na tym, ze spelniony jest
co najmniej jeden z ponizszych warunkow:

a)

promotor lub korzystajacy zobowigzali si¢ do zachowania poufnosci wobec 0sob

trzecich, w szczegdlnosci wobec innych korzystajacych, promotoréow lub organéw
podatkowych, sposobu, w jaki uzgodnienie pozwala na uzyskanie korzysci podatkowe;j;

b)  promotor jest uprawniony do otrzymania wynagrodzenia, ktorego wysokos$¢ jest
uzalezniona od wysokosci korzysci podatkowej wynikajgcej z uzgodnienia;

c) promotor jest uprawniony do otrzymania wynagrodzenia uzaleznionego od uzyskania
korzysci podatkowej wynikajacej z uzgodnienia albo zobowigzal si¢ do zwrotu
wynagrodzenia lub jego czgsci, w przypadku gdy korzys¢ podatkowa nie powstanie lub
powstanie w wysokosci nizszej, niz zaktadano;

d)  dokonywane w ramach uzgodnienia czynnosci opieraja si¢ na znacznie ujednoliconej
dokumentacji albo przyjmuja znacznie ujednolicong forme, ktore nie wymagajg istotnych
zmian w celu wdrozenia schematu u wigcej niz jednego korzystajacego;

e) podejmowane sa celowe czynnosci dotyczace nabycia spOlki przynoszacej straty,
zaprzestania glownej dziatalnosci 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;

f)  dochodzi do zmiany kwalifikacji dochodéw (przychodéw) do innego zrodia dochodéw
(przychodéw) lub zmiany zasad opodatkowania, ktorych skutkiem jest faktycznie nizsze
opodatkowanie, zwolnienie lub wylaczenie z opodatkowania;

g)  czynnosci prowadza do okr¢znego obiegu $rodkéw pienigznych poprzez zaangazowanie
podmiotéw posredniczacych niepeligcych istotnych funkcji gospodarczych lub dziatan,
ktore wzajemnie si¢ znosza lub kompensuja badz prowadza do uzyskania stanu
identycznego lub zblizonego do stanu istniejacego przed dokonaniem tych czynnosci albo
majg inne podobne cechy.

Przyklad — Analogicznie do przykladu z siecia wodno-kanalizacyjnej powyzej. Gmina
postanawia wydzierzawic¢ odplatnie sie¢ w celu uzyskania mozliwosci odliczenia podatku
VAT naliczonego. Spotka nie ma jednak srodkéw na zaplacenie czynszu, w zwigzku z czym
Gmina przekazuje odpowiednie srodki spolce, ktore nastepnie wracajg do Gminy w postaci
czynszu dzierzawnego. W takim przypadku istnieje ryzyko uznania, ze uzgodnienie posiada
0go6lng ceche¢ rozpoznawcza, o ktdrej mowa w pkt. g)

Przyklad — w wyniku umowy zawartej z doradcg podatkowym zostal opracowany
indywidualny prewspotczynnik VAT dla poszczegdlnych jednostek Gminy, w wyniku czego
mozliwe jest zwigkszenie wartoéci podatku VAT naliczonego do odliczenia. Za ustalenie
i wdrozenie indywidualnego prewspolczynnika doradca podatkowy otrzymat wynagrodzenie
ustalone jako % odzyskanego podatku VAT przez Gming, w zwigzku z dokonanymi
korektami z uwagi na zmiang prewspdtczynnika. W takim przypadku uzgodnienie posiada
0golna ceche rozpoznawcza, o ktorej mowa w pkt b).

Szczegblng uwage nalezy zwraca¢ w przypadku:
1. nastepujacych dzialan:
e dokonywani wkladow niepienieznych (aporty)
e dokonywanie podzialow, polaczen, przeksztalcen
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dokonywanie wydzielenia majatku

dokonywanie przeniesienia skladnikéw majatku
likwidacja

wymiana udziatow

nastepujacych zdarzen/transakeji

dywidendy, naleznosci licencyjne, odsetki

znaki towarowe, wlasnosc¢ intelektualna, licencje
czynnosci o charakterze bezptatnym

wskaznik proporcji (tzw. prewspotczynnik VAT)
zmiany stawek podatku z wyzszej na nizsza
zwolnienia podatkowe (np. w podatku od nieruchomosci)

......!\J...-

Powyzsze przykladowe dzialania/zdarzenia/transakcje nie sa automatycznie uznawane za
schemat podatkowy, jednak w przypadku wystapienia schematu podatkowego stanowia
najcze¢sciej jeden z jego elementow.

4. Wspolpraca z profesjonalnymi doradcami zewnetrznymi

Szczegolng uwage nalezy zachowac¢ w przypadku wspolpracy z doradcami zewnetrznymi,
w szczegolnosci z doradeg podatkowym, adwokatem, radcg prawnym, pracownikiem banku
lub innej instytucji finansowe;j. Tego typu podmioty najczesciej bedg pelnity role promotorow,
bowiem zawodowo zajmujg si¢ tworzeniem, oferowaniem oraz wdrazaniem rozwigzan
prawno-podatkowych, ktére moggc spelnia¢ kryteria uznania ich za schematy podatkowe
(szczegdlty w punkcie dotyczacym roli Podatnika w zakresie powstawania schematow
podatkowych).

WAZNE - W przypadku wspélpracy z doradca zewnetrznym, ktory pelni role
promotora, obowiazek okreslenia, czy dane uzgodnienie jest schematem podatkowym
nalezy do tego doradcy. Doradca powinien co do zasady poinformowaé o takim fakcie
Podatnika 1 dokona¢ wszystkich obowiazkéw zwigzanych z raportowaniem schematu
podatkowego.

Zasady wspolpracy z doradcami zewnetrznymi uregulowane sa w §3 Procedury MDR.

Podatnik w okreslnych przypadkach bedzie jednak zobowigzany do zaraportowania schematu
podatkowego, a co za tym idzie, rowniez jego identyfikacji. Zweryfikowanie przez Podatnika
czy dane uzgodnienie z doradca zewngtrznym spelnia kryteria schematu podatkowego jest
wymagane, gdy doradca nie poinformuje o tym Podatnika.

W przypadku koniecznosci dokonania takiej weryfikacji nalezy zwrdci¢ uwage na
czynnosci/dzialania/ushugi §wiadczone przez tego typu podmioty, ktore co do zasady nie s
automatycznie uznawane za schemat podatkowy, mimo ze s3 wykonywane/§wiadczone
przez doradce zewngtrznego. Sa to:
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a)  przygotowywanie 1 pomoc w przygotowaniu kalkulacji podatkowych, deklaracji,
informacji i zeznan podatkowych,

b)  przygotowywanie i pomoc w przygotowaniu dokumentacji oraz wnioskéw o udzielanie
pozwolen/zezwolen,

¢)  przeglady dotyczace rozliczen podatkowych;

d)  przygotowywanie i pomoc w przygotowywaniu dokumentacji cen transferowych,

€)  opinie i komentarze podatkowe — w zakresie skutkéw podatkowych, w ktérych doradca
informuje klienta o konsekwencjach podatkowych oraz ryzykach wynikajacych
z istniejacych interpretacji podatkowych i orzecznictwa dotyczgcych juz dokonanych
przez klienta transakcji lub zdarzen gospodarczych (stany przeszle i zamkniete),

f)  udzielanie porad i wsparcia w zakresie wprowadzania przez podatnikow procedur
podatkowych w celu zapewnienia zgodnosci rozliczen podatkowych z obowiazujacymi
przepisami i praktyka podatkows,

g) udzielanie porad i wsparcia w zakresie odzyskiwania nadptaconych zobowigzan
podatkowych,

h)  szkolenia dotyczace obowigzujacych przepiséw prawa podatkowego lub planowanych
zmian w przepisach prawa podatkowego (o wylacznie informacyjnym charakterze),

1) uslugi biezacego doradztwa podatkowego,

j)  wsparcie i reprezentowanie klienta przed organami administracji publicznej, sadami
administracyjnymi, sadami powszechnymi oraz przed SN,

k)  wsparcie lub przygotowywanie oswiadczen dla celow podatkowych.

UWAGA - powyzszy katalog czynnosci/dziatan/ustug swiadczonych przed doradcow
zewnetrznych nie jest katalogiem czynnosci bezwzglednie niebedgcych schematem
podatkowym. Kazdy z przypadkow powinien zosta¢ oceniony kazdorazowo indywidualnie,
majgc na uwadze cel i charakter wykonywanych ustug. W szczegolno$ci nalezy uwazaé na
dzialania/uslugi doradcy majgce twérczy charakter, zawierajace elementy rekomendacji
co do uksztaltowania dzialan Podatnika lub poréwnania rézinych wariantow
post¢powania, umozliwiajace podjecie przez Podatnika decyzji jaki sposob postepowania jest
rekomendowany z perspektywy podatkowej (pozwala na osiagniecie korzysci podatkowej).

5. Szczegdlne cechy rozpoznawcze

Inne niz wskazane powyzej ogélne cechy rozpoznawcze (tj. szczegélne oraz inne
szczegollne cechy rozpoznawcze) z uwagi na ich specyfike nie wystepuja lub ryzyko ich
wystapienia jest znikome w odniesieniu do dzialan podejmowanych przez Podatnika.

W przypadku uzgodnienia w stosunku do ktorego stwierdzono wystgpienie szczegolnej cechy
rozpoznawcze] nalezy pamigtac, ze nie jest wymagane aby réwniez wystapila korzysé
podatkowa dla uznania uzgodnienia za schemat podatkowy.

Szczegoblna cecha rozpoznawcza wystgpuje wowcezas, gdy uzgodnienie spelnia m.in. jeden

z ponizszych warunkow:

a)  obejmuje podlegajace zaliczeniu do kosztow uzyskania przychodow transgraniczne
platnosci pomiedzy podmiotami powigzanymi oraz:
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6.

1. odbiorca platnosci nie ma miejsca zamieszkania, siedziby ani zarzadu w zadnym
Z panstw,

ii.  odbiorca platnosci posiada miejsce zamieszkania, siedzibe lub zarzad na
terytorium lub w kraju stosujgcym szkodliwa konkurencje podatkowa,
okreslonych na podstawie przepisow o podatku dochodowym od o0sob
fizycznych oraz przepiséw o podatku dochodowym od 0s6b prawnych,

w odniesieniu do tego samego srodka trwatego lub WNiP dokonywane sa odpisy
amortyzacyjne w wigcej niz jednym panstwie,

ten sam dochdd lub majatek korzysta z metod majacych na celu unikanie podwdéjnego
opodatkowania w wigcej niz jednym paristwie,

w ramach uzgodnienia dochodzi do przeniesienia aktywéw i okreslone przez dwa
panstwa wynagrodzenie z tego tytutu dla celow podatkowych rézni sie co najmniej
0 25%,

wystepuje nieprzejrzysta struktura wiasnosci prawnej lub trudny do ustalenia jest
beneficjent rzeczywisty z uwagi na wykorzystanie oséb prawnych oraz jednostek
organizacyjnych niemajgcych osobowosci prawnej, konstrukcji lub struktur prawnych,
ktore:

1. nie prowadza znaczacej dziatalnosci gospodarczej z wykorzystaniem lokalu,
personelu oraz wyposazenia wykorzystywanego w prowadzonej dziatalnosci
gospodarczej,

li. s zarejestrowane, zarzadzane, znajduja sie, sa kontrolowane lub zalozone
W panstwie lub na terytorium innym niz panstwo lub terytorium miejsca
zamieszkania, siedziby lub zarzadu beneficjenta rzeczywistego aktywow
bedacych w posiadaniu takich os6b prawnych oraz jednostek organizacyjnych
niemajacych osobowosci prawnej, konstrukeji lub struktur prawnych.

Inne szczegolne cechy rozpoznawcze

W przypadku innej szczegolnej cechy rozpoznawczej, analogicznie jak w przypadku
szczegolnej cechy rozpoznawczej nie jest wymagane wystapienie kryterium korzysci
podatkowej dla uznania danego uzgodnienia za schemat podatkowy.

Inna szczegdlna cecha rozpoznawcza definiowana jest przez stwierdzenie, czy uzgodnienie
spelnia co najmniej jeden z ponizszych warunkow:

a)

b)

wplyw na czgs¢ odroczong podatku dochodowego lub aktywa albo rezerwy z tytutu
podatku odroczonego, wynikajacy lub oczekiwany w zwiagzku z wykonaniem
uzgodnienia u korzystajacego, jest istotny dla danej jednostki w rozumieniu przepisow
o rachunkowosci oraz przekracza w trakcie roku kalendarzowego kwote 5 000 000 z1,
platnik podatku dochodowego jest zobowiazany do pobrania podatku przekraczajacego
w trakcie roku kalendarzowego kwotg 5 000 000 zi, jezeli w odniesieniu do wyplat
naleznosci wynikajgcych lub oczekiwanych w zwigzku z wykonaniem uzgodnienia nie
majg zastosowania wiasciwe umowy o unikaniu podwdjnego opodatkowania lub
zwolnienia podatkowe,

dochody (przychody) podatnika, niebgdacego polskim rezydentem podatkowym,
wynikajace lub oczekiwane w zwigzku z wykonaniem uzgodnienia przekraczaja tacznie
w trakcie roku kalendarzowego kwote 25 000 000 zl,
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d)  roznica pomigdzy polskim podatkiem dochodowym, ktory bytby nalezny w zwigzku
z wykonaniem uzgodnienia od korzystajacego nieposiadajacego siedziby, zarzadu ani
miejsca zamieszkania na terytorium RP, gdyby byl on podatnikiem, bedacym polskim
rezydentem podatkowym, a podlegajacym faktycznej zaplacie podatkiem dochodowym
w panstwie siedziby, zarzadu lub miejsca zamieszkania korzystajacego w zwigzku
z wykonaniem uzgodnienia przekracza tgcznie w trakcie roku kalendarzowego kwote 5
000 000 zt.

7. Rola Podatnik w zakresie powstawania schematéw podatkowych

Podatnik moze wystapi¢ w zakresie powstawania schematow podatkowych w dwoch rolach
° promotora
° korzystajacego.

Promotor

Jak wskazano powyzej role promotora pelnig przede wszystkim doradcy, tacy jak doradca
podatkowy, adwokat, radca prawny, pracownik banku lub innej instytucji finansowe;j
doradzajacej klientom. Wskazany katalog podmiotow bedacych promotorem nie jest jednak
zamkniety i promotorem moze by¢ rowniez Podatnik. Zgodnie z OrdU dla uzyskania statusu
promotora nalezy by¢ podmiotem ktory:

a)  opracowuje uzgodnienie,

b)  oferuje uzgodnienie,

c) udostepnia opracowane uzgodnienie,

d)  wdraza opracowane uzgodnienie,

e)  zarzadza wdrozeniem uzgodnienia.

Przypadki, w ktorych Podatnik mogltby wystapi¢ w roli promotora sa bardzo sporadyczne.
Podatnik nie jest bowiem podmiotem, ktérego dzialalno$¢ podlega o opracowywaniu
1 oferowaniu uzgodnien, ktére mogg by¢ schematem podatkowym, w szczegdlnosé za
wynagrodzeniem, ktorego wysokos¢ zalezy uzyskanych korzysci.

Przypadkiem kiedy Podatnik moglby zosta¢ uznany za promotora jest sytuacja, w ktorej
Podatnik opracowuje rozwiazanie 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 roi korzystajacego).

Korzystajacy

Korzystajgcym jest podmiot:

1) ktéremu udostgpniane jest uzgodnienie,

2) u ktdrej uzgodnienie jest wdrazane,

3) ktory jest przygotowywany do wdrozenia uzgodnienia,

4) ktory dokonal czynnosci shuzacej wdrozeniu takiego uzgodnienia.
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Korzystajgcym jest zgodnie z powyzszym odbiorca uzgodnienia oferowanego/udostepnianego
przez promotora lub podmiot, ktéry dokonal czynnosci stuzacej wdrozeniu uzgodnienia (w tym
przypadku nie musi wystapi¢ promotor — Podatnik sam wdraza uzgodnienie spelniajace
kryterium schematu podatkowego). Podatnik co do zasady bedzie pehnil role korzystajacego.

W zaleznosci od pelnionej roli (promotor lub korzystajacy) w ramach danego uzgodnienia
rozne sa obowigzki zwigzane z raportowaniem uzgodnienia bedacego schematem podatkowym.
Zasady dotyczace raportowania sg przedstawione w Procedurze MDR.

8. Schemat podatkowy standaryzowany oraz transgraniczny

Jak wskazano na wstepnie Instrukcji poza schematem podatkowym, ustawa wyrdznia jeszcze
schematy podatkowe standaryzowane oraz transgraniczne. Oba rodzaje tego typu schematow
podatkowych albo nie wstapig w przypadku Podatnika albo ryzyko ich wystapienia jest
znikome.

Schemat podatkowy standaryzowany

Zgodnie z OrdU schemat standaryzowany to schemat mozliwy do wdrozenia lub
udost¢pnienia u wigcej niz jednego korzystajacego, bez konieczno$ci zmiany jego
istotnych zalozen, w szczegdlnosci w zakresie rodzaju podejmowanych lub planowanych
czynnosci. Dodatkowo schemat podatkowy standaryzowany musi spetniaé kryteria schematu
podatkowego, tj. musi réwniez:

1) spetnia¢ kryterium gléwnej korzysci oraz posiada¢ ogoélng ceche rozpoznawczg lub
2) posiadac szczegdlna cechg rozpoznawcza albo
3) posiadac inng szczegdlng cechg rozpoznawcza.

Z uwagi na specyfike¢ tego rodzaju schematu jego prawdopodobienistwo jego wystapienia
w przypadku Podatnika jest znikome.

Schemat podatkowy transgraniczny

Schemat podatkowy transgraniczny to uzgodnienie, ktore spetnia:

1)  kryterium transgraniczne i kryterium glownej korzysci oraz posiada ktérgkolwiek
z 0golnych cech rozpoznawczych lub,

2)  kryterium transgraniczne oraz posiada szczegdlng cech¢ rozpoznawczg.

Kryterium transgraniczne uwaza si¢ za spelnione, jezeli uzgodnienie dotyczy wigcej niz

jednego panstwa czlonkowskiego UE lub panstwa czlonkowskiego UE i panstwa trzeciego oraz

spelnia co najmniej jeden z ponizszych warunkow:

1)  nie wszyscy uczestnicy uzgodnienia majg miejsce zamieszkania, siedzibe lub zarzad na
terytorium tego samego panstwa,

2)  co najmniej jeden uczestnik uzgodnienia ma miejsce zamieszkania, siedzibe lub zarzad
na terytorium wigcej niz jednego panstwa;
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3)  co najmniej jeden uczestnik uzgodnienia prowadzi dzialalno$é na terytorium danego
panstwa za posrednictwem zagranicznego zakladu w tym panstwie, a uzgodnienie
stanowi czgs¢ albo calos¢ dziatalnosci gospodarczej tego zagranicznego zakladu,

4)  co najmniej jeden uczestnik uzgodnienia prowadzi dzialalno$¢ na terytorium innego
panstwa, nie majgc miejsca zamieszkania ani siedziby na terytorium tego panstwa oraz
nie posiadajac zagranicznego zakladu na terytorium tego panstwa.

Analogicznie do schematu standaryzowanego prawdopodobienistwo wystapienia
schematu transgranicznego w przypadku Podatnika jest znikome.
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Lista

czynnosci/dzialan/uzgodnien, realizowanych cyklicznie przez
pracownikow Gminy Ostrow Wielkopolski, ktore nie stanowia

schematu podatkowego

Nazwa Jednostki / Wydziaktu /
Referatu

Rodzaj czynnosci/dzialania/uzgodnienia

Ogoélne czynnosci/dzialania/uzgodnienia mogace dotyczyé wielu jednostek/wydzialow referatow

Wynajem pomieszczen, lokali, powierzchni reklamowych itp. - przy
zastosowaniu  wlasciwych stawek VAT wynikajacych z przepisow
ustawowych

Refakturowanie optat ze media (woda, scieki, prad) - przy zastosowaniu
wiasciwych stawek VAT wynikajacych z przepiséw ustawowych

Naliczanie kar umownych oraz obciazanie wykonawcéw notami
obciazeniowymi

Administrowanie nieruchomosciami

Przeniesienie prawa wlasnosci oraz prawa uzytkowania wieczystego

Oddanie nieruchomosci w uzytkownie wieczyste

Oddanie nieruchomosci w uzytkowanie

Nabycie prawa wlasnosci / prawa uzytkowania wieczystego

Naliczanie i pobieranie oplat za uzytkowanie wieczyste

Stosownie bonifikat — przeksztalcenie prawa uzytkowania wieczystego w
prawo wlasnosci, sprzedaz nieruchomosci (w oparciu o przepisy ustaw oraz
prawa miejscowego)

Naliczanie oplat z tytulu bezumownego korzystania z nieruchomosci

Podejmowanie dzialan w oparciu o rozwigzania majace potwierdzenie
w wydanej indywidualnej interpretacji przepiséw prawa podatkowego —
interpretacja uznajaca stanowisko Gminy za prawidiowe

Podejmowanie dziatan w oparciu o rozwiazania majace potwierdzenie
w prawomocnym wyroku sadu administracyjnego wydanego do zaskarzonej
przez Gming¢ indywidualnej interpretacji przepiséw prawa podatkowego

Udzielanie dotacji celowych z budzetu JST, w trybie art. 221 ustawy, na
finansowanie lub dofinansowanie zadan zleconych do realizacji organizacjom
prowadzacym dziatalnos¢ pozytku publicznego

Szkolenia o charakterze informacyjnym, dotyczace obowiazujacych przepisow
prawa podatkowego lub planowanych zmian w tych przepisach

Zlecanie zewnetrznym audytorom przeprowadzenie audytu w zakresie
prawidlowosci pobrania i wydatkowania rekompensaty/wynagrodzenia przez
spotki komunalne (Gminy) za swiadczenie ustug w zwiazku z powierzeniem
im realizacji zadania wlasnego Gminy

Podejmowanie uchwal dotyczacych powierzenia spotkom komunalnym
(Gminy) realizacji zadan wlasnych Miasta w zamian za okre$lone umownie
wynagrodzenie/rekompensate

Realizacja ushug pomocy spotecznej oraz ustug edukacyjnych przez jednostki
budzetowe Gminy

Prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem, lgczeniem, powolywaniem
i odwotywaniem dyrektorow, dzialalnoscia oraz likwidacja instytucji kultury,
dla ktorych organem zalozycielskim jest Gmina

Sporzadzanie analiz, wnioskéw o zmiang i sprawozdan dotyczacych realizacji
budzetu w zakresie kultury
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Prowadzenie spraw zwiazanych z przeprowadzaniem otwartych konkursow
ofert, zawieraniem umodw, przekazywaniem dotacji, kontrola merytoryczng
oraz rozliczaniem zadan realizowanych na podstawie ustawy o dzialalnosci
pozytku publicznego i 0 wolontariacie

Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka scistego zarachowania

Prowadzenie spraw zwiazanych z przekazywaniem dotacji podmiotowych dla
podleglych instytucji kultury

Przygotowanie projektow zarzadzen Wjta i uchwal Rady Gminy
w zakresie przypisanych czynnosci shluizbowych oraz wprowadzanie do
wymaganych systemoéw elektronicznych

Przygotowanie i realizacja imprez kulturalnych organizowanych przez Gmine,
finansowanych z budzetu Gminy i w zwigzku z tym zawieranie umowy
zlecenia i o dzielo m.in.: z artystami, wykonawcami cateringu, ushug
graficznych, wykonawcow tablic pamigtkowych, pomnikoéw, itp.

Przygotowanie i realizacja imprez kulturalnych organizowanych przez Gming,
finansowanych z budzetu Gminy i w zwigzku z tym dokonywanie zakupow
np.: kwiatow, ramek, art. spozywczych, itp.

Prowadzenie wlasnych akcje promocyjnych przez Gmine

Udziat w obcych wydarzeniach promocyjnych

Zamawianie i dystrybucja materialéw promocyjnych Gminy

Organizacja obchodéw swiat gminnych i narodowych

Udzielanie dotacji celowych z budzetu JST, w trybie art. 221 ustawy, na
finansowanie lub dofinansowanie zadan zleconych do realizacji organizacjom
prowadzacym dziatalno$¢ pozytku publicznego.

Realizowanie zadan w ramach wspoélpracy z jednostkami podleglymi -
wspolpraca z Przedszkolami, Szkolami, Gminnym Osrodkiem Pomocy
Spotecznej w zakresie biezacych dzialalnosci placowek

Realizacja programow zdrowotnych

Realizacja programu nauki plywania dla dzieci 6-cio letnich z placowek
oswiatowych

Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem, kontrolowaniem
1 nadzorowaniem dotacji przekazywanych podmiotom niezaliczanym do

sektora finanséw publicznych na zadania publiczne z-zakresupracyreferatn

Prowadzenie postepowan administracyjnych zwigzanych z umarzaniem,
odraczaniem termindw platnosci, rozkladaniem na raty, naleznosci powstatych
z tytulu nienaleznie pobranych swiadczen z Gminnego Osrodka Pomocy
Spolecznej

Ustalanie stawek oplat za korzystanie przez operatorow i przewoznikow
z przystankow komunikacyjnych, ktorych wiascicielem i zarzadzajacym jest
Gmina

Remonty przystankow i wiat przystankowych

Zawieranie umowy z operatorem w zakresie publicznego transportu
zbiorowego

Realizacja zakupu wiat przystankowych

Utrzymanie czystosci i porzadku na przystankach komunikacyjnych, ktorych
wiascicielem lub zarzadzajacym jest Gmina

Wydawanie zezwolen na wykonywanie regularnych specjalnych przewozow
0s0b w krajowym transporcie drogowym oraz zaswiadczen na wykonywanie
publicznego transportu zbiorowego

Prowadzenie zamowien publicznych powyzej 30 000 EURO

Tworzenie rocznych planéw zamdwien publicznych

Sporzadzanie 1 przekazywanie sprawozdan zgodnie z obowiazujacymi
przepisami

Realizacja zadan inwestycyjnych i sprawozdawczos¢ inwestycyjna

Strona2z3




Zalacznik nr 2 do Procedury MDR

Wykonywanie nadzoru nad procesem inwestycyjnym zadan realizowanych —
w calosci lub w czesci z budzetu Gminy — przez Urzad Gminy

Opracowywanie harmonograméw rzeczowo—finansowych realizowanych
inwestycji

Przygotowywanie merytoryczne dokumentacji do przetargdw na inwestycje

Prowadzenie spraw zwigzanych z inicjatywa lokalng w zakresie infrastruktury
technicznej

Sporzadzanie lub zmiana miejscowego planu  zagospodarowania
przestrzennego

Zmiana studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego

Wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu

Wydawanie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego

Wydawanie wypisu i wyrysu z miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego lub studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania
przestrzennego gminy

Wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu terenu w obowigzujagcym
miejscowym planie zagospodarowania przestrzennego lub w studium
uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminy

Przeniesienie decyzji o warunkach zabudowy

Dokonywanie zmian do decyzji o warunkach zabudowy lub decyzji o ustaleniu
lokalizacji inwestycji celu publicznego

Wydawanie informacji, opinii drogowych oraz opinii geologicznej

Sprzedaz lokali na rzecz dotychczasowych najemcéw - przy zastosowaniu
wiasciwych stawek VAT wynikajacych z przepiséw ustawowych

Prowadzenie remontéw / inwestycji lokali mieszkalnych, budynkéw

Przeprowadzanie przegladow technicznych (kominiarskie, elektryczne,
techniczne)

Utrzymywanie czystosci i porzadku na terenach bedacych wilasnoscia Gminy

Oddawanie majgtku Gminy w trwaly zarzad na podstawie odrebnych
przepiséw ustawowych

Ustanawianie stuzebnosci gruntowych oraz shuzebnosci przesytu

Wyptaty odszkodowan

Pobieranie oplat adiacenckich

Utrzymanie czystosci na gruntach stanowigcych wiasnos¢ Gminy nie
posiadajagcych prawnego uzytkownika

Wystepowanie o zgody na usunigcie drzew znajdujacych sig¢ na gruncie Gminy

Dokonywanie zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej

Szkody w rolnictwie

Organizowanie imprez

Ustalanie i pobieranie oplat za zywienie dzieci w przedszkolach

Optlata za dozywienie dzieci w szkolach i przedszkolach
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Zalacznik nr 3 do Procedury MDR

Lista
czynnoSci/dzialan/uzgodnien, realizowanych przez pracownikoéow
Gminy Ostrow Wielkopolski, ktore wymagajg kazdorazowej
weryfikacji, czy spelniaja warunki uznania ich za schemat
podatkowy

Rodzaj czynnosci/dzialania/uzgodnienia

Wnoszenie wkladéw pienigznych i niepienigznych (aportow) do spotek, ktorych udzialowcem/akcjonariuszem

jest Gmina

Wydzierzawienie spoétce, ktorej udzialowcem/akcjonariuszem jest Gmina / jednostce organizacyjnej bedace;

odrebnym podatnikiem, skladnikéw majatku Gminy

Oddanie do uzywania i pobierania pozytkow spolce, ktérej udziatlowcem/akcjonariuszem jest Gmina / jednostce

organizacyjnej bedacej odrgbnym podatnikiem, sktadnikéw majatku Gminy

Realizacja porozumien migdzygminnych, w ramach ktorych powstaje dla Gminy prawo do odliczenia podatku

VAT

Wdrozenie i stosowanie tzw. prewspotcznynnika VAT innego niz prewspolczynnik okreslony zgodnie
z regulacjami zawartymi w rozporzadzeniu Ministra Finansow z dnia 17 grudnia 2015r. w sprawie sposobu
okreslenia zakresu wykorzystywania nabywanych towaréw i ustug dla celéw dzialalnosci gospodarcze;

w przypadku niektorych podatnikow (Dz.U. z 2015r. poz. 2193)

Wyplata dotacji innym podmiotom (fundacje, stowarzyszenia, kluby sportowe itp.), ktore za s$rodki z dotacji

nabywaja od Gminy ustugi (np. dzierzawig obiektéw, pomieszczen itp.)

Dokonanie zmiany sposobu wykorzystywania majatku Gminy, skutkujgcego mozliwoscig odliczenia podatku

VAT naliczonego w ramach korekty wieloletniej

Stronalz1




Zatgeznik nr 4 do Procedury MDR

Protokol wstepnej weryfikacji MDR

Numer weryfikacji MDR:

Wypelnia Pracownik

Data sporzadzenia

Nazwa jednostki organizacyjnej JST
/Referatu/Stanowiska

Imig i nazwisko osoby sporzadzajjcej
Protokét

Opis weryfikowanego dzialania/czynno$ci/dzialania

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

Podpis Pracownika wraz z pieczqtkqg stuzbowg




Zalacznik nr 4 do Procedury MDR

Wypelnia Zespolt MDR

Data weryfikacji

Czlonkowie Zespolu MDR dokonujacego
weryfikacji

Czy weryfikowane
dzialanie/czynno$é¢/uzgodnienie jest o Tak
uznane za schemat podatkowy?

o Nie

dzialanie/czynno$¢/uzgodnienie

Wskazanie ustawowych kryteriéw, jakie spelnia weryfikowane

Kryterium gléwnej korzysci podatkowej

Niepowstanie zobowigzania podatkowego

o Tak

o Nie

Odsuniecie w czasie powstania zobowiagzania podatkowego

o Tak

o Nie

Obnizenie wysokosci zobowiagzania podatkowego

o Tak

o Nie

Powstanie lub zawyzenie straty podatkowej

o Tak

o Nie

Powstanie nadplaty 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 obowiazku lub odsuniecie w czasie powstania
obowiazku sporzadzenia i przekazywania informacji podatkowych
o schematach podatkowych

o Tak

o Nie

Jakiego(ich) rodzaju(ow) podatku(éw) dotyczy dziatanie
/czynno$é/uzgodnienie ?

Kryterium ogolnej cechy rozpoznawczej

Promotor lub korzystajacy zobowigzali sie do zachowania
poufnosci wobec 0s6b trzecich, w szczegdlnosci wobec innych
korzystajacych, promotoréw lub organéw podatkowych, sposobu,
w jaki uzgodnienie pozwala na uzyskanie korzysci podatkowej.

o Tak

O Nie

Promotor jest uprawniony do otrzymania wynagrodzenia, ktorego
wysokos$¢ jest uzalezniona od wysokosci korzysci podatkowej
wynikajacej z uzgodnienia.

o Tak

o Nie

Promotor jest uprawniony do otrzymania wynagrodzenia
uzaleznionego od uzyskania korzysci podatkowej wynikajacej z
uzgodnienia albo zobowigzat si¢ do zwrotu wynagrodzenia lub jego
czesci, w przypadku gdy korzy$¢ podatkowa nie powstanie lub
owstanie w wysokosci nizszej, niz zakladano.

o Tak

0 Nie

Dokonywane w ramach uzgodnienia czynnosci opierajg sie na
znacznie ujednoliconej dokumentacji albo przyjmuja znacznie
ujednolicong forme, ktére nie wymagajg istotnych zmian w celu
wdrozenia schematu u wigcej niz jednego korzystajacego.

o Tak

o Nie




Zakgeznik nr 4 do Procedury MDR

Dochodzi do zmiany kwalifikacji dochodéw (przychodow) do
innego zrodta dochodow (przychodow) lub zmiany zasad

opodatkowania, ktorych skutkiem jest faktycznie nizsze 0 Tak Bk
opodatkowanie, zwolnienie lub wylgczenie z opodatkowania;

Czynnosci prowadzg do okreznego obiegu srodkéw pienieznych

poprzez zaangazowanie podmiotéw posredniczacych niepelnigcych

istotnych funkcji gospodarczych lub dziatan, ktére wzajemnie si¢ o Tak o Nie

znosza lub kompensuja badz prowadza do wuzyskania stanu
identycznego lub zblizonego do stanu istniejacego przed
dokonaniem tych czynnosci albo maja inne podobne cechy.

UWAGA - Protokot zawiera podstawowe ustawowe cechy/kryteria schematéw podatkowych, ktore
moga wystgpi¢ w dzialalnosci Gminy Miejskiej Ostrow Wielkopolski .
W przypadku wystapienia innych ustawowych kryteriow niz wskazane powyzej (kryteria
przedstawione w Instrukcji MDR) nalezy wskaza¢ jakie inne kryteria sg speione przez
weryfikowane dzialanie/czynnosé/uzgodnienie

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

Dodatkowe uwagi/komentarze

Podpisy cztonkow Zespotu MDR dokonujgeyeh weryfikacji
wraz z pieczqtkqg stuzbowqg



Zalgcznik nr 5 do Procedury MDR

Urzad Gminy Ostréow Wielkopolski
Al. Powstancow Wielkopolskich 12
63-400 Ostrow Wielkopolski

... Dane doradcy zewnegtrznego ...

Whiosek o udzielenie informacji

Z uwagi na przepisy art. 86a— 860 ustawy z dnia z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa
(j. Dz.U. 2 2019 r. poz. 900) wprowadzajace obowigzek raportowania do Szefa Krajowej Administracji
Podatkowej uzgodnien spelniajacych kryteria uznania ich za tzw. schematy podatkowe, zwracam sig
z wnioskiem o udzielnie informacji, czy czynnos$ci podejmowane przez Panstwa w ramach
e e oo WSkazaé podejmowane przez doradce zewngtrznego dzialania/ projekt / ustuge itp. ... ...

stanowiq schemat podatkowy w rozumieniu wskazanych przepisow.

W przypadku odpowiedzi twierdzacej na powyzsze zapytanie, prosze rowniez o udzielenie
informacji, czy sa 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 (... imig¢ [ nazwisko osoby odpowiedzialnej za przygotowanie wniosku...).

Podpis wraz z pieczqtkg stuzbowq



Zatacznik nr 6 do Procedury MDR

Urzad Gminy Ostrow Wielkopolski
Al. Powstancow Wielkopolskich 12
63-400 Ostréw Wielkopolski

... Dane doradcy zewnetrznego ...

Oswiadczenie o zwolnieniu z tajemnicy zawodowej

W odpowiedzi na pismo z dnia ... (data otrzymania odpowiedzi od doradcy zewngtrznego na
zapytanie z zalgcznika nr .. do Procedury MDR / lub pisma samodzielnie przeslanego przez doradce,
zgodnie z art. §6b §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 ...wskazaé
podejmowane przez doradce zewnetrznego dzialania/ projekt / ustuge itp. ... na rzecz Gminy Ostrow
Wielkopolski czynnosci bedacych schematem podatkowym w rozumieniu przepiséw art. 86a -860

ustawy z dnia z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa.

Jednoczesnie zwracam si¢ z prosba o niezwloczne przeslanie na adres Urzedu Gminy Ostrow
Wielkopolski 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 (...imi¢ i nazwisko osoby odpowiedzialnej za przygotowanie wniosku...).

Podpis wraz z pieczqtkg stuzbowq



Zalacznik nr 7 do Procedury MDR

PODRECZNIK UZYTKOWNIKA
SYSTEMU MDR
»INFORMACIJE O SCHAMATACH PODATKOWYCH MDR”



MINISTERSTWO FINANSOW

PODRECZNIK UzZYTKOWNIKA

SYSTEMU MDR

JINFORMACJE O SCHEMATACH PODATKOWYCH MDR”

WERSJA 1.0

Styczen 2019

T Skarbowa
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Skrot / Symbol

Znaczenie

Informacja m.in. o schemacie podatkowym, sktadana do Szefa KAS przez Uzytkownikéw
(w zaleznosci od rodzaju dokumentu sktadajagcym moze byé: Promotor, Korzystajacy,
Wspomagajacy). Wyrdzniamy 4 rodzaje dokumentow MDR:

Dokument MDR MDR 1 - Informacja o schemacie podatkowym,
MDR 2 - Zawiadomienie dotyczace schematu podatkowego,
MDR 3 - Informacja Korzystajacego o schemacie podatkowym,
MDR 4 - Kwartalna informacja 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 osobowosci prawnej,
) ktérej udostepniane jest lub u ktérej wdraiane jest uzgodnienie, lub ktéra jest
Korzystajgcy v o - L -
przygotowana do wdrozenia uzgodnienia lub dokonata czynnoéci stuiacej 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 niemajgca osobowosci prawnej,
w szczegblnosci doradca podatkowy, adwokat, radca prawny, pracownik banku lub innej
Promotor instytucji finansowej doradzajacy klientom, rowniez w przypadku, gdy podmiot ten nie

posiada miejsca zamieszkania, siedziby ani zarzadu na terytorium kraju, ktéra opracowuje,
oferuje, udostepnia lub wdraza uzgodnienie lub zarzgdza wdrazaniem uzgodnienia.

System/System MDR

Formatka WEB przeznaczona do uzupetnienia, generowania i przesytania dokumentéw
MDR do Szefa KAS, pobrania UPO oraz weryfikacji statusu wystanego dokumentu MDR czy
numeru NSP.

UPO

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

Uzgodnienie

Czynnos¢ lub zespét powigzanych ze sobg czynnosci, w tym czynno$é planowana lub zespot
czynnosci planowanych, ktérych co najmniej jedna strona jest podatnikiem lub ktére maja
lub moga mieé wptyw na powstanie lub niepowstanie obowigzku podatkowego.

Uzytkownik

Promotor, korzystajgcy lub  wspomagajacy, ktory skltada dokument MDR

do Szefa KAS za posrednictwem formatki WEB lub API.

Wspomagajacy

Osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka organizacyjna nieposiadajaca osobowosci
prawnej, w szczegélnosci biegly rewident, notariusz, osoba $wiadczaca ustugi prowadzenia
ksiag rachunkowych, ksiegowy lub dyrektor finansowy, bank lub inna instytucja finansowa,
a takie ich pracownik, ktéry przy zachowaniu starannosci ogdlnie wymaganej
w dokonywanych czynnosciach, przy uwzglednieniu zawodowego charakteru dziatalnosci,
obszaru specjalizacji oraz przedmiotu wykonywanych czynnosci, podjat si¢ udzieli¢,
bezpoérednio lub za posrednictwem innych os6b, pomocy, wsparcia lub porad dotyczacych
opracowania, wprowadzenia do obrotu, organizowania, udostepnienia
do wdrozenia lub nadzorowania wdrozenia uzgodnienia.
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Od dnia 01 stycznia 2019 r., zgodne z zapisami Dziatu Ill Rozdziatu 11a ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja
podatkowa, zostat wprowadzony do polskiego porzadku prawnego obowigzek raportowania schematéw podatkowych
(MDR).

W celu umotzliwienia realizacji powyzszych obowigzkéw Ministerstwo Finanséw przygotowato strone WEB skierowana
do Korzystajacych, Promotordw oraz Wspomagajacych, dzieki ktorej moiliwe bedzie uzupetnienie i wystanie
dokumentu MDR do Szefa KAS, weryfikacja statuséw wystanych dokumentéw, pobranie UPO oraz sprawdzenie statusu
numeru NSP.

1.1 Cele i struktura produktu

Niniejszy dokument ma na celu przedstawienie podstaw obstugi Systemu umozliwiajgcego m.in. utworzenie
dokumentu MDR, wysytanie dokumentéw MDR przez Uzytkownikow 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.
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Do prawidiowego dziatania Systemu (uzupetniania, wystania dokumentu MDR, weryfikacji statusu wystanego
dokumentu czy numeru NSP oraz pobrania UPO) wymagany jest dostep do Internetu. Rekomendowane jest
korzystanie z przegladarek Google Chrome, Mozilla Firefox w najnowszych wersjach oraz Safari w wersji iOS, Opera
(wersje 56 i 57), Microsoft Edge (wersje 17 i 18).

Podstawowa funkcja, jaka ma spetniaé aplikacja jest umozliwienie przygotowania i wystania do Szefa KAS dokumentéw
MDR.

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

W Systemie istniejg pola o réznym poziomie wymagalnosci. Pola, ktérych wypetnienie jest obowigzkowe sg oznaczone
czerwong ramkg. Przyktadowe pola:

Data zdarzenia powodujgca obowigzek ztozenia: rok - miesigc - dzien
| X

| Pole wymaga uzupetnienia

2.2 Ograniczenia systemu informatycznego

Podpisanie wygenerowanych w Systemie plikéw nastgpuje poza Systemem. Sktadajacy dokument MDR musi podpisac
plik przed jego wysytka za pomoca podpisu otoczonego (enveloped) XadES w aplikacji zewngtrznej.

Nie rekomendowane jest korzystanie z przegladarki Internet Explorer.

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

N ' mdr.gov.pl
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MDR

Informacje o schematach podatkowych MDR
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KLAUZULA INFORMALYINA

» danych yoh W Feiark 1 pered. droga o i @9 Sreta Krajewe] Admirertz acji Shartowe) infarmacgi lub 2 ® sch. padatkavry
cooneaiter= fasseyri wm Pie 1Y~ ) 1o symers Pavwm ey Euupepsbengy | By (U6 2094070 1 @ron 7 bawmenris 20T ¢ 1 sprranen s Sph Syt e R ! P ILeE W BByt Dt
T By, el g rmporigdiee =y % vy UEL 1914000 L o wemgt dew SO0K

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

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

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

[3] Zt62 dokument — pozwala na wystanie podpisanego pliku XML dokumentu MDR do Szefa KAS.

[UWAGA]: System nie obstuguje funkcjonalnosci sktadania podpiséw. Aby poprawnie wysta¢ plik Uzytkownik
musi we wtasnym zakresie podpisa¢ plik za pomoca podpisu otoczonego (enveloped) XadES.

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

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

[6] Klauzula informacyjna RODO.

‘ f . Lo g.‘-’-.
‘ Finanstw h}(

& i
Skarbowa



Sprawdz status NSP

Aby sprawdzi¢ numer schematu podatkowego, wpisz g0 w ponizsze pole

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

Sprawdz status NSP

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

MDR1000014/18

)

(2]

Po wpisaniu numeru aktywuje sie przycisk [2] SprawdzZ. Przycisk [3] Wstecz umozliwia powrét do poprzedniego ekranu.

Status NSP

Status pliku MDR1000014/18

| Poprawny - wazny

Wsteaz

Status NSP

Status pliku MDR1000014/18
| Poprawny - uniewazniony

Wstecz

m |
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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 w przypadku wpisania btednego numeru komunikat o bfednym numerze NSP.

Status NSP

Status pliku MDR1000014/18

| Poprawny - wazny

T e e

Przycisk [4] Wstecz umozliwia powr6t do ekranu sprawdzenia statusu NSP.
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Utworz nowy dokument

Wybierz informacje

Pierwszy ekran pozwala na wybér rodzaju generowanego dokumentu MDR z [1] listy rozwijanej.

Utwérz nowy dokument

Wybierz informacje

MDR-2 Zawiadomienie dotyczgce schematu podatkowego

[ i
H MDR-1 Infermacja o schemacie podatkowym 1
1
1
1
1
MDR-3 informacja korzystajacego o schemacie podatkowym :
]

1

o ]

Na liscie dostepne sg cztery opcje:

L]

MDR-1 Informacja o schemacie podatkowym,

MDR-2 Zawiadomienie dotyczace schematu podatkowego,

MDR-3 Informacja korzystajacego o schemacie podatkowym,

MDR-4 Kwartalna informacja o udostepnieniu schematu podatkowego standaryzowanego.
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Utworz nowy dokument

Wybierz informacje

MDR-2 Zawiadomienie dotyczace schematu podatkowego ;5

Po wyborze rodzaju dokumentu aktywny staje sie przycisk [2] Utwérz nowy. Przycisk [3] Wstecz umotzliwia powrét
do ekranu Menu Gtéwnego.

6.2 Wprowadzenie danych do dokumentu

Dane nalezy wprowadzaé do dokumentu zgodnie z dostepnymi polami.

MDR-1 InForRmACiA O SCHEMACIE PODATKOWYM

Data zdarzenia powodujgca obowiazek zlozenia: rok - miesigc - dzier

l “

l Pole wymaga uzupetnienia

Cel ztozZenia informacji
[ — Wybierz opcje — "'I
| Nie dokonano wyboru

Rodzaj zgtaszanego schematu

- x| Schemat podatkowy standaryzowany

- xv| Schemat podatkowy inny niz standaryzowany

- xv| Schemat podatkowy transgraniczny

S

Pola, ktérych wypetnienie jest obowigzkowe sg oznaczone czerwong ramka.

11
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K Y

Rodiaj zawadamiajacego

| nie dokonana wyboru

Dodatkowe wyjainienia. Pole wymagane w przypadku zlozenia uzupelnienia o

Data zdarzenia powodujaca obowigzek ziozenia: rok
—!  — miesigc — dzien

— Cel ziozenia zawiadomienia

Rodzaj danych identyfikacyjnych

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

s
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Data zdarzenia powodujaca obowigzek ztozenia: rok - miesiac - dzien

I Pole wymaga uzupetnieni
‘ ) < styczen 2019 )
Cel zlozenia zawiadomienia

1 -— Wybierz opcje —

l Nie dokonano wyboru

~
co
o
-
o
-
-
o
(%)

Dane zawiadamiajgcego

LA)
IS
o
(=)}
~
o
-
[ =]
o
©

Rodzaj danych identyfikar 4 21 22 23 24 25 26 27
- Wybierz opcjg — 5 28 20 30 31

[« ]

| Nie dokonano wyboru

Rodzaj zawiadamiajgcegv
I < :

Data zdarzenia powodujgca obowiazek ztozenia: rok - miesigc - dzien

2019-01-02

Data zdarzenia powodujgca obowigzek ztozenia: rok - miesigc - dzien
2]

| 1800-01-02

| Niedopuszczalna data

Daty uzupetniane s3 w formacie RRRR-MM-DD, gdzie R oznacza rok, M — miesiac, a D — dzie. System nie pozwoli
na wprowadzenie daty wcze$niejszej niz 01.01.1900 i péiniejszej niz 31.12.2030 (wkacznie). Wpisanie daty z poza

zakresu spowoduje wyséwietlenie komunikatu: ,Niedopuszczalna data”.

- xv | Schemat podatkowy standaryzowany

- xv| Schemat podatkowy inny niz standaryzowany

- Xv| Schemat podatkowy transgraniczny
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x | Schemat podatkowy standaryzowany
Schemat podatkowy inny niz standaryzowany
TAK Schemat podatkowy transgraniczny

_ydnienia jesli ja nadano

TAK v Schemat podatkowy standaryzowany

NIE v Schemat podatkowy inny niz standaryzowany

NIE ¥ Schemat podatkowy transgraniczny
W Systemie istnieja pola wyboru, umoiliwiajgce oznaczenie wartosci TAK lub NIE dla danej opcji, domyslnie
pola s3 puste.

Nazwa urzedu pocztowego

Dodatkowe wyjasnienia. Pole wymagane w przypadku ztozenia uzupetnienia.

I—---—h-—-ﬁ—-—__-__--—_—-b--—--“—-“‘—“- ---------------------------- 1/\\[2]
[t st von D e of
//—\ :_'_'_'::::::::__:::::::::::Z:::::::_‘::::::::::::::::::::::::::::_'_':::;

S e e
! -l

Po uzupetnieniu wszystkich wymaganych pdl aktywny staje sie przycisk [2] Wygeneruj plik. Przycisk [3] Wstecz
umozliwia powrét do poprzedniego ekranu.

14

b 4‘ et S

Skarbowa



# Srybia dostep
@ Crestroe Cloud Fres
i OreDnve
B Ter kcmputer
% Dobumenty
3 Moyt
B Obreiey 10
| & Obrasy
{
! & Pobirne
“ W Fuipit

pa
B wideo :
|
|
i

i Se

u.,-“gm[;m_ibm:me..rni AR : St S S ST im0 7777777-7]

Zapiss jske typ | Etensble Medwup Language

# Ukay) foldery

Po kliknieciu w ,Wygeneruj plik” mozliwe jest zapisanie dokumentu MDR w formie pliku XML we wskazanej przez
Uzytkownika lokalizacji lub zgodnie z ustawieniami przegladarki internetowej.

Wprowadzone zmiany zostang utracone.
Opuscic strone?

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

i zada pytanie czy na pewno chce opusci¢ strone.
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7.1 Podaj adres email

Przeslij plik
W celu wystania informacji MDR wypetnij pola ,Adres email” oraz , Powtérz
adres email”, za pomocg przycisku ,Wybierz plik” dotacz podpisany dokument

*.xml, a nastepnie wybierz przycisk ,,Zt6z dokument”

1 S S T SR P B L

e

Zatgcz plik (*.xml, max 10MB)
Wybierz plik

2Zi6z dokument

Po wpisaniu adresu email w polu [1] Adres email, nalezy powtérzyé adres email w polu [2] Powtérz adres email.

Jesli podane adresy nie beda takie same wyswietli sie komunikat informujacy, ze podane adresy email nie pasujg
do siebie.

Jedli adres nie bedzie zgodny z wymagana strukturg (co najmniej 1 znak@conajmniejl znak. co najmniej 1 znak) pojawi
sig komunikat, ze podany adres email jest btedny.

HFJ Ministerstwo |
| Finansow é e
L Skarbowa



Przeslij plik
W celu wystania informacji MDR wypetnij pola ,Adres email” oraz ,,Powtorz
adres email”, za pomoca przycisku ,Wybierz plik” dolgcz podpisany dokument

*xml, a nastepnie wybierz przycisk ,Zt6z dokument”

Adres email

Powtorz adres email

€ Otwiearie
1+ & Tenbompan « Pobeare -
o
Organiny « Micrary {cbder . { |
L) yWtorz
# Soyblo sostep i Jokument
@ Creative Cloud Files
W OneDerve
B Ten vomputer
ﬂ Dokurmenty
P My
B Oviekry 30
® Corazy
& Pobune
W Fupe
B wdeo
28 Oyst lekaby (C)

i sict

Mo gl mar 209006 L] Dacumen -

:
;

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

[UWAGAY]: Przed wystaniem kazdy dokument musi zosta¢ podpisany podpisem kwalifikowanym (XadES). Moiliwe jest
przestanie tylko plikéw z rozszerzeniem XML nieprzekraczajgcych 10 MB. Jesli zatagczony zostanie zbyt duzy plik przycisk

»Zt02 dokument” pozostanie nieaktywny, a System wyswietli komunikat: ,,Zbyt duzy plik”.
17
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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

Powtdrz adres email

Zatacz plik (*.xml, max 10MB)

Wybierz plik

(4]

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

Pomyslinie 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
3b105ce339674cbba00f8e2e3cb67865, ktdry
umozliwia pobranie UPO zostat wystany na adres e-

mail: MEnetgea0eIopl

Po nacisnigciu przycisku [4] Zt62 dokument nastepuje proces wysytki. Jezeli proces wysytki przebiegt prawidtowo,
system zwraca komunikat informujacy o wystaniu dokumentu wraz z podaniem Identyfikatora dokumentu (Numer ID).

Po poprawnym wystaniu pliku XML, Uzytkownik na podany przez siebie adres e-mailowy otrzymuje wiadomosé
o nastepujacej tresci:
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loentytibato sobumenty. 3b105ce339674chbbat0fie2e3cbE 7865

Fomyiite wyilara dokument MDR-2 Zewisdomisnie dotyciges schematu podutkowega
Wyslare dokumentu fe st rOWnNOINBIne £ PIryjeoem pries Soefa Krajowe; Administracy Skacbowe) [KAS) Potwierdieniem praylecia dokusmentu perer Szefa KAS jest Urigdowe Potwiadcrense Odbionu
(UPO}, kare tostare wypeneroware gdy dokument uryska status " 200"

Aby sprawdex status prietyartamas, shorratai @ linky
Ptps //ovdt el o pi/test 12 34/8/5tatun/ 30 10Sce 3396 7achisal0Me 2o 3 bE 7864

besli fmk nie driala, skoerysta) ¢ funkegonainest *Sprawdi viatus dotonego dolumenty® | tragli dotument podajac mgo dentyfikator 35105ce339674cbbad0f8e2e3ch6TEES
Wiadamaid maitals aygererowana mutamatycinle po priestaniu dokumaentu aa Portaly Podathoraym. Prasimy na nig nis cdpowiadad

W prevpedbu pytan wyily e mad ns sdres melr poenoc il gov gl

KIAUOULE INF DRMACT 94

dotyciges preetwartana danych osobowych w rwigzhu ¢ prretazsniem drogy elettroncang do Seels Krajowe} Adminntracy Skariowe) infarmacdjl lub zawisdomiene o schemape podathowymW regeiu ¢
chawlazkiem stosowania od dnia 25 mais 2018 1. rozcorzadrenia Pariamenty Eurooesshieso | Radv (UE) 20164619 1 dnis 27 bwietnia 2016 1. w soramie ccheony oséb fizvenveh w rwiazhy 2 orzetwarzaniem

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

e ,Bledny podpis pliku XML." - jesli plik podpisano innym podpisem niz za pomoca podpisu otoczonego
(enveloped) XadES,

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

e ,Bfad w pliku XML zadania przestania zgloszenia.” lub ,Brak zgodnoéci sumy kontrolnej w metadanych
z przestanym plikiem XML". - jesli plik nie jest w formacie XML,

e ,Ztozony plik XML jest duplikatem.”- jesli wysytany ponownie ten sam plik,
e "Nieznany btad. Sprébuj ponownie péiniej " — w sytuacji, kiedy wystapi nieprzewidziana sytuacja z btedem,

s ,Wystapit wewnetrzny bfad przetwarzania w trakcie przetwarzania pliku XML” — w sytuacji, gdy System nie
moze przetworzy¢ pliku.
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Sprawd?Z 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 zgloszenia.

Aby sprawdzi¢ status wystanego dokumentu nalezy wpisa¢ numer ID (numer ID - indywidualny numer dokumentu
nadany przez system, otrzymywany po pozytywnej wysytce 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, sprawd? swoja poczte, a nastepnie wpisz tutaj, aby sprawdzic status
swojego zgioszenia.

019675769d254b2cbad409dacb56859f

Po wpisaniu numeru aktywuje sie przycisk [2] SprawdZ. Przycisk [3] Wstecz umozliwia powrét do poprzedniego ekranu.

Status MDR

Status pliku 019675769d254b2cbad409dach56859f
| Wystawiono UPO

Wstecz
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Status ID
109675769d254b2cbad409dach56859f

Podane dane sg niepoprawne,
Kod bledu: 4000

Po kliknigciu w przycisk ,Sprawdz”, System wyswietla strone z komunikatem informujacym:
e w przypadku wpisania poprawnego numeru komunikat o statusie wystanego dokumentu,

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

Status MDR

Status pliku 019675769d254b2chad409dach56859f
| Wystawiono UPO

Przycisk [4] Wstecz umozliwia powrét do ekranu umotzliwiajgcego sprawdzenie statusu ztozonego dokumentu.
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Pobierz UPO

Urzedowe Poswiadczenie Odbioru pliku MDR
_________________________________________________________________ _w/\
: Numer ID : [1]
Format pliku
/\*f _____ e e i Lt it et b o A B e e e -
[2] : xml v :

Aby pobra¢ UPO dokumentu MDR nalezy wpisa¢ numer ID (indywidualny numer dokumentu nadany przez system,
otrzymywany po pozytywnej wysylce pliku w komunikacie oraz na adres mailowy) w polu [1] Numer ID oraz wybraé

z listy [2] format pliku, w jakim UPO ma zostaé pobrane.

Pobierz UPO

Urzedowe Poswiadczenie Odbioru pliku MDR

Numer ID

Format pliku

Na liscie ,Format pliku” dostepne sa dwie opcje:

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

Mm.w-m;:;—z.w" p‘-
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Pobierz UPO

Urzedowe PosSwiadczenie Odbioru pliku MDR
019675769d254b2cbad409dacb56859f

Format pliku

xml

Po wpisaniu Numeru ID i wybraniu formatu pliku aktywuje sie przycisk [3] Pobierz UPQ. Przycisk [4] Wstecz umoiliwia
powr6t do poprzedniego ekranu.

x

& Lipapwenie pbo
L 4+ & + Tentompoter » Pobrane » v & Przeszubay Pobrane
Organig * Nowy foider

#* Saybla dostep
o Creatwe Cloud Files

& OneDrive "

BB Ten komputer

& Dokument;

& My

3P Obieity 30

& Obeazy

& Fobuee

@ Pulpi

B e

B Dysk okalny (C:)

# se

Zipaz photyp Emtenuibie Markigs Langunge

b e o
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Podane dane s niepoprawne.

Kod btedu: 4000

Po kliknieciu w przycisk ,Pobierz UPO”, System:

® w przypadku wpisania poprawnego numeru generuje UPO i zapisuje we wskazanej przez Uzytkownika
lokalizacji lub zgodnie z ustawieniami przegladarki internetowej,

* w przypadku wpisania btednego numeru, nie ma motzliwosci 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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Zalacznik nr 8 do Procedury MDR

Lista cztonkow Zespolu MDR

Imig Nazwisko Stanowisko Numer
telefonu
Barbara Jurek skarbnik 62 734 62 30
Karolina Jedrzejak inspektor 62 73462 14
Bozena Nowacka inspektor 62 734 62 15
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