ZARZADZENIE NR 0050.41.2022
WOJTA GMINY LUBICZ

7 dnia 26 maja 2022 r.

w sprawie procedury w zakresie przeciwdzialania niewywiazywaniu si¢ z obowiazku przekazywania
informacji o schematach podatkowych w Gminie Lubicz

Na podstawie art. 30 ust. 1 i art. 31 ustawy zdnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U.
72022 1., poz. 559 zpoézn. zm.), w zwigzku z art. 861 § 112 ustawy zdnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja
podatkowa (t.j. Dz.U. z 2021 r., poz. 1540 z p6zn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ procedure w zakresie przeciwdzialania niewywigzywaniu si¢ z obowigzku
przekazywania informacji o schematach podatkowych stanowigcg Zalacznik Nr 1 do zarzadzenia.

§ 2. Na Oficera MDR wyznaczam Panig Ann¢ Guranowska — inspektora w Referacie Finansowym.
§ 3. Nadzor nad realizacjg zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.
§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ kierownikom referatow i kierownikom jednostek budzetowych.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania ipodlega ogloszeniu w sposob okreslony
w § 65 Statutu Gminy.

Wojt Gminy Lubicz

Marek Nicewicz
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 0050.41.2022
Woéjta Gminy Lubicz
z dnia 26 maja 2022 r.

Procedura w zakresie przeciwdziatania niewywiqzywaniu sie 7 obowiqzku przekazywania informacji o

schematach podatkowych

1. Przedmiot regulacji

Niniejsza Procedura okresla zasady postgpowania w zwigzku z obowigzkiem wypelnienia wymogow

przewidzianych przepisami ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (tj. Dz. U. z 2021 roku,

poz. 1540 ze zmianami, dalej: ,,Ordynacja podatkowa”).
2. Definicje

R/
0'0

R/
0'0

0
0‘0

Gmina — Gmina Lubicz

Przepisy MDR — przepisy art. 86a — 860 Ordynacji podatkowej,

Obowiazki MDR - obowiazki Gminy wynikajace z przepisow art. 86a-860 Ordynacji podatkowe;,
Zdarzenie MDR — zdarzenie majace cechy schematu podatkowego w rozumieniu Przepiséw MDR,

Dokumentacja MDR — rejestr prowadzony przez Oficera MDR dokumentujacy otrzymane zgloszenia
oraz podejmowane w zwiazku z nimi dziatania (zgloszenia do Szefa KAS, zawiadomienia do innych
podmiotéw, otrzymane potwierdzenia nadania NSP, itp.),

NSP — numer schematu podatkowego nadany przez Szefa KAS,

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

Osoby Odpowiedzialne:

% - Wojt Gminy,

% - Zastgpca Wojta Gminy,

% - Sekretarz Gminy,

¢ - Skarbnik Gminy,

«» - Zastgpca Skarbnika,

¢ - Kierownik Referatu Gospodarki Komunalnej, Mieszkaniowej i Drog,

‘0

% - Kierownik Referatu Organizacyjnego,

% - Kierownik Referatu Podatkowego,

% - Kierownik Referatu Promocji i Komunikacji Spotecznej,

% - Kierownik Referatu Gospodarki Przestrzennej,

% - Kierownik Referatu Inwestycji i Rozwoju,

% - Kierownik Referatu Rolnictwa i Ochrony Srodowiska,

% - pracownicy referatu finansowego,

% - Dyrektor Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnego Szkot i Przedszkoli w Lubiczu,

¢ - osoby zatrudnione w Zespole Ekonomiczno- Administracyjnym Szkét i Przedszkoli w Lubiczu na
stanowiskach: glowny ksiegowy, starszy ksiegowy, ksiegowy, starszy referent oraz inspektor,

% - dyrektorzy placowek oswiatowych dziatajagcych na terenie Gminy Lubicz,

% - Dyrektor Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Lubiczu,

% - pracownicy Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Lubiczu zatrudnieni na stanowiskach:

gtéwna ksiegowa, ksiegowa, kierownik dziatu projektéw i programéw, kierownik dzialu pracy

K/
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srodowiskowej i wsparcia rodziny, starszy specjalista pracy socjalnej (koordynator), starszy
specjalista pracy socjalnej (koordynator — kadry), inspektor — koordynator dziatu §wiadczen
rodzinnych

+ Oficer MDR — podmiot koordynujacy dziatania w zakresie MDR

3. onitorowanie zdarzen MDR

Osoby Odpowiedzialne sg zobowiazane w szczegdlnos$ci do statego monitorowania operacji gospodarczych
oraz finansowych dotyczacych Gminy pod katem Obowigzkéw MDR, stalego monitorowania wszelkich
zdarzen mogacych wypetic status schematu podatkowego oraz informowania Oficera MDR o kazdym
podejrzeniu zaistnienia Zdarzenia MDR.

4. Procedura MDR — Gmina jako korzystajacy

4.1 Zawiadomienie o podejrzeniu zaistnienia zdarzenia MDR Osoby Odpowiedzialne kierujg do Oficera
MDR przekazujac mu jednoczesnie posiadane informacje o zdarzeniu budzacym wskazane watpliwosci.

4.2 Po uzyskaniu zawiadomienia Oficer MDR podejmuje dziatania w celu ustalenia czy ma miejsce
Zdarzenie MDR. Gdy nie zachodzi Zdarzenie MDR, Oficer MDR informuje o tym Osoby Odpowiedzialne,
a informacje o tym sktada do Dokumentacji MDR.

4.3 Jesli zachodzi Zdarzenie MDR, Oficer MDR informuje o tym Osoby Odpowiedzialne wskazujac
jednocze$nie termin ztozenia stosownego raportu i/lub dokonania powiadomien innych podmiotéw. Oficer
MDR niezwtocznie podejmuje dziatania organizacyjne wypetienia Obowigzkow MDR, w szczegolnosci
przygotowania oraz wygenerowania stosownego Raportu MDR oraz przedlozenia go do podpisu oraz
wysyltki. Raporty MDR oraz inne dokumenty zwigzane z ich zgloszeniem sktada si¢ do Dokumentacji MDR.
5. Procedura MDR — Gmina jako promotor

5.1 Zawiadomienie o podejrzeniu zaistnienia zdarzenia MDR Osoby Odpowiedzialne kierujg do Oficera
MDR przekazujac mu jednoczesnie posiadane informacje o zdarzeniu budzacym wskazane watpliwosci.

5.2 Po uzyskaniu zawiadomienia Oficer MDR podejmuje dziatania w celu ustalenia czy ma miejsce
Zdarzenie MDR. Gdy nie zachodzi Zdarzenie MDR, Oficer MDR informuje o tym Osoby Odpowiedzialne,
a informacje o tym sktada do Dokumentacji MDR.

5.3 Jesli zachodzi Zdarzenie MDR, Oficer MDR informuje o tym Osoby Odpowiedzialne wskazujac
jednoczesnie termin zlozenia stosownego raportu i/lub dokonania powiadomien innych podmiotow. Oficer
MDR niezwlocznie podejmuje dziatania organizacyjne wypetnienia Obowigzkow MDR, w szczegolnosci
przygotowania oraz wygenerowania stosownego Raportu MDR oraz przedlozenia go do podpisu oraz
wysyltki. Raporty MDR oraz inne dokumenty zwigzane z ich zgltoszeniem sktada si¢ do Dokumentacji MDR.
6. Procedura MDR — Gmina jako wspomagajacy

6.1 W przypadku gdy Gmina podejmuje si¢ udzieli¢ pomocy, wsparcia lub porady dotyczacych
opracowania, wprowadzenia do obrotu, organizowania, udostepnienia do wdrozenia lub nadzorowania
wdrozenia uzgodnienia stanowigcego schemat podatkowy aktywuje si¢ w stosunku do niej status
wspomagajacego, o czym Osoby Odpowiedzialne powinny niezwlocznie powiadomi¢ Oficera MDR.

6.2 Jezeli podmiot zlecajacy wspomagajacemu wykonanie czynnosci pozostajacych w zakresie jego dziatan
poinformowat go pisemnie o NSP schematu podatkowego badz przekazal pisemng, stosowng informacj¢ ze
schemat podatkowy nie posiada jeszcze NSP, na wspomagajagcym nie cigzg obowigzki zwigzane z
raportowaniem schematu podatkowego.

6.3 Jezeli podmiot zlecajacy wspomagajacemu wykonanie czynnosci pozostajacych w zakresie jego dziatan
nie poinformowal Gminy o NSP schematu podatkowego lub nie przekazat informacji Zze schematu
podatkowy nie posiada jeszcze NSP, Osoba Odpowiedzialna podejmuje stosowne dziatania wynikajgce z
Przepisow MDR w celu wywigzania si¢ z ciazacych na niej obowiazkéw. W przypadku istniejacych
watpliwosci Osoba Odpowiedzialna niezwtocznie kontaktuje si¢ z Oficerem MDR.
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7. Obowiazek ksztalcenia

7.1. Osoby Odpowiedzialne zobowigzane sa do zapoznania si¢ oraz $ledzenia Przepisow MDR.

7.2. Gmina zapewnia Osobom Odpowiedzialnym mozliwo$¢ ksztatcenia w zakresie Obowigzkéw MDR
poprzez umozliwienie uczestniczenia w szkoleniach, nabywanie fachowych periodykow badz literatury.

7.3. Oficer MDR odpowiada za organizacje¢ szkolen z zakresu MDR dla Os6b Odpowiedzialnych. Szkolenie
MDR powinno odbywac si¢ co najmniej raz do roku.

7.4. W uzasadnionych przypadkach Gmina zapewni Osobom Odpowiedzialnym oraz Oficerowi MDR
mozliwos$¢ skorzystania z konsultacji doradcy podatkowego/radcy prawnego/adwokata.

8. Obowiazek udzielania informacji

Osoby Odpowiedzialne maja obowiazek udziela¢ Oficerowi MDR informacji na temat czynnosci, co do
ktorych zachodzi podejrzenie, iz stanowig one Zdarzenie MDR.

9. Sposob powierzenia obowigzkéw

Osoby Odpowiedzialne potwierdzaja w odrgbnym dokumencie przyjecie do wykonania obowigzkow
wynikajacych z niniejszej Procedury.

10. Zasady przechowywania dokumentéw oraz informacji

10.1 Oficer MDR jest odpowiedzialny za biezace prowadzenie Dokumentacji MDR, wprowadzenie zasad
obiegu oraz archiwizacji poszczegélnych dokumentow zwigzanych ze zdarzeniem MDR, facznie z
dokumentami o charakterze pomocniczym majacymi zwigzek z wypetianiem Obowiazkéw MDR.

10.2 Prowadzona przez Oficera MDR Dokumentacja MDR obejmuje w szczegélnoSci pisemne
zawiadomienie o podejrzeniu zaistnienia zdarzenia MDR kierowane przez Osoby Odpowiedzialne do
Oficera MDR, pisemne wyniki analizy przeprowadzonej przez Oficera MDR w zwiazku z otrzymanym
zgloszeniem oraz dokumenty zwigzane z zaraportowaniem schematu podatkowego (plik XML ze
zgloszonym schematem, UPO, NSP oraz pozostata dokumentacja).

11. Zglaszanie naruszen przepiséw przez pracownikéw lub osoby trzecie

11.1.  Osoby, ktore w toku wykonywania obowigzkow wynikajacego ze stosunku tgczacego z Gmina,
ktore zetknely si¢ lub pozyskaty informacj¢ o ewentualnych nieprawidlowosciach w zakresie obowigzkow
MDR, zobowigzane sg do niezwlocznego przekazania informacji dotyczacej takich naruszen do wilasciwej
Osoby Odpowiedzialne;.

11.2 W szczegolnosci obowigzek wskazany w punkcie 11.1 dotyczy osob mogacych mie¢ styczno$¢ z
procesem ksiegowym, procesem HR, procesem prawnym czy majacych wpltyw na podejmowane decyzje
biznesowe czy decyzje wywotujace skutki finansowe badz podatkowe.

11.3 Wiasciwa Osoba Odpowiedzialna w uzgodnieniu z Oficerem MDR, podejmuje dzialania zmierzajgce
do wyjasnienia okolicznosci zgloszenia, w przypadku potwierdzenia jego zasadno$ci przeprowadzona
zostanie stosowna analiza oraz podj¢te zostang kroki majace na celu prawidlowe wypehienie obowigzkow
raportowania MDR.

114 W stosunku do pracownikéw, o ktorych mowa w punkcie 11.2 osoby odpowiedzialne
sa odpowiedzialne za zapoznanie z niniejsza Procedura wraz z zatagcznikami oraz sprawowania nadzoru nad
przestrzeganiem przez nich procedury. Potwierdzenie zapoznania pracownikéw z niniejszg Procedurg i
zatgcznikami przybiera postac pisemng.

12. Kontrola wewnetrzna przestrzegania przepisow oraz zasad postepowania okreslonych w
niemniejszej Procedurze

12.1  Osoby Odpowiedzialne sa odpowiedzialne za biezace monitorowanie i analiz¢ przestrzegania
przepisow dotyczacych MDR oraz zasady postepowania okreslonych w niniejszej procedurze.

12.2  Oficer MDR jest odpowiedzialny za przeprowadzenie cyklicznej kontroli wewnetrznej
przestrzegania przepisoOw dotyczacych MDR oraz zasad postepowania okreslonych w niniejszej procedurze.
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Kontrola wewnetrzna ma na celu wykrycie nieprawidtowosci w realizowaniu obowiazkéw MDR oraz
usunigcie potencjalnych nieprawidtowosci.
12.3  Kontrola wewngtrzna powinna odbywac si¢ nie rzadziej niz raz w roku.
12.4  Oficer MDR przeprowadza cykliczng kontrole samodzielnie, za posrednictwem pracownikow
referatu podatkowego, referatu prawnego, referatu ksiegowosci badz dzialu kontroli wewnetrznej lub
zewngtrznych audytorow.
12.5 Wyniki kontroli wewngtrznej przybierajg posta¢ pisemnag (w szczegélnosci w formie notatki
pisemnej) oraz sg przedstawiane Wojtowi Gminy do zatwierdzenia, a nastepnie podlegaja archiwizacji w
Dokumentacji MDR.
12.6 W przypadku, gdy wyniki kontroli wewnetrznej ujawnig nieprawidtowosci Oficer MDR podejmuje
odpowiednie dziatania w celu usuni¢cia stwierdzonych naruszen.
13. Zmiana Procedury
Procedura moze zosta¢ zmodyfikowana, przy czym zmiana procedury powinna zosta¢ ogloszona na co
najmniej 14 dni przed wejsciem w zycie.

Zalaczniki

1) Zalacznik nr 1 - Lista jednostek organizacyjnych Gminy Lubicz objetych procedurg w zakresie
przeciwdzialania niewywiazywaniu si¢ z obowigzku przekazywania informacji o schematach

podatkowych,

2) Zalacznik nr 2 — Wzoér o$wiadczenia o zapoznaniu si¢ z Procedura oraz zatgcznikami i odbyciu
szkolenia,

3) Zalacznik nr 3 — Wzdér dokumentu o powierzeniu obowigzkow w zakresie MDR Osobom
Odpowiedzialnym
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1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)

9)

Zatacznik Nr 1 do Zalgcznika Nr 1

Lista jednostek organizacyjnych Gminy Lubicz objetych procedura w zakresie przeciwdzialania

niewywigzywaniu sie z obowigzku przekazywania informacji o schematach podatkowych

Urzad Gminy Lubicz, Torunska 21, 87-162 Lubicz Dolny

Szkota Podstawowa w Mlyncu Pierwszym, ul. Torunska 10, 87-162 Lubicz

Szkota Podstawowa w Ztotorii, ul. Pomorska 11, 87-124 Zlotoria

Szkota Podstawowa im. Tadeusza Kosciuszki w Lubiczu Gérnym, ul. Piaskowa 23, 87-162 Lubicz
Gorny

Szkota Podstawowa im. bl. ks. Wiadystawa Bukowinskiego w Lubiczu Dolnym, ul. Szkolna 7,
87- 62 Lubicz Dolny

Szkota Podstawowa im. Jana Pawta Il w Grebocinie, ul. Szkolna 4, 87-122 Gregbocin

Przedszkole Publiczne ,,Chatka Puchatka” w Lubiczu, ul. Piaskowa 2, 87-162 Lubicz

Zespot Ekonomiczno-Administracyjny Szkot i Przedszkoli w Lubiczu, ul. Piaskowa 23,

87-162 Lubicz

Gminny Os$rodek Pomocy Spotecznej w Lubiczu, Torunska 56, 87-162 Lubicz Dolny
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Zatacznik Nr 2 do Zalgcznika Nr 1

LubiCz, oo
Oswiadczenie pracownika

Oswiadczam, ze zapoznalem/tam si¢ z Procedura w zakresie przeciwdzialania niewywigzywaniu si¢
z obowiazku przekazywania informacji o schematach podatkowych oraz jej zatacznikami, zrozumiatem/am
jej tres¢ i zobowiazuje si¢ do jej przestrzegania i stosowania.

Oswiadczam, ze W dniu ........cccooeveiiiiiiiiiiiii, odbytam/tam szkolenie, ktorego przedmiotem
byly przepisy dotyczace obowigzkowego raportowania schematow podatkowych.

(data, podpis)
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Zatacznik Nr 3 do Zalgcznika Nr 1

Powierzam Panu/Pani ... ..ot e ,

7.0 L6 T 10 4153 001 ,

(w urzedzie/w dziale/w jednostce organizacyjnej)

N8 STANOWISKU L.ttt ettt ettt et e et e e e ,

wykonywanie obowigzkéw zwigzanych z przepisami dotyczacymi obowigzkowego raportowania
schematow podatkowych, o ktorych mowa w art. 86a i nast. Ordynacji podatkowej (dalej: Obowigzki

MDR).

Do powierzonych obowigzkéw nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)

5)
6)

7)

zapoznanie si¢ z przepisami dot. Obowigzkéw MDR,

sledzenie zmian w przepisach dot. Obowigzkéw MDR

ksztalcenie w zakresie Obowiazkoéw MDR w szczego6lnosci poprzez uczestniczenie w szkoleniach,
lekture fachowych periodykoéw badz literatury,

statle monitorowanie operacji gospodarczych oraz finansowych Gminy pod katem Obowigzkdéw
MDR oraz stale monitorowanie wszelkich zdarzen mogacych wypetni¢ status schematu
podatkowego oraz informowanie Oficera MDR o kazdym podejrzeniu zaistnienia Zdarzenia MDR,
identyfikacja zdarzen mogacych rodzi¢ Obowiazki MDR, w szczego6lno$ci poprzez sprawowanie
kontroli i nadzoru nad podlegtymi pracownikami Gminy,

udzielanie Oficerowi MDR informacji na temat operacji gospodarczych dotyczacych Gminy, co do
ktorych zachodzi podejrzenie, iz stanowia one zdarzenie rodzace Obowigzki MDR,

biezace monitorowanie i analiza przestrzegania przepisow dotyczacych MDR oraz zasad
postepowania okreslonych w procedurze,

Powierzenie nie powoduje zmiany dotychczasowego wynagrodzenia.

(za Gming)

Potwierdzam zapoznanie si¢ z tre§cig dokumentu oraz zobowigzuje si¢ do wykonywania wynikajgcych zen
obowigzkow:

Podpis:
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