Zatacznik nr 2

do Zarzadzenia Prezydenta Miasta Konina Nr 26/UM/2021 z dnia 26.05.2021
roku

Wewnetrzna procedura w zakresie przeciwdziatania
niewywigzywaniu sie
z obowiagzku przekazywania informacji o schematach
podatkowych

81
Postanowienia ogélne
1. Wewnetrzna procedura w zakresie przeciwdziatania niewywigzywaniu sie

z obowigzku przekazywania informacji o schematach podatkowych (zwana dalej:
Procedurg MDR) wraz z zatgcznikami ustala jednolite zasady stosowania
wymogow okreslonych w art. 86a-860 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r.
Ordynacja podatkowa ( Dz.U. z 2020 r. poz. 1325 ze zm.) przez pracownikéw
Urzedu Miejskiego w Koninie oraz jednostek organizacyjnych Miasta Konina
(zwanych dalej tgcznie: Pracownikami).

2. Procedura MDR reguluje obowigzujgce Pracownikéw zasady w zakresie:
a) okreslenia czynnosci lub dziatarn podejmowanych w celu przeciwdziatania
niewywigzywaniu sie z obowigzku przekazywania informacji o schematach
podatkowych,

b) Srodkéw stosowanych w celu wtasciwego wypetnienia obowigzku
przekazywania informacji o schematach podatkowych,

c) okres$lenia zasad przechowywania dokumentéw oraz informacji,

d) okreslenia zasad upowszechniania wsréd Pracownikéw wiedzy

z zakresu schematéw podatkowych,

e) okreslenia zasad zgtaszania przez Pracownikdw rzeczywistych lub
potencjalnych uzgodnieh moggcych spetniac kryteria uznania ich

za schemat podatkowy,

f) okres$lenia zasad kontroli wewnetrznej przestrzegania regut postepowania
okreslonych w Procedurze MDR.

3. Procedura MDR zostata sporzadzona w oparciu o:

a) ustawe z dnia 29 sierpnia 1997 Ordynacja podatkowa ( Dz.U. z 2020 r. poz.
1325 ze zm.), zwana dalej: OrdU;

b) objasnienia podatkowe Ministra Finanséw z dnia 31 stycznia 2019 roku -
Informacje o schematach podatkowych (MDR)



4. W ramach Procedury MDR powotany jest Zespdt merytoryczny, zajmujacy sie
weryfikacjg realizowanych przez Pracownikdéw czynnosci/dziatann/uzgodnien,
wsparciem Pracownikéw w stosowaniu Procedury MDR, zgtaszaniem MDR oraz
kontrolg realizacji Procedury MDR (zwany dalej: Zespotem MDR). Sktad Zespotu
MDR okresla Zatgcznik nr 10 do Procedury MDR.

§2

Identyfikacja schematu podatkowego

1. Schematem podatkowym jest uzgodnienie, ktore spetnia jeden z trzech
warunkow:

 Spetnia kryterium gtéwnej korzysci oraz posiada ogdlng ceche
rozpoznawcza,

 posiada szczegdlng ceche rozpoznawczg,

 posiada inng szczegblng ceche rozpoznawcza.

2. Poprzez uzgodnienie rozumie sie:

» czynnos¢ lub zespdt powigzanych ze sobg czynnosci,

» czynnos$c¢ planowang lub zespdt czynnosci planowanych, ktérych:

a) co najmniej jedna strona jest podatnikiem, lub

b) ktére majg lub mogg miec wptyw na powstanie lub niepowstanie obowigzku
podatkowego.

3. Szczegbdtowe zasady kwalifikacji czynnosci/dziatan/uzgodnien jako moggcych
spetniac kryteria uznania ich za schemat podatkowy

(w szczegblnosci zdefiniowanie kryterium gtéwnej korzysci, ogélnych oraz
szczegblnych cech rozpoznawczych) zawarte sg w Instrukcji identyfikacji
schematow podatkowych (MDR) (zwana dalej: Instrukcjg). Instrukcja stanowi
Zatgcznik nr 1 do Procedury MDR.

4. Integralng czescig Procedury MDR sa:

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

b) opracowana lista czynnosci/dziatan/uzgodnien wymagajgcych kazdorazowej
analizy pod katem spetnienia przestanek z 82 ust. 1 Procedury MDR, stanowigca
zatgcznik nr 3 do Procedury MDR (zwana dalej Listg Weryfikacyjna).

5. Lista MDR oraz Lista Weryfikacyjna podlegajg okresowej weryfikacji (raz

na kwartat) poprzez ich uzupetnienie o nie ujete uprzednio
czynnosci/dziatania/uzgodnienia lub usuniecie juz ujetych, w oparciu
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o ksztattujgce sie linie interpretacyjne i orzecznicze, objasnienia Ministerstwa
Finanséw oraz poglady doktryny i praktyke.

6. Weryfikacja Listy MDR oraz Listy Weryfikacyjnej dokonywana jest przez Zespoét
MDR. O dokonanej weryfikacji Zesp6t MDR pisemnie informuje Pracownikdw.
7. Pracownicy przy realizacji czynnosci/dziatarn/uzgodnien, ktore nie sg ujete na
LiScie MDR lub s3 ujete na Liscie Weryfikacyjnej sg zobowigzani do
przeprowadzania wstepnej weryfikacji, czy dokonywane
czynnosci/dziatania/uzgodnienia mogg stanowi¢ schemat podatkowy, zgodnie
z Instrukcjg. W ramach wstepnej weryfikacji nalezy okresli¢, czy dana
czynnosc/dziatanie/uzgodnienie spetnia jeden z 3 warunkéw wskazanych w §2
ust. 1 Procedury MDR.
8. W przypadku stwierdzenia w ramach wstepnej weryfikacji, ze weryfikowana
czynnos$c¢/zdarzenie/uzgodnienie spetnia/moze spetnia¢ w ocenie Pracownika
warunki wskazane w 82 ust. 1 Procedury MDR sporzgdzany jest Protokot
weryfikacji MDR (zwany dalej: Protokotem). Protokét stanowi zatgcznik nr 4 do
Procedury MDR. Protokot przekazywany jest przez Pracownika do dalszej
weryfikacji przez Kierownika wydziatu wtasciwego dla Pracownika dokujgcego
weryfikacji.
9. Kierownik wydziatu po ocenie przekazanego mu Protokotu podejmuje decyzje,
czy zgtaszana przez Pracownika czynnosc¢/zdarzenie/uzgodnienie spetnia w jego
ocenie warunki wskazane w 82 ust. 1 Procedury MDR.
10. Pracownicy zatrudnieni na samodzielnym stanowisku dokonujg samodzielnej
oceny, czy weryfikowana czynnos¢/zdarzenie/uzgodnienie spetnia w jego ocenie
warunki wskazane w 82 ust. 1 Procedury MDR.
11. Kierownik wydziatu lub Pracownik zatrudniany na samodzielnym stanowisku
przekazuje Zespotowi MDR oswiadczenie o wystgpieniu schematu podatkowego
w danym miesigcu, w terminie do dnia 5-tego nastepnego miesigca. Wzor
oSwiadczenia stanowi Zatgcznik nr 7 do Procedury MDR. Wraz z oSwiadczeniem
Zespotowi MDR przekazywany jest/sg Protokdt(y) za okres objety oswiadczeniem.
12. Zesp6t MDR na podstawie otrzymanego oswiadczenia oraz Protokotu(éw)
moze dokona¢ dodatkowej analizy zweryfikowanych uprzednio przez Kierownika
wydziatu lub Pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach
czynnosci/dziatan/uzgodnien. W ramach dokonywanej dodatkowej weryfikacji
Zespo6t MDR moze przeprowadzac rozmowy z Pracownikami lub Kierownikiem
wydziatu oraz wymagac przedstawienia wszelkich dokumentéw jakie uzna za
niezbedne do przeprowadzenia analizy.
13. Czynnosc¢/dziatanie/uzgodnienie, ktére zgodnie z oSwiadczeniem Kierownika
wydziatu lub Pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach lub po
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dodatkowej weryfikacji Zespotu MDR nie zostanie uznana za schemat podatkowy
podlega wpisaniu na Liste MDR w ramach jej najblizszej weryfikacji.

14. Czynnos$c¢/dziatanie/uzgodnienie, ktére zgodnie z oSwiadczeniem Kierownika
wydziatu lub Pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach lub po
dodatkowej weryfikacji Zespotu MDR zostang uznane za schemat podatkowy
podlegajg zgtoszeniu do Szefa Krajowej Administracji Skarbowej (zwany dalej:
KAS), zgodnie z wytycznymi 84 Procedury MDR.

15. W przypadku czynnosci/dziatan/uzgodnien, ktére dotyczg podatku
dochodowego od 0sdéb fizycznych, jesli po weryfikacji Kierownikow
poszczegdlnych jednostek budzetowych Miasta Konina zostang uznane

za schemat podatkowy podlegajg zgtoszeniu do Szefa Krajowej Administracji
Skarbowej (zwany dalej: KAS), przez Dyrektoréw poszczegdlnych jednostek
budzetowych Miasta Konina. Wytyczne 84 i 85 Procedury MDR dotyczg w tym
przypadku Kierownikow poszczegdlnych jednostek budzetowych Miasta Konina
zamiast Zespotu MDR.

§3
Wspétpraca z zewnetrznymi doradcami
1. W przypadku wspotpracy Pracownikéw z zewnetrznymi doradcami
(w szczegblnosci z doradcg podatkowym, adwokatem, radcg prawnym,
pracownikiem banku lub innej instytucji finansowej), w ramach ktore;j
omawiane/opiniowane/przedstawiane/ analizowane/wdrazane sg uzgodnienia
mogace spetnia¢ warunki wskazane w 82 ust. 1 Procedury MDR, wymagane jest
kazdorazowe wystgpienie z zapytaniem
o stwierdzenie przez zewnetrznego doradce, czy realizowane przez niego
czynnosci nie sg schematem podatkowym. Wzér zapytania stanowi zatgcznik nr 5
do Procedury MDR.
2. Otrzymana przez Pracownika odpowiedz jest niezwtocznie przekazywana za
posrednictwem Kierownika wydziatu lub przez Pracownika zatrudnionego na
samodzielnym stanowisku do Zespotu MDR, ktéry koordynuje dalsze dziatania
zgodnie z wytycznymi zawartymi w ustepach ponize;j.
3. W przypadku nieotrzymania zadnej odpowiedzi od doradcy zewnetrznego
w terminie 21 dni od dnia wystgpienia z zapytaniem, Pracownik o braku
odpowiedzi informuje Zespdt MDR, na zasadach wskazanych w ust. 2 powyze;j.
4. W przypadku otrzymania od doradcy zewnetrznego odpowiedzi twierdzgcej na
zapytanie, o ktérym mowa 83 ust. 1 Procedury MDR (stwierdzenie przez doradce,
ze realizowane czynnosci sg schematem podatkowym) niezawierajgcej numeru
NSP schematu podatkowego, nalezy przesta¢ doradcy zewnetrznemu
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o$wiadczenie o zwolnieniu go z tajemnicy zawodowej oraz zobowigzaniem do
przekazania numeru NSP schematu podatkowego. Odpowiedz uzyskana od
doradcy zewnetrznego powinna zawierac (i) informacje o numerze NSP
schematu podatkowego wraz

z zatgczonym potwierdzeniem nadania numeru lub (ii) pisemng informacje

z danymi dotyczgcymi schematu podatkowego (w szczegolnosci opis schematu),
w przypadku, gdy schemat podatkowy nie posiada jeszcze nadanego numeru
NSP.

5. Oswiadczenie o zwolnieniu doradcy zewnetrznego z prawnie chronionej
tajemnicy zawodowej stanowi zatgcznik nr 6 do Procedury MDR. Oswiadczenie
musi by¢ podpisane przez osoby umocowane do reprezentowania Miasta
Konina.

6. Otrzymana od doradcy zewnetrznego odpowiedz na zapytanie, o ktérym
mowa 83 ust. 1 lub osSwiadczenie, o ktérym mowa w 83 ust. 3 Procedury MDR
zawierajgca numer NSP schematu podatkowego lub pisemng informacje z
danymi dotyczgcymi schematu podatkowego (w szczegdlnosci opis schematu), w
przypadku, gdy schemat podatkowy nie posiada jeszcze nadanego numeru NSP,
podlega ujeciu w Rejestrze MDR, zgodnie z wytycznymi 85 Procedury MDR.

7. Otrzymana od doradcy zewnetrznego odpowiedz, na zapytanie o ktérym
mowa 83 ust.1 Procedury MDR stwierdzajgca, ze realizowane przez doradce
czynnosci nie sg schematem podatkowym, podlega ujeciu w Rejestrze MDR,
zgodnie z wytycznymi 85 Procedury MDR.

8. Nieotrzymanie od doradcy zewnetrznego odpowiedzi, o ktérych mowa w 83
ust. 5i 6 Procedury MDR, wymaga dokonania samodzielnej weryfikacji, czy
omawiane/opiniowane/przedstawiane/analizowane/wdrazane przez doradce
zewnetrznego uzgodnienia spetniajg warunki wskazane w 82 ust. 1 Procedury
MDR. Weryfikacja dokonywana jest zgodnie z wytycznymi zawartymi w 82 ust. 7-
14 Procedury MDR.

9. W przypadku stwierdzenia w wyniku weryfikacji dokonywanej zgodnie z 83 ust.
8 Procedury MDR, ze czynnosci realizowane przez doradce zewnetrznego
spetniajg warunki wskazane w 82 ust. 1 Procedury MDR, nalezy dokonac ich
zgtoszenia zgodnie z wytycznymi 84 Procedury MDR.

10. W przypadku odbywania przez Pracownikéw spotkan z doradcami
zewnetrznymi, zaréwno w siedzibie Urzedu Miejskiego w Koninie / Jednostki
organizacyjnej, jak i w innym miejscu, kazdorazowo sporzgdzana jest notatka
stuzbowa opisujaca cel i przebieg spotkania oraz dokonane ustalenia.
Sporzadzona notatka jest przekazywana za posrednictwem Kierownika wydziatu



lub Pracownikoéw zatrudnionych na samodzielnym stanowisku do Zespotu MDR
wraz ze sktadanym oswiadczeniu, o ktérym mowa w 82 ust. 11 Procedury MDR.

84

Zgtoszenia nowych schematéw podatkowych do Szefa Krajowej
Administracji Podatkowej

1. W przypadku stwierdzenia wystgpienia schematu podatkowego, zgodnie

z 82 ust. 14 |lub 83 ust. 8 Procedury MDR nalezy dokonac jego zgtoszenia do KAS.
2. Zgtoszenie schematu podatkowego do KAS dokonywane jest przez
upowaznionego cztonka Zespotu MDR posiadajgcego pethomocnictwo

do dokonywania zgtoszen w imieniu Miasta Konina oraz dysponujgcego
elektronicznym podpisem kwalifikowanym (w formacie XadES).

3. Zgtoszenie schematu podatkowego dokonywane jest w najpozniej

w terminie 30 dni:

a) od dnia nastepnego po udostepnieniu schematu podatkowego,

b) od nastepnego dnia po przygotowaniu do wdrozenia schematu podatkowego,
) od dnia dokonania pierwszej czynnosci zwigzanej z wdrozeniem schematu
podatkowego,

- w zaleznosci, ktore z powyzszych zdarzen nastgpito wczesniej.

4. Poprzez udostepnienie nalezy rozumie¢, w szczegdlnosci:

a) oferowanie uzgodnienia bedgcego schematem podatkowym przez doradce
zewnetrznego,

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

C) zaptata wynagrodzenia doradcy zewnetrznemu z tytutu przekazania informacji
o uzgodnieniu bedgcego schematem podatkowym,

d) przekazywanie przez doradce zewnetrznego w jakiejkolwiek formie,

w tym drogg elektroniczng, telefoniczng lub osobiscie, informacji

o uzgodnieniu bedgcego schematem podatkowym, w szczegdlnosci przez
przedstawianie jego zatozen.

5. Poprzez przygotowanie do wdrozenia schematu podatkowego nalezy
rozumied, w szczegdlnosci jako podejmowanie wszelkich czynnosci faktycznych
lub prawnych umozliwiajgcych wykonanie lub zmierzajgcych do wykonania
schematu podatkowego.

6. Zgtoszenie schematu podatkowego do KAS przeprowadza sie tylko

i wytgcznie przy wykorzystaniu narzedzia udostepnionego przez Ministerstwo
Finansow - portal internetowy pod adresem www: https://mdr.mf.gov.pl/#/
(zwany dalej: System zgtoszeniowy MDR).
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7. Zgtoszenie nowego schematu podatkowego dokonywane jest

na urzedowym formularzu MDR-1. Formularz wybierany jest w Systemie
zgtoszeniowym MDR.

8. Szczegbtowe zasady uzytkowania Systemu zgtoszeniowego MDR sg

w przedstawione w Podreczniku Uzytkownika systemu MDR ,Informacje

o schematach podatkowych”, opublikowanym przez Ministerstwo Finansow.

9. Po zgtoszeniu schematu podatkowego za posrednictwem Systemu
zgtoszeniowego MDR nalezy zapisa¢ w Rejestrze MDR w pozycji Numer
identyfikacyjny MDR numer bedgacy identyfikatorem dokumentu wygenerowany
automatycznie przez System zgtoszeniowy MDR

po prawidtowym przestaniu schematu podatkowego.

10. Po zgtoszeniu schematu podatkowego nalezy za posrednictwem Systemu
zgtoszeniowego MDR pobraé Urzedowe Poswiadczenie Odbioru (zwane dale;:
UPO). Date zarejestrowania zgtoszenia schematu podatkowego

w Systemie zgtoszeniowym MDR nalezy wpisa¢ w Rejestrze MDR, za$ UPO zapisac
w Folderze zgtaszanego schematu.

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

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

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

85

Zgtoszenia wykorzystywanych schematéw podatkowych do Szefa Krajowe;j
Administracji Podatkowej

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



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

3. W zgtoszeniu poza informacjami wskazanymi w formularzu MDR-3 nalezy
podac w szczegdlnosci numer NSP zastosowanego schematu podatkowego
oraz/lub wysokos¢ korzysci podatkowej wynikajgcej

ze schematu podatkowego, jezeli zostata uzyskana.

4. W przypadku nie posiadania numeru NSP zastosowanego schematu
podatkowego, w szczegdlnosci z uwagi na okolicznosci wskazane w 83 ust. 8
Procedury MDR, sktadane zgtoszenie MDR-3 bedzie zawierac rowniez dane
dotyczgce schematu podatkowego analogiczne do informacji przekazywanych
przy zgtaszaniu nowego schematu podatkowego (analogiczne do danych
przekazywanych w formularzu MDR- 1).

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

6. Po zgtoszeniu zastosowania schematu podatkowego za dany okres
rozliczeniowy za posrednictwem Systemu zgtoszeniowego MDR nalezy dokona¢
wpisu w Zestawieniu zgtoszonych stosowanych w Miescie Konin schematow
podatkowych (zwanym dalej: Zestawieniem MDR). W pozycji Numer
identyfikacyjny MDR nalezy wpisa¢ numer bedgacy identyfikatorem dokumentu
wygenerowanym automatycznie przez System zgtoszeniowy MDR po
prawidtowym przestaniu zgtoszenia zastosowania schematu podatkowego. Wzor
Zestawienia MDR stanowi zatgcznik nr 9 do Procedury MDR.

7. Po zgtoszeniu schematu podatkowego nalezy za posrednictwem Systemu
zgtoszeniowego MDR pobrac¢ UPO. Date zarejestrowania zgtoszenia zastosowania
schematu podatkowego w Systemie zgtoszeniowym MDR nalezy wpisac

w Zestawieniu MDR, za$ UPO zapisa¢ w Folderze zgtaszanego schematu.



86

Ewidencjonowanie czynnosci/zdarzen/uzgodnien

1. Zweryfikowane przez Zesp6t MDR czynnosci/zdarzenia/uzgodnienia, zgodnie z
82 ust. 13-14 Procedury MDR oraz czynnosci/zdarzenia/uzgodnienia
zidentyfikowane jako schemat podatkowy zgodnie z 83 ust. 6-7 Procedury MDR
podlegajg ewidencji

w Rejestrze zdarzen weryfikowanych w zakresie w zakresie obowigzku zgtoszenia
schematu podatkowego (MDR) (zwanym dalej: Rejestr MDR). Wzor Rejestru MDR
stanowi zatgcznik nr 8 do Procedury MDR.

2. Wpisu do Rejestru MDR dokonuje Zesp6t MDR oraz dokonuje wymaganych
uzupetnien wraz z przebiegiem poszczegblnych etapdw procesu zgtaszania
schematu podatkowego poprzez System zgtoszeniowy MDR (dodanie
identyfikatora, daty zarejestrowania zgtoszenia, nadany numer NSP).

3. Wpis w Rejestrze MDR dokonywany jest na moment otrzymania przez Zespot
MDR przekazanego przez Kierownika wydziatu lub Pracownika zatrudnionego na
samodzielnym stanowisku Protokotu, zgodnie z 82 ust. 11 Procedury MDR lub na
moment otrzymania odpowiedzi

od zewnetrznego doradcy, zgodnie z 83 ust. 1 Procedury MDR.

4. Po otrzymaniu Protokotu wyznaczony cztonek Zespotu MDR dokonuje wpisu w
Rejestrze MDR wskazujgc jako ,Date wprowadzenia do rejestru” date
przeprowadzenia weryfikacji, nadaje ,Numer weryfikacji” zgodnie

ze schematem ponizej oraz sktada podpis opatrzony pieczatkg stuzbowg. ,Numer
weryfikacji” jest rowniez uzupetniany w odpowiednim polu Protokotu oraz
wskazywany w odpowiednim polu pieczgtki, o ktérej mowa w 82 ust. 6 Procedury
MDR.

Numer weryfikacji nadawany jest w jest w oparciu o nastepujgcy schemat:
MDR_XX.XX.XXXX_Y

gdzie:

— X 0znaczajg date w formacie dzien/miesigc/rok,

—y oznacza kolejny numer wpisu z tego samego dnia.

5. Po otrzymaniu od Kierownika wydziatu lub Pracownikéw zatrudnionych na
samodzielnym stanowisku odpowiedzi od doradcy zewnetrznego wyznaczony
cztonek Zespotu MDR dokonuje wpisu w Rejestrze MDR wskazujac jako ,Date
wprowadzenia do rejestru” date otrzymania odpowiedzi, nadaje ,Numer
odpowiedzi” zgodnie ze schematem wskazanym w 86 ust. 4 Procedury MDR oraz
sktada podpis opatrzony pieczgtkg stuzbowg. ,Numer odpowiedzi” jest rowniez
fizycznie nanoszony na odpowiedz otrzymana od doradcy zewnetrznego.



6. W przypadku otrzymania informacji o braku odpowiedzi doradcy
zewnetrznego na skierowane od niego zapytanie, cztonek zespotu MDR

po przeprowadzaniu weryfikacji, o ktérej mowa w 83 ust. 8 Procedury MDR,
dokonuje wpisu w Rejestrze MDR, zgodnie z wytycznymi 86 ust. 1- 4 Procedury
MDR.

7. Rejestr MDR przechowywany jest w wydzielonym, oznaczonym segregatorze /
folderze w systemie informatycznym Miasta Konin. Poza Rejestrem MDR w
segregatorze / folderze zaktadana jest oddzielna zaktadka / podfolder (zwany
dalej: Folderem) dla kazdej czynnosci/zdarzenia/uzgodnienia wpisanej do
Rejestru MDR. Nazwa Folderu odpowiada nadanemu Numerowi
weryfikacji/Numerowi odpowiedzi, o ktérym mowa w 86 ust. 4 i 5 Procedury
MDR.

8. W Folderze przechowywane sg wszystkie dokumenty zwigzane

z weryfikacjg oraz zgtoszeniem czynnosci/zdarzen/uzgodnien jako schemat
podatkowy za posrednictwem Systemu zgtoszeniowego MDR (w szczegdlnosci
Protokét, UPO).

§7

Kontrola wewnetrzna. Szkolenia

1. Zesp6t MDR sprawuje kontrole nad prawidtowym realizowaniem Procedury
MDR, w szczegdlnosci w zakresie weryfikacji przedstawianych przez Kierownika
wydziatu lub Pracownikéw zatrudnionych na samodzielnym stanowisku
czynnosci/zdarzen/uzgodnien mogacych stanowi¢ schemat podatkowy,
weryfikacji Listy MDR oraz w zakresie zgtaszania i ewidencji zidentyfikowanych
schematow podatkowych.

2. Kazdy Pracownik jest uprawniony do uzyskania od Zespotu MDR wsparcia
merytorycznego w zakresie funkcjonowania Procedury MDR. Zapytania powinny
by¢ skierowane w formie elektronicznej na adres:
elzbieta.pokornowska@konin.um.gov.pl

3. Kazdy Pracownik jest uprawniony do zgtaszania swoich uwag, wnioskow,
pomystéw stuzacych poprawie oraz usprawnieniu funkcjonowania Procedury
MDR. Zgtoszenia powinny by¢ dokonywane w formie elektronicznej poprzez e-
mail na adres: elzbieta.pokornowska@konin.um.gov.pl.

4. Zespo6t MDR przeprowadza biezgcg weryfikacje interpretacji prawa
podatkowego, orzeczen sgdoéw administracyjnych oraz objasniert wydawanych
przez Ministerstwo Finansow w zakresie identyfikowania schematow
podatkowych oraz zwigzanych z nimi obowigzkéw.
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5. Kazdy Pracownik zobowigzany jest do zapoznania sie z Procedurg MDR wraz
Zatgcznikami oraz podpisania oswiadczenia o zapoznaniu. Wzor oSwiadczenia
stanowi zatgcznik nr 2.11 do procedury MDR.

6. Procedura MDR podlega okresowej weryfikacji i moze by¢ w dowolnym
zakresie modyfikowana przez Zespét MDR w oparciu

o dane/informacje/wnioski/uwagi uzyskane na podstawie 87 ust. 4 i 5 Procedury
MDR.

7. O kazdorazowej zmianie/aktualizacji Procedury MDR informowani sg wszyscy
Pracownicy poprzez wiadomosc¢ e-mail.
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