Zalgcznik do Zarzqdzenia Rektora
Panstwowej Akademii Nauk Stosowanych
w Glogowie Nr 25/2026 z dnia 05.05.2026

Procedura w zakresie przeciwdziatania niewywiqzywaniu sie z obowigzku
przekazywania informacji o schematach podatkowych (MDR)

1. Przedmiot regulacji

Niniejsza Procedura okres$la zasady postepowania w zwigzku z obowigzkiem wypetnienia
wymogow przewidzianych przepisami ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja
podatkowa (Dz.U. z 2025 r., poz. 111 z pdzn.zm.).

2. Definicje

% Uczelnia - Panstwowa Akademia Nauk Stosowanych w Gtogowie (skrot PANS w
Gtogowie),
Przepisy MDR - przepisy art. 86a - 860 Ordynacji podatkowej,
Obowigzki MDR - obowigzki Uczelni wynikajgce z przepiséw art. 86a-860 Ordynacji
podatkowej,

% Zdarzenie MDR - zdarzenie majgce cechy schematu podatkowego w rozumieniu
Przepiséw MDR,

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

% NSP-numer schematu podatkowego nadany przez Szefa KAS,

% Raport MDR - zgtoszenie schematu podatkowego sktadane Szefowi KAS na
podstawie Przepisow MDR,

% Osoby Odpowiedzialne:

- Rektor PANS w Gtogowie,
- Prorektor PANS w Gtogowie,
- Dyrektorzy Instytutéw,
- Kwestor PANS w Gtogowie,
- Kierownik Dziatu Gospodarczo Technicznego,
- pracownik w dziale finansowym odpowiedzialny za vat i rozliczenia z Urzedem
Skarbowym,
- pracownik zatrudniony na stanowisku ds. kadr.
% Oficer MDR - podmiot koordynujgcy dziatania w zakresie MDR.
3. Monitorowanie zdarzen MDR
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Osoby Odpowiedzialne sg zobowigzane w szczegdlnosci do statego monitorowania
operacji gospodarczych oraz finansowych dotyczacych Uczelni pod kagtem Obowigzkéw
MDR, statego monitorowania wszelkich zdarzern mogacych wypetnic¢ status schematu
podatkowego oraz informowania pracownika w dziale finansowym odpowiedzialny za vat
i rozliczen z Urzedem Skarbowym o kazdym podejrzeniu zaistnienia Zdarzenia MDR, a ten
z kolei jest zobowigzany do niezwtocznego poinformowania o tym Oficera MDR.

4. Procedura MDR - Uczelnia jako korzystajgcy
4.1. Zawiadomienie o podejrzeniu zaistnienia zdarzenia MDR Osoby Odpowiedzialne
kierujg do pracownika w dziale finansowym odpowiedzialnego za vat i rozliczenia
z Urzedem Skarbowym przekazujagc mu jednoczesnie posiadane informacje o
zdarzeniu budzgcym wskazane watpliwosci, a ten z kolei niezwtocznie przekazuje
je do Oficera MDR.



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

wskazujgc jednoczednie termin ztozenia stosownego raportu i/lub dokonania
powiadomien innych podmiotéw. Oficer MDR niezwtocznie podejmuje dziatania
organizacyjne wypetnienia Obowigzkéw MDR, w szczegdlnosci przygotowania
oraz wygenerowania stosownego Raportu MDR oraz przedtozenia go do podpisu
oraz wysytki. Raporty MDR oraz inne dokumenty zwigzane z ich zgtoszeniem
sktada sie do Dokumentacji MDR.

Procedura MDR - Uczelnia jako promotor
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5.2.

Zawiadomienie o podejrzeniu zaistnienia zdarzenia MDR Osoby Odpowiedzialne
kierujg do pracownika w dziale finansowym odpowiedzialnego za vat i rozliczenia
z Urzedem Skarbowym przekazujgc mu jednoczesnie posiadane informacje o
zdarzeniu budzgcym wskazane watpliwosci, a ten z kolei niezwtocznie przekazuje
je do Oficera MDR.

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 wtasciwe Osoby Odpowiedzialne, a informacje o tym sktada do
Dokumentacji MDR.

5.3.Jesli zachodzi Zdarzenie MDR, Oficer MDR informuje o tym wiasciwe Osoby

Odpowiedzialne wskazujgc jednoczesnie termin ztozenia stosownego raportu
i/lub dokonania powiadomien innych podmiotow. Oficer MDR niezwtocznie
podejmuje dziatania organizacyjne wypetnienia Obowigzkow MDR, w
szczegblnosci przygotowania oraz wygenerowania stosownego Raportu MDR oraz
przedtozenia go do podpisu oraz wysytki. Raporty MDR oraz inne dokumenty
zwigzane z ich zgtoszeniem sktada sie do Dokumentacji MDR.

Procedura MDR - Uczelnia jako wspomagajgca

6.1.

W przypadku gdy Uczelnia podejmuje sie udzieli¢ pomocy, wsparcia lub porady
dotyczgcych  opracowania, wprowadzenia do obrotu, organizowania,
udostepnienia do wdrozenia lub nadzorowania wdrozenia uzgodnienia
stanowigcego schemat podatkowy aktywuje sie w stosunku do niej status
wspomagajgcego, o czym Osoby Odpowiedzialne powinny niezwiocznie
powiadomi¢ pracownika w dziale finansowym odpowiedzialnego za vat i
rozliczenia z Urzedem Skarbowym, a ten z kolei niezwtocznie przekazuje
informacje do Oficera MDR.

6.2. Jezeli podmiot zlecajgcy wspomagajgcemu wykonanie czynnosci pozostajacych w

zakresie jego dziatan poinformowat go pisemnie o NSP schematu podatkowego
badz przekazat pisemng, stosowng informacje, ze schemat podatkowy nie posiada
jeszcze NSP, na wspomagajgcym nie cigzg obowigzki zwigzane z raportowaniem
schematu podatkowego.

6.3. Jezeli podmiot zlecajgcy wspomagajgcemu wykonanie czynnosci pozostajacych w

zakresie jego dziatan nie poinformowat Uczelni o NSP schematu podatkowego lub
nie przekazat informacji, ze schemat podatkowy nie posiada jeszcze NSP, Osoba
Odpowiedzialna podejmuje stosowne dziatania wynikajgce z Przepisow MDR w
celu wywigzania sie z cigzacych na niej obowigzkéw. W przypadku istniejgcych
watpliwosci Osoba Odpowiedzialna niezwtocznie kontaktuje sie albo z pracownika
w dziale finansowym odpowiedzialnego za vat i rozliczenia z Urzedem



7.

10.

11.

Skarbowym, ktéry niezwtocznie przekazuje je do Oficera MDR albo bezpos$rednio
z Oficerem MDR.

Obowigzek ksztatcenia

7.1. Osoby Odpowiedzialne zobowigzane sg do zapoznania sie oraz $ledzenia
Przepiséw MDR.

7.2. Uczelnia zapewnia Osobom Odpowiedzialnym mozliwos¢ ksztatcenia w zakresie
Obowigzkéw MDR poprzez umozliwienie uczestniczenia w szkoleniach,
nabywanie fachowych periodykéw badz literatury.

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

Obowigzek udzielania informacji

Osoby Odpowiedzialne majg obowigzek udziela¢ pracownikowi w dziale finansowym

odpowiedzialnego za vat i rozliczenia z Urzedem Skarbowym lub bezposrednio

Oficerowi MDR informacji na temat czynnosci, co do ktérych zachodzi podejrzenie, iz

stanowig one Zdarzenie MDR.

Sposob powierzenia obowigzkow

Osoby Odpowiedzialne potwierdzajg w odrebnym dokumencie przyjecie do

wykonania obowigzkéw wynikajgcych z niniejszej Procedury.

Zasady przechowywania dokumentow oraz informacji

10.1. Oficer MDR jest odpowiedzialny za biezace prowadzenie Dokumentacji
MDR, wprowadzenie zasad obiegu oraz archiwizacji poszczegolnych dokumentéw
zwigzanych ze zdarzeniem MDR, tgcznie z dokumentami o charakterze
pomocniczym majgcymi zwigzek z wypetnianiem Obowigzkéw MDR.

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

Zgtaszanie naruszen przepisow przez pracownikéw lub osoby trzecie

11.1. Osoby, ktore w toku wykonywania obowigzkéw wynikajgcych ze stosunku
taczacego z Uczelnig, ktore zetknety sie lub pozyskaty informacje o ewentualnych
nieprawidtowosciach w zakresie obowigzkéw MDR, zobowigzane sg do
niezwtocznego przekazania informacji dotyczacej takich naruszenn do wtasciwej
Osoby Odpowiedzialnej wskazanej w punkcie nr 2 lub bezposrednio do
pracownika w dziale finansowym odpowiedzialnego za vat i rozliczenia z urzedem
skarbowym, po czym osoby te sg zobowigzanie niezwtocznie przekaza¢ uzyskane
informacje do Oficera MDR.

11.2. W szczegblnosci obowigzek wskazany w punkcie 11.1 dotyczy o0so6b
moggacych miec¢ stycznos$¢ z procesem ksiegowym, procesem HR, procesem
prawnym czy majacych wptyw na podejmowane decyzje biznesowe czy decyzje
wywotujgce skutki finansowe bgdz podatkowe.

11.3. Wiasciwa Osoba Odpowiedzialna w uzgodnieniu z Oficerem MDR,
podejmuje dziatania zmierzajgce do wyjasnienia okolicznosci zgtoszenia, w
przypadku potwierdzenia jego zasadnosci przeprowadzona zostanie stosowna
analiza oraz podjete zostang kroki majgce na celu prawidtowe wypetnienie
obowigzkoéw raportowania MDR.

11.4. W stosunku do pracownikéw, o ktérych mowa w punkcie 11.2 Osoby te sg
odpowiedzialne za zapoznanie z niniejszg Procedurg wraz z zatgcznikami oraz



sprawowania nadzoru nad przestrzeganiem przez nich procedury. Potwierdzenie
zapoznania pracownikéw z niniejszg Procedurg i zatgcznikami przybiera postac
pisemna.
12.Kontrola wewnetrzna przestrzegania przepisow oraz zasad postepowania
okreslonych w niniejszej Procedurze

12.1. Osoby Odpowiedzialne sg odpowiedzialne za biezagce monitorowanie i
analize przestrzegania przepiséw dotyczacych MDR oraz zasady postepowania
okreslonych w niniejszej procedurze.

12.2. Oficer MDR jest odpowiedzialny za przeprowadzenie cyklicznej kontroli
wewnetrznej przestrzegania przepisow dotyczacych MDR oraz zasad
postepowania okreslonych w niniejszej procedurze. Kontrola wewnetrzna ma na
celu wykrycie nieprawidtowosci w realizowaniu obowigzkéw MDR oraz usuniecie
potencjalnych nieprawidtowosci.

12.3. Kontrola wewnetrzna powinna odbywac sie nie rzadziej niz raz w roku.

12.4. Oficer MDR przeprowadza cykliczng kontrole samodzielnie, za
posrednictwem pracownikow dziatu finansowego, kancelarii prawnej, lub
zewnetrznych audytorow.

12.5. Wyniki kontroli wewnetrznej przybierajg posta¢ pisemng (w szczegdlnosciw
formie notatki pisemnej) oraz sg przedstawiane Rektorowi Uczelni do
zatwierdzenia, a nastepnie podlegajg archiwizacji w Dokumentacji MDR.

12.6. W przypadku gdy wyniki kontroli wewnetrznej ujawnig nieprawidtowosci
Oficer MDR podejmuje odpowiednie dziatania w celu usuniecia stwierdzonych
naruszen.

13. Zmiana Procedury
Procedura moze zosta¢ zmodyfikowana, przy czym zmiana procedury powinna zostac
ogtoszona na co najmniej 14 dni przed wejsciem w zycie.

Zatgczniki:

1) Zatgcznik nr 1- Wz6r oswiadczenia o zapoznaniu sie z Procedurg oraz zatgcznikami
2) Zatgcznik nr 2 - Wzér dokumentu o powierzeniu obowigzkéw w zakresie MDR
Osobom Odpowiedzialnym.



Zatgcznik nr 1 do procedury w zakresie
przeciwdziatania niewywiqzywaniu sie z obowigzku
przekazywania informacji o schematach podatkowych

Oswiadczenie pracownika
Oswiadczam, ze:

e zapoznatem/tam sie z Procedurg w zakresie przeciwdziatania niewywigzywaniu sie
z obowigzku przekazywania informacji o schematach podatkowych oraz
zatgcznikami,

e zrozumiatem/am jej tres¢ i zobowigzuje sie do jej przestrzegania i stosowania.

(data, podpis)



Zatgcznik nr 3 do procedury w zakresie
przeciwdziatania niewywiqzywaniu sie z obowigzku
przekazywania informacji o schematach podatkowych

Powierzenie obowigzkéw Osobom Odpowiedzialnym
POWIEIZAm PANU/PANI....cc.ciiiiiiiieiieee et ,

zatrudnionemu/ej na stanowisku

wykonywanie obowigzkédw zwigzanych z przepisami dotyczacymi obowigzkowego
raportowania schematéw podatkowych, o ktérych mowa w art. 86a i nast. Ordynacji
podatkowej (dalej: Obowigzki MDR).

Do powierzonych obowigzkdéw nalezy w szczegdlnosci:

e zapoznanie sie z przepisami dot. Obowigzkéw MDR,

e Sledzenie zmian w przepisach dot. Obowigzkéw MDR,

e ksztatcenie w zakresie Obowigzkédw MDR w szczegd6lnosci poprzez uczestniczenie
w szkoleniach, lekture fachowych periodykéw badz literatury,

e state monitorowanie operacji gospodarczych oraz finansowych Uczelni pod katem
Obowigzkéw MDR oraz state monitorowanie wszelkich zdarzen mogacych
wypetnic status schematu podatkowego oraz informowanie pracownika w dziale
finansowym odpowiedzialnego za vat i rozliczenia z Urzedem Skarbowym lub
bezposrednio Oficera MDR o kazdym podejrzeniu zaistnienia Zdarzenia MDR,

e zapoznanie podleglych pracownikédw z Procedurg w zakresie przeciwdziatania
niewywigzywaniu sie z obowigzku przekazywania informacji o schematach
podatkowych wraz z zatgcznikami (dalej: procedura),

o identyfikacja zdarzern moggcych rodzi¢ Obowigzki MDR, w szczegdélnosSci poprzez
sprawowanie kontroli i nadzoru nad podlegtymi pracownikami Uczelni,

e udzielanie pracownikowi w dziale finansowym odpowiedzialnego za vat i
rozliczenia z Urzedem Skarbowym lub bezposrednio Oficerowi MDR informacji na
temat operacji gospodarczych dotyczgcych Uczelni, co do ktorych zachodzi
podejrzenie, iz stanowig one zdarzenie rodzgce Obowigzki MDR,

e biezgce monitorowanie i analiza przestrzegania przepiséw dotyczgcych MDR oraz
zasad postepowania okreslonych w procedurze.

Powierzenie nie powoduje zmiany dotychczasowego wynagrodzenia.
(Rektor PANS w Gtogowie)

Potwierdzam zapoznanie sie z treScig dokumentu oraz zobowigzuje sie do wykonywania
powierzonych mi obowigzkow:

.............................................

(podpis osoby odpowiedzialnej)



