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1. Dodatek MDDP Tax Manager

Dodatek MDDP Tax Manager jest dedykowanym dodatkiem do aplikacji Microsoft Excel, w ktérego celem jest
wspieranie biezgcych prac w dziatach podatkowych i ksiegowych. Dodatek zawiera funkcjonalne moduty, ktére
odpowiadajg za automatyzacje oraz uproszczenie procesow podatkowo-ksiegowych. Dostepne moduty to:

- NIPcheck - aplikacja do masowej weryfikacji numerdw NIP oraz VIES

- WHITEcheck — aplikacja do weryfikacji numerdw kont bankowych na biatej liscie podatnikow

- VATcheck — aplikacja do automatycznej weryfikacji plikow JPK — walidacja techniczna oraz
merytoryczna

- MDRcheck — aplikacja do identyfikacji oraz raportowania zgtoszenn MDR

- Generator JPK — generator struktury JPK_V7M

2. Instalacja dodatku MDDP Tax Manager

Automatyczna instalacja dodatku MDDP Tax Manager, w niektérych przypadkach, moze sie zakonczyc
niepowodzeniem z powodu niestandardowych zabezpieczen, czy tez ustawien systemowych. W przypadku,
gdyby aktualizacja sie nie powiodta — nalezy manualnie dokonac instalacji dodatku.

Automatyczna

Instalacja dodatku MDDP Tax Manager polega na dodaniu dodatku do Microsoft Excel oraz rozpakowaniu plikow
na, ktorych bazuje aplikacja w prawidtowe] lokalizacji.

W celu poprawnej instalacji dodatku nalezy wykonac ponizsze kroki:
1. Zapisujemy spakowany plik Mddp_Tax_addin.zip w dowolnym miejscu na dysku lokalnym komputera.
2. Rozpakowujemy plik Mddp_Tax_Addin w miejscu gdzie zostat zapisany.
3. Prawym przyciskiem myszy klikamy na pliku MDDP_Tax_Addin.xlam —wchodzimy we wtasciwosci i

zaznaczamy opcje odblokuj. W przypadku, gdyby ta opcja byta niewidoczna — nie ma potrzeby
wykonywania tej akcji.

8 Wiasciwosci: Mddp_Tax_Addin.xlam X

Ogodlne Zabezpieczenia Szczeqdly Poprzednie wersje

u ‘Mddp_Tax_Addin xlam

Typ pliku Dodatek programu Microsoft Excel (xlam)

Otwierany za Excel (aplikacja komputerowa) Zmien
pomoca

Lokalizacja: CAMDDP_DIGITAL

Rozmiar. 1.37 MB (bajtow: 1439 948)

Rozmiarnadysku:  1.37 MB (bajtow: 1441 792)

Utworzony: wtorek, 17 grudnia 2019, 13:32.50
Zmadyfikowany: Dzisiaj, 4 marca 2020, 1 min temu

Ostatnio uzywany: Dzisiaj. 4 marca 2020, 1 min temu

Atrybuty. [JTylko do odezytu [ JUkryty Zaawansowane..

Zabezpieczenia: Tenplik pochodzwzmni:) [l 0dblokuj I

komputera i moze byé zfiblokow:
aby pomdc w ochronie tligo
komputera

Anuluj Zastosuj
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4. Otwieramy plik MDDP_Instalator.xlsm i zezwalamy na korzystanie z makr. Nastepnie korzystamy z
przycisku ,,Uruchom instalacje dodatku lub jego aktualizacje”.

Manualna instalacja

Manualna instalacja dodatku MDDP Tax Manager polega na dodaniu dodatku do Microsoft Excel oraz
rozpakowaniu plikéw na, ktérych bazuje aplikacja w prawidtowej lokalizacji. W celu wykonania takiej instalacji —
nalezy wykonac ponizsze kroki:
1. Zapisujemy spakowany plik Mddp_Tax_addin.zip w uprzednio stworzonym folderze C:\MDDP na dysku
lokalnym komputera.
2. Rozpakowujemy plik Mddp_Tax_Addin w miejscu gdzie zostat zapisany.
3. Prawym przyciskiem myszy klikamy na pliku MDDP_Tax_Addin.xlam —wchodzimy we wtasciwosci i
zaznaczamy opcje odblokuj. W przypadku, gdyby ta opcja byta niewidoczna — nie ma potrzeby
wykonywania tej akcji.
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a7 Wiasciwosc: Mddp_Tax_Addinxlam X

Ogéine  Zabezpieczenia Szczegoly Poprzednie wersje

L]
@ |Mddp_Tax_Addin.xIam ‘

Typ pliku Dodatek programu Microsoft Excel (xlam)

Otwieran.yza Excel (aplikacja komputerowa)
pomoca:

Lokalizacja CAMDDP_DIGITAL

Rozmiar: 1,37 MB (bajtéw: 1439 948)

Rozmiarna dysku: 1,37 MB (bajtow: 1441 792)

Utwaorzony: wtorek, 17 grudnia 2019, 13:32:50
Zmodyfikowany: Dazisiaj, 4 marca 2020, 1 min temu

Ostatnio uzywany: Dzisiaj, 4 marca 2020, 1 min temu

Alrybuty: [ITylko do odezytu  [JUkryty

Zabezpieczenia: Ten plik pochodzi z inne .
komputera i moze byc za ukuw Odblokuj
aby poméc w ochronie teflo
komputera.

| oK || Anuluj || Zastosuj |

4. Porozpakowaniu folder C:\MDDP powinien wyglagda¢ w ten sposdb:
+ Windows (C) » MDDP

e
Nazwa

Mddp_Tax_Addin
clientLic.txt
licbxt
BY Mddp_Tax_Addinxlam

5. Otwieramy pusty skoroszyt Excel.
6. Wybieramy opcje "PLIK" z gérnej karty, a nastepnie wchodzimy w karte "OPCJE"

PLIK NARZEDZIA GROWNE ~ WSTAWIANIE ~ UKAD STRONY ~ FORMULY ~ DANE  RECENZJA  WIDOK  DEWELOPER = MDDP Tax Manager

7. Powybraniu karty "OPCJE" - otworzy nam sie nowe okno gdzie wybieramy karte "Dodatki".

Opcje programu Excel

Ogolne

Formuty

Sprawdzanie

Zapisywanie

Jezyk

Zaawansowane
Dostosowywanie Wstazki
Pasek narzedzi Szybki dostep

Centrum zaufania
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8. W karcie dodatki - na samym dole wybieramy opcje "Przejdz"

Dodatek: Mddp_Tax_Addin

Wydawca:

Zgodnosc:  Brak dostepnych informac]i o zgodnosci
Lokalizacja: CAMDDP_DIGITAL\MDDP_TAX_ADDIN.xlam

Opis:

farzadzaj]: |Dodatki programu Excel| Przejdz..

9. Ostatnim krokiem jest wskazanie opcji "Przegladaj", gdzie miejsce gdzie zapisany zostat dodatek
MDDP_TAX_ADDIN i kilkkamy OK. Po wykonaniu tej operacji dodatek MDDP_TAX_Manager — powinien
pojawic sie na gérnej wstazce.

10. W niektérych przypadkach moze sie zdarzy¢, ze przy ponownym uruchomieniu pliku Excel — dodatek
zniknie, wowczas nalezy wykona¢ operacje od 6 do 9, a nastepnie dodaé lokalizacje C:\MDDP do
zaufanych.

Plik Excel = Centrum Zaufania - Ustawienia centrum zaufania = Dodaj nowa lokalizacje... 2
Nastepnie trzeba wskaza¢ lokalizacje C:\MDDP.
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Aktualizacja dodatku

Aktualizacja dodatku MDDP Tax Manager polega na podmianie MDDP Tax Manager oraz rozpakowaniu plikéw
na, ktérych bazuje aplikacja w prawidtowej lokalizacji. W celu wykonania takiej instalacji — nalezy wykonac
ponizsze kroki:
1. Zapisujemy spakowany plik Mddp_Tax_addin.zip w uprzednio stworzonym folderze C:\MDDP na dysku
lokalnym komputera.
2. Rozpakowujemy plik Mddp_Tax_Addin w miejscu gdzie zostat zapisany.
3. Prawym przyciskiem myszy klikamy na pliku MDDP_Tax_Addin.xlam — wchodzimy we wtasciwosci i
zaznaczamy opcje odblokuj. W przypadku, gdyby ta opcja byta niewidoczna — nie ma potrzeby
wykonywania tej akgji.

8 Wiasciwosci: Mddp_Tax_Addinxlam x

Ogélne  Zabezpieczenia Szczegoly Poprzednie wersje

u |Mddp7TaxﬁAddin.xIam

Typ pliku Dodatek programu Microsoft Excel (xlam)

Otwierany za Excel (aplikacja komputerowa) Zmiefi...
pomoca:

Lokalizacja CAMDDP_DIGITAL

Rozmiar: 1.37 MB (bajtow: 1439 948)

Rozmiarna dysku: 1,37 MB (bajtow: 1441 792)

Utworzony: wtorek, 17 grudnia 2019, 13:32:50
Zmodyfikowany: Dzisiaj. 4 marca 2020, 1 min temu
Ostatnio uzywany: Dazisiaj, 4 marca 2020, 1 min temu

Afrybuty: [ Tylko do odezyty ] Ukryty Zaawansowane...

[~] 0dblokyj I

komputera i moze byc zaflokow:
aby pomac w ochranie teflo
komputera

Zabezpieczenia: Ten phkpochodzizmnei

Anuluj Zastosuj

4.  Zamykamy wszystkie pliki XLS
5. W lokalizacji, w ktérej dotychczas byt zainstalowany dodatek MDDP Tax Manager — podmieniamy plik
MDDP_Tax_Addin.xlam

B35 Mddp_Tax_Addinxlam

6. Po wykonanie podmienienia sprawdzamy wersje aplikacji w celu upewnieni sie, ze aktualizacja
przebiegta pomyslnie

3. Wersja dodatku MDDP Tax Manager oraz aktualna licencja

W celu sprawdzenie wersji dodatku nalezy wej$¢ w opcje — MDDP = Wersja aplikacji. Po wykonaniu tej akcji
uzytkownik otrzyma informacje o aktualnie zainstalowanej wersji aplikacji.
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iHD-DP'

OF @ wersja aplikagji
&/ Aktualna icencja
. OMDDP

Polityka prywatnosci

W celu sprawdzenia aktualnej licencji nalezy skorzystac z opcji = MDDP —> Aktualna licencja.

X

Twoja licencja

VAT CHECK: 2020.12.31
JFK CHECK:

MDR CHECK: 2020.12.31
NIF CHECK: 2020.12.31
WHITE CHECK: 2020.12.31

Ok Aktualizuj licencje

Licencja aktualizuje sie automatycznie raz w miesigcu i zapisuje sie w postaci pliku tekstowego lic.txt w lokalizacji
zapisania dodatku MDDP Tax Manager. W przypadku, gdyby nastgpita koniecznos¢ zaktualizowania licencji-
nalezy wéwczas skorzystac z opcji = MDDP - Aktualna licencja = Aktualizuj licencje.

Koniecznym plikiem do wykonania tej akgji jest posiadanie pliku clientLic.txt w miejscu zapisania dodatku MDDP
Tax Manager. Plik ten przechowuje identyfikator klienta na bazie, ktérego odczytywana jest licencja.

Licencja pobierania jest poprzez wywotanie APl udostepnionego przez MDDP.
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4. Generator JPK

Generator JPK jest narzedziem, ktére stuzy do generowania struktury JPK_V7M, ktéra wchodzi w zycie juz od 1
kwietnia 2020 r. dla duzych przedsiebiorcéw i od 1 lipca 2020 r. dla pozostatych podatnikdw. Celem
narzedzia jest uproszczenie sktadania plikdw — mozliwe jest to dzieki intuicyjnemu interfejsowi oraz licznym
funkcjom, ktore utatwiajg generowanie i zrozumienie nowej struktury pliku JPK_VAT.

Tworzenie nowego pliku JPK_V7M

Uzytkownik, ktéry korzysta z Generatora JPK ma dostepne dedykowane menu za pomocg, ktérego
moze wykonywac poszczegdlne akcje. Menu znajduje sie w ostatniej karcie na gérnej wstazce pliku
Excel.

10
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W celu stworzenia nowego pliku JPK nalezy skorzystaé z jednej z ponizszych czterech opcji. Kazda z
opcji generuje cztery formatki do wypetnienia — sg to formatki dotyczgce. Trzeba mie¢ na uwadze, ze
formatki otworzg sie w aktywnym skoroszycie.

e Nagtowka — dane ogdlne JPK —min. okres sktadania deklaracji, typ sktadania deklaracji
(plik pierwotny/korekta) oraz dane identyfikujgce podmiot - Zaktadka
,JPKV7M_Naglowek”

e Rejestru sprzedazy —dane w ktorym zgromadzone sg wszystkie dane dotyczace
rejestru sprzedazy wraz z nowymi oznaczeniami faktury i GTU. = Zaktadka
~JPKV7M_SprzedazWiersz”

e Rejestru zakupdw — dane w ktérym zgromadzone sg wszystkie dane dotyczace rejestru
zakupow wraz z nowymi oznaczeniami faktury zakupowych. = Zaktadka
LPKV7M_ZakupWiersz”

e Deklaracji — dane, ktére sg odzwierciedleniem deklaracji VAT-7. = Zaktadka
»JPKV7M_Deklaracja”

Opcje, ktore stuzg tworzeniu nowego JPK to:

1. Nowy JPK — generuje cztery puste formatki do wypetnienia od poczatku.
2. Import pliku JPK VAT 3 - pozwala zaciggna¢ dane ze starej struktury JPK_VAT 3 do nowego
szablonu danych. Po wskazaniu pliku JPK_VAT 3 dane sg automatycznie pobierane po

11
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czym sg uzupetniane kolumny, ktére byty konieczne do wypetnienia. Kolumny, ktére sg
nowe w strukturze JPK VAT 3 pozostang puste i bedzie mozna je uzupetnic.

3. Import pliki JPK VAT7M — pozwala automatycznie zaciggna¢ dane z nowej struktury
JPK_V7M — dzieki wykorzystaniu tej opcji mozna w tatwy sposdb dokonac korekty pliku
JPK.

4. Import z pliku xlsx — pozwala na automatyczne zacigganie pliku z dowolnego wczesniej
przygotowanego pliku zrédtowego. Plik zrédtowy musi by¢ przygotowany w odpowiedniej
formie. Reguty dotyczgce tworzenia pliku zrédtowego i mapowanie sg dostepne po
skorzystaniu z opcji— ,,Modyfikuj mapowanie”. Po wykonaniu tej akcji otworzy nam sie
aktualne mapowanie pliku Zzrodtowego wraz z zasadami tworzenia takiego pliku.

W przypadku gdy plik bedzie poprawnie skonfigurowany i bedzie zawierat poprawne

mapowanie — dane z wczesniej przygotowanego pliku zrédtowego automatycznie
zaczytajg nam sie do nowej struktury plik JPK_V7M.

Nawigacja po generatorze JPK
Uzytkownik ma dwie mozliwosci nawigowania sie po generatorze JPK — za pomocg nawigacji, ktora jest

dostepna w géornym menu lub za pomocg przechodzenia do poszczegdlnych zaktadek w pliku Excel -
JPKV7M_Naglowek, JPKV7M_SprzedazWiersz, JPKV7M_ZakupWiersz, JPKV7M_Deklaracja.

Generowanie plikdw JPK

W celu wygenerowania plikdw uzytkownik ma do dyspozycji kilka opcji, ktére utatwiajg prace zwigzang
z generowaniem nowej struktury JPK_V7M.

12
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Generowanie JPK

2]

il

h

+

=
x

Dostepne funkcje:

Wybierz podmiot

Przelicz

Waliduj

Generuj JPK

Otworz lokalizacje plikow JPK
Generuj PDF

Zamknij aplikacje

o Wybierz podmiot — (funkcja aktualnie niedostepna) — pozwala na wskazanie podmiotu, dla
ktorego generujemy plik JPK. Lista podmiotdw tworzy sie automatycznie na bazie historii
generowania plikdéw JPK. Po wybraniu tej opcji i wskazaniu podmiotu — dane identyfikujgce
podmiot automatycznie sie zaczytajg do generatora JPK.

e  Przelicz — po skorzystaniu z tej funkcji mozna uzyska¢ dwa podsumowania:

» w zaktadce JPKV7M_SprzedazWiersz — funkcja przelicza
ilo$¢ oznaczen danej pozycji oraz kodéw GTU. Dane
dotyczace GTU oraz nowych oznaczen transakcji mozna

schowac i ukry¢ za pomocg specjalnych przyciskow. Dzieki
tej funkcjonalnosci uzytkownik uzyskuje wieksza
przejrzystos¢ i kontrole nad wprowadzonymi danymi.

AB

llosé oznaczen
transakcji

> W zaktadce - JPKV7M_Deklaracja — automatycznie przelicza deklaracje na bazie

wprowadzonego rejestru sprzedazy i zakupow.

e Waliduj — przechodzi do najblizszego pola, ktdre nie spetnia walidacji pliku JPK.

e Generuj JPK — generuje plik JPK w lokalizacji. W lokalizacji, wskazanej przez uzytkownika lub

lokalizacji systemowej.

o Otworz lokalizacje plikéw JPK — otwiera folder, w ktérym zapisywana sg pliki JPK.

e Generuj PDF — funkcja generuje dokument PDF z nagtdwka oraz karty deklaracja.

Zapis pliku JPK

Uzytkownik w trakcie pracy z plikiem JPK moze zapisa¢ biezgcg prace w postaci pliku xIsx
wykorzystujgc standardowy zapis pliku w postaci Excel. Po ponownym otwarciu takiego pliku
uzytkownik moze wznowic prace z plikiem Generatorem JPK. Warunkiem prawidtowego dziatania

pliku jest:

e Nie zmieniania nazw zaktadek

13
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e Nie wstawianie wierszy oraz kolumn
o Nie edytowania nagtéwkoéw kolumn

5. NIPcheck

NIPcheck jest aplikacjg stuzgcg do weryfikacji numerdw NIP polskich oraz unijnych. Weryfikacja
numeru NIP kontrahenta w aplikacji NIPcheck jest wystarczajaca z punktu widzenia dochowania
nalezytej starannosci o ile sprawdzenie zostato wykonane w odpowiednim czasie i z odpowiednia
data sprawdzenia. W celu skorzystania z aplikacji NIPcheck nalezy postugiwac sie dedykowanym
menu dostepnym na gorze dodatku MDDP Tax Manager.

14
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NiPcheck automatycznie weryfikuje numery:
- polskie numery NIP sprawdzane sg w bazie MF
- zagraniczne numer NIP w bazie VIES.

Po wykonanym sprawdzeniu uzytkownik otrzymuje szereg informacji o danym numerze. W celu
lepszej analizy danych:

- kontrahenci o statusie podatnika - Czynny — sg sformatowani kolorem zielonym;

- kontrahenci o statusie podatnika to — Nie figuruje w rejestrze VAT/VIES — sg sformatowani kolorem

czerwonym

Dane Data Sprawdzenie na
.. STATUS Identyfikator wyszukania i = . Status podatnika
rodiowe sprawdzenia dzien
- - - - - -
MF Figuruje w rejestrze VAT Ifcnl-86nfmd3 3/17/2020 2:13:57 PN 2020-03-17 Czynny
VIES Nie figuruje w VIES 5123740 3/17/2020 2:13:57 PN 2020-03-17 Nie figuruje w VIES

e v

4 v !

> E
NIPCheck WhiteCheck VATCheck

Weryfikacja &

N

Nowy raport
v Weryfikuj numery
—L' Ustaw date weryfikagji

Import danych

“TE Importuj dane z pliku

P Odswiez raport

Archiwizacja

L_'Q Eksportuj raport do PDF

:)j Historia numeru
Lokalizacja raportow

X Zamknij aplikacje

Weryfikacja

W celu rozpoczecia weryfikacji raportu nalezy skorzystac z dostepnych opcji:

- Nowy raport — tworzy nowy arkusz, do ktorego nalezy wstawic interesujgce nas numery do
kolumny Sprawdzany numer. Dodatkowo mozna dotozy¢ wtasny numer ID sprawdzanego numer. W
przypadku pozostawienia pustego tego numeru NIPcheck automatycznie nada swdj wtasnym numer
ID. W celu rozpoczecia sprawdzania numerdw nalezy nastepnie skorzystac z opcji — ,, Weryfikuj
numery”

- Weryfikuj numery - mozna skorzystac z tej opcji poprzez zaznaczenie numeréw, ktére chcemy
zweryfikowac. Po skorzystaniu z tej opcji NIPcheck automatycznie rozpocznie sprawdzanie
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zaznaczonych numeréw. UWAGA — NIPcheck zbiera z zaznaczonego obszaru tylko prawidtowe

numery NIP.

7 v T E L
B
™ @ : =) < oor
NIPCheck WhiteCheck WVATCheck MDRCheck Generator
= - - M JPK~ M
O PROGRAMIE

C D

Weryfikacja e
e Nowy raport

v Weryfikuj numery

_:l' Ustaw date weryfikac

Import danych

"Té Importuj dane z pliku 999999959
. 916766767

P Odswiez raport 833533535
Archiwizacja 750300303
.'.,_'u Eksportuj raport do PDF 667067071
a Historia numeru 583833839

500600607

Lokalizacja raportow

X Zamknij aplikacje

1A

- Ustaw date weryfikacji — istnieje mozliwos$¢ zmiany daty weryfikacji na dowolng date z przesztosci.
W celu zmiany daty nalezy jg wybrac za pomoca tej opcji.

Import danych

Uzytkownik ma do dyspozycji opcje, ktére pozwalajg na importowanie danych z innych plikow:

- Import danych — dzieki tej opcji, uzytkownik moze zaimportowac automatycznie numery NIP z pliku
JPK_VAT.

- Odswiez raport — pozwala na odswiezenie juz wcze$niej wykonanego raportu. Po wykonaniu tej
akcji zostanie wgrana lista numeréw NIP do sprawdzenia. Nastepnie nalezy skorzystac z opgji

Weryfikuj Numery.

Archiwizacja

Kazdy z wykonanych raportéw zapisuje sie we wskazanej przez uzytkownika lokalizacji. Lokalizacja ta
jest zapisana w pliku licencyjnym. W celu zmiany lokalizacji nalezy przestac sciezke lokalizacji do
MDDP — na adres mddpdigital@mddp.pl. W przypadku, gdy uzytkownik nie wskaze $ciezki zapisu —
pliki bedg sie zapisywaty w lokalizacji standardowej. ( miejsce lokalizacji Addina a nastepnie foldery
Mddp_Tax_Addin\NIPCheck)

UWAGA! Uzytkownik aplikacji NIPcheck sam odpowiada za odpowiednie zabezpieczenie oraz
backupowanie dyskéw sieciowych/lokalnych, na ktorych zapisywane sg raporty.
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Dodatkowo uzytkownik ma dostepne opcje:

- Eksportuj raport do PDF — opcja ta pozwala dodatkowo na wygenerowanie raportu w postaci PDF.
- Historia numeru — korzystajac z tej opcji uzytkownik ma mozliwosé sprawdzenie historii sprawdzen
danego numeru. Nalezy zaznaczy¢ jedng komérke z interesujgcym nas numerem, a nastepnie
skorzystaé z tej opcji. W nowym pliku uzytkownik otrzyma historie wszystkich sprawdzen danego
numeru.

- Lokalizacja raportéw — otwiera lokalizacja zapisywanych raportéw

Zamknij aplikacje — przycisk stuzy do usuniecia biezgcej karty z Excela, jezeli raport zostat juz
wykonany — zostat on réwniez automatycznie zapisany.

6. WHITEcheck

WHITEcheck jest aplikacjg stuzgca do weryfikacji numerdéw kont bankowych na biatej liscie
podatnikéw publikowanej przez Ministerstwo Finansow. Weryfikacja numeru konta bankowego w
aplikacji WHITEcheck jest wystarczajgce z punktu widzenia dochowania nalezytej starannosci o ile
zostato wykonane w odpowiednim czasie. W celu skorzystania z aplikacji WHITEcheck nalezy
postugiwac sie dedykowanym menu dostepnym na gérze dodatku MDDP Tax Manager.

Po wykonanym sprawdzeniu uzytkownik otrzymuje szereg informacji o danym numerze. W celu
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lepszej analizy danych:

- numery konta bakowych na biatej liscie sformatowane sg kolorem zielonym;

- numery konta bakowych, ktérych nie ma na biatej liscie sformatowane sg kolorem czerwonym,;
- nieprawidtowe numery konta bakowych sformatowane sg kolorem biatym;

D: Dat: S dzeni
Sprawdzany numer .. ane STATUS Identyfikator wyszukania ata . e _“f"e na
irédtowe sprawdzenia dzien

Status podatnika

71 1160 2202 0000 0002 3654 4215 IMF. Figuruje w rejestrze VAT 11687-86nhd42 3/17/2020 8:24:24 PN2020-03-17 Caynny
711160 2202 0000 0002 3654 4212 Nieprawidiowy numer konta bankowego.

Dedykowane menu do nawigacji po aplikacji WHITEcheck

Weryfikacja

W celu rozpoczecia weryfikacji raportu nalezy skorzystaé z dostepnych opgji:

- Nowy raport — tworzy nowy arkusz, do ktérego nalezy wstawié interesujgce nas numery do
kolumny Sprawdzany numer. Dodatkowo mozna dotozyé wtasny numer ID sprawdzanego numer. W
przypadku pozostawienia pustego tego numeru WHITEcheck automatycznie nada swdj wiasnym
numer ID. W celu rozpoczecia sprawdzania numerdw nalezy nastepnie skorzystac z opcji —
,Weryfikuj numery”. Uwaga - przy wklejaniu numerdéw trzeba zwréci¢ uwage na to by numery byto
sformatowane jako tekst. Mozliwe jest ewentualnie poprzednie numeru znakiem ,, “,, w celu
przeformatowania numeru na tekst.

- Weryfikuj numery - mozna skorzystac z tej opcji poprzez zaznaczenie numeréw, ktére chcemy
zweryfikowac. Po skorzystaniu z tej opcji WHITEcheck automatycznie rozpocznie sprawdzanie
zaznaczonych numeroéw.

- Ustaw date weryfikacji — istnieje mozliwos¢ zmiany daty weryfikacji na dowolng date z przesztosci.
W celu zmiany daty nalezy jg wybra¢ za pomocg tej opcji.
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Import danych

Uzytkownik ma do dyspozycji opcje, ktére pozwalajg na importowanie danych z innych plikow:

- Odswiez raport — pozwala na odswiezenie juz wczesniej wykonanego raportu. Po wykonaniu tej
akcji zostanie wgrana lista numeréw kont bankowych do sprawdzenia z wybranego raportu..
Nastepnie nalezy skorzystaé z opcji Weryfikuj Numery.

Archiwizacja

Kazdy z wykonanych raportéw zapisuje sie we wskazanej przez uzytkownika lokalizacji. Lokalizacja ta
jest zapisana w pliku licencyjnym. W celu zmiany lokalizacji nalezy przesta¢ sciezke lokalizacji do
MDDP — na adres mddpdigital@mddp.pl. W przypadku, gdy uzytkownik nie wskaze $ciezki zapisu —
pliki bedga sie zapisywaty w lokalizacji standardowej. ( miejsce lokalizacji Addina a nastepnie foldery
Mddp_Tax_Addin\WHITEcheck)

UWAGA! Uzytkownik aplikacji WHITEcheck sam odpowiada za odpowiednie zabezpieczenie oraz
backupowanie dyskéw sieciowych/lokalnych, na ktérych zapisywane sg raporty.

Dodatkowo uzytkownik ma dostepne opcje:

- Eksportuj raport do PDF — opcja ta pozwala dodatkowo na wygenerowanie raportu w postaci PDF.
- Historia numeru — korzystajac z tej opcji uzytkownik ma mozliwosé sprawdzenie historii sprawdzen
danego numeru. Nalezy zaznaczy¢ jedng komaérke z interesujgcym nas numerem, a nastepnie
skorzystaé z tej opcji. W nowym pliku uzytkownik otrzyma historie wszystkich sprawdzen danego
numeru.

- Lokalizacja raportéow — otwiera lokalizacjg zapisywanych raportow

Zawiadomienie

Generuj pismo do urzedu skarbowego — opcja jeszcze niedostepna. Docelowo ma automatycznie
generowac gotowe pismo/wzor zgtoszenia do urzedu skarbowego z numerem konta, na ktory zostat
wykonany przelew.

Zamknij aplikacje — przycisk stuzy do usuniecia biezacej karty z Excela, jezeli raport zostat juz
wykonany — zostat on rdwniez automatycznie zapisany.

7. MDR Check

MDDP opracowato autorskie narzedzie informatyczne, ktdre w przejrzysty sposéb pomaga w
identyfikacji schematéw podatkowych oraz zwigzanych z tym obowigzkdw raportowania.

Narzedzie pozwala zweryfikowaé, czy dane uzgodnienie spetnia przestanki konieczne do uznania, ze
stanowi ono schemat podatkowy oraz wskazuje jakie obowigzki konieczne do wykonania w przypadku
wykrycia schematu podatkowego.
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W przypadku stwierdzenia, ze dane uzgodnienie podlega raportowaniu do szefa KAS, narzedzie pozwoli
na wygenerowanie pliku zgtoszenia schematu podatkowego. Narzedzie dodatkowo przechowuje catg
historie — zaréwno plikdw zwigzanych z identyfikacja schematu podatkowego, jak i zgtoszonych
schematéw. Niewatpliwym plusem jest mozliwos¢ kontroli nad raportowanymi schematami
podatkowymi, dzieki liscie biezgcych uzgodnien oraz terminami na zgtoszenie.

Zalety narzedzia MDDP — MDR:

Oszczedno$¢ czasu — narzedzie wspomaga w podejmowaniu decyzji, czy dane uzgodnienie
moze by¢ uznane za schemat podatkowy. Uzytkownik odpowiadajac na zadawane przez
aplikacje pytania przeprowadzany jest krok po kroku przez caty proces decyzyjny.

Archiwizacja — wszystkie procesy decyzyjne, w tym takze te, w trakcie ktérych uznane zostato,
ze dane uzgodnienie nie podlega raportowaniu jako schemat podatkowy, zapisywane sg na
dysku w postaci dokumentu pdf — mozliwosé wykazania w przysztosci dochowania nalezytej
starannosci przy dokonanej ocenie.

Historia dokumentacji — aplikacja pozwala na przegladanie i wyszukiwanie analizowanych
uzgodnien oraz na szczegotowe przesledzenie catego procesu poczgwszy od analizy przestanek
po samo zgtoszenie schematu i nadanie mu UPO. Kazde z analizowanych uzgodnien posiada
swoj wilasny status, a w przypadku schematéw podatkowych, ktére nie zostaty jeszcze
zaraportowane - dodatkowo jest licznik dni wskazujgcy ilos¢ dni w ciggu, ktérych zgtoszenie
powinno zosta¢ wystane.

Wielopoziomowa akceptacja — aplikacja pozwala na wielopoziomowg akceptacje
podejmowanych ocen — np. ocena dokonywana jest przez pracownika dziatu podatkowego a
akceptowana przez dyrektora finansowego.

Integracja z bazg klientow — mozliwosc¢ integracji z istniejagcg w firmie bazg klientéw.

Bezpieczenstwo — Samodzielnie korzystanie z programu zapewnia petng poufnos$é danych,
ktore na zadnym etapie pracy nie sg wysytane na zewnetrzny serwer.

Generowanie zgtoszen — w przypadku kiedy w efekcie przeprowadzonej w narzedziu analizy
wystapi konieczno$¢ zaraportowania danego uzgodnienia jako schematu podatkowego —
aplikacja wygeneruje plik xml zgodny ze strukturg wymagang przez Ministerstwo Finanséw,
ktory bedzie mdgt by¢ zatadowany na serwery MF.

Nawigacja po aplikacji MDR Check
Uzytkownik aplikacji MDR Check nawiguje sie po narzedziu za pomocg dedykowanego menu. Menu

znajduje sie na gornej wstgzce w Excelu w zaktadce MDDP Tax Manager. W dalszej czesci instrukcji
zostang objasnione poszczegdlne opcje.
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Instalacja aplikacji MDR Check

Instalacji aplikacji MDR Check mozna dokona¢ wyznaczony administrator biznesowy. Wyjatkiem jest
wersja demonstracyjna, ktdrej instalowad nie trzeba (w wersji demonstracyjnej nalezy nadac jedynie

dostepy do aplikacji).
Aplikacja moze dziata¢ na dwdch srodowiskach:

- baza danych SQL Serwer 2012 lub nowsza, 4GB RAM, procesor 1 GHz, wielkos¢ bazy danych
min. 1GB, Collation .- Polish_CI_AS

- baza danych w formacie ACCDB/baza Accesowa— standardowo dostepna przy wykupionej

licencji Microsoft Office.

Powyzsze rozwigzania majg takg samg funkcjonalnos¢, serwer SQL moze by¢ jednak wydajniejszy +
dodatkowo w efektywniejszy sposdb pozwala na zarzadzania dostepem do bazy danych.

Instalacja baza SQL:

1. Stworzenie pustej bazy danych na serwerze SQL- Collation .-Polish_Cl_AS, do ktérego dostep
bedg mieli uzytkownicy aplikacji MDR Check.

2. Przekazanie nazwy serwera bazy danych oraz nazwy samej bazy danych do oséb kontaktowych
po stronie MDDP. Lokalizacja serwera jest zapisywana w kluczu licencyjnym.

3. Wybranie opcji 2 MDR Check = Administator = Zainstalu;.

4. Po wprowadzeniu otrzymanego hasta aplikacja dokona instalacji na serwerze SQL.
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5. W celu poprawnego dziatania aplikacji w przypadku serwera MS SQL konieczne jest stworzenie
kont uzytkownikéw dla oséb korzystajgcych z bazy danych z uprawnieniami — SELECT, UPDATE
oraz INSERT.

6. Nadanie dostepdw do aplikacji wybranym osobom. (opisane w dalszej czesci tego rozdziatu)

Instalacja baza ACCDB:

1. Przekazanie lokalizacji sieciowej, do ktérej dostep bedg mieli uzytkownicy aplikacji MDR Check
do oséb kontaktowych po stronie MDDP. Lokalizacja sieciowa zapisywana jest w kluczu
licencyjnym.

2. Wybranie opcji 2 MDR Check = Administator = Zainstaluj.

Po wprowadzeniu otrzymanego hasta aplikacja zostanie zainstalowana na dysku sieciowym

4. Nadanie dostepdéw do aplikacji wybranym osobom. (opisane w dalszej czesci tego rozdziatu)

w

Aplikacja podczas swojej pracy pozwala na generowanie dokumentéw PDF, jak i zatgczanie
dokumentéw do danego uzgodnienia. Dane te s3 odpowiednio katalogowane i przechowywane na
dyskach sieciowych we wskazanej przez klienta lokalizacji. W zwigzku z powyiszym w zakresie
odpowiedzialnosci korzystajacego jest zapewnienie tworzenia kopii zapasowych dyskéw sieciowych,
czy tez dodatkowo backupu bazy danych w przypadku MS SQL zgodnie z politykg bezpieczenstwa
korzystajacego.

Nadawanie dostepow do aplikacji.

W celu nadanie dostep oraz odpowiednich uprawnien do aplikacji nalezy skorzysta¢ z opcji:
MDR Check - Administrator - Baza dostepow

Po wprowadzeniu hasta pokaze sie ponizszy formularz:

LOGIN WINDOWSOWY NAZWA UZYTKOWNIKA 'PRZYGOTOWANIE AKCEPTACIA : WERYFIKACIA : ADMINISTRACIA | AKTYWNOSC

Jan.Kowalski Jan Kowalski an.kowalski@mail.com H 1 1 0 o: 1t

Nalezy wprowadzi¢ loginy osdb do komputera (aplikacja po loginie do komputera rozpoznaje
uzytkownika) , nazwe uzytkownika, jego email oraz poszczegdlne uprawnienia, gdzie 0 oznacza brak
uprawnienia, 1 oznacza uprawnienie do wykonania poszczegdlnej akcji.

Po uzupetnieniu danych nalezy skorzystac z przycisku ZAPISZ.

MDR_CHECK —> ZAPISZ

Poszczegdlne uprawnienia:
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- AKTWNOSC— warto$¢ ustalona na 0 oznacza jedynie mozliwosé¢ tworzenia nowych formularzy, bez
mozliwosci ich pdzniejszej edycji i wgladu do nich. Warto$¢ IS_ACTIVE=1 oznacza dostep do aplikacji.

- PRZYGOTOWANIE— wartos$¢ ustalona na 1 oznacza, ze uzytkownik ma mozliwosé przygotowywania
nowych oraz edycji wszystkich uzgodnien, ktére majg status roboczy. Uzytkownik ma mozliwos¢
przegladania historii wpisdw do uzgodnien o statusie roboczy, dodawania i usuwania dokumentéw
oraz kopiowania wpiséw roboczych.

- AKCEPTACJA— wartos¢ ustalona na 1 oznacza, ze uzytkownik ma mozliwosé przygotowywania
nowych oraz edycji wszystkich uzgodnien, ktére majg status roboczy. Uzytkownik ma mozliwosé¢
przegladania historii wpisdw do uzgodnien o statusie roboczy oraz zaakceptowany, dodawania i
usuwania dokumentdéw oraz kopiowania wpisdw roboczych i zaakcpetowanych.

- WERYFIKACJA— wartos$¢ ustalona na 1 oznacza, ze uzytkownik ma mozliwos¢ przygotowywania
nowych oraz edycji wszystkich uzgodnien, ktdre majg status roboczy oraz zaakceptowany.
Uzytkownik ma mozliwos¢ przegladania historii wpiséw do uzgodnien o statusie roboczy,
zaakceptowany, oraz zweryfikowany oraz dodawania i usuwania dokumentéw oraz kopiowania
wpiséw roboczych i zaakceptowanych.

- ADMINISTRACJA—- wartos$¢ ustalona na 1 oznacza, ze uzytkownik ma mozliwosé usuwania
zatgcznikéw do wpiséw o dowolnym statusie, nadawania UPQO, jak i NSP oraz ma mozliwosc¢

generowanie plikéw w postaci XML.

Ponizsza tabela przedstawia uprawnienia poszczegdlnych uzytkownikdéw.

CZYNNOSC PREPARE ACCEPT VERIFY ADMIN
Tworzenie nowych dokumentéw X X X
Edycja dokumentdw o statusie roboczy X X X
Edycja dokumentéw o statusie zaakceptowany X

Edycja dokumentdéw o statusie zweryfikowany

Edycja dokumentdw o statusie wystany

Woczytywanie dokumentéw o statusie roboczy X X X
Woczytywanie dokumentéw o statusie zaakceptowany X X
Wczytywanie dokumentdéw o statusie zweryfikowany X
Akceptacja dokumentdw o statusie roboczy X X
Akceptacja dokumentdw o statusie zaakceptowany X
Odrzucenie dokumentéw o statusie zaakceptowany X X
Odrzucenie dokumentdw o statusie zweryfikowany X
Mozliwos¢ skopiowania wpisu o dowolnym statusie X X X
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Mozliwos¢ dodawania zatgcznikéw do wpisu o dowolnym X X X
statusie
Mozliwos¢ usuwania zatgcznikéw do wpisdow o dowolnym X
statusie
Mozliwo$¢ nadawania UPO X
Mozliwos¢ nadawania NSP X
Mozliwos¢ generowania pliku XML X

Zarzgdzanie bazg kontrahentéw

Zarzadzanie bazg klientdw, stuzy do wskazania podmiotéw, ktdre bedzie mozna wybierac
automatycznie i dodawac do poszczegdlnych uzgodnien lub/i drukéw zgtoszeniowych MDR.

Kontrahenci zostali podzieleni na 4 grupy:
- spo6tka polska

- spotka zagraniczna

-osoba fizyczna zamieszkata w Polsce
-osoba fizyczna zamieszkata zagranica

W celu edycji lub wgrania poszczegélnej grupy kontrahen nalezy wybra¢ odpowiedng grupe,
nastepnie po wprowadzeniu hasta, bedziemy mogli przejs¢ do edycji.

UWAGA. Po wykonanej edycji nalezy dokona¢ zapisu (MDR CHECK = ZAPISZ) . Trzeba réwniez mieé
na uwadze, ze dokonujemy zapisu
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Pola nalezy wypetni¢ danymi podmiotéw, po czym skorzystac z przycisku zapisz.
Wazne informacje dot. Zapisu:

- pole ID — wypetnia sie automatycznie, btedem jest uzupetniania tego pola.

- w polu SHORT_NAME mozna wprowadzi¢, krétka nazwe firmy, ktorej celem jest jedyne szybsza
identyfikacja podmiotu.

- pola grantowe sg polami obowigzkowymi podczas wypetniania formularza MDR oraz druku
zgtoszeniowego w formie XML. W tym miejscu dopuszczalne jest jednak niewypetnienie wszystkich
danych.

- pola na samym koncu formularza — stuzg do masowego oznaczenia podmiotdéw oraz
automatycznym zasileniu druku zgtoszeniowego MDR4 podmiotami, ktéry majg wskazany ten sam
numer ID. Przyktadowo, uzytkownik moze uprzednio przygotowac liste 100 podmiotéw, ktére musi
zgtosi¢ w danym kwartale. Dzieki tej opcji bedzie pdzniej mégt dodaé w automatyczny sposéb te 100
podmiotéw — wskazujac jedynie pole MDR4-ID.

e Dzien, w ktdrym zostata lub zostanie dokonana pierwsza czynnos¢

e Czynnosci, ktére skutkowaty przekazaniem informacji o schemacie podatkowym
e MDR4 - ID (jednakowe dla danych z tego samego zgtoszenia)
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Korzystanie z aplikacji MDR Check

Weryfikacja, czy uzgodnienie podlega raportowaniu schematéw podatkowych

W celu weryfikacji, czy uzgodnienie podlega raportowaniu schematéw podatkowych, nalezy wybraé
opcje MDR Check = Nowy Dokument, a nastepnie wybra¢ formularz MDR-1.

X

MDR1 MDR2

MDR3 MDR4

Po wybraniu formularza MDR-1 w pojawi sie ponizsze okno z prosba o zaznaczenie roli w jakiej
wystepujemy w trakcie uzgodnienia. W przypadku, gdy nie wiemy w jakiej roli wystepujemy to pojawi
sie dodatkowe pytanie z ,,Czy uzgodnienie jest wdrazanie w Twoim przedsiebiorstwie/organizacji?”.

Wybranie odpowiedzi , TAK” bedzie skutkowato, tym Ze dane uzgodnienie bedziemy oceniaé¢ w roli
korzystajacego. Odpowiedz ,NIE” przejdziemy do trybu, w ktérym zostang zadane dodatkowe pytania,
ktore zweryfikujg czy w uzgodnieniu wystepujemy w roli promotora czy wspomagajgcego.

26



MDDP Tax Manager — podrecznik uzytkownika

W jakiej roli wystepujesz? Czy uzgodnienie jest wdrazane w Twoim
przedsiebiorstwie/organizacji?
(" Korzystajacy
® Tak
oo e
" Nie

" Wspomagajgcy

® Nie wiem

Zatwierdz

Po wybraniu roli w jakiej wystepujemy — uzytkownik, bedzie mégt stworzy¢ nowe uzgodnienie. W celu
stworzenia nowego uzgodnienia nalezy wypetnié¢ wszystkie czerwone pola tj. Date Zdarzenia, Nazwe
uzgodnienie oraz opis uzgodnienia i dodatkowo w zaleznosci od wybranej opcji dane Promotora,
Korzystajgcego i Wspomagajgcego.

Data wypelnienia 2019-04-04
Data zdarzenia
MDDP

Dane promotora: Dane korzystajgeego:
Nazwa Nazwa
NIP NIP

Ulica Ulica
Kod Kod
Miasto Miasto

Nazwa projektu

Opis projektu

Date zdarzenia oraz dane promotora, korzystajacego i wspomagajacego wypetniamy poprzez
dwukrotne klikniecie lewym przyciskiem myszy lub jednokrotne klikniecie prawym przyciskiem
myszy na interesujgcym nas polu.

Data zdarzenia jest to data zdarzenia powodujgca obowigzek zgtoszenia schematu podatkowego. W
przypadku, w ktérym uzytkownik nie zna dokfadnej daty zdarzenia i tak trzeba wskaza¢ date, ktorg
bedzie mozna pdziniej edytowaé. W przypadku, gdy okaze sie, ze dane uzgodnienie jest schematem
podatkowym, to od tej daty — bedzie liczone 30 dni na dokonanie obowigzku zgtoszenia.
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Dane promotora, wspomagajgcego oraz korzystajgcego mozna wybraé z zaczytanej wczesniej bazy.
Podmioty mozna wyszukiwac po nazwie lub numerze NIP. Po wyszukaniu odpowiedniego podmiotu
nalezy zaznaczy¢ dany podmiot po czym jego dane automatycznie wczytajg sie do formularza
z nowym uzgodnienie.

Wyszukaj podmiot i zatwierdz

Podmiot Nazwa Podmiot NIP Wyszkukaj

[~ firyb edveii;

Firma farmaceutyczna 1231231231 Apteczna 11 41 21-200 Warszawa
Firma logistyczna 2342342342 Kolejowa 5 7 77-144 Poznan
Firma produkeyjna 3453453453 Taimowa 5 80-309 Krakéw
TEST 9999999999 Testowa 1 02-000 Warszawa

Nazwa projektu to nazwa uzgodnienia dzieki, ktdrej bedziemy mogli pdzniej tatwo zidentyfikowac
uzgodnienie. Opis projektu to pole w ktérym nalezy wprowadzi¢ opis uzgodnienia i pozwala on na
dodatkowg identyfikacje uzgodnienia.

Po uzupetnieniu wszystkich pdl pojawig sie pytania, na ktdre nalezy po kolei odpowiedzie¢, po czym na
sam koniec uzytkownik dostanie informacje, o tym czy dane uzgodnienie jest schematem podatkowym
podlegajgcym  raportowaniu. W  aplikacji s dwa rodzaje pytan, ktére moga
sie pojawic:
e pytania, na ktére nalezy udzieli¢ odpowiedzi TAK/NIE po czym uzytkownik zostanie
przeniesieny do kolejnego pytania
e pytania, dla ktérych zostanie podane wiele opcji i trzeba wskazaé opcje prawidtowe, po czym
na koniec jest odpowiedz, ktéra podsumowuje wybdr uzytkownika i ktorg to opcja nalezy
zaznaczyc.

Czy spelnione jest kryterium transgraniczne? J

NIE

Pytanie, na ktore nalezy udzieli¢ odpowiedzi TAK/NIE po czym zostaniemy przeniesieni do kolejnego pytania
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Czy schemat dotyczy kwalifikowanego korzystajacego?

Przychody lub koszty korzystajacego albe wartosc akbywdw tego podmiotu w rozumieniu przepisdw o rachunkowosci, ustalone na podstawie prowadzonych J
ksigg rachunkowych, przekroczyty w roku poprzedzajgcym lub w biezgcym roku obrotewym rownowartese 10 000 000 eurc

Wdrazane uzgodnienie dotyczy rzeczy lub praw o wartosci rynkowej przekraczajgcej rownowartosc 2 500 000 eurc qf

Korzystajgcy jest podmiotem powigzanym w rozumieniu art. 23m ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od oséb fizycznych lub art. Qf
11a ust 1 pkt 4 ustawy z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od osdb prawnych z takim podmiotem

Przy ustalaniu podmiotu powigzanego uznaje sig, fe:

1) jezeli w zarzadzaniu, kontroli, kapitale lub zyskach tego samego podmiotu uczestniczy, zgodnie z § 1 pkt 7, wigcej niz jeden podmiot, wszystkie takie podmioty
=3 podmiotami powigzanymi;

2) jezeli te same podmioty uczestniczg w zarzadzaniu lub kontroli lub posiadajg udziat w kapitale lub zyskach, zgodnie z § 1 pkt 7, wigcej niz jednego podmiotu,
wszystkie takie podmioty sg podmictami powigzanymi;

3) podmiot, ktary dziata wspolnie z drugim podmiotem w odniesieniu do praw gtosu lub udziatu w kapitale trzeciego podmioctu, jest podmiotem dysponujgcym
prawami gtosu w tym trzecim podmiocie lub udziatem w kapita-le tego trzeciego podmiotu, ktdre naless do drugiege podmiotu;

4) osoba fizyczna, jej mationek oraz wstepni lub zstepni w linii proste] stanowig jedng osobe

Wdraiane uzgodnienie dotyczy rzeczy lub praw o wartosci rynkowe]j przekraczajace] rdwnowartosc 2 500 000 euro J
Zaszkceptuj odpowiedi

Pytanie, dla ktérych zostanie podane wiele opcji i trzeba wskazac opcje prawidfowe, po czym na koniec jest odpowiedz, ktéra podsumowuje
wybdr uzytkownika i ktdrq to opcja nalezy zaznaczyc.

Po dokonaniu odpowiedzi na wszystkie pytania uzytkownik dostanie informacje na temat tego czy dane
uzgodnienie jest schematem podatkowym podlegajgcym raportowaniu oraz jakie sg jego poszczegdlne
obowigzki.

Promotor ma obowigzek zgloszenia w terminie 30 dni od dnia nastepnego po udostepnieniu / przygotowaniu do wdrozenia schematu podatkowegoé
/ dokonania pierwszej czynnoéci zwigzanej z wdrozeniem schematu podatkowego - w zaleznoéci od tego, ktére z tych zdarzen nastapito wezeéniej |

Promotor informuje pisemnie korzystajgcego o NSP zalgczajac potwierdzenie nadania NSP

Po otrzymaniu odpowiedzi nalezy zapisa¢ dane, korzystajac z duzego przycisku funkcyjnego na
gornej wstaice ,,ZAPISZ DANE”. Po zapisaniu danych uzytkownik otrzymuje komunikat o tym, ze
dane zostaty poprawnie zapisane.

UWAGA!

W przypadku, w ktorym uzytkownik rozpoznat schemat podatkowy, aplikacja przeniesie,
uzytkownika automatycznie do formularza MDR-1.

Dodawanie komentarzy

W trakcie pracy z narzedziem, uzytkownik ma mozliwos¢ dodawania komentarzy zaréwno do same;j
czesci zwigzanej z identyfikacjg uzgodnienia, jak i do formularzy MDR-1, MDR-2, MDR-3, MDR-4. W
celu dodania komentarz nalezy wybrac za pomocg myszki interesujgcg pozycje, a nastepnie wybrac
opcje:

MDR CHECK-> Komentarze = Dodaj komentarz
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Dodawanie komentarza do pozycji

f) dochodzi do zmiany kwalifikacji dochoddw (przychoddw) do innego Zrddta dochoddw (przychoddw) lub
zmiany zasad opodatkowania, ktdrych skutkiem jest faktycznie nizsze opodatkowanie, zwolnienie lub
wytaczenie z opodatkowania,

Dodaj komentarz

Zmiana kwalifikacji wystepuje, ze wzgledu na..|

Dodaj komentarz

*w celu dodania kementarza do konkretnej pozygji, nalezy stangc na wybrang kemdrke i skorzystac z funkeji
'‘Dodaj komentarz'

** Inicialng wartosé pozygji - komentarz do pozygi, zowiera tylko pierwszych 255 znokow. Pozycje moing
edytowad.

W okienku ,Dodaj komentarz” nalezy wprowadzi¢ odpowiedni komentarz, a nastepnie wybraé
przycisk ,Dodaj komentarz”.

Wszystkie komentarze do uzgodnienia mozna podejrze¢ korzystajgc z opcji:
MDR Check > Komentarz - Pokaz komentarze

Po wybraniu tej opcji uzytkownikowi pokaze sie okienko, dzieki ktdremu uzytkownik widzi wszystkie
komentarze dodane do uzgodnienia wraz z informacja, kto dodat jaki komentarz oraz kiedy.

Druga opcja, ktéra pozwala na zobaczenie wszystkich komentarzy jest wygenerowaniu dokumenty
PDF wraz z komentarzami.

MDR Check > Dokumenty - Generup PDF

Objasnienia do poszczegodlnych cech

Ogdlna cechy rozpoznawcze, szczegblne cechy rozpoznawcze oraz inne szczegdlne cechy
rozpoznawcze posiadajg swoje objasnienie w aplikacji MDR Check. W celu podgladu objasnienia nalezy
wybraé za pomocg myszki interesujgcg ceche, a nastepnie skorzystaé z opcji:
MDR_CHECK-> Idetnfykacja schematu = Pokaz objasnienia.

Cechy, ktére posiadajg objasnienia majg pogrubiong prawg czes¢ ramki.
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c) promotor uprawniony jest do otrzymania wynagrodzenia uzaleznionego od uzyskania korzysci podatkowej wynikajacej z uzgodnienia lub zobowigzat sie do zwrotu
wynagrodzenia lub jego czesci, w przypadku gdy korzysc podatkowa nie powstanie lub powstanie w wysokosci nizszej, niz zaktadano

d) dokonywane w ramach uzgodnienia czynnosci opierajg sie na znacznie ujednoliconej dokumentacji albo przyjmujg znacznie ujednolicong forme, ktdre nie wymagajg
istotnych zmian w celu wdroZenia schematu u wigcej niz jednego korzystajacego,

e) podejmowane s3 celowe czynnosci dotyczace nabycia spétki przynoszacej straty, zaprzestania gtéwnej dziatalnosci takiej spotki i wykorzystywania strat takiej spotki
w celu zmniejszenia zobowigzan podatkowych, w tym poprzez przeniesienie tych strat do podmiotu na terytorium innego paristwa lub przyspieszenie wykorzystania
tych strat,

Dodatkowo kazdym pytaniu w okienku na dole znajduje sie podpowiedz, ktéra wskazuje co nalezy
zrobié¢ w danej chwili lub informacja, gdzie mogg pojawiaé sie cenne informacje na dany temat.

Kryterium transgraniczne uwaza si¢ za spefnione, jezeli uzgodnienie dotyczy wiecef niz jednego paristwa czfonkowskiego Unii Europejskiej lub
paristwa czfonkowskiego Unii Europejskief i paristwa trzeciego oraz spefnia co najmnief jeden z ponizszych warunkdw:
1) nie wszyscy uczestnicy uzgodnienia majg miejsce zamieszkania, siedzibe lub zarzgd na terytorium tego samego paristwa,
2) co hajmniej jeden uczestnik uzgodnienia ma miejsce zamieszkania, siedzibe lub zarzqd na terytorium wiecej niz jednego panstwa,
3) co najmnief jeden uczestnik uzgodnienia prowadzi dziafalnosc na terytorium danego paristwa za posrednictwem zagranicznego zakfadu w
tym paristwie, a uzgodnienie stanowi czesc albo catosc dziatalnosci gospodarczef tego zagranicznego zakfadu,
4) co najmniej jeden uczestnik uzgodnienia prowadzi dziatainosé na terytorium innego paristwa nie majgc miejsca zamieszkania ani siedziby na
terytorium tego paristwa oraz nie posiadajgc zagranicznego zakfadu na terytorium tego paristwa,

5) uzgodnienie moze miec wpfyw na automatyczng wymiane informacji, o ktérej mowa w dziale Il ustawy z dnia 9 marca 2017 r. o wymianie
informacji podatkowych z innymi paristwami, lub no wskazanie beneficjenta rzeczywistego w rozumieniu ustawy z dnia 1 marca 2018 r. o
przeciwdziataniu praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu
—z wyjgtkiem sytuacfi, gdy uzgodnienie dotyczy wylgcznie podatku od wartosci dodanej, w tym podatku od towardw i usfug, podatku
akcyzowego lub cef, nakfadanych na terytorium paristwa czfonkowskiego Unii Europejskiey.

Wypetnianie formularza MDR-1

Formularz zgtoszeniowy MDR-1 mozna uzupetni¢ dopiero w momencie, w ktérym aplikacja
zweryfikuje, ze dane uzgodnienie podlega raportowaniu schematéw podatkowych. W momencie, w
ktorym uzytkownik dokona zapis i uzgodnienie jest schematem podatkowym podlegajgcym
raportowaniu aplikacja przeniesie nas automatycznie do formularza MDR-1, ktéry nalezy wypetni¢ oraz
wystaé zachowujgc ustawowe terminy.

W formularzu wiele pél zostato automatycznie wypetnionych:

e pola z biatym ttem - zostaly wypetnione automatycznie, ale wymagajg kazdorazowo
weryfikacji. W celu automatyzacji pracy wiele pdl zostato automatycznie wypetnionych
informacjg ‘NIE’. (formularz MDR-1 wymaga wypetnienia wszystkich pol)

e pola z 26ttym ttem — zostaty wypetnione automatycznie na podstawie dokonanych wczesniej
wyboréw (podczas identyfikacji, czy dane uzgodnienie jest schematem podatkowym

podlegajgcym raportowaniu)
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MDR-1 Informacja O Schemacie Podatkowym

Data zdarzenia powodujaca chowigzek zlozenia: rok — miesigc — dzien

Cel zlozenia informacji

Schemat podatkowy standaryzowany
Schemat podatkowy inny niz standaryzowany
Schemat podatkowy transgraniczny

Nazwa uzgodnienia jesli ja nadano

Opis zglaszanego schematu podatkowego

Przepisy prawa podatkowego znajdujace zastosowanie w schemacie podatkowym

Podatek dochodowy od oséb prawnych

Podatek dochodowy od osob fizycznych

Podatek od towarow i ustug

Podatek akcyzowy

Podatek od czynnosci cywilnoprawnych

Podatek od spadkéw i darowizn

Ordynacja podatkowa

Podatek od wydobycia niektdrych kopalin, specjalny podatek weglowodorowsy

Wskazanie innych ustaw podatkowych

Zasady wypetniania formularza MDR-1:

e Pola, w ktérych nalezy wprowadzi¢ date wypetniamy poprzez wybdr daty, ktory nastepuje po
kliknieciu prawym przyciskiem myszy lub dwukrotnym kliknieciu lewym przyciskiem myszy w

wybrane pole.

e  Wszystkie opcje, ktore s do wyboru z listy rozwijanej mozna wybra¢ bezposrednio z listy
rozwijanej, lub przeklika¢ sie pomiedzy opcjami poprzez klikanie prawym przyciskiem myszy

2019-02-10

Ztozenie informacji

NIE
TAK
NIE
TEST

NIE
NIE
NIE
NIE
NIE
NIE
NIE
NIE

lub dwukrotnym kliknieciu lewym przyciskiem myszy w wybranym polu.

e W przypadku pola, gdzie nalezy wskaza¢ odpowiednig umowg o zastosowaniu podwdjnego
opodatkowania, rowniez nalezy skorzysta¢ z opcji wyboru poprzez klikniecie prawym

przyciskiem myszy lub dwukrotne klikniecie lewym przyciskiem myszy

Po uzupetnieniu formularza nalezy zapisa¢ dane korzystajac z duzego przycisku funkcyjnego na gérnej
wstgzce ,,ZAPISZ DANE”. Po zapisaniu danych uzytkownik otrzymuje komunikat o tym, ze dane

zostaty poprawnie zapisane.
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Wypetnianie formularzy MDR-2, MDR-3, MDR-4

W celu wypetnienia formularza MDR-2, MDR-3 lub MDR-4 nalezy wybra¢ opcje MDR Check 2> Nowy
Dokument, a nastepnie wybrac interesujacy nas formularz.

Zasady wypetnienia sg takie same jak w przypadku formularza MDR-1.

Formularze MDR-2, MDR-3 oraz MDR-4 majg dodatkowo dwa pola, ktére NIE generujg sie do
dokumentu zgtoszeniowego XML. S3 to pola Nazwa uzgodnienia oraz pole Opis uzgodnienia. Pola te
stuzg jedynie do identyfikacji formularzy zgtoszeniowych w narzedziu MDR Check.

Dane do identyfikacji uzgodnienia w MDR_CHECK

Mazwa uzgodnienia

Opis uzgodnienia

Dodawanie/usuwanie podmiotow na druku zgtoszeniowym MDR

W celu zarzadzania podmiotami, ktére dotgczamy do druku zgtoszeniowego MDR nalezy korzystac z
opcji dostepnych w zaktadce Podmioty.

= Podmioty *  Nowy podmiot

'[F Administrator 4 B Dodaj nowego kontrahenta
|::|-Q Edytuj dane kontrahenta
Zarzadzanie podmiotami w MDR
"El Dotacz podmioty do uzgodnienia
=R Usun podmioty
Rodzaje podmiotow
5 Spotka polska
© spétka Zagraniczna
&% Dsoba fizyczna PL

A=

=i, - -
‘5g, Osoba fizyczna zagraniczna

Z tego poziomu uzytkownik ma mozliwos$¢ skorzystania z ponizszych opcji:

- Dodaj nowego kontrahenta - dodanie nowego kontrahenta to aplikacji MDR. Wybranie tej akcji nie
powoduje dodania kontrahenta do samego uzgodnienia, a jedynie dodanie jego danych do co aplikacji
MDR, dzieki czemu dane podmiotu sg na stale zapisane a aplikacji MDR i mozna je pdzniej dodawac do
poszczegdlnych uzgodnien

- Edytuj dane kontrahenta — opcja pozwala na edycje lub uzupetnienie danych wybranego kontrahenta

- Dotacz podmioty do uzgodnienia — opcja pozwala na dodanie podmiotéw do uzgodnienia. Za pomoca
tej opcji mozna dodac za jednym razem réwniez kilka podmiotéw (maksymalnie 999). W celu dodania
kilku podmiotow nalezy zaznaczy¢ je z pomocg przycisku Shift lub Ctrl. Przed dodaniem podmiotéw
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korzystajgcy/uczestniczgcy/obowigzany. Opcja ta wyswietla sie w zaleznosci od formularza.
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wskazuje  najpierw,

ktéory typ podmiotu aktualnie chce doda¢ -

- Usun podmioty - opcja pozwala na usuniecie podmiotéw z uzgodnienia

- Rodzaje podmiotéw - opcja pozwala na przegladanie danych dotgczonych do uzgodnienia oraz
ewentualne uzupetnienie i modyfikacje danych dotgczonych podmiotéw. Zmiany danych naniesione w
tym miejscu sg tylko danymi naniesionymi w danym uzgodnieniu MDR. Po wybraniu tej opcji pokaza
sie dane w formie tabelarycznej. Pola zaznaczone na czerwono wymagajg uzupetnienia lub poprawy.

Osoba inna niz fizyczna z siedziba w Polsce

Typ podmiotu

Obowigzani

Rodzaj
podmiotu

NazwaPelna NIP

~ na Informatyczna |67711DDEDSI |PL

Kujawsko-
Pomarskie

Torun ‘

Toruriski Torun Kopernika ‘13 | Torur |35-289

Historia uzgodnien

Wszystkie wprowadzone do aplikacji uzgodnienia mozna przeglgdac¢ za pomoca historii uzgodnien.
Okienko z historig transakcji mozna otworzy¢ po wybraniu opcji ,,Historia uzgodnien”.

MDR Check = Historia uzgodnien

Za pomocg historii uzgodnied mozna min. wyszukaé interesujgce uzgodnienie po kilku parametrach
wyboru (nazwa, nip, nazwa porady, czy uzgodnienie jest raportowane czy nie, status porady, liczba dni
do zaraportowania), a nastepnie wykonaé¢ odpowiednig opcje. Ponizej znajduje sie objasnienie
poszczegdlnych opcji:
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Identyfikacja schematu — otwiera proces decyzyjny dla danego uzgodnienia, ktore
dokumentuje, ze dane uzgodnienie jest uzgodnieniem, ktére podlega raportowaniu, badz nie.
W zaleznosci od statusu uzgodnienia oraz uprawnien danej osoby, dane te mogg by¢é
edytowalne, badz nie.

Formularz MDR — otwiera wypetnione dane w formularzu MDR dla danego uzgodnienia. W
zaleznosci od statusu uzgodnienia oraz uprawnien danej osoby, dane te mogg byé edytowalne,
badz nie.

Zaakceptuj — w zaleznosci od statusu dokumentu oraz nadanych uprawniend pozwala na
akceptacje dokumentu

Usun/odrzué¢ — w zaleznosci od statusu dokumentu oraz nadanych uprawnien pozwala na
odrzucenie/usuniecie dokumentu

Skopiuj wpis — pozwala na skopiowanie catego wpisu. Opcja moze byc¢ szczegblnie przydatna
w przypadku koniecznosci uzupetnienia informacji lub w przypadku uzgodnienia o podobnym
charakterze. Skopiowane uzgodnienie — ma status roboczy i mozna je edytowac.

Przeksztat¢ w MDR-3 — pozwala na przeksztatcenie dokumentu MDR-1 w formularz MDR-3.
Automatycznie wypetnia formularz MDR-3 danymi z MDR-1.

Historia wpisu — pozwala na szczegétowe oglgdanie poszczegdlnych akcji w danym wpisie.
Info — karta informacyjna

Karta historia wpisu, gromadzi wszystkie informacje dotyczace danego uzgodnienia — min. kto i kiedy
jakag akcje wykonat. Z poziomu historii wpisu, uzytkownik ma réwniez mozliwos¢ dodawania lub
usuwania zatgcznikdw, a takie dodawania NSP (numer schematu podatkowego), czy UPO dla
zweryfikowanych dokumentéw.

W celu skorzystania z tej opcji nalezy skorzystac z opcji:

MDR Check = Pokaz historie dokumentu
W historii uzgodnien, zaznaczyé odpowiedni wpis i przejsé¢ do historii wpisu.

W momencie, w ktdrym dokument ma status zweryfikowany lub wystany, uzytkownik ma mozliwos¢
dodania takze numeru UPO — poprzez wskazanie dokumentu XML z potwierdzenie UPO.

Po wykonaniu tej akcji dokument otrzymuje status wystany i nie ma mozliwosci jego edycji.
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Historia wpisu

Nazwa
opis
Opis
Numer UPD xSADV231cowe2dwUKDmd3x3fuwdd Dodaj UPO |
MNumer NSP Dodaj NSP |
Zalgczone dokumety
MNazwa Uiytkownik Data dodania  Aktywnosc

MAIL Jak ' 2019-04-03 10:17  TAK Dodaj |

UMOWA Jak 2019-04-03 10:18 TAK

UMOWA Jaki 2019-04-02 13:43  TAK I j

Otwarz |
Usun |
Wykonane akcje

Uzytkownik Status dokumentu Akcja Data
laki Zaakceptowany Dodanie UMOWA 2019-04-03 10:18 &
Jakt Zaakceptowany Dodanie MAIL 2019-04-03 10:17  —
laki Zaakceptowany Akceptacia 2019-04-02 14:03
laki Roboczy Odrzucenie 2019-04-02 14:03
Jaki Zaakceptowany Akceptacja 2019-04-02 14:03
laki Roboczy Zapis 2019-04-02 14:03
Jakt Roboczy Zapis 2019-04-02 13:52
laki Roboczy Zapis 2019-04-02 13:45
Jakt Roboczy Dodanie UMOWA 2019-04-02 13:43 _
Jakt Roboczy Dodanie komentarza 2019-04-02 13:41
lakt Roboczy Dodanie komentarza 2019-04-02 13:41 ;I
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Generowanie/wysytanie plikdw XML

Aplikacja MDR- Check pozwala na generowanie plikdw zgtoszeniowych XML dla drukéw MDR-1, MDR-
2, MDR-3 oraz MDR-4. Druk po wygenerowaniu przez aplikacje jest gotowy do wystania przez strone
ministerstwa finanséw. W celu wygenerowania pliku XML uzgodnienie musi zosta¢ najpierw
zaakceptowane oraz zweryfikowane.

Formularz MDR w formacie XML mozna wygenerowaé po jego uprzednim zaczytaniu. Przed samym
wygenerowaniem dokumentu program MDR Check dokonuje réwniez walidacji pliku pod katem jego
poprawnosci wypetnienia oraz zgodnosci z obowigzujgcg schema.

Plik XML generuje sie w specjalnym folderze dla danego uzgodnienia. Folder ten mozna otworzy¢
wchodzgc najpierw w Historie transakcji, a nastepnie w historie danego wpisu. W okienku, w ktérym
sg zatgczone dokumenty po wybraniu dokumentu MDR oraz wybraniu opcji ‘OTWORZ’ zostanie
otworzony folder z plikiem XML.

W celu wystania pliku XML nalezy go wysta¢ przez strone Ministerstwa Finanséw lub za pomoca
podpisu elektronicznego.

W przypadku podpisywania dokumentu przez strone ministerstwa finanséw proces wyglada
nastepujaco:
1. Wchodzimy na strone https://mdr.mf.gov.pl/

2. Wybieram opcje ‘Podpisz dokument Podpisem Zaufanym’
3. Wybieramy nasz wygenerowany formularz MDR-1 w postaci XML.

4. Korzystamy z opcji Podpisz Plik, po czym go nastepnie podpisujemy za pomocg podpisu
elektronicznego.

5. Podpisany formularz zostanie zwrdcony przez przegladarke wraz z podpisem elektronicznym.

6. Podpisany formularz nastepnie wysytamy za pomocg strony : https://mdr.mf.gov.pl/#/upload

7. Na wskazany adres e-mail otrzymujemy urzedowe potwierdzenie odbioru.

8. Urzedowe potwierdzenie odbioru wprowadzamy do aplikacji — (historia transakcji, a nastepnie w
historia danego wpisu.)

Uwaga:

Ministerstwo finansdw rekomenduje korzystanie z przeglgdarek Google Chrome, Mozilla Firefox w
najnowszych wersjach oraz Safari w wers;ji iOS, Opera.
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8. Rozwigzywanie problemdw

Problemy z poprawnoscig dziatania dodatku MDDP Tax Manager oraz zawartych w nich aplikacji
nalezy zgtaszaé bezposrednio do opiekundéw aplikacji wskazanych podczas zawierania umowy oraz na
skrzynke pocztowa digital@mddp.pl.

Zgtoszenie powinno zawierac:

Szczegbtowy opis problemu

Opis okolicznosci jak doszto do problemu

Informacja o tym, w czym przeszkadza zauwazony problem
Screeny utatwiajgce identyfikacje problemu

vk wnN e

Dane kontaktowe osoby zgtaszajgcej w tym nazwa firmy, numer telefonu oraz login do
aplikacji.

Osoba zgtaszajgca problem na skrzynke digital@mddp.pl wyraza zgode na kontakt telefoniczny, badz
e-mail w celu rozwigzania zgtoszonych problemoéw.
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