Instrukcja anonimizacji dokumentéw PIT-37 / ZAP-3 na potrzeby weryfikacji uprawnienia
do wydania Karty Mieszkainca SKM.

Uwaga: Gmina do weryfikacji uprawnienia do Karty Mieszkanca potrzebuje tylko wybranych
informacji w celu potwierdzenia adresu zamieszkania. Pozostate zamieszczone na formularzach
dane osobowe (np. NIP, dane o dochodach, checkboxy) nie sg potrzebne i w zwigzku z tym
prosimy o ich nieprzesytanie.

Przygotowalismy rowniez zalgczniku graficzne — jak prawidtowo zanonimizowac¢
formularze.

Ponizsza instrukcja pomoze prawidlowo przygotowa¢ dokument.

1. Zakres danych, ktére nalezy pozostawi¢ niezastoniete

- Miejsce ztozenia zgtoszenia (w przypadku ZAP-3)

- Imie i nazwisko

- Adres zamieszkania (kraj, wojewddztwo, powiat, gmina, ulica, numer domu/lokalu, kod
pocztowy, miejscowosc)

- Numer PESEL

- Rok podatkowy (w przypadku PIT)

- Numer formularza (np. PIT-37, ZAP-3)

- Urzad skarbowy wtasciwy wedtug miejsca zamieszkania w dniu sktadania zeznania (w
przypadku PIT)

- Numery dokumentéw, statusy, kody

2. Co nalezy zanonimizowac (zastonic)

- Dane kontaktowe: telefon, e-mail

- Dane o dochodach, ulgach, zrédtach przychodoéw

- Dane os6b trzecich (np. matzonka, jesli nie jest wymagany)
- Adnotacje, podpisy elektroniczne, kody kreskowe

3. Jak wykona¢ anonimizacje

- Przygotuj dokument (skan lub zdjecie).

- Zaston niepotrzebne dane w sposob trwaty, np. edytorem PDF lub grafiki (Adobe Acrobat,
PDF24, LibreOffice Draw) lub funkcjg 'czarny prostokat' a w przypadku wydrukéw np. paskiem
czarnego papieru (uwaga zakres$lanie flamastrem lub otéwkiem a nastepnie kserowanie moze
by¢ nieskuteczne). Nastepnie koniecznie upewnij sie, ze dane nie sg odzyskiwalne.

- Zachowaj widocznos¢ pol wymaganych (patrz punkt 1).

- Zapisz dokument w formacie PDF lub JPG/PNG.

- Sprawdz, czy wszystkie zbedne dane zostaty trwale usuniete.

4. Odpowiedzialnos¢ za anonimizacje

- Wnioskujgcy odpowiada za zakres i jako$¢ anonimizaciji.

- Gmina nie bedzie przetwarza¢ danych nadmiarowych.

- Jesli przekazesz dokument z nadmiarem danych, gmina je usunie i nie bedzie ich przetwarzac¢,
jednak w przypadku korespondencji elektronicznej (ePUAP, e-Doreczenia) moze nie byc¢
technicznej mozliwosci catkowitego ich usuniecia.

5. Podsumowanie

- Pozostaw widoczny tylko adres i podstawowe dane identyfikujgce dokument. (skorzystaj ze
wskazoéwek powyzej oraz graficznych przyktadéw prawidtowo zanonimizowanych formularzy)
- Zaston wszystkie inne dane (NIP, dochody, kontakty itd.).

- Sprawdz dokument po anonimizaciji.



1. Identyfikator podatkowy NIP / numer PESEL podatnika (skreél ten, ktérego nie wskazujesz) 3. Numer dokumentu 4. Status
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2. Identyfikator odatkow NIP numer PESEL mationka skreél ten ktére o nie wskazujesz)

PIT-37
Zeznanie o wysokosci osiggnietego dochodu (poniesionej straty)

5. Rok
za rok podatkowy
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Zeznanie PIT-37 wypetniasz, jeéli:

1) podatek dochodowy od oséb fizycznych obliczasz wedtug skali pod j wytacznie od h w Polsce oraz wykazywanych w PIT-11, PIT-11A, PIT-40A, PIT-R lub IFT-1R,
2) nie doliczasz dochodéw matoletnich dzieci do swoich dochodéw,

3) nie odliczasz straty z lat ubiegtych,

4) nie odliczasz podatku
Informacje jak wypetni¢ i ztozy¢ zeznanie znajdziesz na stronie: www.podatki.gov.pl.

W formularzu wypetnij pola jasne. Wypetnij je czytelnie, czarnym lub niebieskim kolorem. Pola ciemne wypetni urzad skarbowy.

hodéw z

Podstawa prawna: Art. 45 ust. 1 ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od o0s6b fizycznych, zwanej dalej ,ustawg”.

Termin sktadania:  Od 15 lutego do 30 kwietnia roku po roku pi ym. Jesli jestes y i zamierzasz wyjechac¢ z Polski przed 30 kwietnia, zt6z zeznanie
zanim wyjedziesz.

Sposéb sktadania:  Ten formularz mozesz ztozy¢ elektronicznie na stronie: www.podatki.gov.pl. Mozesz go ztozy€ réwniez papi w urzedzie skarbowym, a takze
np. wk lacie lub nadaé na poczcie. Ni znie od miejsca ztozenia zeznania w poz. 6 wpisz swoj urzad skarbowy.

A. Urzad skarbowy oraz cel ztozenia zeznania

6. Urzad skarbowy wiasciwy wedtug miejsca w dniu 1
7. Sktadasz (zaznacz wtaéciwy kwadrat): 8. Rodzaj korekty (zaznacz wiasciwy kwadrat):
1. zeznanie 1. korekta zeznania?!
2. korekte zeznania 2. korekta zeznania sktadana w p P iu podatkowym d unikania 3

B. Sposéb rozliczenia podatku

9. Sposéb rozliczenia podatku (z kwadratéw od 1 do 4 zaznacz tylko jeden z nich. Jesli spetniasz warunki, dodatkowo mozesz zaznaczyé kwadrat 5 lub 6):
1. indywidualnie . Jako nierezydent w sposéb wskazany w art. 29 ust. 4 ustawy — w przypadku podatnika
2. wspélnie z matzonkiem 6. jako nierezydent w sposéb wskazany w art. 29 ust. 4 ustawy — w przypadku matzonka
3. jako wdowa/wdowiec

4. jako osoba samotnie wychowujgca dzieci

C. Dane identyfikacyjne i aktualny adres zamieszkania
Mozesz nie podawac adresu matzonka, jesli wspélnie rozliczacie podatek i macie ten sam adres. Nie podajesz adresu matzonka, jesli rozliczasz podatek jako
wdowa/wdowiec.

C.1. Dane podatnika

10. Nazwisko 11. Pierwsze imig 12. Data urodzenia (dzieri - miesigc - rok)

13. Kraj 14. Wojewddztwo 15. Powia(_ _________
16. Gmina 17. Ulica 18. Numer domu 19. Numer lokalu
20. Miejscowosé 21. Kod pocztowy

C.2. Dane matzonka

24. Data urodzenia (dzieri - miesigc - rok)
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27. Powiat
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CRP KEP POLA JASNE WYPELNIA SKLADAJACY, POLA CIEMNE WYPELNIA URZAD SKARBOWY. WYPELNIAC NA MASZYNIE, KOMPUTEROWO LUB RECZNIE DUZYMI,
DRUKOWANYMI LITERAMI, CZARNYM LUB NIEBIESKIM KOLOREM.

1. Identyfikator podatkowy numer PESEL 2. Numer dokumentu 3. Status
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ZAP-3 ZGLOSZENIE AKTUALIZACYJNE OSOBY FIZYCZNEJ BEDACEJ PODATNIKIEM

Formularz przeznaczony dla osoby fizycznej, spetniajacej tacznie ponizsze kryteria:
- ma nadany numer PESEL,
- nie pr 10$ci gospodarczej,
- nie jest zarejestrowanym podatnikiem podatku od towaréw i ustug,
- nie jest ptatnikiem podatkow,
- nie jest ptatnikiem sktadek na ubezpi ia spot oraz ubezpi ie zdr

Formularz stuzy do zgtoszenia: aktualnego adresu miejsca zamieszkania (cze$¢ B.2.), danych kontaktowych (cze$¢ B.3.) oraz informaciji dotyczacych
rachunku osobistego (cze¢$¢ B.4.).

Podstawa prawna: Ustawa z dnia 13 pazdziernika 1995 r. o zasadach ewidencii i identyfikaciji podatnikéw i ptatnikéw (Dz. U. z 2017 r.
poz. 869, z pézn. zm.), zgodnie z art. 9 ust. 1d.

A. MIEJSCE ZLOZENIA ZGLOSZENIA

4. urzedu skar go, do ktérego jest

B. DANE SKLADAJACEGO

B.1. DANE IDENTYFIKACYJNE Poz. 7-9 nalezy wypetnic tylko w przypadku dokonujgcych pierwszego zgtoszenia ZAP-3:
- poz. 7 i 8 dotyczg 0sob, ktére przed uzyskaniem numeru PESEL mialy status podatnika,
- poz. 9 dotyczy os6b, ktére przed uzyskaniem numeru PESEL miaty nadany identyfikator podatkowy NIP.

5. Nazwisko 6. Pierwsze imie¢

7. Imig ojca _ 8. Imig matki _ 9. Identyfikator podatkowy NIP

B.2. ADRES MIEJSCA ZAMIESZKANIA

10. Kraj 11. Wojewédztwo 12. Powiat
13. Gmina 14. Ulica 15. Nr domu 16. Nr lokalu
17. Kod pocztowy 18. Miejscowosé

B.3. DANE KONTAKTOWE

Podanie informacji w czg$ci B.3. nie jest obowigzkowe. Wpisane nizej dane w czesci B.3.1 i B.3.2. aktualizujg poprzedni stan danych.
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B.3.1. ADRES ELEKTRONICZNY - adres w systemie teleinformatycznym. Do doreczeri pism za pomocg $rodkéw komunikacii
elektronicznej moze mie¢ zastosowanie adres elektroniczny na portalu podatkowym lub w systemie ePUAP, w przypadku, jezeli wniesiono
o zastosowanie takiego sposobu doreczania albo wyrazono na to zgode (art. 144a § 1 pkt 2 lub art. 144a § 1 pkt 3 w zwigzku z art. 3e § 1
ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2018 r. poz. 800, z p6zn. zm.)). Adres elektroniczny w systemie ePUAP
moze mie¢ réwniez zastosowanie do dorgczer pism w analogicznych przypadkach okreslonych w art. 39' § 1 pkt 2 lub art. 39' § 1 pkt 3
w zwigzku z art. 39" § 1a ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2018 r. poz. 2096, z pozn. zm. ).
W poz. 23 mozna zaznaczy¢ rezygnacje ze wskazanego adresu elektronicznego.

22. Adres elekroniczny 23. z adresu

B.3.2. ADRES DO KORESPONDENCJI
Nalezy wypei¢ tylko wéwczas, gdy adres do korespondencii jest inny niz w czesci B.2.
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29. Nr domu

30. Nr lokalu

31. Kod pocztowy _ 32. Miejscowosé

33. Utrata adresu do p innego niz adres w czesci B.2.

| ZAP-3, | 1=




