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O SYSTEMIE

W ramach projektu Cyfrowe samorzqdy atutem Wielkopolski — nowe obszary swiadczenia e-
ustug w22 gminach wojewddztwa wielkopolskiego przygotowano dla mieszkancédw platforme
komunikacyjna, dzieki ktérej mogg Panstwo uzyskac przez Internet dostep do informacji o naliczonych
podatkach i optatach, sprawdzi¢ aktualny stan zobowigzan i dokonad ich ptatnosci. System umozliwia
przesytanie dokumentéw i wnioskéw do Urzedu, dzieki temu sprawy bedg mogli Paristwo zatatwiac
w dogodnym dla siebie czasie, 24 godziny na dobe, bez wychodzenia z domu. Korzystanie z serwisu jest
bezptatne i dostepne dla wszystkich, aby mdéc w petni korzystac z jego funkcjonalnosci niezbedne jest
zatozenie bezptatnego Profilu Zaufanego, czyli podpisu elektronicznego, ktdry zastepuje podpis

tradycyjny.

DOSTEPNOSC

Portal dostepny jest w Internecie. W celu zapewnienia prawidtowego funkcjonowania portalu
komunikacyjnego nalezy korzysta¢ z najnowszej lub przedostatniej wersji nastepujgcych przegladarek:
Google Chrome, Firefox, Safari, Opera, Internet Explorer, Microsoft Edge pracujgcych w dowolnym
systemie operacyjnym (MS Windows, Linux lub Mac OS X), jesli dana przeglgdarka jest dostepna dla
danego systemu operacyjnego. Platforma jest dostepna i prawidtowo wyswietlana réwniez

na urzadzeniach mobilnych wyposazonych w przeglgdarke HTML.

UWAGA!
Kazda przegladarka musi mie¢ wtgczone pliki cookie i obstuge JavaScriptu.

OMOWIENIE STRONY GtOWNE

PLIKI COOKIE

Przy pierwszym uruchomieniu platformy na stronie pojawia sie komunikat o uzywanych

na stronie plikach cookie. Aby uzyskac¢ wiecej informacji na temat gromadzenia plikdw cookie, kliknij
na link . Na kolejnej stronie pojawi sie tresé polityki prywatnosci plikdw cookie. Aby

powrdci¢ do strony gtdwnej, nacisnij przycisk Wstecz w przeglagdarce lub kliknij na nazwe systemu.
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ELEMENTY DOSTEPNE BEZ LOGOWANIA

Na stronie gtéwnej widoczny jest zawsze herb gminy oraz nazwa urzedu, ktérego dotyczy dana

LOGOWANIE zapomoca zaf¥sey LUl

platforma. Dostepne s3 opcje logowania Profilem Zaufanym

lub poprzez e-mail i hasto .Na portalu znajduje sie réwniez link do instrukcji, jak

Jak zatozyc profil zaufany?

zatozy¢ Profil Zaufany

Zarejestruj si
uzytkownika .

Oprécz tego dla uzytkownika niezalogowanego na platformie komunikacyjnej dostepne sg trzy

oraz link do formularza rejestracji nowego

gtéwne zaktadki: Aktualnosci, Kontakt oraz Pomoc.

W zaktadce Aktualnosci dostepne

sg najnowsze informacje

Alktualnosci udostepnione przez Urzad.

W zaktadce Kontakt dostepne jest

przekierowanie na strone BIP

Kontakt Urzedu.

W zaktadce Pomoc znajduje sie
instrukcja obstugi platformy

komunikacyjnej krok po kroku.
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REJESTRACIA | LOGOWANIE

Aby korzystaé z zasobow platformy komunikacyjnej, wymagane jest posiadanie aktywnego

Profilu Zaufanego. Jesli nie posiadasz Profilu Zaufanego, zapoznaj sie z punktem JAK ZA+tOZYC PROFIL
ZAUFANY.

REJESTRACIA | PIERWSZE LOGOWANIE

Aby korzysta¢ z zasobow platformy, uzytkownik przed pierwszym logowaniem Profilem

Zaufanym musi dokonac¢ prawidtowe] rejestracji. Aby sie zarejestrowaé, nalezy wypetni¢ Formularz

rejestracji uzytkownika dostepny na stronie po nacisnieciu (Rysunek 1).

Rejestracja

ZAREJESTRL

Rysunek 1 Formularz rejestracji uzytkownika

Wypetnienie formularza rejestracji polega na zaakceptowaniu regulaminu platformy poprzez

zaznaczenie pola przy komunikacie . Aby zakonczy¢ rejestracje, nalezy klikngc

ZAREJESTRUJ SIE

UWAGA!

Jesli nie zaakceptujesz requlaminu, utworzenie konta bedzie niemozliwe, a przycisk Zarejestruj
sie bedzie nieaktywny.

Aby zapoznac¢ sie z regulaminem, nalezy klikng¢ na _ W nowej karcie przegladarki

internetowej otworzy sie tres$é regulaminu.

Po dokonaniu rejestracji system przekieruje do logowania Profilem Zaufanym na strone

https://pz.gov.pl, gdzie nalezy podaé prawidtowe dane logowania (login i hasto, e-mail i hasto lub

zalogowac sie przez wybrany bank (Rysunek 2).
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Za U%o;;l E & Zarejestruj sig

n PROFIL ZAUFANY AKTUALNOSCI POMOC KONTAKT

Logowanie za pomoca hasta Wybierz inny sposob logowania

* - pola wymagane

[l Zaloguj za pomoca certyfikatu kwalifikowanego »
Login lub adres e-mail * | |

1 Zaloguj przez bankowosc elektroniczna »

Hasto *
[

I“ inteligo = €3 Bank Peko

Bank Polski
Zaloguj mnie >

v g Allennium
Nie pamigtam leginu | Nie pamigtam hasta n m ING 5 2nvelo

Rysunek 2 Strona logowania profilem zaufanym

LOGOWANIE PROFILEM ZAUFANYM

Aby zalogowac sie do platformy komunikacyjnej za pomocg Profilu Zaufanego, nalezy klikngc

LOGOWANIE zapomoca zauparﬁ'; |

na stronie gtéwnej platformy przycisk . System przekieruje na strone

https://pz.gov.pl, gdzie nalezy poda¢ prawidtowe dane logowania (login i hasto, e-mail i hasto lub

zalogowac sie przez wybrany bank (Rysunek 2). Logowanie Profilem Zaufanym daje gwarancje dostepu
do wszystkich funkcjonalnosci platformy. Jesli przed pierwszym logowaniem Profilem Zaufanym nie
zarejestrowates swojego konta i nie zaakceptowates regulaminu platformy, system po wprowadzeniu
danych logowania wyswietli banner z prosbg o dokonanie rejestracji poprzez akceptacje regulaminu

(Rysunek 1).

JAK ZAtOZYC PROFIL ZAUFANY

Jesli nie posiadasz Profilu Zaufanego, mozesz go zatozy¢ przez Internet poprzez bankowosc
internetowa lub za pomocy certyfikatu kwalifikowanego. Mozesz réwniez ztozy¢ wniosek o Profil
Zaufany przez Internet, a nastepnie uda¢ sie do najblizszego punktu potwierdzania profili zaufanych

osobiscie. Szczegétowe informacje uzyskasz pod adresem: https://obywatel.gov.pl/zaloz-profil-

zaufany. Zatozenie Profilu Zaufanego jest bezptatne.
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LOGOWANIE STANDARDOWE

Do platformy komunikacyjnej mozna logowac¢ sie réwniez za pomocg logowania

standardowego poprzez podanie adresu e-mail oraz hasta. Aby zalogowac sie za pomocg adresu e-mail

. . B . B B Logowanie standardowe ‘ ., ..
oraz hasta, nalezy nacisngé na stronie gtéwnej oraz wprowadzi¢ swéj adres e-

mail oraz ustalone hasto (Rysunek 3). Mozesz zapamieta¢ dane logowania, aby nie wprowadzac ich

. L . B Zapamiegtaj mnie
ponownie przy kolejnej wizycie na stronie, w tym celu zaznacz pole EEERESaSSREY |

Adres e-mail *

B Zapamietaj mnie Nie pamietam hasta

ZALOGUJSIE

UWAGA!

Rysunek 3 Logowanie standardowe

Logowanie standardowe dostepne jest dopiero po pierwszym logowaniu Profilem Zaufanym.
Po zalogowaniu za pomocq adresu e-mail i hasta nie sq dostepne wszystkie funkcjonalnosci

platformy.

Ustanawianie hasta

Aby korzystac z logowania standardowego, musisz ustali¢ swoje hasto, ktérym bedziesz sie

Maoje dane

autoryzowac podczas logowania. Hasto mozesz wskazaé¢ w zaktadce dostepne;j

po zalogowaniu sie do systemu Profilem Zaufanym.

Zmiana hasta

Hasto mozesz w kazdej chwili zmienié, klikajac na przycisk ZMIANA , ktéry znajduje sie

w zaktadce

Moje dane

dostepnej po zalogowaniu. Aby dokonac¢ zmiany hasta, musisz

podad stare hasto oraz dwukrotnie wprowadzi¢ nowe hasto, nastepnie zatwierdzi¢ operacje, naciskajac

ZATWIERDZ

przycisk

(Rysunek 4).

Biuro projektu: Wielkopolski Osrodek Ksztatcenia i Studiéw Samorzadowych
ul. Wawrzyniaka 37, 60-504 Poznan, tel. 61 847 54 22, www.wokiss.pl/cyfrowe, cyfrowe @wokiss.pl

Strona 8



Fundusze s Uni .
st nia Europejska

Europejskie e k' e

Wiedza Edukacja Rozwoj :ﬁ WO ISS Elogefsil rindusz dpateczny

Cyfrowe samorzady atutem Wielkopolski - nowe obszary swiadczenia e-ustug w 22 gminach wojewddztwa wielkopolskiego
POWR.02.18.00-00-0001/16

Stare hasto

Nowe hasto *

Powtérz hasto

ZATWIERDZ

Rysunek 4 Zmiana hasta do logowania standardowego

Resetowanie hasta

Jedli hasto do platformy zostato zagubione lub zapomniane, mozna go zresetowac poprzez

adres e-mail uzyty podczas rejestracji konta. Aby odzyskaé¢ dostep do konta, wybierz na stronie gtéwnej

opcje , hastepnie nacisnij na opcje . Na kolejnym ekranie

. ‘. . Lo . ZATWIERDZ . . s sz
wpisz swoj adres e-mail oraz wecisnij przycisk Il (Btad! Nie mozna odnalei¢ zrédta

Podaj swéj adres e-mail:

ZATWIERDZ

Na podany adres e-mail zostanie wystany link do zmiany hasta do Twojego konta

Rysunek 5 Resetowanie hasta do logowania standardowego
odwotania.).

Na ekranie pojawi sie nastepujgcy komunikat:

Na podany adres e-mail zostat wystany link do zmiany hasta do Twojego konta

Za chwile zostaniesz przekierowany. Jesli nie chcesz czekad kliknij tutaj

Na podany adres mailowy otrzymasz wiadomos¢ z linkiem (Rysunek 6) umozliwiajgcym zmiane

zagubionego hasta.
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eurzad@ .pl przez amazonses.com 16:22 (1 minute temu)
do mnie [~

Zarejestrowalismy prosbe o zmianeg hasta na stronie ., .pl. Jesli cheesz zmienic swoje hasto kliknij w link: hitps:// 1.plizmiana-hasla?code=
033124a15f7 dc2c2e05e12d503266f58

Rysunek 6 Wiadomos¢ e-mail w celu zresetowania hasta

Kliknij w link umieszczony w wiadomosci e-mail, ktéry przekieruje Cie do systemu oraz ustanawiania

nowego hasta dostepowego do systemu (Rysunek 7).

Nowe hasto *

Powt6rz hasto

ZATWIERDZ

Rysunek 7 Ustanawianie nowego hasta

Po wprowadzeniu dwukrotnie nowego hasta, pojawi sie komunikat o dokonaniu poprawnej zmiany

hasta (Rysunek 8).

Hasto zostato pomysinie zmienione

Za chwile zostaniesz przekierowany. Jeéli nie chcesz czeka€ kliknij tutaj

Rysunek 8 Poprawnie zmienione hasto

PANEL UZYTKOWNIKA

FORMULARZ STARTOWY

Po zalogowaniu sie Profilem Zaufanym w formie bannera pojawia sie formularz startowy —
Zgoda na otrzymywanie korespondencji w formie elektronicznej (Rysunek 9), ktérego podpisanie
Profilem Zaufanym oraz wystanie na skrytke ePUAP Urzedu jest niezbedne do korzystania z zasobdéw
portalu, m.in. do wyswietlenia informacji na temat zobowigzan wobec Urzedu. Pola wypetnione

automatycznie jak imie, nazwisko i PESEL sg nieedytowalne. Pola formularza (imie, nazwisko, PESEL)
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wypetniajg sie automatycznie, gdyz pobierane sg z Profilu Zaufanego. System ma mozliwos¢ rowniez
przyporzadkowania skrytki ePUAP dla danego uzytkownika.

Pola wypetnione automatycznie sg nieedytowalne. Obowigzkowa i nieedytowalng pozycjg jest
oswiadczenie o zapoznaniu sie z regulaminem portalu. Pozostate pola, jak adres zamieszkania, skrytka

ePUAP oraz zgoda na kierowanie korespondencji w poszczegdlnych wymienionych obszarach sg

nieobowigzkowe.
Zgoda na ofrzymywanie korespondancyl w formls slektroniczne]
NAGLOWEK
[Migjacs sktadaniz [ Urzad Gmirny Tes il

Whnioskodawca
® osoba fizyczna

05003 prawna

Irmieg Jan Maswizko Kowalsk
PESEL CO0000000300
Ulca
Mr domu Poczia
Kod pocztawy Mumer lokalu
Telelon

TRESC FORMULARZA

W wymang podatkuy I:|"l.';l.|

W wyman podatku o nienschamaso

padarka cdpadami kamunakym
Korespondenge prosee kierowat na adres slekironicznyg ePUAPR, -'tﬂn:n.'.'a-'dcn'r,lslrﬁ
- , SO IOV AN 5K I FegUiEImirien ponau akoeplup wszystkie rawarte w nim warunk
STOPKA
Dane sktadajacego:
Irmig Jan
Mazwiskn Fizwaslski
Clata wypekienia informac 1312217

Rysunek 9 Formularz startowy
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UWAGA!

Zaznaczenie ponizszych pol w formularzu startowym oznacza, ze zgadzasz sie na kierowanie

korespondencji w danych sprawach wytgcznie w formie elektronicznej na podang skrytke ePUAP.

Ma podstawie

art. 39" k p a ustawy 7 dnia 14 crerwca 1960 r — Kodeks postepowania adminisiracyjnego (Dz. U. 2017 r, poz_ 1257)
oraz

art. 144a ustawy 7 dnia 29 sierpnia 1997 r — Ordynacja podatkowa (Dz U. 2017, poz_ 201)

wyrazam zgode na otrzymywanie korespondencji za pomoca Srodkdw komunikacji elektroniczne] w zakresie:

1 wymiaru podatku lesnego

| Wwymiaru podatku rolnego

/| wymiaru podatku do nieruchomosci

| fakiurfoptat (mienie komunalne i gespodarka odpadami komunalnymi)

7 opiat od Srodkow transportowych

Korespondencie prosze kierowad na adres elekironiczny ePUAP: Iltestowa/domysina

Aby wysta¢ dokument na skrytke Urzedu, kliknij przycisk “ (wéwczas

wprowadzone dane zostang zapisane w formularzu), a nastepnie nacisng¢ przycisk

D . System przekieruje Cie na strone pz.gov.pl, gdzie nalezy podpisa¢ dokument

za pomoca Profilu Zaufanego (Btad! Nie mozna odnalei¢ zrédta odwotania.).

Podpisywanie dokumentu Anuluj

Podpisz certyfikatem kwalifikowanym »

Informacje o profilu
zaufanym Pierwsze imie  Jan

Drugie imig
Nazwisko Kowalski

PESEL 00000000000

Rysunek 10 Podpisywanie dokumentu za pomocq Profilu Zaufanego

Gdy nastgpi przekierowanie, nacisnij na przycisk , wéwczas otworzy sie okno
autoryzacji (Rysunek 11). Wpisz kod autoryzacyjny ePUAP, otrzymany w wiadomosci tekstowej SMS

Autoryzuj i podpisz dokument

na Twoéj numer telefonu komoérkowego, nastepnie kliknij (Rysunek 11).

Strona 12

Biuro projektu: Wielkopolski Osrodek Ksztatcenia i Studiéw Samorzadowych
ul. Wawrzyniaka 37, 60-504 Poznan, tel. 61 847 54 22, www.wokiss.pl/cyfrowe, cyfrowe @wokiss.pl



Fundusze . .
Europejskie Unia Europejska

®
[ "
Wiedza Edukacja Rozwdj :ﬁ WO |SS Sa o aniiaas

Cyfrowe samorzady atutem Wielkopolski - nowe obszary swiadczenia e-ustug w 22 gminach wojewddztwa wielkopolskiego
POWR.02.18.00-00-0001/16

Autoryzacja podpisania dokumentu profilem zaufanym

Do podpisania dokumentu profilem zaufanym wymagana jest autoryzacja.

Na Twéj kanat autoryzacji wystalismy wiadomos¢ z kodem autoryzacyjnym. Przepisz ponizej otrzymany kod.

Kod autoryzacyjny nr 1 z dnia 13.12.2017:

Autoryzuj i podpisz dokument Anuluj

Rysunek 11 Autoryzacja

UWAGA!

Opisana metoda autoryzacji i podpisywania dokumentu obowiqzuje w przypadku logowania
Profilem Zaufanym za pomocq loginu i hasta i moze rdzni¢ sie od sposobu autoryzacji i
podpisywania poprzez bankowosc¢ elektroniczng.

. . . . . . | a4 Whystane .
Po podpisaniu dokumentu system przekieruje do skrzynki nadawczej na platformie
komunikacyjnej (Rysunek 12).

Skrzynka nadawcza [ Q

Temat Symbol dokumentu Symbol sprawy Statussprawy Data

Zgoda na otrzymywaniz korespondencji w formie elektronicznej 13-12-2017. 20:43:17 m

Rysunek 12 Skrzynka nadawcza

Klikajac na przycisk _ potwierdzene § system skieruje do podgladu Urzedowego Poswiadczenia

Przedtozenia.
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Potwierdzenie odbioru formularza

UPP - Urzedowe Poswiadczenie Przediozenia
|dentyfikater Poswiadczenia: ePLUAR-LUPS15100725

Adresat dokumentu, kidrego dotyczy poswiadczenie
Mazwa adresata dokumentu:

|dentyfikater adresata

Rodza) identyfikatora adresata: eFUAP-ID

Madaweca dokumnentu, ktdrege dotyczy poswiadczenie
Mazwa nadaweoy:

|dentyfikator nadawey:

Rodzsj identyfikatora nadawcy: ePUAP-ID

Dlane poswiadczenia
Data doreczeniz: 2017-12-13T21:28:02.172
Diata wybworzenia poswiadczenia 2-13T21:38:02.1

|dentyfikator dokumentu, ktdrege dotyczy poSwiadczenis: ZIE k21875753

¥

Dane uzupetniajace (opejonalne)
Rodzaj informacyi uzupeinisjace]: Zrddio
\Wartasé informadii uzupelniajace): Poéwiadezenic wystawione przez platforme ePUAR

Raodzaj informaci uzupeinisjace]: [dentyfikator ePUAP dokumentu
Wartosé nformagi uzupeniajacej: 2 21875763

Radzaj informaci uzupeinisjace]: Informacia i
\Wartesé informacji uzupeiniajace): Zpodnie z art 38° par. 1 k.p.a. pisma powiazane z przediozonym dokumentem beda przesylane za pomoca Srodkéw komunikacji elektronicznsj.
Radzaj informaci uzupeinisjace|: n

Wartasé informadii uzupetniajace]: Z) e z art 38" par. 1d k.p.a. istnigje mozlwoss rezygnacy z dorgczania pism za pomocg srodkdw komunikac)i elekironicane)

Ciane dotyczace podpisu
Po= pizdozen e zost ato 'CdPIE": - aby je zweryfikoy pat nalefy uEyt oprogramowania do weryfikaci podpisu

refe‘enca [ ‘”“‘d1-:1
referencis ID-532565d0-2
referencja ID-2302ca12

Ty

Ina% 2 Dotrzymywaniei:20kores pondan

H cjite2 Dwh2 Hformie?: 2 0elektroniczneg]
ca10-e045-11e7-a2f3- UIJ:JD:JSS_ coe

Rysunek 13 Urzedowe Poswiadczenie Przedtozenia

Dostep do podglagdu przestanego formularza uzyskasz, klikajgc w Skrzynce nadawczej na nazwe
formularza.

Aby powrdcié¢ do strony gtdwnej platformy, kliknij na herb Gminy lub nazwe systemu.

PULPIT

Po przestaniu formularza startowego uzytkownik otrzymuje dostep do panelu uzytkownika
(Rysunek 14). Strona gtéwna sktada sie z trzech czesci. Nawigacja po portalu odbywa sie za pomoca
menu znajdujgcego sie po lewej stronie, w centralnej czesci strony umieszczony jest pulpit ze skrétami
do waznych funkcjonalnosci portalu. Klikniecie na nazwe systemu w lewym gérnym rogu zawsze

kieruje na strone gtéwna panelu uzytkownika.
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Biuro projektu: Wielkopolski Osrodek Ksztatcenia i Studiéw Samorzadowych
ul. Wawrzyniaka 37, 60-504 Poznan, tel. 61 847 54 22, www.wokiss.pl/cyfrowe, cyfrowe @wokiss.pl



Fundusze s Uni .
=t nia Europejska

Europejskie e k' bk

Wiedza Edukacja Rozwoj :ﬁ WO ISS Elogefsil rindusz dpateczny

Cyfrowe samorzady atutem Wielkopolski - nowe obszary swiadczenia e-ustug w 22 gminach wojewddztwa wielkopolskiego
POWR.02.18.00-00-0001/16

Platforma Komunikacyjna '

D e-Ustugi
fea Odebrane D @ @ i"i
A5 Wystane 0
& Moz e-Ustugi HEdal o Moje ptatnosci Odebrane
- lokalne
Bl Sprawy
5 Podatkiloptaty @ -.
© Mojepiatnosci Platforma Komunikacyjna l-
@ Moje servisy Punkty karne CEiDG
1 Moje dane

Rodzina 500+ Dowadd osobisty ZUsS PESEL

Rysunek 14 Panel uzytkownika po zalogowaniu

W prawym gdrnym rogu strony znajduje sie informacja o zalogowanym uzytkowniku.

Za pomocg ikony strzatki Izl mozesz rozwingé menu i wybraé jedng z dwdch dostepnych opgji

(Rysunek 15).

Zalogowano jako

Zmien kontekst &

Wylogujsic [

Rysunek 15 Menu logowania

Zmien kontekst &

¢ Zmiana kontekstu logowania — umozliwia przelogowanie sie

na konto firmowe (o ile zostat przydzielony dostep do konta firmowego).

Wrylogujsie (=

¢ Wylogowanie z platformy — zamyka sesje logowania Profilem

Zaufanym lub logowaniem standardowym.
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PULPIT I POZYCJE MENU

Pulpit

Z poziomu pulpitu dostepne sg zaréwno ustugi lokalne, jak i ustugi centralne.

L+

e-Ustugi

Podatki i optaty
lokalne

Moje ptatnosci

¥

Odebrane

Formularze e-ustug lokalnych dostepnych

z poziomu platformy, ktére mozna ztozyc
do Urzedu w formie elektronicznej. Dostepne
rowniez pod pozycjg menu w panelu bocznym

e-Ustugi

Informacje o zobowigzaniach
finansowych wobec Urzedu w zakresie
podatkow i optat lokalnych
oraz informacje o wydanych decyzjach
podatkowych. Dostepne réwniez pod
pozycjg menu w panelu bocznym

Podatkifoptaty

Informacje o dokonanych wptatach i lista
zobowigzan do uregulowania wobec Urzedu
z mozliwoscig dokonania ptatnosci. Dostepne

rowniez pod pozycjg menu w panelu bocznym

Maoje ptatnodcd

Lista dokumentéw pisma wygenerowanych
do Uzytkownika platformy. Dostepna réwniez

Crdebrane

w menu w panelu bocznym

Biuro projektu: Wielkopolski Osrodek Ksztatcenia i Studiéw Samorzadowych
ul. Wawrzyniaka 37, 60-504 Poznan, tel. 61 847 54 22, www.wokiss.pl/cyfrowe, cyfrowe @wokiss.pl
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Punkty karne

—
B
CEIDG

Rodzina 500+

Dowdd osobisty

zUs

ZUS

Odsytacz do ustugi centralnej dostepnej
na stronie www.obywatel.gov.pl, gdzie bez
dodatkowego logowania mozesz sprawdzi¢ stan

swoich punktéw karnych przez Internet.

Odsytacz do ustugi centralnej dostepnej
na stronie www.ceidg.gov.pl, gdzie bez
dodatkowego logowania mozesz m.in. znalez¢
przedsiebiorce i sprawdzic jego status,
zarejestrowac spoétke, uzyskacé zaswiadczenie,
sprawdzi¢ kod PKD.

Odsytacz do ustugi centralnej dostepnej
na stronie www.obywatel.gov.pl, gdzie bez
dodatkowego logowania mozesz ztozy¢ wniosek
0 przyznanie $wiadczenia Rodzina 500+.

Odsytacz do ustugi centralnej dostepnej
na stronie www.obywatel.gov.pl, gdzie bez
dodatkowego logowania mozesz ztozy¢ wniosek
o wydanie dowodu osobistego.

Odsytacz do ustugi centralnej dostepnej
na stronie www.zus.pl, gdzie
bez dodatkowego logowania mozesz Uzyskac
informacje o Twoich ubezpieczeniach,
Swiadczeniach i ptatnosciach w ZUS,

o poprawnosci danych w przestanych

dokumentach, otrzymywac indywidualne

odpowiedzi z ZUS.

Biuro projektu: Wielkopolski Osrodek Ksztatcenia i Studiéw Samorzadowych
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Odsytacz do ustugi centralnej dostepnej
# na stronie www.obywatel.gov.pl, gdzie
bez dodatkowego logowania mozesz sprawdzic¢
swoje dane w rejestrze PESEL.

PESEL

Pozostate pozycje menu w panelu bocznym

Skrzynka nadawcza, ktéra umozliwia dostep

by Wystane do dokumentoéw, ktére zostaty wystane
do Urzedu.
Skrzynka dokumentéw roboczych, ktérych
,_-;? Robocze edycja sie rozpoczeta, ale nie zostaty wystane
do Urzedu.

W zaktadce mozna zapisad sie na subskrypcje

@ Mojeserwisy newslettera dostepnego w réznych kategoriach.

W zakfadce znajdujg sie wszystkie dane

A Mojedane uzytkownika platformy. Dane wykorzystywane
sg do automatycznego wypetniania formularzy.
© romoc W zakfadce znajduje sie instrukcja obstugi
platformy krok po kroku.
E-UStUGI
Wybierajgc z menu panelu bocznego lub pulpitu pozycje B , otrzymujesz dostep

do listy formularzy e-ustug podzielonych na kategorie, ktére dostepne sg w kolejnych zaktadkach, np.:

Wszystkie, Podatki, Rolne, Sprawy obywatelskie, Srodowisko, Zaswiadczenia, Transport, Inne (Rysunek

16).
e-Ustugi Weisz szukana fraze Q
Wazystkie Podatki Rolne Sprawy obywatelskie Srodowiska Zaswizdezenia Transport nne
1 Qswiadczenie w sprawie sposobu otrzymywania kerespondencji informacji droga elektroniczng Wypelnij
2 Deklaracja na podatek od srodkéw transportowych
3 Whiosek o przypisanie asoby do firmy
4 Sprostowanie btedu pisarskiego w tresci aktu stanu cywilnego

Rysunek 16 E-ustugi — lista
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Jesli chcesz zapoznac sie z informacjami dotyczacymi danej e-ustugi, kliknij na nazwe formularza,
ponizej pojawig sie takie dane jak: Opis ustugi, Organ wtasciwy do realizacji ustugi, Czas realizacji,

Opftaty zwiqzane z e-ustugq.
Wysytanie dokumentu

Aby wypetni¢ formularz, kliknij na przycisk znajdujacy sie po prawej stronie od nazwy

formularza. Pojawia sie wowczas widok edycji formularza (Rysunek 17).

Edytuj formularz

+ Pole oznaczone kolorem: wymaga obowiazkowego wprowadzenia wskazanych danych,
* Kliniecie ikony @ powoduje uzyskanie dodatkowych informacji o polu i danych jakie nalezy do niego wprowadzic,

+ lkona @ oznacza, ze w polu wpisano nieprawidtowe dane, niezgodne z wymogami formularza. Po ustawieniu kursorana @ pojawi sie informacja o
przyczynie nieprawidtowe] weryfikacji danych.

INFORMACJA W SPRAWIE PODATKU OD NIERUCHOMOSCI

narok: | 2015 v
NAGEOWEK

Podstawa prawna: Ustawa z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i optatach lokalnych. (Dz. Uz 2017 r poz. 1785)

Formularz przeznaczony dia osob fizycznych bedacych wiaécicielami nisruchomoéci lub obiektéw budowlanych, posiadaczami samoistnymi
Sltadajacy: nieruchomoéci lub obiektow budowlanych, uzytkownikami wieczystymi gruntéw, pesiadaczami nieruchomosci lub ich czeéci albo obiektow

budowlanych lub ich czesci, stanowigcych wiasnosc Skarbu Pansiwa lub jednostki samorzadu terytorialnego
Termin skiadania: W terminie 14 dni od zaistnienia okolicznosci majacych wplyw na powstanie (wygasniecie) obowiazku podatkoweqo, lub wysokost

opodatkowania
Migjsce skiadania: Crgan podatkowy {(wojt, burmistrz, prezydent miasta) wiasciwy ze wzgledu na miejsce potoZenia przedmiotow opodatkowania
MIEJSCE SKLADANIA INFORMACJI

Rysunek 17 Edycja formularza

Wprowadz dane do formularza. Wypetniajac dane, stosuj sie do informacji umieszczonych w legendzie

powyzej formularza (Rysunek 18).

* Pole oznaczone kolorem: | wymaga obowizzkowego wprowadzenia wskazanych danych,
* Kliniecie ikony & powoduje uzyskanie dodatkowych informacji o polu i danych jakie nalezy do niego wprowadzic,

* |kona @ oznacza,zZew poluwpisano nieprawidtowe dane, niezgodne z wymogami formularza. Po ustawieniu kursorana @ pojawi sie informacjao
przyczynie nieprawidtowej weryfikacji danych.

Rysunek 18 Legenda

Dane pobrane z Profilu Zaufanego wypetniajg sie automatycznie, jesli uzupetnisz wiecej danych

Moje dane

w zakfadce , np. adres zamieszkania, te dane rdéwniez uzupetnig sie

automatycznie. Mozesz réwniez dofgczy¢é do dokumentu zafaczniki za pomocg przycisku
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Dodaj Zatacznik

umozliwiajgcy wybér plikbw z danego urzadzenia. Pliki mozna zatgczaé

w formatach: JPG, tif, PDF, doc, odt, xls, zip.

Po zakonczeniu edycji formularza zapisz wprowadzone dane, klikajgc  przycisk

ﬁ, nastepnie nacisnij przycisk DALE) .

System przekieruje Cie na strone pz.gov.pl, gdzie nalezy podpisa¢ dokument za pomocg Profilu

Zaufanego (Rysunek 19).

Podpisywanie dokumentu Anuluj

Podpisz certyfikatem kwalifikowanym »

Informacje o profilu
zaufanym Pierwsze imie  Jan

Drugie imig
Nazwisko Kowalski

PESEL 00000000000

Rysunek 19 Podpisywanie dokumentu Profilem Zaufanym

Gdy nastgpi przekierowanie, nacisnij na przycisk , wowczas otworzy sie okno
autoryzacji (Rysunek 20). Wpisz kod autoryzacyjny ePUAP, otrzymany w wiadomosci tekstowej SMS

Autoryzuj i podpisz dokument

na Twéj numer telefonu komdrkowego, nastepnie kliknij (Rysunek 20).

Autoryzacja podpisania dokumentu profilem zaufanym

Do podpisania dokumentu profilem zaufanym wymagana jest autoryzacja.
Na Twoj kanat autoryzacji wystaliSmy wiadomosc¢ z kodem autoryzacyjnym. Przepisz ponizej otrzymany kod.

Kod autoryzacyjny nr 1 z dnia 13.12.2017:

Autoryzuj i podpisz dokument Anuluj

Rysunek 20 Autoryzacja Profilem Zaufanym

UWAGA!

Opisana metoda autoryzacji i podpisywania dokumentu obowiqzuje w przypadku logowania
Profilem Zaufanym za pomocq loginu i hasta i moze rdzni¢ sie od sposobu autoryzacji
i podpisywania poprzez bankowos¢ elektroniczng.
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| uwaca!
Jesli dana ustuga wymaga ptatnosci, przed podpisaniem dokumentu Profilem Zaufanym, zostaniesz

najpierw przekierowany do systemu ptatnosci internetowych Paybynet Krajowej Izby Rozliczeniowej

(Rysunek 21).

l Za chwile nastapi przekierowanie na strone posrednika ptatnosci.

Kliknij tutaj, jesli nie chcesz czekad

Rysunek 21 Przekierowanie do posrednika ptatnosci

W nowym widoku systemu Paybynet sprawdz kwote i dane oraz stosuj sie do instrukcji i wskazéwek
umieszczonych na stronie https://pbn.paybynet.com.pl (Rysunek 22).

Zlecenle realizac)l Ustugl Jednorazowe] ptatnosci Paybynet
Pagbgnet Ustuga ptatnosci Paybynet realizowana jest przez Krajowa Izbe Rozliczeniowa SA.
£
Nazwa odbiorcy: Prowizja KIR. 0,59 PLN Waznost transakcji wygasa:  01-12-2017 18:37:39
Identyfikator ptainosci.  2LRUABLMFQ Kwota ptatnosci: 31,00 PLN
Wyblerz forme ptatnoécl
Przelew z banku on-line
7 Bank Pekao P luszbank o B
7] . Inteligo plusZban G B ALIOR
iPKO ING 5 g
PekacadPrzeien ) Intalige nestPrelaw Plus Bark NG st Bank
T P Py
F F i Placa s 1
Qoo Epuw A @
BLE. -
Citi Handiowy Bank Millennium Podk. Bank Spékizielczy Gain Bank Noble Fay Fiace z ldea Bank Bank Spdidz. w Brodnicy
Bank spotdzielczy Karta ptatnicza / Operatord
CSGB: ’ EG'l.pa 8PS
Zrzeszanis 533 Zrzaszanis 8PS
AKceptuje Ustugl |eanorazowe) pratnoscl Z WyKor Systemu Payby!
Paybynet - system ptatnosci internetowych KIR SA.
Krajowa Izba Rozliczeniowa S.A.
Potaczenie szyfrowane SSL (128 bif)

Rysunek 22 Posrednik ptatnosci Paybynet

Po podpisaniu dokumentu zostaniesz przekierowany z powrotem na platforme komunikacyjna. Jesli
dokument zostat poprawnie wystany na skrytke Urzedu na ePUAP, zostaniesz o tym fakcie

poinformowany komunikatem (Rysunek 23).

[ Dokument zostat pomys$inie wystany

Za chwile zostaniesz przekierowany. Jesli nie cheesz czekad kliknij tutaj

Rysunek 23 Dokument wystany pomysinie
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. . . . . .| A Wystane
Nastepnie zostaniesz automatycznie przekierowany do skrzynki nadawczej (Rysunek 24).
Skrzynka nadawcza Wpisz szukan fraze Q
Temat Symbol Symbol Status Data
dokumentu sprawy sprawy
‘Whnicsek o wydanie zaswiadczenia o dochodowosci gospodarstwa rolnego ig»;.g?;)l? Zobacz potwierdzenie m

Rysunek 24 Skrzynka nadawcza — Wystane

Klikajac na przycisk , system skieruje do podgladu Urzedowego Poswiadczenia

Przedtozenia (Rysunek 25).

Potwierdzenie odbioru formularza

UPP - Urzedowe Poswiadczenie Przediozenia
Identyfikator Poswiadczenia: ePUAP-UPP15110473

Adresat dokumentu, ktdrego dotyczy poswiadczenie
Mazwa adresata dokumentu: GMINA PEUZNICA
ldentyfikator adresata: uty7Tvipuld

Rodzaj identyfikatora adresata: ePUAP-ID

Nadawca dokumentu, ktérego dotyczy poswiadczenie
Nazwa nadawey: GMINA PEUZNICA

ldentyfikator nadawcy: uby7v3ipu14

Redzaj identyfikatora nadawcy: ePUAP-ID

Dane poswiadczenia

Data doreczenia: 2017-12-14T10:57:25.40

Data wytworzenia poswiadczenia: 2017-12-14T10:57:25.40

Identyfikator dokumentu, kidrego dolyczy poswiadczenie: DOK21890816

Dane uzupeiniajace (opcjonalng)
Rodzaj informacji uzupetniajacej: Zrodio
Wartos¢ informacji uzupelniajacej: Poswiadczenie wystawione przez platforme ePUAP

Rodzaj informacji uzupelniajacej: Identyfikator ePUAP dokumentu
Wartog¢ informacji uzupeiniajacej: 21890816

Redzaj informacji uzupetniajacej: Informacja
Wartos¢ informacii uzupetniajacej: Zgodnie z art 39° par. 1 kp.a. pisma powiazane z przediczonym dokumentem beda przesytane za pomoca srodkdw komunikacii elektronicznej

Rodzaj informacji uzupetniajace]: Pouczenie
Wartos¢ informacji uzupelniajacej: Zgodnie z art 39" par. 1d kp.a. istnigje mozliwosé rezygnacji z doreczania pism za pomocy Srodkow komunikaci elekironicznej.

Dane dotyczace podpisu

Poswiadczenie zostato pedpisane - aby je zweryfikowac nalezy uzyé oprogramowania do weryfikacii podpisu

Lista podpisanych elementow (referencji):

referencja 10-2f9¢14f1-e0b3-11e7-565a-005056881d74 -

referencja 1D-2fB¢3c00-e0b5-11e7-865a-005056881d74 : Wiosek%200%20wydanie %20za% C5%9Bwiadczenia®:200% 2 0dochod owo%C53:0Bci% 2 0gospodarstwa:20rolnego
referencja |D-2fa58ad2-e0b5-11e7-565a-005056851d74 : #ID-2fa58ad0-e0b5-11e7-565a-005056551d74

Rysunek 25 Urzedowe poswiadczenie przedtozenia

Odebrane

(4 Odeb
Z pozycji menu o znajdujacej sie w panelu bocznym odnajdziesz dokumenty, ktére

zostaty przestane z danego Urzedu na Twoje konto na platformie komunikacyjnej (Rysunek 26).

Najnowsze wiadomosci wyswietlane sg na poczatku listy.
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skrzyn ka Od biorcza Wipisz szukang frazs... Q
Temat Typ Symbel dokumentu Data
Dopisanie do firmy EZD 51.621.1.2017 04-12-2017,19:59:10
Dopisanie do firmy EZD 51.621.1.2017 04-12-2017,19:55:20 Aby Zobaczyé dokument podpisz UPD

Rysunek 26 Lista odebranych dokumentow

Jesli chcesz zapoznac sie z trescig dokumentu, ktéry zostat przestany, nalezy najpierw podpisac

za pomocg Profilu Zaufanego Urzedowe Poswiadczenie Doreczenia (UPD). W tym celu nacis$nij na opcje

Aby Fobzczye dokument podpisz UPD

w wierszu dokumentu, z ktdrym chcesz sie zapoznac. Zostaniesz

przekierowany na strone epuap.gov.pl (Rysunek 27).

STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA

WYSOKIKONTRAST  Zadaj pytanie/Zgios uwage

“edPunPB B ==

Deostepnosé English

[~ Skrzynka v

n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC

Konczy Ci sie wazno$é¢ dowodu osobistego?

Z16z wniosek teraz >

Zatatwiaj sprawy urzedowe przez internet

Zobacz jak dziata ePUAP .

Rysunek 27 ePUAP

‘ﬂ Moja
[~ skrzynka

Nastepnie przejdz do widoku

, aby wyswietli¢ odebrane dokumenty (Rysunek 28).
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Zalatw sprawe Domysma
-!'. QOdebrane E Pokaz zaawansowane
LT. Wyslane ¥ Nadawcai Temat | :;;Sﬁ’na Datas
. 12.12.2017
URZAD UPD.xml 5d v
[2 Robocze o = xm " o0:05
N ) 04.12.2017
© URZAD = - Dopisanie do firmy ) v
&a Moje pliki 20-18
O URZAD W - - UPD.xml 1094_;92.2017 v
4 Operacje :
« <« 1 > »

Rysunek 28 Widok dokumentow odebranych na ePUAP

Wybierz odpowiednig pozycje z listy, klikajac na nig, wowczas pozycja zostanie rozwinieta (Rysunek

29).
© URZAD GMINY KOSCIERZY... UPD.xml 5 dni ;§g52'201 7 v
¢ LRZAD B Urzedowe Poswiadczenie Doreczenia 5 dni :,,2_},1,‘2'201? v
| Urzedowe Poswiadczenie Doreczenia |

Rysunek 29 Widok UPD na ePUAP

Kliknij w pozycje Urzedowe Poswiadczenie Doreczenia |

, Zostaniesz skierowany na strone pz.gov.pl,

gdzie nalezy podpisa¢ UPD Profilem Zaufanym (Rysunek 30).

Podpisywanie dokumentu Anuluj

Podpisz certyfikatem kwalifikowanym »

Informacje o profilu
zaufanym Pierwsze imie  Jan

Drugie imie
Nazwisko Kowalski

PESEL 00000000000

Rysunek 30 Podpisywanie UPD Profilem Zaufanym

Wybierz opcje , nastepnie w kolejnym kroku autoryzuj podpisanie dokumentu

za pomocg kodu wystanego na numer telefonu komérkowego, ktéry powigzany jest z Profilem

Zaufanym (Rysunek 31).
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Autoryzacja podpisania dokumentu profilem zaufanym

Do podpisania dokumentu profilem zaufanym wymagana jest autoryzacja.

Na Twéj kanat autoryzacji wystalismy wiadomosé z kodem autoryzacyjnym. Przepisz ponizej otrzymany kod.

Kod autoryzacyjny nr 1 z dnia 13.12.2017:

Autoryzuj i podpisz dokument Anuluj

Rysunek 31 Autoryzacja podpisania UPD Profilem Zaufanym

Wpisz kod otrzymany w wiadomosci SMS, nastepnie kliknij .

UWAGA!

Opisana metoda autoryzacji i podpisywania dokumentu obowiqgzuje w przypadku logowania
Profilem Zaufanym za pomocq loginu i hasta i moze rdzni¢ sie od sposobu autoryzacji
i podpisywania poprzez bankowos¢ elektroniczng.

Po podpisaniu dokumentu, system przekieruje do skrzynki odbiorczej na platformie komunikacyjne;j.

Zamiast komunikatu Aby zobaczy¢ dokument, podpisz UPD pojawi sie komunikat

(Rysunek 32).
skrzyn ka Od biorcza Whisz szukang fraze... Q
Temat Typ Symbol dokumentu Data
Dopisanie do firmy EZD 5162112017 04-12-2017, 19-59:10

Rysunek 32 Lista odebranych dokumentow

Wybierz opcje _z"hﬂﬂdm"“"t, aby wyswietli¢ podglad odebranego dokumentu. Z poziomu

podgladu mozesz pobraé zatgczniki, o ile zostaty dotgczone do dokumentu.

Robocze

* Robocze
W zakfadce z znajdujg sie wszystkie edytowane wczesniej formularze e-ustug,

ktore nie zostaty przestane do Urzedu (Rysunek 33).
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Robocze formularze Wiz szukanafraze..  Q

Temat Data

Zsoda na otrzymywanie korespondenc]i w formie elektronicznej 14-12-2017 m m
20:10

Deklaracia o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi 14-12-2017 m
20:08

Deklaracja o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami koemunalnymi 14-12-2017 m m
20:07

Informacja w sprawie podatku lesnego IL-1 14-12-2017 m m
20:07

Rysunek 33 Lista dokumentéw roboczych

Aby wznowi¢ edycje formularza e-ustugi, kliknij przy odpowiedniej pozycji przycisk m,
w nowym widoku mozesz dokonac¢ zmian w dokumencie i dokoriczyé wypetnianie danych. Jesli chcesz

wysta¢ wypetniony formularz do Urzedu, postepuj zgodnie ze wskazéwkami z punktu Wysytanie

dokumentu.

Jedli chcesz usungé dokument z listy Roboczych wybierz opcje m, na ekranie pojawi sie

komunikat potwierdzenia usuniecia (Rysunek 34). Jesli jestes pewny, ze chcesz trwale usungé wersje

. , ., .| Anuly
roboczg dokumentu, wybierz . Jesli jednak chcesz zachowa¢ dokument, nacisnij

. x
Komunikat ze strony
Czy na pewno chcesz usunad wersje robocza formularza?
Rysunek 34 Potwierdzenie usuniecia wersji roboczej
Wystane
" AL Wystane S . .
Z pozycji menu znajdujacej sie w panelu bocznym odnajdziesz wszystkie

dokumenty, ktére zostaty wystane do Urzedu (Rysunek 35).
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Skrzynka nadawcza Vipisz szukana fraze Q
Temat Symbaol Symbol Status Data
dokumentu SPrawy SPrawy
‘Whiosek o wydanie zaswiadczenia o dochodowosci gospodarstwa rolnego 14-12-2017, m
10:56:35
Oswiadczenie w sprawie sposobu otrzymywania korespondencji informacji droga 21-09-2017, m
elektroniczng 21:24:59
‘Whniosek o wydanie wypisu | wyrysu z miejscowego planu zagospodarowania 21-09-2017, m
przestrzennego 21:24:59
Oswiadczenie w sprawie sposobu otrzymywania korespondencji informacji droga 21-09-2017, m
elektroniczng 21:24:59
Oswiadczenie w sprawie sposobu otrzymywania korespondencji informacji droga 21-09-2017, m
elektroniczng 21:24:59

Rysunek 35 Widok wystanych dokumentow

Jesli chcesz ponowié wystanie formularza, kliknij w skrzynce nadawczej w wierszu danego dokumentu

na przycisk m Zostaniesz wowczas ponownie skierowany do kreatora dokumentu, nastepnie

postepuj zgodnie ze wskazéwkami opisywanymi w punkcie Wysytanie dokumentu.

Jedli chcesz zobaczyé¢ potwierdzenie przediozenia dokumentu, wybierz opcje [ abe e

przy odpowiednim dokumencie.

Wyszukiwarka

. .. e-Ustugi hed Odebrane S wystane £ Robocze .
VA poziomu pozycCji menu , ) , dostepna jest

wyszukiwarka. Aby odnalez¢ formularzy e-ustugi, wpisz w okienko wyszukiwarki minimum 3 znaki

Q

oraz kliknij na ikone lupy . W wynikach wyszukiwania pojawig sie wszystkie pasujgce do podanej

frazy pozycje (Rysunek 36). Aby wyczysci¢ wyniki wyszukiwania, usun tekst z pola wyszukiwarki oraz

Q

nacisnij
e-Ustugi dek Q
Wszystkie Podatki Rolne Sprawy obywatelskie Srodowiske Zaswiadczenia Transport Inne
1 Deklaracja na podatek od $rodkéw transportowych
2 Deklaracja na podatek rolny DR-1 Wypenij
3 Deklaracja na podatek od nieruchomaosci DN-1
4 Deklaracja na podatek lesny DL-1

Rysunek 36 Wyniki wyszukiwania
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PODATKI | OPtATY LOKALNE

. Podatki/optaty AT ;. . . .. . .
Pozycja menu umozliwia wyswietlenie informacji o zobowigzaniach

finansowych wobec Urzedu w zakresie podatkéw i optat lokalnych oraz informacji o wydanych
decyzjach podatkowych. Dane pobierane sg z systemoéw Urzedu. Kazdy uzytkownik ma dostep jedynie
do swoich danych podatkowych. Dostepne s3 nastepujgce kategorie: Podatki od gruntéw

i nieruchomosci, Zagospodarowanie odpadami komunalnymi, Ewidencja optat komunalnych, Podatek

od srodkéw transportu (Rysunek 37).

Kategoria

Podatki od grunt6w i nieruchomosci

Zagospodarowanie odpadami komunalnymi

Ewidencja optat komunalnych

1A
HHL

Podatek od érodkéw transportu

Rysunek 37 Podatki i optaty lokalne w podziale na kategorie

Aby zobaczy¢ dane z wybranej kategorii, nacisnij przycisk . Mozesz sprawdzic
powierzchnie poszczegolnych klas gruntéw, podstawe opodatkowania i wysokos¢ podatku.

Podatki od gruntow i nieruchomosci

W danej pozycji mozesz uzyskaé informacje o swoich podatkach w trzech kategoriach

Podstawa i podatek, Zwrot akcyzy i Decyzje.

Podstawa i podatek

W  zaktadce FODSTAWAIFODATEK wyswietlane sg informacje

o naliczonych podatkach w podziale na podatek rolny, podatek lesny, podatek od nieruchomosci

(w przypadku podatku od nieruchomosci wyswietlana jest rowniez mapa) (Rysunek 38).
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PODSTAWA | PODATEK ZWROT AKCYZY DECYZIE

Podatek rolny:

Rodzaj i typ parametru Rodzaj gruntu Okres obowiazywania Hektary fizyczne Hektary przeliczeniowe Podstawa Kwota
Gruntyorne- Il Gospodarstwo 2015-10-01-2015-12-31 17,0000 30,6000 30,6000

Gruntyorne- | Gospodarstwo 2015-10-01-2015-12-31 10,0000 19,5000 19,5000

Grunty rolne zabudowane (uzytki rolne) - lllb Gospodarstwo 2015-10-01-2015-12-31 50,0000 67,5000 67,5000

Uzytki zielone - 111 Gospodarstwo 2015-10-01-2015-12-31 5,0000 6.2500 62500

Razem 82,0000 1238500 123,8500 4750,00 z¢

Podatek lesny:

Rodzaj i typ parametru Okres obowiazywania Hektary fizyczne Podstawa Kwota
Lasy z wyjatkiem zwolnionych od podatku - Lasy ochronne 2015-10-01-2015-12-31 65,0000 32,5000
Lasy z wyjatki i h od podatku - Lasy ktad r 6w pr y i parkéw narodowych 2015-10-01-2015-12-31 100,0000 50,0000
Razem 165,0000 82,5000 413,00zt

Podatek od nieruchomosci:

Rodzaj i typ parametru Okres obowiazywania Podstawa Kwota
Budowle lub ich cze<ci - dziatalnosc cza - budowle - dziatalnosé 2015-10-01-2015-12-31 60,0000 0302t
Budynki mieszkalne lub ich czesci - pomieszczenia o wys. 1,40 +2,20m 2015-10-01-2015-12-31 100,0000 7,002t
Grunty pod wodami - grunty zajete na zbiorniki elektrowni wodnych 2015-10-01-2015-12-31 10,0000 5002t
Grunty pozostate - grunty zabudowane  nie zabudowane 2015-10-01-2015-12-31 10,0000 0102t

Rysunek 38 Zaktadka Podatek i podstawa

Zwrot akcyzy

IWROT AKCYZY Lo . .
W zaktadce wyswietlane sg informacje

o przyznanym dla podatnika zwrocie akcyzy.

Decyzje

W zaktadce “ wyswietlane sg informacje o

wydanych dla interesanta decyzjach podatkowych (Rysunek 39).

Podatki od gruntéw i nieruchomosci

PODSTAWA | PODATEK ZWROT AKCYZY DECYZIE

Decyzje
Numer Rodzaj Rodzaj Numer Data Data Rok Podatek Podatek Podatek od Razem
decyzji decyzji zobowiazania rejestru naliczenia wystawienia rolny lesny nieruchomosci
2 7.4 Z 2017-09-12 2017-10-04 2015 117300z 138,00 24 3,00zt 1314,00
zt
3 P 74 2017-09-05 2017-09-05 2015 357700z 27500zt 10,00z 3862,00
2t

POWROT DO LISTY PODATKOW

Rysunek 39 Wydane decyzje

Jesli chcesz powrécic do listy podatkdw, nacisnij na przycisk
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Zagospodarowanie odpadami komunalnymi

W danej pozycji mozesz uzyskac¢ informacje w zakresie ztozonych Deklaracji o wysokosci optaty

za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz o naliczonych optatach.
Wykaz deklaracji

WYKAZ DEKLARACJI . , . .
W zaktadce _ mozesz uzyskac¢ informacje na temat

ztozonych deklaracji o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi dla danej

nieruchomosci (Rysunek 40).

Zagospodarowanie odpadami komunalnymi

oz

Numer konta: 05 9436 0005 8008 00000340 1289 Mumer dziatki:
Lp. Rodzaj Data zlozenia Data od Data do Liczba zadeklarowanych os6b Mieszkaricy nie Mieszkaricy tak Domki Selekeja Zwolnienie
Deklaracja 2015-06-13 2015-05-01 3 NIE TAK NIE TAK NIE

POWROT DO LISTY PODATKOW

Rysunek 40 Wykaz deklaracji

Opftaty

OPLATY

W zaktadce znajdziesz informacje na temat naliczonych optat

za gospodarowanie odpadami komunalnymi dla danej nieruchomosci (Rysunek 41).

Zagospodarowanie odpadami komunalnymi

WYKAZ DEKLARACI OPLATY

Lp Termin Doptata Kwota
1 2017-02-10 000zt 2400zt
2 2017-03-10 000z 2400zt
3 2017-04-10 000z 24,00zt
4 2017-05-10 000z 24,00zt
5 2017-06-10 000z 24,00zt

Rysunek 41 Optaty

Jesli chcesz powrdcic do listy podatkdw, nacisnij na przycisk
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Ewidencja optat komunalnych

W danej pozycji mozesz uzyskac informacje w zakresie naliczonych optat zwigzanych z optatami

komunalnymi, odczytami wodomierzy oraz wystawionych faktur.
Kartoteka optat

W zaktadce [EKAOPEAT wyswietlane sg informacje dotyczace optat

komunalnych danej nieruchomosci wraz ze zrédtem optaty, wskazaniem poziomu zuzycia, stawka oraz

numerem faktury (Rysunek 42).

Ewidencja optat komunalnych
e
Od dnia Do dnia Zrédto optaty Mumer Stan Zuiycie rzeczywiste Zaliczone zudycie Data naliczenia Stawka Optata razem Faktura VAT
2014-12-13 2015-02-17 wodomierz 1902 459.00 10,0000 10.0000 2015-03-03 720zt 7200zt 1055/2015/01
2014-12-13 2015-02-17 wodomierz 1502 459.00 10.0000 10.0000 2015-03-03 250z 2500zt 1055/2015/01
2014-12-13 2015-02-17 wodomierz 1502/P 3000 0 ] 2015-03-03 2502t 000z 1055/2015/01
2015-04-19 2015-04-18 wodomierz 1902/ 3100 10000 1.0000 2015-06-18 250zt 250z 3285/2015/01
2015-04-19 2015-06-18 wodomierz 1902 489.00 14,0000 14.0000 2015-06-18 250zt 35,00zt 3285/2015/01
2015-04-19 2015-06-18 wodomierz 1502 489.00 14.0000 14.0000 2015-06-18 760z 106,40zt 3285/2015/01

Rysunek 42 Kartoteka optat

Odczyty

W zaktadce znajdujg sie informacje na temat

zamontowanych wodomierzy wraz z informacjg o odczytach z poszczegdlnych urzadzen (Rysunek 43).

. N
Ewidencja optat komunalnych
oronr C e
Wodomierz nr 1902/P:
Rodzaj Wielkosc Data legalizacji Wmontowany dnia Data poczatkowa Grupa cenowa (woda) Grupa cenowa (§cieki) Spos6b rozliczania
przephywowy fi15mm 2008-10-22 2008-11-06 cena 1 m3wody dla odbioredw wodomierzowych podlicznik, ktry jest wodomierzem
Data odczytu Stan Usterka Uwagi
2017-10-06 41.00
2017-07-18 40.00
2017-05-23 38.00 brak poboru
2017-03-31 38.00 odezyt posredni (przyisty)
2017-03-20 38.00

Rysunek 43 Odczyty
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Faktury

FAKTURY

W  zaktadce znajdujg sie informacje

w zakresie wystawionych faktur dotyczgcych optat komunalnych (Rysunek 44).

Ewidencja optat komunalnych
T oom
Nr faktury Data Data Termin Zawode Zawode Zascieki Zascieki Kwota brutto (za Kwaota brutto (za Kwota brutto
wystawienia sprzedazy platnosd [netto) (VAT) [netto) [VAT) wode) scieki) {razem)
2015-02-17 2015-02-17 2015-03-03 25.00 200 7200 576 27.00 77.76 104.76
2015-06-18 2015-06-18 2015-07-02 3750 300 106.40 851 40.50 11491 15541
2015-04-18 2015-04-18 2015-05-04 3750 300 109.80 879 40.50 11859 159.09
2015-08-22 2015-08-22 2015-09-07 45.00 360 12920 1034 48.60 139.54 188.14
2015-10-22 2015-10-22 2015-11-05 4000 320 12160 973 43.20 131.33 17453
2015-12-03 2015-12-03 2015-12-17 27.50 220 83.60 669 29.70 90.29 119.99

Rysunek 44 Faktury

/) L s . . R . POWROT DO LISTY PODATKOW
Jesli chcesz powrdcic do listy podatkdw, nacisnij na przycisk

Podatek od srodkdéw transportu

W pozycji Podatek od srodkdw transportowych znajduja sie informacje na temat naliczonych

optat dotyczacych posiadanych pojazdéw powyzej 3,5t.

MOJE PLATNOSCI

.. £) Mojeplatnosc L. . . , . .
W pozycji menu | MeptEnee wyswietlane jest aktualny stan zobowigzan, ktdéry nalezy

whnie$é na konto Urzedu dostepne pod zaktadkg M oraz dokonane

przez platforme wptaty dotyczace podatkéw ioptat lokalnych dostepne pod zaktadka

Zestawienie ptatnosci

W zaktadce ol Lol 2 znajduja sie salda zobowigzan w podziale

na kategorie: Podatki lokalne, Optaty z tytutu dostawy wody i odbioru Sciekow, Optaty

za zagospodarowanie odpadéw komunalnych oraz Pozostate optaty (Rysunek 45). Dla kazde] kategorii

optat wyswietlane sg aktualne dane pobrane z systemdw dziedzinowych dotyczace salda.
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Moje ptatnosci ® Koszyk

ZESTAWIENIE PEATNOSCI DOKONANE WPEATY

Pokaz wazysthie katsgaris v | wszystos

-

Wéwietone kwoty moga sig réznic od rzeczywistego stanu ze wzgledu na koniecznoé€ recznego zaksiegowania platnogd przezurzzd.

Kategoria Zalegtosc Odsetki Saldo Operade

PODATEK OD NIERUCHOMGOSCI - OSOBY FIZYCZNE Ramin 100.00zt 0ozt -100.00zt

PODATEK ROLNY - OSOBY FIZYCZNE 000zt oozt 000zt

OPLATA ZAWODE Ramin ¥ 70.00zt a9zt - 7000zt

OPEATA ZA SCIEKI Ramid ¥ 297,50zt 350z -300.00z¢
Razem 47449 7t 4497¢ - 470,00zt ™ Dodaj wszystko

Rysunek 45 Zestawienie ptatnosci

UWAGA!
Wyswietlone kwoty mogg sie rézni¢ od rzeczywistego stanu ze wzgledu na koniecznos¢ recznego
zaksiegowania ptatnosci przez urzad.

Przycisk wskazuje, ze po kliknieciu w wiersz danej kategorii optaty wyswietlane sg wszystkie
naliczone optaty wchodzgce w sktad danej kategorii oraz kwoty sktadajace sie na saldo.

Dokonywanie ptatnosci

Platforma umozliwia proste i wygodne dokonywanie ptatnosci z wykorzystaniem bankowosci
elektronicznej, funkcjonalnos¢ zostata opracowana w ten sposodb, by przypominata dokonywanie

zakupdéw. Dokonywanie ptatnosci polega na dodawaniu poszczegdlnych pozycji do koszyka za pomoca

e
przycisku , wowczas dana kwota zostanie dodana jako pozycja do koszyka znajdujgcego sie

= £ Koszyk

w prawym gornym rogu . System uniemozliwia dodanie do koszyka danej ptatnosci

wielokrotnie.

Mozesz dodawac do koszyka dowolng liczbe pozycji z listy optat. Mozliwe jest rowniez dokonanie

T E v
ptatnosci za wszystkie pozycje ze wszystkich kategorii optat, klikajac przycisk
W przypadku dodania do koszyka pozycji zbiorczej system rozpoznaje pojedyncze pozycje ptatnosci

wchodzace w jej sktad.

UWAGA!
System uniemozliwi dokonanie zbiorczej optaty, w przypadku, gdy bedg kierowane na rézne konta
bankowe Urzedu.
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W kazdym momencie mozesz podejrze¢ zawartos¢ koszyka, klikajgc na * 8 Koszyk (Rysunek 46).

, I o N 7]
Aby zamkna¢ koszyk, kliknij . Jesli chcesz usunac pozycje z koszyka, kliknij na ikone kosza .
= Koszyk ®
Mazwa Kwota Operacje
PODATEK OD NIERUCHOMOSC! - OS0OBY FIZYCZNE, rata do: 2017-11-15 15000zt & n
OPLATA ZA WODE, rata do: 2017-10-20 000zt & n
OPLATA ZA WODE, rata do: 2017-08-01 700zt & n

Rysunek 46 Zawartos¢ koszyka

Masz mozliwo$¢é rowniez modyfikowac kwote dodang do koszyka, klikajac ikone umieszczong obok

#
kwoty . Dokonaj edycji kwoty, nastepnie kliknij [m (Rysunek 47).

Kwota
14000 | zt m

Rysunek 47 Edycja kwoty

Jesli chcesz dokonac ptatnosci za pozycje znajdujgce sie w koszyku, kliknij . Zostaniesz

przekierowany do systemu ptatnosci internetowych Paybynet Krajowej Izby Rozliczeniowej S.A.

(Rysunek 48).
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Zlecenle realizac]i Ustugl Jednorazowe] ptatnosci Paybynet
Pagbgnet Ustuga ptatnosci Paybynet realizowana jest przez Krajowg 1zbe Rozliczeniowg S.A
Nazwa odbiorcy: L - Prowzia KIR: 0,59 PLN Waznoét transakcji wygasa: 16-12-2017 23:04:15
Identyfikator plainoéci.  OTIEAWRNOS® Kwota ptatnesci: 31,00 PLN
Wyblerz forme platnoscl
Przelew z banku on-line
ptace z m
(7 . Inteligo & g
7 Bank Pekao IPKO g plus¢bank ING
Pekac24Frzelew FRD Inteligo nestFrzelew Plus Bank ING Aot Bank
... Millennium E\ F P
pace 2 PBSbank mﬂ‘“‘“ X 12ideaBanic =3
cifi handlowy e NOBLE BANK o
Citi Handlowy Bank Millennium Podk. Bank Spéédzielezy Getin Bank Moble Pay Fiace z Idea Sank Bank Spofdz. w Brodnicy
Bank spotdzielczy Karta ptatnicza / Operatord
'SGB, Esrma BPS
Zrzeszenie SGB Zrzeszenie BFS
(] ptuje Ustugl piatnocl z wykKor Systemu Payby
Eoct
Paybynet - system ptatnosci internetowych KIRSA
Krajowa Izba Rozliczeniowa S.A.
Polaczenie szyfrowane SSL (178 bit)

Rysunek 48 Przekierowanie do ustugi Paybynet

W nowym widoku systemu Paybynet sprawdz kwote i dane oraz stosuj sie do instrukcji i wskazowek

umieszczonych na stronie https://pbn.paybynet.com.pl.

Po dokonaniu ptatnosci, zostaniesz przekierowany z powrotem do Platformy komunikacyjnej. Mozesz
. Ly - . DOKONANE WPEATY
woéweczas sprawdzic status Twojej transakcji w zaktadce _
Z zaktadki zestawienia ptatnosci masz réwniez mozliwo$¢ od razu ztozy¢ informacje — za

podatek rolny, od nieruchomosci lub lesny. W tym celu kliknij na przycisk I:I przy

odpowiedniej pozycji.

W zaleznosci od wybranej kategorii, zostaniesz przekierowany do odpowiedniego formularza e-ustugi

na platformie (Rysunek 49).

INFORMACJA W SPRAWIE PODATKU OD NIERUCHOMOSCI (IN-1)

narok: || 2g17 L
HAGEOWEK

Podsiaws prawna: Ustawa z dnia 12 stycznia 1891 r. o podatkach | opfatach lokalnych (Tekst jednolity: Dz. U. 2014 poz. 248 z pazn. zm.)

Informacja przeznaczony dla osob fizyeznych bedaych wistoicielami nizruchomosc lub obisktdw budowlanyeh, posiadaczami samaoistnym
Shkizdajacy: nieruchomosci lub obiektdw budowlanych, wytkownikami wisczystymi gruntow, posiadaczami nisruchomaoscs lub ich czesci albo cbiektdw

budowlamych lub ich czesci, stanowigcych wizsnosc Skarbu Panstwa lu ed1ost<|sawezadu enyorialnego.

i e hdsds s W terminie 14 dni ed zaistnienia okolicznosci majacych wphyw na powstanie (wygasniecie) obowiazku podatkowege, lub wysokost

Termin skizdaniz: opodatkowanis.
igjzce skiadania: Organ podatkowy wistchuy 22 wegledu na migjses pofozenia preedmictdw opodatkowania.
MIEJSCE SKELADANIA INFORMACJI

Rysunek 49 Przekierowanie do formularza informacji
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Dokonane wptaty

W zaktadce mozesz przesledzi¢ optaty dokonane z poziomu platformy oraz sprawdzi¢ status

danej ptatnosci (Rysunek 50).

Lista dokonanych ptatosci

| Pokaz wszystkie kategorie v |
Identyfikator Nazwa Data ptatnosci Kwota Status
NEKHIXOP497 OPEATA ZAWODE 21-09-2017,21:24:55 48,60zt niepowodzenie
MJMESHSEWK OPLATAZASCIEK] 21-09-2017,21:24:58 283,23zt niepowodzenie
83Z4FI5LOK OPEATA ZAWODE 21-09-2017,21:24:55 48,60zt niepowodzenie
25GKXFETES OPEATAZAWODE 21-09-2017,21:24:58 43607t niepowndzenie
GITEOHBNKU OPLATA ZAWODE 21-09-2017,21:24:58 436507t niepowodzenie
Z3IJZOHPFN OPLATA ZAWODE 21-09-2017,21:24:58 43,60zt niepowodzenie
FZZOLOKLAA OPEATA ZAWODE 21-09-2017,21:24:55 43,60zt niepowodzenie

Rysunek 50 Dokonane wptaty

MOJE SERWISY

W pozycji menu @ oiezerviey mozesz zapisac sie na subskrypcje wybranych serwiséw

informacyjnych (Rysunek 51). Aby to zrobié, zaznacz pole przy wybranej kategorii serwisu.

Mozesz w dowolnej chwili zrezygnowa¢ z subskrypcji, odznaczajac pole znajdujace sie

przy wybranym temacie.

Moje serwisy
Subskrypda Tytul serwisu Opis
Rada Gminy Serwis Rady Gminy
‘Wydarzenia kulturzlne ‘Wydarzenia w gminie
Bezpieczefistwo Ma temat bezpieczefistwa

Rysunek 51 Moje serwisy

MOJE DANE

1 Moje dane

W pozycji menu mozesz zapoznaé sie ze swoimi zapisanymi w

systemie danymi, takimi jak: imie, nazwisko, PESEL, skrytka ePUAP, drugie imie, e-mail, data

urodzenia, numer dowodu osobistego, NIP, adres zamieszkania, adres korespondencyjny
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numer telefonu, imie matki, imie ojca, nazwisko rodowe, nr telefonu stacjonarnego, nr
telefonu komérkowego, numer konta bankowego (Rysunek 52). W zaktadce tej istnieje takze
opcja utworzenia hasta dostepowego do logowania standardowego do platformy, a takze
zmiana tego hasta. Dane mozesz modyfikowac i zapisywac w celu uzupetnienia automatycznie

danych w wysytanych formularzach.

Moje dane
Imie Jan

Nazwisko Howzlsk

Pesel 00000000000
Shkrytka epuap testowaldomysina
Drugie imig
Emiail * Jan kowalski@poczia.com

Data urodzenia
Nr dowodu osobistego
NIP

Adres zamieszkania

Migjscowost

Wojewddzwo

mina

Rysunek 52 Moje dane

ZYCZYMY MItEGO UZYTKOWANIA!
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