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1. Logowanie 
Pierwszą czynnością jaką użytkownik powinien zrobić przed rozpoczęciem pracy w Portalu 

Mieszkańca jest zalogowanie się do systemu. Na stronie głównej, w prawym górnym rogu znajduje się 

panel służący zalogowaniu się użytkownika. Wskazujemy i klikamy na pozycji „Zaloguj” by otworzyć 

okno logowania. 

 

 

 

 

Przypadek 1. – logowanie za pomocą loginu i hasła. 

 

 Na nowym ekranie w oknie logowania wpisujemy swój login i hasło. 
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Przypadek 2. – logowanie za pomocą Login.gov.pl 

 Na nowym ekranie wybieramy kafel przekierowujący nas na stronę Login.gov.pl 

 
Zostajemy przekierowani na stronę Login.gov.pl, po czym wybieramy jedną z trzech form 

uwierzytelniania.  
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Przetwarzanie danych osobowych RODO 

 

W obydwu przypadkach pierwszą rzecz jaką użytkownik musi zrobić, aby korzystać z portalu to 

zaakceptować Informację o przetwarzaniu danych osobowych i regulamin. W niektórych przypadkach 

będzie konieczne uzupełnienie adresu email. 
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2. Wypełnianie formularza 
  

Krok 1 – klikamy na formularz DN-1 
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Krok 2 - uzupełniamy dane podstawowe 

Wybieramy z listy podmiot oraz rodzaj podmiotu składającego deklarację. Następnie przyczynę 

składania deklaracji - powstanie, wygaśnięcie lub zmianę wysokości zobowiązania podatkowego lub 

korygowanie informacji, które w momencie złożenia były wadliwe oraz okres, od którego informacja 

obowiązuje - należy podać miesiąc i rok, od którego powstał obowiązek podatkowy. 
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Krok 3 – uzupełniamy dane składającego deklaracje 

W następnym oknie należy podać nazwę pełną i skróconą. W części „Adres siedziby” należy podać 

aktualny adres siedziby. W części „Adres do doręczeń” należy wypełnić w przypadku, gdy organ 

podatkowy ma kierować korespondencję na adres inny niż adres siedziby podmiotu.  
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Krok 4 – dodawanie nieruchomości 

W następnym oknie naciskamy przycisk „Dodaj nieruchomość+” i wybieramy „Grunty” 
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Uzupełniamy dane położenia gruntu (znajdziesz je w księdze wieczystej) i identyfikacji gruntu. 
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Uzupełniamy powierzchnię gruntu oraz zwolnienie. Podstawę opodatkowania gruntów stanowi 

powierzchnia. Powierzchnię gruntów podaje się w metrach kwadratowych. 

 

Następnie naciskamy przycisk „Dodaj nieruchomość+” i wybieramy „Budynki” 
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Uzupełniamy wymagane pola położenia budynku. 

 



  

  

      Strona 13 z 21 

 

Portal Mieszkańca – DN-1 

Uzupełniamy dane identyfikacyjne budynku. 

 

Powierzchnię pomieszczeń lub ich części oraz część kondygnacji o wysokości w świetle od 1,40 m do 

2,20 m zalicza się do powierzchni użytkowej budynku w 50 %, a jeżeli wysokość jest mniejsza niż 1,40 

m, powierzchnię tę pomija się. Po uzupełnieniu klikamy „Zapisz” 
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W widoku „Wykaz nieruchomości” wyświetlone są uzupełnione deklaracje. Można je usunąć klikając 

w czerwoną ikonę kosza lub edytować klikając w niebieską ikonę ołówka. 

 

Krok 5 – podsumowanie 

Dodajemy dane kontaktowe i klikamy „Zapisz” 
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3. Podpis deklaracji 
Użytkownik ma możliwość podpisania deklaracji na kilka sposobów. Żeby to zrobić, musi na stronie 

głównej w prawym górnym rogu rozwinąć menu, i wybrać przycisk ‘Lista deklaracji’. 

 

Podpisać deklarację możemy wtedy, gdy posiada ona status ‘Zapisana’, oznaczona jest ona symbolem 

klepsydry: 

 

Istnieje kilka sposobów podpisania deklaracji: 

 

Przycisk podpisu(1) umożliwia skorzystania z podpisu poprzez Profil Zaufany albo Certyfikat 

kwalifikowany. 
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Opcja „Profil zaufany” przekieruje nas na login.gov.pl:
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Jeśli chcemy złożyć kilka podpisów Profilem Zaufanym: po złożeniu pierwszego podpisu zostanie 

wyświetlony komunikat „Wysyłanie deklaracji”. Należy nacisnąć „Nie” i jeszcze raz podpisać tą samą 

deklarację innym Profilem Zaufanym.  

 

 

Po złożeniu wszystkich wymaganych podpisów należy wysłać daną deklarację. 

 

 

Opcja „Certyfikat kwalifikowany” wyświetli instrukcję potrzebnych wtyczek i aplikacji: 

 

Kliknięcie w pierwszy link rozpocznie instalację wtyczki do przeglądarki, autorstwa Krajowej Izby 

Rozliczeniowej, do współpracy z programem Szafir, który należy zainstalować poprzez kliknięcie w 

drugi link. Po zainstalowaniu obydwu komponentów i ponownym uruchomieniu przeglądarki, po 

wybraniu opcji „Certyfikat kwalifikowany”, nasza deklaracja zostanie automatycznie otworzona w 

programie Szafir, gotowa do podpisu(przykładowy wygląd na obrazku poniżej). Kilka podpisów tego 

typu dla jednej deklaracji można złożyć w taki sam sposób jak przy Profilu Zaufanym. 
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Istnieje również opcja podpisania deklaracji poprzez zewnętrzną aplikację do podpisu 

elektronicznego. W tym celu należy pobrać plik XML deklaracji(2), a po jego podpisaniu wgrać go 

przyciskiem obok(3).  
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4. Zapłata za pomocą Blue Media 
Użytkownik ma możliwość zapłacenia za należności za pomocą Blue Media. Żeby to zrobić, musi na 

stronie głównej w prawym górnym rogu rozwinąć menu, i wybrać przycisk ‘Lista deklaracji’. 

 

 

Dokonać zapłaty możemy, gdy status deklaracji jest ‘Do opłacenia’, oznaczona symbolem banknotu: 

 

 

 

Następnie przy interesującej nas deklaracji wciskamy ikonę ‘Przejdź do listy płatności’ i wybieramy 

interesujący nas podmiot 

 

 

Wybieramy interesującą nas opłatę i klikamy w przycisk banknotu. 

 

 

Wyświetli się nam komunikat, informujący o przekierowaniu, na stronę bluemedia. 
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Użytkownik następnie wybiera rodzaj płatności, wpisują adres E-mail, po czym dokonuje transakcji. 
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5. Edycja/korekta deklaracji 
Użytkownik ma możliwość edycji/korekty deklaracji, aby to zrobić musi na stronie głównej w prawym 

górnym rogu rozwinąć menu i wybrać przycisk ‘Lista deklaracji’. Za pomocą edycji można składać 

informacje zmieniające. W takiej sytuacji dane będą pobierane z poprzedniej deklaracji co ułatwi 

wypełnienie deklaracji. 

 

Następnie wybrać ikonkę klucza ‘Edycja / korekta deklaracji’.  

 

Włączy się wtedy edytor deklaracji, który należy wypełnić.  

 


