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1. Logowanie

Pierwszg czynnoscig jaka uzytkownik powinien zrobi¢ przed rozpoczeciem pracy w Portalu
Mieszkanca jest zalogowanie sie do systemu. Na stronie gtéwnej, w prawym gérnym rogu znajduje sie
panel stuzacy zalogowaniu sie uzytkownika. Wskazujemy i klikamy na pozycji ,Zaloguj” by otworzy¢
okno logowania.

A @ & Zaloguj

Przypadek 1. —logowanie za pomocg loginu i hasta.

Logowanie za pomoca hasta >

zaloguj sie za pomoca nazwy uzytkownika i hasta

Na nowym ekranie w oknie logowania wpisujemy swoj login i hasto.

Login

Haslo

Nie pamietam hasta
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Przypadek 2. — logowanie za pomocg Login.gov.pl
Na nowym ekranie wybieramy kafel przekierowujgcy nas na strone Login.gov.pl
Login.gov.pl >

profil zaufany, e-dowdéd lub bankowose elektroniczna

Zostajemy przekierowani na strone Login.gov.pl, po czym wybieramy jedng z trzech form

uwierzytelniania.

Wybierz sposob logowania

Bezpieczny i darmowy dostep do ustug publicznych

Profil Zaufany

Bezplatne narzedzie, dzieki ktéremu
zatatwisz sprawy urzedowe online i
podpiszesz dokumenty elektronicznie.

PL | UA

e-dowod

Dowdd osobisty z warstwa
elektroniczna. Uzyj aplikacji mobilnej
albo czytnika podtaczonego do
komputera.

& o

Bank Polski Bank Pekao
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Przetwarzanie danych osobowych RODO

W obydwu przypadkach pierwszg rzecz jakg uzytkownik musi zrobié, aby korzysta¢ z portalu to
zaakceptowac Informacje o przetwarzaniu danych osobowych i regulamin. W niektdrych przypadkach
bedzie konieczne uzupetnienie adresu email.

# /Strona giéwna

Akceptacja zgéd

Informacja o przetwarzaniu danych osobowych
Zgodnie z art. 13 ust. 1i 2 oraz art. 14 ust. 1i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 2016, 119, str. J, sprost. Dz Urz.
UE. L 2018,127, str. 2) (w skrocie DODO’) mformu;emy ze:
1. Administratorem danych jest ks SOOI L] ey a3
2. W sprawach ochrony denych osobowych mozna kontaktowac sie 2 Inspektorem Ochrony Danych
sy 0003 .,
3.Pani/Pana dane beda przetwarzane w celu wypeinienia obowigzku ponoszenia oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi przez wiascicieli nieruchomosci na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO w zwigzku z ustawa z dnia 13 wrzesnia 1996
r. 0 utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach oraz zapisami ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa;
4.Odbiorcami danych s3 podmioty, ktérym dane zostaly powierzone do przetwarzania i firmy wywozowe, w zakresie
niezbednym do realizacji ustugi;
S. Przy przetwarzaniu pozyskiwane beda nastepujace kategorie danych osobowych:
- dane identyfikacyjne, dane adresowe, imiona rodzicow, data urodzenia,
- dane identyfikacyjne oraz dane adresowe osoby reprezentujacej sktadajacego deklaracje /petnomocnikal,
- dane o posiadanych i pozostajacych we wiadaniu nieruchomosciach,
- dane o ilosci | miejscach gromadzenia wytwarzanych odpadow,
- dane o liczbie gospodarstw domowych oraz 0séb zamieszkatych pod danym adresem,
- informacje dotyczace sytuacji ekonomiczno-zdrowotnej,
- informacje o uzyskanej pomocy publicznej;
6. Pani/Pana dane beda przechowywane przez okres 10 lat badz przez okres, w Ktorym ciaza na Pani/Panu obowiazki zwigzane z
optata za gospodarowanie odpadami komunalnymi, jezeli okres ten jest diuzszy niz 10 lat;
7. Przystuguje Pani/Panu prawo do zadania dostepu do danych, prawo do sprostowania, usuniecia, ograniczenia przetwarzania
lub wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, w przypadkach przewidzianych przepisami o ochronie danych osobowych;
8. W zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego,
ktérym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych;
9. Dane osobowe moga by¢ pozyskiwane z zasobdw informacyjnych e ywymeeree woow, Zrodet powszechnie
dostepnych, od wiascicieli nieruchomosci;
10. Podanie danych jest wymogiem ustawowym i jest obowigzkowe. Ich niepodanie stanowi niedopeinienie cigzacego na
Pani/Panu obowiazku wynikajacego z przepisow prawa.
1. Dane nie beda podlegaty zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu.

'/ Wyrazam zgode
Tresc zgody
© Wyrazam zgode

Do dalszej pracy wymagane jest rowniez uzupelnienie adresu e-mail.
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2. Wypetnianie formularza

Krok 1 — klikamy na formularz DN-1

@

Wybierz deklaracje

IN-1 2>

Informacja o nieruchomeosciach i obiektach
budowlanych

Formutarz IN-1 skiadajg osoby fi

nieruch:

lub bezj

grunt {z budynkie

DOK-1 >

Deklaracja oplaty za gospodarowanie

odpadami komunalinymi

Formularz DOK-1 skiadajg osoby

deklaruja

wnalnych

IR-1 2>
Deklaracja na podatek rolny

Formularz IR-1 skfadajg osoby fizyczne bedace

elami gruntow

DLA1 >
Deklaracja na podatek lesny

Formularz DL

adaia osobv orawne. iedne

> Informacje uzupeiniajgce >

Deklaracja na pedatek od nieruchomosci

DOK-2 > Informacje uzupeiniajgce >
Deklaracja optaty za gospodarowanie
edpadami komunainymi
Formularz DOK-2 skiadaja posiadacze domkow
h, na tere ktorych powstajg odpady
DR-1 > Informacje uzupeiniajgce >
Deklaracja na pedatek roiny.
L1 > Informacje uzupeiniajgce >

Deklaracja na podatek lesny

Formularz IL-] skiadaia osobwv fizvczne bedace

Portal Mieszkarica — DN-1
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Krok 2 - uzupetniamy dane podstawowe

Wybieramy z listy podmiot oraz rodzaj podmiotu sktadajgcego deklaracje. Nastepnie przyczyne
sktadania deklaracji - powstanie, wygasniecie lub zmiane wysokosci zobowigzania podatkowego lub
korygowanie informacji, ktére w momencie ztozenia byty wadliwe oraz okres, od ktérego informacja
obowigzuje - nalezy podac miesigc i rok, od ktérego powstat obowigzek podatkowy.

Deklaracja DN-1

Dane podstawowe
Wybierz podmiot, w imieniu ktérego chcesz ztozyc¢ deklaracje
S v
Rodzaj podmiotu sktadajacego deklaracje
wiasciciel, uzytkownik wieczysty lub posiadacz v

Miejsce sktadania deklaracji

Obowigzek sktadania deklaracji
Przyczyna ztozenia deklaracji Dot. optaty od miesigca Rok

ztozenie deklaracgji v marzec v 2023 v

Lista deklaracji Cofnij

Portal Mieszkarica — DN-1
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Krok 3 — uzupetniamy dane sktadajgcego deklaracje

W nastepnym oknie nalezy poda¢ nazwe petng i skrécong. W czesci ,Adres siedziby” nalezy podac
aktualny adres siedziby. W czesci ,Adres do doreczen” nalezy wypetni¢ w przypadku, gdy organ
podatkowy ma kierowaé korespondencje na adres inny niz adres siedziby podmiotu.

Deklaracja DN-1

Dane sktadajacego deklaracje

Skiadajycy deklaracje

Dane identyfikacyjne

Nazwa peina

Nazwa skrocona

Identyfikator RECON

Adres siedziby

Kraj Wojewodztwo
E— o=

Powlat Cmina

C— SEmm—
Migjscowoil Ulica

=] Lo ———— — =~ &

Numer budynku

Numer lokalu

- L

Kod pocztowy Poczta
—— T
Adres do doreczen

Kraj

Migjscowosd Ulica

Numer budynku

Kod pocztowy

Lista deklarac)l

Numer lokalu

Portal Mieszkarica — DN-1
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Krok 4 — dodawanie nieruchomosci

W nastepnym oknie naciskamy przycisk ,Dodaj nieruchomo$é+” i wybieramy ,,Grunty”

# /Dodawanie deklaracji

Deklaracja DN-1

Dodaj nieruchomosé +

Nieruchomosci podlegajgce opodatkowaniu

Wykaz nieruchomosci

Brak nieruchomosci podlegajacych opodatkowaniu.

taczna kwota podatku: 0.00 PLN

Nieruchomosci zwolnione z opodatkowania

Brak nieruchomosci zwolnionych z opodatkowania.

Lista deklaracji Cofnij

Dodawanie nieruchomosci

i 1
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Uzupetniamy dane potozenia gruntu (znajdziesz je w ksiedze wieczystej) i identyfikacji gruntu.

Dodawanie nieruchomosci

Grunty

Potozenie gruntu

Miejscowosé Ulica
Suwatki
Numer domu Numer obrebu
40

Numer dziatki

120

Anuluj

Dodawanie nieruchomosci

Grunty

Dane identyfikacyjne gruntu
Rodzaj Forma wiadania

Crunt zwigzany z prowadzeniem dziatalnosci gospo v wiasnosé w
Numer ksiegi wieczystej

1234123456781

Portal Mieszkarica — DN-1
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Uzupetniamy powierzchnie gruntu oraz zwolnienie. Podstawe opodatkowania gruntéow stanowi
powierzchnia. Powierzchnie gruntéw podaje sie w metrach kwadratowych.

Dodawanie nieruchomosci

Grunty

Powierzchnia gruntu

Powierzchnia

250.00 m?

Zwolnienie gruntu z opodatkowania
Zwolnienie

nie ~

Nastepnie naciskamy przycisk ,,Dodaj nieruchomosé+” i wybieramy ,,Budynki”

Deklaracja DN-1

Wykaz nieruchomosci

Dodaj nieruchomosé +

Nieruchomosci podlegajgce opodatkowaniu

Grunty

Numer ksiegi wieczystej: 1234/12345678/1  Polozenie: Suwatki Podatek: 23125 PLN &S o

tgczna kwota podatku: 231.25 PLN

Nieruchomosci zwolnione z opodatkowania

Brak nieruchomosci zwolnionych z opodatkowania.

Lista deklaracji Cofnij
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Dodawanie nieruchomosci

n & I

Grunty Budowle

Anuluj Cofnij

Uzupetniamy wymagane pola potozenia budynku.

Dodawanie nieruchomosci

Adresy innych nieruchomosci

Potozenie budynku

Miejscowosé Ulica
Suwatki
Numer domu Numer obrebu
2
Numer dziatki
124
Anuluj

Cofnij

Portal Mieszkarica — DN-1
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Uzupetniamy dane identyfikacyjne budynku.

Dodawanie nieruchomosci

Budynki

Dane identyfikacyjne budynku

Rodzaj Forma wtadania

Budynek zwiazany z prowadzeniem dziatalnosci gos v wiasnosc v

Numer ksiegi wieczystej

Powierzchnie pomieszczen lub ich czesci oraz czes¢ kondygnacji o wysokosci w swietle od 1,40 m do
2,20 m zalicza sie do powierzchni uzytkowej budynku w 50 %, a jezeli wysokos¢ jest mniejsza niz 1,40
m, powierzchnie te pomija sie. Po uzupetnieniu klikamy ,,Zapisz”

Dodawanie nieruchomosci

Powierzchnie budynku
Powierzchnia dla wys. od 1.4 do 2.2 m.

100.00 m?

Powierzchnia dla wys. powyzej 2.2 m.

200.00 m

Powierzchnia podlegajgca opodatkowaniu: 250.00 m?

Zwolnienie budynku z opodatkowania
Zwolnienie

nie ~

Portal Mieszkarica — DN-1
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W widoku ,,Wykaz nieruchomosci” wyswietlone sg uzupetnione deklaracje. Mozna je usung¢ klikajac
w czerwong ikone kosza lub edytowac klikajgc w niebieska ikone otéwka.

Deklaracja DN-1

Wykaz nieruchomosci

Dodaj nieruchomosé +

Nieruchomosci podlegajgce opodatkowaniu

Grunty

Numer ksiegi wieczystej: 1234/12345678/1  Polozenie: Suwatki Podatek: 231.25 PLN &
Budynki

Numer ksiegi wieczystej: Potozenie: Suwatki Podatek: 574375 PLN o

taczna kwota podatku: 5975.00 PLN

Nieruchomosci zwolnione z opodatkowania

Brak nieruchomosci zwolnionych z opodatkowania.

Lista deklaracji Cofnij m

Krok 5 — podsumowanie

Dodajemy dane kontaktowe i klikamy ,,Zapisz”

Deklaracja DN-1
Podsumowanie

Wysokos¢ zobowigzania podatkowego: 5975 PLN

Raty podatku
Rata I: 0 PLN Rata II: 0 PLN
Rata Il 598 PLN Rata IV: 598 PLN
Rata \V: 598 PLN Rata VI 598 PLN
Rata VII: 598 PLN Rata VIII: 598 PLN
Rata IX: 598 PLN Rata X: 598 PLN
Rata XI: 598 PLN Rata XIl: 593 PLN

Dane kontaktowe osoby odpowiedzialnej za sporzadzenie deklaracji

Numer telefonu Adres e-mail

Dodatkowe informacje na przykfad: zdarzenie powodujace obowiazek ztoZenia deklaracji/korekty deklaracji (zakup i sprzedaz
nieruchomaosci, skorygowanie wykazanej nieprawidfowo powierzchni)

Dodatkowe informacje

Lista deklaracji Cofnij | | m

Portal Mieszkarica — DN-1
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3. Podpis deklaraciji

Uzytkownik ma mozliwo$¢ podpisania deklaracji na kilka sposobdw. Zeby to zrobi¢, musi na stronie
gtéwnej w prawym gérnym rogu rozwingé menu, i wybrac przycisk ‘Lista deklaracji’.

Lista deklaracji @

Naleznosci do zaptacenia

Zmien hasto
M) profil

Wyloguj

Podpisaé deklaracje mozemy wtedy, gdy posiada ona status ‘Zapisana’, oznaczona jest ona symbolem
klepsydry:

Istnieje kilka sposobdw podpisania deklaracji:

@0 000

Przycisk podpisu(1) umozliwia skorzystania z podpisu poprzez Profil Zaufany albo Certyfikat
kwalifikowany.

Okresl sposéb podpisu

Profil Zaufany Certyfikat kwalifkowany

Portal Mieszkarica — DN-1
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Opcja ,Profil zaufany” przekieruje nas na login.gov.pl:

gov.pl ‘ Serwis Rzeczypospolite] Polskiej

Login )  Profil zaufany

Zaloguj sie za pomoca nazwy Zaloguj sie przy pomocy banku
uzytkownika lub adresu e-mail lub innego dostawcy
PL| UA
m 2nvelo
o e | B EXE
Nazwa uzytkownika lub adres e-mail
I Lus (Y BB
Nie pamigtam nazwy uzytkownika Bank Peliao
Hasto m m
B e-dowsa B
—

Nie pamigtam hasta

B@®S %‘. reremen
B
inteligo e ING %5

Nie masz profilu zaufanego?
Twoj bank lub dostawca nie udostepnia logowania?

ZALOZ PROFIL

ver 1.28.7, date 2023-02-24 10:17:49, srv 56 env: 5: UAT Wysoki kontrast PL UA

B .

Konlo prywatne

PROFIL ZAUFANY AKTUALNOSCI POMOC KONTAKT

Podpisywanie dokumentu Al

Podpisz podpisem kwalifikowanym »
Informacje o profilu zaufanym
Pierwsze imig
Drugie imie
Nazwisko
PESEL

Nazwa uzytkownika

Data utworzenia

Data wygasniecia

Informacje dodatkowe Brak informacji dodatkowych.
Dane dokumentu Podglad dokumentu

Nie udalo sie zwizualizowac zawartosci dokumentu. Aby sie z nig zapoznac, mozesz pobra¢ dokument, korzystajac z
przycisku ponizej.

Pobierz dokument (xml)

Anuluj Podpisz podpisem zaufanym »

Podpisz podpisem kwalifikowanym »

Portal Mieszkarica — DN-1
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Jesli chcemy ztozy¢ kilka podpisdw Profilem Zaufanym: po ztozeniu pierwszego podpisu zostanie
wyswietlony komunikat , Wysytanie deklaracji”. Nalezy nacisng¢ ,Nie” i jeszcze raz podpisac tg samag
deklaracje innym Profilem Zaufanym.

Wysytanie deklaracji

Deklaracja zostata podpisana. Czy chcesz ja

c » B0

Po ztozeniu wszystkich wymaganych podpisdw nalezy wysta¢ dang deklaracje.

0o - - 000D

wystac teraz?

Opcja ,Certyfikat kwalifikowany” wyswietli instrukcje potrzebnych wtyczek i aplikacji:

Przegladarka Mozilla Firefox wyrmaga:

1. zainstalowanego rozszerzenia "Podpis elektroniczny Szafir SDK" znajdujgcege sie w ponizszym linku:
https://www.elektronicznypodpis.pl/download/webmoduleffirefox/szafir_sdk_web-0.0.9-anfx.xpi
2. aplikacji Szafir Host znajdujacego sie w ponizszym linku:

http://www.elektronicznypodpis.pl/gfx/elektronicznypodpis/pl/defaultstronaopisowa/146/1/1/szafirhost.msi

3. po instalacji nalezy uruchomié ponownie przegladarke.

Jezeli aplikacja zostata prawidiowo zainstalowana i mime tego nadal pojawia sie niniejszy kemunikat, nalezy sprawdzi¢ czy na komputerze zainstalowane jest
$rodowisko uruchomieniowe Java JRE. Srodowisko Java JRE mozna pobraé i zainstalowaé z |okalizacji: Java JRE

Klikniecie w pierwszy link rozpocznie instalacje wtyczki do przegladarki, autorstwa Krajowej Izby
Rozliczeniowej, do wspotpracy z programem Szafir, ktéry nalezy zainstalowac poprzez klikniecie w
drugi link. Po zainstalowaniu obydwu komponentéw i ponownym uruchomieniu przegladarki, po
wybraniu opcji ,,Certyfikat kwalifikowany”, nasza deklaracja zostanie automatycznie otworzona w
programie Szafir, gotowa do podpisu(przyktadowy wyglad na obrazku ponizej). Kilka podpisow tego
typu dla jednej deklaracji mozna ztozy¢ w taki sam sposéb jak przy Profilu Zaufanym.

Portal Mieszkarica — DN-1
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Szafir

[ szafir SDK - kemponent do skladania i weryfikacji podpisow elektronicznych v1.8.448.7
Trese dokumentu
@ Sformatowany O Binarny (O Wykaczony Zapisz kapig Otwdrz za pomocy
~

K?xml version="1.0" encoding="utf-g"7>

Jrumentu>

<str
<meta:ldentyfikator typldenty

ntyfikators

neDokumentu>
<str:Nadawey>
<meta:Podmiot typPodmiotu="Instytucja"s
<inst:Instytucja>

>béb39%elc-eafb-441e-b3d8-ada70fc2b6b5</str: CID>
katora="idFormularza">
c>umb/Dexlaracia D_N</meta:Wartoscs

Dokument xmlns:adr="http://crd.gov.pl/mml/schematy/adres/2009/11/09/" xmlns:ds="http://www.w3.0rg/2000/09/xmldsigh" xmlns:e

"http://www.w3.org/2001/xml-events” xmlns:ir

<inst:IdInstytucii>
R — .
< >
Realizowana czynnost
Podpisywanie dokumentu 11
DANE W BUFORZE L Prezentacja
Podpisz
Pomif
Pomifi prezentacie kolejnych dokumentsu Pomif podsumowanie kolejnych elementdu
Panel wyboru certyfikatd
Wybierz certyfikaty

Istnieje réwniez opcja podpisania deklaracji poprzez zewnetrzng aplikacje do podpisu
elektronicznego. W tym celu nalezy pobrac plik XML deklaracji(2), a po jego podpisaniu wgrac go
przyciskiem obok(3).

a s D30
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4. Zaptata za pomocg Blue Media

Uzytkownik ma mozliwo$¢ zaptacenia za naleznosci za pomoca Blue Media. Zeby to zrobié, musi na
stronie gtéwnej w prawym gérnym rogu rozwingé menu, i wybraé przycisk ‘Lista deklaracji’.

Lista deklaracji  eagmm)

Naleznosci do zaptaceni

w

Zmien hasto
Moj profil

\A/

Wylogu)

Dokonac¢ zaptaty mozemy, gdy status deklaracji jest ‘Do optacenia’, oznaczona symbolem banknotu:

Nastepnie przy interesujgcej nas deklaracji wciskamy ikone ‘Przejdz do listy ptatnosci’ i wybieramy
interesujacy nas podmiot

# /Platnosci/Maleznosci do zaplacenia

Naleznosci do zaplacenia
Wybierz podmig

Wybieramy interesujgcg nas optate i klikamy w przycisk banknotu.

Wyswietli sie nam komunikat, informujacy o przekierowaniu, na strone bluemedia.
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Rozpoczecie ptatnosci

Mastapi przekierowanie do obstugi ptatnosci.
Czy chcesz kontynuowac?

Tak Nie

Uzytkownik nastepnie wybiera rodzaj ptatnosci, wpisujg adres E-mail, po czym dokonuje transakgji.

Wybierz w jaki sposodb chcesz zaptacic

Karta ptatnicza

VISA

s C» VISA

Ptatnosc z banku

TEST
106

Dane kontaktowe

Adres e-mgj 5 ten adres e-mail otrzymasz
Pole wymaga pPtwierdzenie zrealizowania ptatnosci
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5. Edycja/korekta deklaracji

Uzytkownik ma mozliwosc¢ edycji/korekty deklaracji, aby to zrobi¢ musi na stronie gtéwnej w prawym
gornym rogu rozwingé menu i wybrac przycisk ‘Lista deklaracji’. Za pomoca edycji mozna skfadaé
informacje zmieniajace. W takiej sytuacji dane bedg pobierane z poprzedniej deklaracji co utatwi

wypetnienie deklaracji.

Zmien hasto

Moj profil

’

Nastepnie wybrac ikonke klucza ‘Edycja / korekta deklaracji’.

Wiaczy sie wtedy edytor deklaracji, ktory nalezy wypetnié.
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