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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 wciskamy kafel Profil Zaufany i logujemy się 

profilem zaufanym. 
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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. 

 

  



 

6 
„Rozwój e-usług publicznych w Urzędzie Miejskim w Łapach” 

(numer Projektu FEPD.01.02-IZ.0002/24) 

2. Wypełnianie formularza 
 

Krok 1 – klikamy na formularz IR-1 

 

Krok 2 - uzupełniamy dane podstawowe 

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

składania deklaracji oraz datę, od której deklaracja obowiązuje. Dodatkowo można podać przyczynę 

jeśli składana jest zmiana/korekta. 
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Krok 3 – uzupełniamy dane składającego deklaracje 

W następnym oknie uzupełniamy nasze dane adresowe, jeśli nie ma ich w systemie lub wymagają 

edycji. Opcjonalnie, można dodać Adres do korespondencji 
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Krok 4 – adres i forma władania nieruchomości 

W następnym oknie uzupełniamy adres nieruchomości i formę władania nieruchomością, na której 

powstają odpady komunalne. 
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Krok 5 – dane dotyczące nieruchomości 

Uzupełniamy ilość osób zamieszkujących wskazaną w poprzednim kroku nieruchomość oraz 

deklarujemy, czy nieruchomość jest wyposażona w przydomowy kompostownik. Mamy też 

możliwość zaznaczenia potrzeby wypełnienia załącznika ZA do deklaracji. 
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Krok 6 - Załącznik ZA 

W przypadku zaznaczenia opcji Załącznika ZA w kroku poprzednim, mamy możliwość dodania 

kolejnych nieruchomości, które chcemy zadeklarować. 

 

Krok 7 – podsumowanie i zapis 

W ostatnim kroku widzimy podsumowanie kwoty opłaty wypełnionej przez nas deklaracji 

 

Po kliknięciu „Zapisz” formularz GO-L zostaje zapisany. 
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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’, oznaczony on jest 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 Paybynet(KIR) 
Użytkownik ma możliwość opłacenia należności w formie elektronicznej przez usługę Paybynet(KIR). 

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’, oznaczony 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. 
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Wyświetli się nam komunikat, informujący o przekierowaniu, na stronę operatora płatności 

Paybynet. 
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Użytkownik następnie wybiera formę płatności, wpisuje adres E-mail, i po kliknięciu Zapłać zostaje 

przekierowany na stronę banku. 
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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.  
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