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Przygotowali$my dla Panstwa e-Portal, dzieki ktéremu mogg Panistwo uzyskaé przez Internet
dostep do informacji o naliczonych podatkach i opfatach, sprawdzi¢ aktualny stan zobowigzan
i dokonac ich ptatnosci. System umozliwia przesytanie dokumentéw i wnioskéw do Urzedu, dzieki temu
sprawy bedg mogli Panistwo zatatwiaé w dogodnym dla siebie czasie, 24 godziny na dobe, bez

wychodzenia z domu. Korzystanie z serwisu jest bezptatne i dostepne dla wszystkich, aby méc w petni
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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
nalezy korzysta¢ z najnowszej lub przedostatniej wersji nastepujacych przegladarek: Google Chrome,
Firefox, Safari, Opera, Microsoft Edge pracujgcych w dowolnym systemie operacyjnym (MS Windows,
Linux lub Mac OS X), jesli dana przegladarka jest dostepna dla danego systemu operacyjnego.
Platforma jest dostepna i prawidtowo wyswietlana réwniez na urzadzeniach mobilnych wyposazonych

w przegladarke HTML.

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

OMOWIENIE STRONY GtOWNE]J

PLIKI COOKIE

Przy pierwszym uruchomieniu portalu na stronie pojawia sie komunikat o uzywanych

na stronie plikach cookie. Aby uzyskac wiecej informacji na temat gromadzenia plikéw cookie, kliknij

Wiecej informacji

na link #l. Na kolejnej stronie pojawi sie tres¢ polityki prywatnosci plikéw cookie. Aby

powrdci¢ do strony gtdwnej, nacisnij przycisk Wstecz w przegladarce lub kliknij na nazwe systemu.

Przy pierwszej wizycie na stronie pojawia sie rédwniez klauzula informacyjna dotyczaca

przetwarzania danych osobowych w ramach systemu.
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Informacja o przetwarzaniu danych osobowych

Jak przetwarzamy Twoje dane?

Dane osobowe przetwarzane sa zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych - dalej jako ,RODO") oraz przepisami krajowymi dotyczacymi
ochrony danych osobowych.

Administratorem danychjest % o - -
Jak mozna sie skontaktowac i uzyskac wiecej informacji?

Administrator wyznaczyt inspektora ochrony danych osobowych.

Mozna skontaktowac sie:
» listownie - & S -
» e-mailem —

W jakim celu przetwarzamy Pani/Pana dane osobowe?

ELEMENTY DOSTEPNE BEZ LOGOWANIA

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

LOGOWAMIE zapomoca Lﬂgi"-w"-l" oraz link

portal. Dostepna jest opcja logowania Weztem Krajowym .

Jak zatozyc profil zaufany?
do instrukgcji, jak zatozy¢ Profil Zaufany , gdyz aby podpisa¢ dokument na

portalu niezbedne jest posiadanie bgdz Profilu Zaufanego, badz podpisu kwalifikowanego.

Oprdcz tego dla uzytkownika niezalogowanego w e-Portalu dostepne sg trzy gtéwne zaktadki:

Aktualnosci, Kontakt oraz Pomoc.

W zaktadce Aktualnosci dostepne

' sg najnowsze informacje

udostepnione przez Urzad.

Aktualnosci

W zaktadce Kontakt dostepne jest
przekierowanie na strone BIP

Urzedu.
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W zaktadce Pomoc znajduje sie
instrukcja obstugi e-Portalu krok po

kroku.

Pomoc

REJESTRACJA | LOGOWANIE

Aby korzystaé z zasobdw e-Portalu, wymagane jest posiadanie aktywnego Profilu Zaufanego

lub e-dowodu.

REJESTRACIJA | PIERWSZE LOGOWANIE

Aby korzystaé z zasobow portalu, uzytkownik rejestruje sie za pomocg logowania Weztem

Krajowym.

System przekieruje do logowania na strone https://login.gov.pl, gdzie nalezy wybra¢ odpowiedniego

dostawce tozsamosci — Profil Zaufany lub e-dowdd (Rysunek 1) oraz podac prawidtowe dane logowania

(Rysunek 2)

Serwis Rzeczypospolitej Polskiej

gov.pl

LOgi n S elD - select country: Polska (Poland) W

Wybierz sposéb logowania

Bezpieczny i darmowy dostep do ustug publicznych

Profil Zaufany e-dowod
Bezplatne narzedzie, dzieki ktéremu zalatwisz Dowéd asobisty z warstwa elektroniczng.
sprawy urzedowe online. Zalogujesz sie za pomocg czytnika.
Login .

Rysunek 1 Strona wyboru sposobu logowania
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https://login.gov.pl/

Zda Up{aol."l:lyl E £ Zarejestryj sig

n PROFIL ZAUFANY AKTUALNOSCI POMOC KONTAKT

Logowanie za pomoca hasta Wybierz inny sposob logowania

* - pola wymagane

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

it Zaloguj przez bankowosc elektroniczng »

Hasto *
| ]

“P inteligo

Bank Polski
Zaloguj mnie >

. o Allennium
Nie pamigtam loginu | Nie pamigtam hasta n m ING 5 2nvelo

3 Bank Pekao

Rysunek 2 Strona logowania Weztem Krajowym oraz profilem zaufanym

JAK ZAtOZYC PROFIL ZAUFANY

Najczesciej wybieranym sposobem autoryzacji w systemie jest Profil Zaufany. Jesli nie
posiadasz Profilu Zaufanego, mozesz go zatozy¢ przez Internet poprzez bankowosé internetowg lub za
pomocg certyfikatu kwalifikowanego. Mozesz réwniez ztozy¢ wniosek o Profil Zaufany przez Internet,
a nastepnie udac sie do najblizszego punktu potwierdzania profili zaufanych osobiscie. Szczegétowe

informacje uzyskasz pod adresem: https://obywatel.gov.pl/zaloz-profil-zaufany. Zatozenie Profilu

Zaufanego jest bezpfatne.

PANEL UZYTKOWNIKA

FORMULARZ STARTOWY

Po zalogowaniu sie Profilem Zaufanym w formie bannera pojawia sie formularz startowy —
Zgoda na otrzymywanie korespondencji w formie elektronicznej, ktérego podpisanie Profilem
Zaufanym oraz wystanie na skrytke ePUAP Urzedu umozliwia ztozenie zgody na korespondowanie z

Urzedem w formie elektroniczne;.
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Oswiadczenia w sprawie otrzymywania korespondencji drogg elektroniczna

) Zgodnie z trescia art. 39 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U.z 2017
r., poz. 1257 ze zm.) wyrazam zgode na doreczanie pism w formie dokumentu elektronicznego w sprawach
zatatwianych przez ten organ.

Przeczytaj pouczenie.
) Zgodnie z trescia art. 3e ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz. U.z 2017 r., poz. 201 ze zm.)

wyraZzam zgode na doreczanie pism w formie dokumentu elektronicznego we wszystkich sprawach podatkowych
zatatwianych przez ten organ.

Przeczytaj pouczenie.

) Na podstawie ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (Dz.U.z 2017 r., poz. 1221 ze zm.)
wyraZzam zgode na otrzymywanie dokumentéw ptatnosci (faktur/rachunkéw) w formie elektronicznej.

Korespondencje prosze kierowac na adres elektroniczny ePUAP:

Rysunek 3 Formularz startowy

Aby wysta¢ dokument na skrytke Urzedu, nalezy klikng¢ przycisk ‘Wyslij’. System przekieruje Cie na

strone pz.gov.pl, gdzie nalezy podpisa¢ dokument za pomoca Profilu Zaufanego.

UWAGA!
Zaznaczenie checkboxéw w formularzu startowym oznacza, ze zgadzasz sie na kierowanie

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

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

Autoryzuj i podpisz dokument

na Twoj numer telefonu komérkowego, nastepnie kliknij (Rysunek 5).

Podpisywanie dokumentu Anuluj

Podpisz certyfikatem kwalifikowanym »

Informacje o profilu
zaufanym Pierwsze imie  Jan

Drugie imie

Nazwisko Kowalski

PESEL 00000000000

Rysunek 4 Podpisywanie dokumentu za pomocq Profilu Zaufanego
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Autoryzacja podpisania dokumentu profilem zaufanym

Do podpisania dokumentu profilem zaufanym wymagana jest autoryzacja.

Kod autoryzacyjny nr 1 z dnia 13.12.2017:

Autoryzuj i podpisz dokument Anuluj

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

Rysunek 5 Autoryzacja
. . . . . . Wystane
Po podpisaniu dokumentu system przekieruje do skrzynki nadawczej e-Portalu
(Rysunek 6).
Skrzynka nadawcza Wi szukans rze qQ

Temat Symaol dokumentu Symool sprawy Status sprawy Data

Rysunek 6 Skrzynka nadawcza

Klikajac na przycisk , system skieruje do podgladu

Przedtozenia (Rysunek 7)

Urzedowego Poswiadczenia

Potwierdzenie odbioru formularza

UPP - Urzedowe Poswiadczenie Przedtozenia
|dentyfikator Podwiadezenia: ePUAR-URS15100728

Adresat dokumentu, kiGrego dotyczy poswiadczenie
Mazwa sdressts dokumeantu: —

|dentyfikator adresata:

Rodzaj identyfikatora adresata: eFUAP-ID

Nadawea dokumentu, ktorego dotyczy poswiadczenie
Mazwa nadaweoy:

|dentyfikator nadawcy:

Riodzaj identyfikatora nadawey: eFUAP-ID

Dane poswiadczenia

Drata doreczenia: 2017-12-13T21:38:02.172
Diata wytworzenia podwiadezenia: 2017-12-13T21:38:02.172
|dentyfikator dokurnenty, ktdrego dotyezy poswiadezenis: DOKZ12T5763

Dane uzupetniajaee (opcjonalne)
Rodzaj informac)i uzupeiniajacej: Zrodio
Wartost informaci uzupedniajacs]: Poswiadczenie wystawione przez platforme ePUAP

Rodzaj infarmacii uzupeiniajscej: Identyfikator ePUAP dokumertu
Wartest informacji uzupeiniajaes] 21375753

Riedza) informacji uzupeiniajacej: Informacia

Riodzaj informacji uzupetniajace): Pouczenis

Diane dotyczace podpisu ) i

Poswizdezenie zostalo podpisane - aby je zweryfikowat naledy uiye oprogramawania do weryfikacs pedpisu
Lizta podpisanych slementow (referenc):

referencjzs |D-2285d121-2045-1127-3293- 005056288 1ooe -
referencis |D-B38578d0-=045-1127-5273-00505588 1cce - Zgod
referancis ID-B382ca12-2045-1127-32f3-00505588 1cce - #I0-2392c310-2045-11e7-22f3-00505588 1coe

WWartest informacji uzupedniajacs] Zgodnie z art 28" par. 1 kp.a. pisma powiazane = przediofonym dokumentam beds przesyiane za pomoca Srodkdw komunikacji elektroniczne).

Wartest informacji uzupeiniajacej Zgodnie z ant 28" par. 1d k.p.a. istnigje moZlwoss rezygnacy z dorgczania pism za pomoca Srodkdw komunikac)i elekironiczne).

Ina’a2 DotrzymywanieT:20 kores pondencjiteZ w2 Mformie 2 0elektroniczne)

Rysunek 7 Urzedowe Poswiadczenie Przedtozenia
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Dostep do podglagdu przestanego formularza uzyskasz, klikajgc w Skrzynce nadawczej na nazwe
formularza.

Aby powrdci¢ do strony gtdwnej portalu, kliknij na herb Gminy lub nazwe systemu.

PULPIT

Po przestaniu formularza startowego uzytkownik otrzymuje dostep do panelu uzytkownika
(Rysunek 8). Strona gtéwna sktada sie z trzech czesci. Nawigacja po portalu odbywa sie za pomocg
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 gtéwng panelu uzytkownika.

e-Portal

e A @

Miasta Gréjec

e-Ustugi Moje ptatnosci QOdebrane Punkty karne

[ eUshs

& Odebrane

3 Wystane -
5 W RODZINA
l '

&= Sorawy -
© Moje patnosci e-Portal
@ woieserviey CEiDG Urzad Gminy i Miasta Gréjec Rodzina 500+
X Moiedane
© Pomoc

- -, \J

d:
= ] 2
Dowdd osobisty ZUs e-PIT Historia pojazdu

Rysunek 8 Panel uzytkownika po zalogowaniu

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

Za pomocg ikony strzatki IEI mozesz rozwing¢ menu i wybraé jedng z dwdch dostepnych opcji

(Rysunek 9).

Strona 9



Zalogowano jako

Zmieri kontekst &

Wrylogujsie [

Rysunek 9 Menu logowania

¢ Zmiana kontekstu logowania |Zmienkentekst &

— umozliwia przelogowanie sie
na konto firmowe (o ile zostat przydzielony dostep do konta firmowego).

i Wylogujsie
¢ Wylogowanie z portalu [ ""254*

— zamyka sesje logowania Profilem Zaufanym.

PULPIT | POZYCJE MENU

Pulpit

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

Formularze e-ustug lokalnych dostepnych

z poziomu portalu, ktére mozna ztozy¢
o do Urzedu w formie elektronicznej. Dostepne

rowniez pod pozycjg menu w panelu bocznym

e-Ustugi —

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

rowniez pod pozycjag menu w panelu bocznym

. r = £) Moje ptatnosci
Moje ptatnosci
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N

Odebrane

Punkty karne

CEiDG

5?:[-: +

Rodzina 500+

Dowdd osobisty

Lista dokumentéw pisma wygenerowanych
do Uzytkownika portalu. Dostepna rowniez

bt Odebrane

w menu w panelu bocznym

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

swoich punktéw karnych przez Internet.

Odsytacz do ustugi centralnej dostepne;j
na stronie www.ceidg.gov.pl, gdzie bez
dodatkowego logowania mozesz m.in. znalezé
przedsiebiorce i sprawdzié¢ jego status,
zarejestrowac spotke, uzyskaé zaswiadczenie,
sprawdzi¢ kod PKD.

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

Odsytacz do ustugi centralnej dostepne;j
na stronie www.obywatel.gov.pl, gdzie bez
dodatkowego logowania mozesz ztozy¢ wniosek
o wydanie dowodu osobistego.
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p 2Ly

ZUS

#
PESEL

Pozostate pozycje menu w panelu bocznym

A Wystane

‘5.." Robocze

@ Moje serwisy

1 Moje dane

o Pomoc

E-UStUGI

Wybierajac z menu panelu bocznego lub pulpitu pozycje

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

o poprawnosci danych w przestanych

dokumentach, otrzymywac indywidualne

odpowiedzi z ZUS.

Odsytacz do ustugi centralnej dostepnej
na stronie www.obywatel.gov.pl, gdzie
bez dodatkowego logowania mozesz sprawdzi¢
swoje dane w rejestrze PESEL.

Skrzynka nadawcza, ktéra umozliwia dostep
do dokumentoéw, ktére zostaty wystane
do Urzedu.

Skrzynka dokumentéw roboczych, ktérych
edycja sie rozpoczeta, ale nie zostaty wystane
do Urzedu.

W zaktadce mozna zapisac sie na subskrypcje
newslettera dostepnego w réznych kategoriach.

W zaktadce znajdujg sie wszystkie dane
uzytkownika portalu. Dane wykorzystywane sg
do automatycznego wypetniania formularzy.

W zaktadce znajduje sie instrukcja obstugi
portalu krok po kroku.

e-Ustugi

, 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 10).
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e-Ustugi Wpisz szukana fraze... Q
Wszystkie Podatki Relne Sprawy obywatelskie Srodowiske Zaswizdczeniz Transport nne
1 Oswiadczenie w sprawie sposobu otrzymywania korespondencji informacji droga elektroniczng Wypelnij
2 Deklaracja na podatek od Srodkéw transportowych
3 Whiosek o przypisanie osoby do firmy
4 Sprostowanie btedu pisarskiego w tresci aktu stanu cywilnego

Rysunek 10 E-ustugi — lista

Jesli chcesz zapoznad 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 zwigzane z e-ustugq.

Wysytanie dokumentu

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

formularza. Pojawia sie wéwczas widok edycji formularza (Rysunek 11).

Edytuj formularz@

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

3.lkona @ oznacza, Ze w polu wpisano nieprawidtowe dane, niezgodne z wymogami formularza. Po ustawieniu kursorana @ pojawi sie informacjao
przyczynie nieprawidtowej weryfikacji danych.

4. Catkowita wielko$c zatacznikéw dotaczonych do dokumentu nie moze przekroczyc 3,5 MB.

Identyfikator podatkowy NIP | 7 2. Nr dokumentu

IN-1

Informacja o nieruchomosciach i obiektach budowlanych

Podstawa

prewng Art. 6 ust 6110 ustawy z dnia 12 stycznia 1991 . o podatkach | optatach lokalnych (Dz. U. z 2019 1. poz. 1170), zwanej dalej ,ustawa’

Osoby fizyczne bedace wiascicielami nieruchomoéci lub obiekiow budowlanych, posiadaczami samoistnymi nieruchomosci lub obiektdw budowlanych,
Sktadajacy: [ uzytkownikami wieczystymi gruntdw, posiadaczami nieruchomosci lub ich czesci albo obiektow budowlanych lub ich czesci, stanowiacych wiasnosc
Skarbu Paristwa lub jednostki samorzadu terytoriainego.

Termin WV terminie 14 dni od dnia wystapienia ekolicznoéci uzasadniajacych powstanie albo wygasnigcie obowiazku podatkowego lub od dnia zaistnienia
kadania: |zdarzenia maja wphyw na wysokos¢ opodatkowania, 0 kidrym mowa w art. 6 ust. 3 ustawy.
rsﬂk‘ggg?\la Organ podatkowy wiasciwy ze wzgledu na miejsce pofoZenia przedmiotdw opodatkowania.

A. MIEJSCE | CEL SKLADANIA INFORMACJI

Rysunek 11 Edycja formularza

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

powyzej formularza (Rysunek 12).
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* Pole oznaczone kolorem: I wymaga obowiazkowego wprowadzenia wskazanych danych,
» Kliniecie ikony @ powoduje uzyskanie dodatkowych informacji o polu i danych jakie nalezy do niego wprowadzic,

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

Rysunek 12 Legenda

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

Moje dane

w zaktadce

, np. adres zamieszkania, te dane réwniez uzupetnig sie

automatycznie. Mozesz réowniez dotaczy¢ do dokumentu zatgczniki za pomocg przycisku

Dodaj Zatgcznik <

umozliwiajagcy wybdr plikbw z danego urzadzenia. Pliki mozna zataczac

w formatach: JPG, tif, PDF, doc, odt, xlIs, zip. Catkowita wielkos¢ zatgcznikéw dotaczonych do

dokumentu nie moze przekraczaé 3,5 MB.

Po zakonczeniu edycji formularza  zapisz wprowadzone dane, klikajac  przycisk

“, nastepnie nacisnij przycisk DALE) .

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

Zaufanego (Rysunek 13).

Podpisywanie dokumentu Anuluj

Podpisz certyfikatem kwalifikowanym »

Informacje o profilu
zaufanym Pierwsze imie  Jan
Drugie imig

Nazwisko Kowalski

PESEL 00000000000

Rysunek 13 Podpisywanie dokumentu Profilem Zaufanym

Gdy nastgpi przekierowanie, nacisnij na przycisk , wowczas otworzy sie okno

autoryzacji (Rysunek 14). Wpisz kod autoryzacyjny ePUAP, otrzymany w wiadomosci tekstowej SMS

na Twdéj numer telefonu komdrkowego (zgtoszony podczas rejestracji Profilu Zaufanego), nastepnie

. .. Autoryzuj i podpisz dokument
s I
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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:

loryzuj i podpisz dokument Anuluj

Rysunek 14 Autoryzacja Profilem Zaufanym
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UWAGA!
Jesli dana ustuga wymaga ptatnosci, przed podpisaniem dokumentu Profilem Zaufanym, zostaniesz

najpierw przekierowany do systemu ptatnosci dokonywane sg przez system Paybynet Krajowej Izby
Rozliczeniowej S.A. (Rysunek 15). W nowym widoku systemu Paybynet nalezy stosowaé sie do

instrukcji i wskazowek umieszczonych na stronie https://pbn/paybynet.com.pl

Za chwile nastapi przekierowanie na strone posrednika ptatnosci.

wliknij tutaj, jesli nie cheesz czekad

Rysunek 15 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

Po dokonaniu ptatnosci, zostaniesz przekierowany z powrotem do e-Portalu. Mozesz wéwczas
sprawdzi¢ status Twojej transakcji w zaktadce ‘Dokonane wptaty’ (Rysunek 16).

KIR.

Podsumowanie Wybierz forme ptatnosci
Nazwa odbiorcy:
Identyfikator
ptatnosci:
Waznos¢ transakcji 26-09-2019 19:34:01 ploce 2 y
R ° O plusebank
e iPKO
Bank Pelao nteligo
Prowizja KIR: PLN 0,59
5 ] [l sve PaiBas ™
Kwota ptatnosci: PLN 289,00 | i < § [ .
? ' INGa At handiowy
tacznie do zapfaty:
DAty PLN 289,59
Coe  wm A @
NOBLE BANK
Banki
Spotdzielcze
Regulamin Ustugi jednorazowe] ptatnosci z wykorzystaniem Systemu Paybynet.

Rysunek 16 Posrednik ptatnosci Paybynet

Po podpisaniu dokumentu zostaniesz przekierowany z powrotem do e-Portalu. Jesli dokument zostat
poprawnie wystany na skrytke Urzedu na ePUAP, zostaniesz o tym fakcie poinformowany

komunikatem (Rysunek 17).
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Dokument zostat pomys$inie wystany

Za chwile zostanlesz przekierowany. Jesli nie cheesz czekad kliknij tutaj

Rysunek 17 Dokument wystany pomysinie

. . . . . . m Wystane
Nastepnie zostaniesz automatycznie przekierowany do skrzynki nadawczej (Rysunek 18).
Skrzynka nadawcza Wz szkanafaze.  Q
Temat Symbol Symbol Status Data
dokumentu sprawy sprawy

‘Whiosek o wydanie zaswiadczenia o dochodowosci gospodarstwa rolnego 14-12-2017, m
10:56:35

Rysunek 18 Skrzynka nadawcza — Wystane

Klikajac na przycisk , system skieruje do podgladu Urzedowego Poswiadczenia
Przedtozenia (Rysunek 19).

Potwierdzenie odbioru formularza

UPF - Urrgdowe Poswiadcranie Preediobenia
identyfilaior Podwiadczenia ePLAP-LPRIS110473

Identyfialor adresala: wiyT '\..pl..H
Rodzsj sentyfkators sdeesaty ePUAPID

Nadawes dokumentu, kidrego dotyczy podwiadcaenia
Hazws Radawey. G

IceryTalor nadavey ufyTvapu14

Rodzaj idenbyfkaiora nadawey” ePLIAP-ID

Dane podwiadc Penia

Dala dongezeniy: 20T 12-14T100 572540

Data wytworzenia pofwisdczenia: 2017.12-04T10:5725 40
identyfiicior dolumenty, kMdrego dobyrry posmiadcrenis: DOK2 1550816

Dane wrupeiniaiace (opcionalne)
miormac) uupekeajace). Jrodio
Warkosd informach ufupehnisiacel Poswiadczene wysivwions peres platforms sPLLAUP

Rodzaj mformaci ulupeiniajcaj: kenhykalor ePLAP dolorseniu
Warkodd informac woupsluajacel 21590815

Flpdzaj imformach uTupeirsaiace] Indormacia
Warlost informacy uzupeiniajace): Zgodnie = arl 39° par. 1 kp a pisma powiazane 7 przediaconmym dolnsmeniem bedy prresylans 2a pomocs Srododer komuniacl eleldroniczre)

Rodzaj infonmacy uzupeiniajace): Fouczenes
Warlost informacil uzupeniajace) fgodnie = art 157 par. 1d kp a sinisge modivecsSE recpgnacil z doreczania pism za pomocy Srodkiw komunkac) elekdrorscene|

Dane dotycrace podpes

Potwiadcrerss wla’c DNP'HHE atry ji weryfikowat naledy uryt oprogramovania do weryikach podpisu
Lisla pod
IE‘MIMID-ZEHH ~#lb5- |1t7mmld7l

refaneresn D-2R3e00-4005- 1 187 -5658-0050 5658 1874 | Wiricek 200 wed anie S0 A% C 5% 06w adicreni a2 (o 2 (dochodown S CS 80 R oanadars v S 0npingg o
refarerca ID-DlasSadl-e005- 116 7-0654-DOS0EEEE10TS | #ID-2aStad0-elbs- 11875650 005056881474

Rysunek 19 Urzedowe poswiadczenie przedtfoZzenia

Odebrane

ies Odebrane
Z pozycji menu = znajdujgcej sie w panelu bocznym odnajdziesz dokumenty, ktére

zostaty przestane z danego Urzedu na Twoje konto w e-Portalu (Rysunek 20). Najnowsze wiadomosci

wyswietlane sg na poczatku listy.
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Skrzynka odbiorcza

Wipisz szukana fraze Q
Temat Typ Symbel dokumentu Data
Dopisanie do firmy EZD 5162112017 04-12-2017,19:59:10
Dopisanie do firmy EZD

5162112017 04-12-2017,19:58:20

Aby Zohaczye dokument podpisz UPD

Rysunek 20 Lista odebranych dokumentow

Jesli chcesz zapoznac sie z trescig dokumentu, ktdry zostat przestany, nalezy najpierw podpisaé

za pomocag Profilu Zaufanego Urzedowe Poswiadczenie Doreczenia (UPD). W tym celu nacisnij na opcje

Aby Zobaczye dokument podpisz UPD

w wierszu dokumentu, z ktérym chcesz sie zapoznad. Zostaniesz
przekierowany na strone epuap.gov.pl (Rysunek 21).

STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA

WY SOKI KONTRAST

Zadaj pytanie/Zglo$ uwage Dostepnosé English
@oUAPA B 2. v

n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC

Konczy Ci sie waznosé dowodu osobistego?

Z16z wniosek teraz >

Zatatwiaj sprawy urzedowe przez internet

Zobacz jak dziata ePUAP .

Rysunek 21 ePUAP

‘ﬂ Moja
[~ Skrzynka

Nastepnie przejdz do widoku , aby wyswietli¢ odebrane dokumenty (Rysunek 22).
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Zalatw sprawe Domysma
-!. Odebrane E Pokaz zaawansowane
II. Wystane W Nadawca ) Temat 4 OC;:S&PH Data .
- - 12.12.2017
|} i © URZAD UPD.xml 5 dni o v
R 04.12.2017
E Moje pliki © URZAD .- Dopisanie do firmy T v
. 04.12.2017
© URZAD Lo UPD.xml ) v
B4 Operacje 19:59
€ A 1 ¥ »
Rysunek 22 Widok dokumentdéw odebranych na ePUAP
Wybierz odpowiednig pozycje z listy, klikajac na nig, wéwczas pozycja zostanie rozwinieta (Rysunek
23).
& URZAD GMINY — UPD.xmi 5 dni :5:52'2“1 7 v
[T = URZAD (e i Poswiadcrenie Dorecrenia 5 dii izaz.zm7 v
| Urzedowe Poswiadczenie Doreczenia |

Rysunek 23 Widok UPD na ePUAP

Urzedowe PosSwiadczenie Doreczenia |

Kliknij w pozycje

, zostaniesz skierowany na strone pz.gov.pl,

gdzie nalezy podpisa¢ UPD Profilem Zaufanym (Rysunek 24).

Podpisywanie dokumentu

Anuluj Podpisz profilem zaufanym >

Podpisz certyfikatem kwalifikowanym »

Informacje o profilu
zaufanym

Pierwsze imie Jan
Drugie imie

Nazwisko Kowalski

PESEL 00000000000

Rysunek 24 Podpisywanie UPD Profilem Zaufanym

Wybierz opcje , nastepnie w kolejnym kroku autoryzuj podpisanie dokumentu

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

Zaufanym (Rysunek 25).
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Autoryzacja podpisania dokumentu profilem zaufanym

Do pedpisania dokumentu profilem zaufanym wymagana jest autoryzacja.
Na Twoj 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 25 Autoryzacja podpisania UPD Profilem Zaufanym

Whpisz kod otrzymany w wiadomosci SMS, nastepnie kliknij .

Po podpisaniu dokumentu, system przekieruje do skrzynki odbiorczej e-Portalu. Zamiast komunikatu

Aby zobaczy¢ dokument, podpisz UPD pojawi sie komunikat Zobacz dolamment (Rysunek 26).
Skrzynka odbiorcza Vipisz saukan fraze.. Q
Temat Typ Symbol dokumentu Data
Dopisanie do firmy EZD 51621.1.2017 04-12-2017, 19:59:10 Zohacz dokument
Rysunek 26 Lista odebranych dokumentow
Zobacz dokument

Wybierz opcje , aby wyswietli¢ podglad odebranego dokumentu. Z poziomu

podglagdu mozesz pobrac zatgczniki, o ile zostaty dotgczone do dokumentu.

Robocze

obocze
W zaktadce 2 ® znajdujg sie wszystkie edytowane wczesniej formularze e-ustug,

ktore nie zostaty przestane do Urzedu (Rysunek 27).

Robocze formularze Wpisz szukana fraze Q

Temat Data

Zgoda na otrzymywanie korespondencji w formie elektronicznej 14-12-2017 m
20:10

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

Deklaracia o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi 14-12-2017
20:07

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

Rysunek 27 Lista dokumentéw roboczych
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Aby wznowi¢ edycje formularza e-ustugi, kliknij przy odpowiedniej pozycji przycisk m,
w nowym widoku mozesz dokona¢ zmian w dokumencie i dokonczy¢ wypetnianie danych. Jesli chcesz
wysta¢ wypetniony formularz do Urzedu, postepuj zgodnie ze wskazowkami z punktu Wysytanie

dokumentu.

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

komunikat potwierdzenia usuniecia (Rysunek 28). Jesli jestes pewny, ze chcesz trwale usung¢ wersje

. P ; | Anuly
roboczg dokumentu, wybierz . Jedli jednak chcesz zachowaé dokument, nacisnij

i x
Komunikat ze strony
Czy na pewno chcesz usunad wersje robocza formularza?
“ AHU|UJ
Rysunek 28 Potwierdzenie usuniecia wersji roboczej
Wystane
.. A Wystane R - - .
Z pozycji menu znajdujacej sie w panelu bocznym odnajdziesz wszystkie
dokumenty, ktore zostaty wystane do Urzedu (Rysunek 29).
Skrzynka nadawcza Vipis2 s2ukana fraze Q
Temat Symbaol Symbaol Status Data
dokumentu Sprawy sprawy
‘Whiosek o wydanie zaswiadczenia o dochodowosci gospodarstwa rolnego 13—5162325017 potwierdzenie m
:!Iim?n:izcezr::wsprawmsposo u otrzymywania korespondencji informacji droga 5133‘52;017 potwierdzenie m
;\rf;;:;ezrgoamawyplsu|wyrysuzm|e]scowegopanuzagospo arowania 5133‘52;017 potwierdzenie m
:!Iim?n:izcezr::wsprawmsposo u otrzymywania korespondencji informacji droga 5133‘52;017 potwierdzenie m
:!Ii\;vdl:mt;_izcezr;:wsprawmsposo u otrzymywania korespondencji informacji droga 5133‘52;017 potwierdzenie m

Rysunek 29 Widok wystanych dokumentéw

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

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

postepuj zgodnie ze wskazdwkami opisywanymi w punkcie Wysytanie dokumentu.
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Jedli chcesz zobaczy¢ potwierdzenie przediozenia dokumentu, wybierz opcje ok

przy odpowiednim dokumencie.

Wyszukiwarka

. .. e-Ustugi Cdebrane | A Wystane | | £ Robocze .
Z poziomu pozycji menu , , A 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 30). Aby wyczysci¢ wyniki wyszukiwania, usun tekst z pola wyszukiwarki oraz

nacisnij Q
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 Wypetnij
3 Deklaracja na podatek od nieruchomaosci DN-1
4 Deklaracja na podatek lesny DL-1

Rysunek 30 Wyniki wyszukiwania

MOJE PLATNOSCI

B Maje ptatnosci L. . . , p .
W pozycji menu wyswietlane jest aktualny stan zobowigzan, ktory nalezy

whie$¢ na konto Urzedu dostepne pod zaktadka ZESTAWIENIE PEATNOSCI oraz dokonane

przez portal wptaty dotyczace podatkdw ioptat lokalnych dostepne pod zaktadkg

Zestawienie ptatnosci

W zakfadce ZESTAWIENIE PLATNOSCI znajduja sie salda zobowigzan w podziale

na kategorie: Podatki lokalne, Opfaty z tytutu dostawy wody i odbioru S$ciekéw, Opfaty

za zagospodarowanie odpadéw komunalnych oraz Pozostate optaty (Rysunek 31). Dla kazdej kategorii

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

ZESTAWIENIE PEATNOSCI DOKONANE WPLATY

Pokaz wszystkie kategari v| | wszystoe v

Wyswietione kwoty moga sie réznic od rzeczywistego stanu ze wzgledu na koniecznos¢ recznego zaksiegowania platnosd przezurzad

Kategoria Zalegtosc Odsetki Saldo Operagje

PODATEK OD NIERUCHOMOSCI - OSOBY FIZYCZNE e 100.00z¢ 0ozt -100.00zt

PODATEK ROLNY - OSOBY FIZYCZNE 00zt oozt 0.00zt

OPLATA ZAWODE Ranin ¥ 70.00zt asszt - 7000zt

OPLATA ZASCIEKI Razvi ¥ 297.5024 330z -300.00zt
Razem 474.49 2% 4.49 7t -470.00zt ™ Dodsj wszystko

Rysunek 31 Zestawienie ptatnosci

UWAGA!

Wyswietlone kwoty mogg sie rézni¢ od rzeczywistego stanu ze wzgledu na konieczno$é recznego
zaksiegowania ptatnosci przez urzad.

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

Dokonywanie ptatnosci

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

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

T
przycisku , woéwczas 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 réwniez dokonanie

o ’
ptatnosci za wszystkie pozycje ze wszystkich kategorii opfat, klikajgc 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 beda kierowane na rézne konta
bankowe Urzedu.

= Koszyk

W kazdym momencie mozesz podejrze¢ zawartosé koszyka, klikajac na (Rysunek 32).

Aby zamknac koszyk, kliknij . Jesli chcesz usungc¢ pozycje z koszyka, kliknij na ikone kosza u
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™ Koszyk

Mazwa

OPLATA ZA WODE, rata do: 2017-10-20

OPLATA ZAWODE, rata do: 2017-08-01

PODATEK OD MIERUCHOMOSC! - OSOBY FIZYCZNE, rata do: 2017-11-15

Kwota Operacje

13000zt & n
1000zt & n
700zt & n

Rysunek 32 Zawartos¢ koszyka

Masz mozliwos$¢ rowniez modyfikowac kwote dodang do koszyka, klikajgc ikone umieszczong obok

#

kwoty . Dokonaj edycji kwoty, nastepnie kliknij [m (Rysunek 33).

Kot
140.00 | 2t

a

Rysunek 33 Edycja kwoty

Jesli chcesz dokonac ptatnosci za pozycje znajdujace sie w koszyku, kliknij _'. Zostaniesz
przekierowany do systemu ptatnosci internetowych Paybynet Krajowej Izby Rozliczeniowej S.A

KIR.

Podsumowanie

Nazwa odbiorcy:
Identyfikator
ptatnosci:
Waznos¢ transakcji
wygasa:

Prowizja KIR:

Kwota ptatnosci:

tacznie do zaptaty:

26-09-2019 19:34:01

PLN 0,59

PLN 289,00

PLN 289,59

Wybierz for

'me ptatnosci

ploce 2 e
m iPKO plusebank
Bank Pelao nteligo s
[ v Parigas [ ] [l ene Pamisas ~ ™
) 2 ...
AL 2 PLaNEL ING FUAE2 Y UNE /g s i nandlowy
Qeses.  EmDue | A o
NoBIE BANK
Banki
Spotdzielcze
jie Regulamin Ustugl jednorazowe] ptatnosci z wykorzystaniem Systemu Paybynet.
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Rysunek 34 Przekierowanie do ustugi Paybynet

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

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

Po dokonaniu ptatnosci, zostaniesz przekierowany z powrotem do e-Portalu. Mozesz wdwczas
., . .. DOKONANE WPLATY

sprawdzi¢ status Twojej transakcji w zaktadce _

Dokonane wptaty

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

danej ptatnosci (Rysunek 35).

Lista dokonanych ptatosci

ZESTAWIENIE PEATNOSCI DOKONANE WPEATY

| Poksz wazystkie kategore A |

Identyfikator Nazwa Data ptatnosc Kwota Status
NKHIXQP497 OPEATA ZAWODE 21-09-2017,21:24:55 48,60zt niepowodzenie
MNIMESHSEWK OPLATA ZA SCIEKI 21-09-2017,21:24:58 2832378 niepowndzenie
B3Z4FISLOK OPLATA ZAWODE 21-09-2017,21:24:58 436507t niepowodzenie
25GHXFE7ES OPLATA ZAWODE 21-09-2017,21:24:58 43,601zt niepowodzenie
637EOHENKU OPEATA ZAWODE 21-09-2017,21:24:55 43,60zt niepowodzenie
ZIJZOHPF7N OPEATA ZAWODE 21-09-2017,21:24:58 48,60zt niepowodzenie
FZZOLOKLAA OPEATA ZAWODE 21-09-2017,21:24:55 43,60zt niepowodzenie

Rysunek 35 Dokonane wptaty

MOJE SERWISY

@ Moje serwisy

W pozycji menu mozesz zapisac sie na subskrypcje wybranych serwisow

informacyjnych (Rysunek 36). Aby to zrobi¢, zaznacz pole przy wybranej kategorii serwisu.

Mozesz w dowolnej chwili zrezygnowac z subskrypcji, odznaczajac pole znajdujace sie

przy wybranym temacie.

Moje serwisy
Subskrypcja Tytut serwisu Opis
Radz Gminy Serwis Rady Gminy
‘Wydarzenia kulturzlne ‘Wydarzenia w gminie
Bezpieczefistwo Matemat bezpieczefistwa

Rysunek 36 Moje serwisy
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MOJE DANE

W pozycji menu

1 Moje dane

mozesz zapoznac 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

numer telefonu, imie matki, imie ojca, nazwisko rodowe, nr telefonu stacjonarnego, nr

telefonu komérkowego, numer konta bankowego (Rysunek 37). W zakfadce tej istnieje takze

opcja utworzenia hasta dostepowego do logowania standardowego do portalu, a takze zmiana

tego hasta. Dane mozesz modyfikowadé i zapisywac w celu uzupetnienia automatycznie danych

w wysytanych formularzach.

Moje dane
Imig
Nazwisko
Pesel
Shrytha epuap
Drugie imie
Email *
Dataurodzenia
Nr dowodu osobistego
NIP

Adres zamieszkania

jan kowalski@poczia.com

Rysunek 37 Moje dane

ZYCZYMY MItEGO UZYTKOWANIA!
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