. L
l ) Poznan

Instrukcja obstugi aplikacdi dla uzytkownikOw systermu 1D Poznan
dostepnej pod adresem https://id.poznan.pl

Tray krokl do uzyskania statusu platnika podatkéw w Poznaniu

- || Prrl
+

2. Praod] skan PITu 28 ostatnl rok podathowy

w Paznaniu poprzez skan lub zdjecie Twojego
o

Wylkonanie:

Poznanskie Centrum Superkomputerowo-Sieciowe

Poznan, luty 2022



POZnan

Spis tresci

Wprowadzenie
Zakfadanie konta
Edycja konta (w tym wprowadzanie PESEL)
Dodawanie uwierzytelniania dwusktadnikowego
Potwierdzanie optacania podatku

Wymagania formalne

Wymagania techniczne

Przekazanie dokumentéw do analizy
OK Poznan - Poznanska Ztota Karta

Usuwanie konta

Pess D

-_— =

W O 0o N N N o o w o ow



POZnan

1. Wprowadzenie

Dokument ten stanowi instrukcje obstugi aplikacji dla uzytkownikéw systemu ID Poznan.
Aplikacja jest dostepna publicznie pod adresem https://id.poznan.pl. Gtéwnym celem aplikaciji
jest zarzgdzanie kontem i automatyczne potwierdzanie statusu podatnika.

2. Zakladanie konta

ID Poznan pozwala na samodzielng rejestracje uzytkownikéw. W celu rejestracji kliknij
przycisk “Zatéz konto” na gtéwnej aplikacji:

ID.Poznan to system zarzadzania tozsamoscig cyfrowa mieszkaricéw Poznania, a
takze wszystkich oséb ktore przebywajg w naszym miescie. Uzytkownik ID.Poznan
uzyskuje unikalny cylrowy numer mieszkanca ktory daje mozliwosc elektronicznego

N poswiadczania statusu bycia podatnikiem w Poznaniu

( > ‘ Zat6z konto Zaloguj sie

) ‘

P\
lub wybierz ikone konta znajdujgcg sie na géornym pasku strony: -1@1'
a nastepnie kliknij przycisk “Zat6z konto”:

Moje konto ID.Poznan

Zaléz konto ‘ ‘ Zaloguj sie



https://id.poznan.pl/
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Uzupetnij formularz rejestracji podajgc swoje dane konieczne do zatozenia konta

Rejestracja

Aby korzysta¢ z portalu "ID Poznan" wypetnij formularz.
Pola obowigzkowe oznaczono gwiazdka *.

Imig”

Nazwisko™

E-mail”

Hasto”

Min. 8 znakéw w tym duze | mate litery, cyfry i znaki specjaine.

Potwierdz haslo”

Regulamin Ustugi”

https:/fid.poznan. pliregulamin

Zapoznatem sig z Regulaminem ustugi | akceptuje jego postanowienia

je o iu danych
Administratorem danych osobowych bedzie Prezydent Miasta Poznania z siedziba przy placu Kolegiackim 17, 61-841
Poznan. Szczegslowe informacje znajda Paristwo po wejsciu na ponizszy link.
https:/fid. poznan.p/RODO

Zapoznatem si z informacjq na temat przetwarzania danych osobowych

CAPTCHA: Jaki jest wynik dodawania liczb dziesig¢ oraz sze$¢?

Podaj wartos¢ liczbowa wyniku dodawania.
Przyklad: Dla pytania 'Jaki jest wynik dodawania liczb jeden oraz dziewie¢?' w polu nalezy wpisa¢ wartos¢ 10.

«Powrdt do logowania

Rejestracja

Weryfikacja e-maila

Aby aktywowac¢ konto musimy zweryfikowac, ze
podany adres e-mail nalezy do Ciebie.

Wiadomosc¢ 7 linkiem pozwalajacym dokonac weryfikacji zostata przed
chwila wystana na podany przez Ciebie adres e-mail.

Sprawdz swojg skrzynke pocztowa. Jezeli nie widzisz wiadomosci od nas,
sprawdz folder SPAM, nie mamy kontroli nad tym, czy Twdj dostawca e-
mail nie umiesci jej wiasnie tam.

Kliknij tutaj jezeli po uplywie 3 minut nadal nie mozesz znalez¢ wiadomosci

od nas, wyslemy Ja ponownie

Zweryfikowate$ adres e-mail?

Przejdz dalej

Dl

Zapoznaj sie z regulaminem ustugi i informacjg o
przetwarzaniu danych oraz potwierdz to poprzez
klikniecie w checkbox.

Na dole formularza znajduje sie zabezpieczenie,
tzw. “CAPTCHA”, ktora weryfikuje czy czynnosci
dokonuje cztowiek. Przed zarejestrowaniem
konieczne jest jej rozwigzanie poprzez wpisanie
odpowiedniego wyniku.

Po kliknieciu w przycisk "Rejestracja" wystana
zostanie wiadomos¢ weryfikujgca adres e-mail.

Sprawdz skrzynke pocztowg i kliknij w podany w
wiadomosci link. Czynnos¢ ta powinna zostac
wykonana do 30 minut od otrzymania
wiadomosci, po tym czasie link wygasnie.

Po kliknieciu zostaniesz zalogowany
i przekierowany na strone gtoéwng aplikaciji.



POZnan

3. Edycja konta (w tym wprowadzanie PESEL)

System ID Poznan umozliwia zmiane wprowadzonych danych. W tym celu zaloguj sie do aplikaciji
klikajgc w przycisk "Zaloguj sie" na gtdwnej stronie lub uzywajgc ikony konta widocznej na gérnym
pasku strony. Po zalogowaniu kliknij w kafelek “Dane uzytkownika”:

@

Witaj, Jan Poznanski

Twaj status podatnika, nie potwierdzono

Potwierdzenie status Aby zmieni¢ wprowadzone dane kliknij przycisk
PIT Potwierdzenie statusu podatnika z uzyciem “Zmien dane” Znajdujqcy Sle na dole ekranu.

+ pierwsze] strony deklaracji PIT.
Zmien dane

Dane uzytkownika
Ustawienie imienia | nazwiska, adresu e-mail
oraz numeru PESEL.

Po wprowadzeniu zmian zatwierdz je
przyciskiem “Zapisz”.

- Ustawienia zabezpieczen
“ Inicjacja zmiany hasta, weryfikacja .
dwuetapowa. Za plSZ

4. Dodawanie uwierzytelniania dwusktadnikowego

System ID Poznan umozliwia zwiekszenie poziomu zabezpieczen dostepu do konta poprzez
wprowadzenie tzw. uwierzytelniania dwusktadnikowego. Po wigczeniu tego mechanizmu
logowanie do ustugi bedzie wymagato:

podaniu loginu oraz hasta

wprowadzenia jednorazowego kodu dostepu. Kod ten uzyskasz kazdorazowo
w aplikacji wspierajgcej standard TOTP (Time-based One-Time Password)
np.: FreeOTP lub Google Authenticator.

PSS

O —
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W tym celu:

1. Zainstaluj na swoim telefonie komérkowym jedng z aplikacji do generowania kodow
TOTP FreeOTP lub Google Authenticator (aplikacje do pobrania ze sklepéw App Store
lub Google Play)

2. Zaloguj sie na stronie id.poznan.pl i kliknij w kafel “Ustawienia zabezpieczen”

@

Witaj, Jan Poznanski

Twoj status podatnika, nie potwierdzono

Potwierdzenie statusu

PIT Potwierdzenie statusu podatnika z uzyciem
=+ pierwszej strony deklaracji PIT.

Dane uzytkownika
Ustawienie imienia i nazwiska, adresu e-mail
| oraz numeru PESEL.

. Ustawienia zabezpieczen
H Inicjacja zmiany hasta, weryfikacja
dwuetapowa.

3. Kiliknij w przycisk “Dodaj” w sekcji “Weryfikacja dwuetapowa”

Weryfikacja dwuetapowa

Twoje konto nie jest aktualnie zabezpieczone przez weryfikacje dwuetapowa.

Czy chcesz dodac weryfikacje dwuetapowa?

Pess D
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4. Potwierdz dodane zabezpieczenie i sprawdz skrzynke e-mail podang do konta
5. Kiiknij w podany w wiadomos$ci link, a nastepnie wybierz opcje “Skonfiguruj OTP”
6. W aplikacji FreeOTP lub Google Authenticator zeskanuj przedstawiony kod QR

7. Przypisz do formularza obliczony w aplikacji kod jednorazowy i nazwij urzgdzenie, ktére
zostato uzyte, np.: “telefon”

8. Kiiknij przycisk “Zatwierdz”

Zmien dane

5. Potwierdzanie optacania podatku

Aby potwierdzi¢ status podatnika nalezy przedstawi¢ stosowne dokumenty.
System ID Poznan umozliwia wykonanie tej czynnosci samodzielnie.

Wymagania formalne

Potwierdzenie optacania podatku wymaga przygotowania skanu pierwszej strony dokumentu
PIT-28, PIT-36, PIT-37, PIT-40A lub ZAP-3, badz pliku PDF z tym dokumentem. Uwaga - w
przypadku plikéw PDF jest mozliwe uzycie pliku zawierajgcego caty dokument, jednak
przestana do systemu ID Poznan bedzie tylko pierwsza strona.

Wymagania techniczne

W przypadku wykonywania skanu lub zdjecia pierwszej strony nalezy kierowac¢ sie ponizszymi
wskazéwkami:

skan powinien zawiera¢ calg pierwszg strone dokumentu na jednolitym tle
rozdzielczos$¢ skanu powinna by¢ nie mniejsza niz 150 punktéw na cal (DPI)

e w razie samodzielnego wykonania anonimizacji danych wspotmatzonka nie mozna
zamazywac statych elementéw formularza takich jaki nazwy pol i ramki
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e jesli wykonujemy zdjecie dokumentu, to nalezy zachowaé mozliwie rownomierne
oswietlenie (unikac cieni widocznych potem na zdjeciu) a takze wykona¢ zdjecie tak by
w wyniku dokument byt w miare mozliwosci prostokatny i kompletny (wszystkie ramki
widoczne)

Przekazanie dokumentéw do analizy

Aby przekaza¢ dokumenty do automatycznej analizy zaloguj sie do aplikaciji id.poznan.pl,
a nastepnie:

e upewnij sie, ze podates/as swoéj nr PESEL (funkcja "Edycja konta" opisana na stronie 5).
Nastepnie kliknij kafelek "Potwierdzenie statusu”

@

Witaj, Jan Poznanski

Twdj status podatnika, nie potwierdzono

Potwierdzenie statusu

PIT Potwierdzenie statusu podatnika z uzyciem
+ pierwsze] strony deklaracji PIT.

Dane uzytkownika
Ustawienie imienia i nazwiska, adresu e-mail
oraz numeru PESEL.

. Ustawienia zabezpieczen
n Inicjacja zmiany hasta, weryfikacja
dwuetapowa.

e Kkliknij w przycisk "Potwierdz swoj status podatnika"
e wybierz plik ze zdjeciem dokumentu lub plik PDF z dokumentem

Dodaj zdjecie lub plik pdf z pierwszg strong PIT-28, PIT-36, PIT-37 lub PIT-404/11A.
Jesli wskazany plik bedzie zawierat wigce| niz jedna stroneg, to przestana do weryfikacji bedzie tylko pierwsza z nich.
Jak poprawnie wykona¢ skan lub zdjecie PIT do poswiadczenia podatku?

Uzytkownik ma obowiazek podawac dane prawdziwe, poprawne i aktualne, do wykorzystywania ktorych jest uprawniony. Dotyczy to
rowniez przedstawianych w celu uzyskania statusu Podatnika dokumentow podatkowych.

Podanie nieprawdziwych danych w procesie rejestracji lub w toku korzystania z 1D Poznan moze wiazac sie z odpowiedzialnoscia karma
okreslong wart. 270 § 11§ 2a lub art. 286 § 11§ 3 Kodeksu karnego.

‘Wybierz plik z dokumentem PIT Wybierz plik

Pess D
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e wybierz typ dokumentu

Wybierz typ dokumentu

PIT-28
PIT-26
PIT-37
PIT-40A/11A
ZAP-3

na stronie bedzie wyswietlony status przetwarzania dokumentu
po zakohczeniu przetwarzania wystana zostanie wiadomos¢ na podany do konta adres
e-mail. Aby sprawdzi¢ rezultat nalezy ponownie zalogowac sie do systemu i przejs¢ do
"Potwierdzenia statusu”

e wprowadz otrzymany z dokumentem PIT identyfikator dokumentu UPO

Urzedowe Poswiadczenie Odbioru

Wprowadz identyfikator dokumentu UPO

e lub za pomocg checkboxa dokonaj oswiadczenia:

[ Oswiadczam, Ze nie skladatem elektronicznie | nie posiadam
UPQO. Mam inny dowod zlozenia zeznania podatkowegao.

e Kliknij “Wyslij” m
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6. OK Poznan - Poznanska Zlota Karta

Podatnik po zatozeniu konta w ID Poznan, ktérego PESEL wskazuje na przekroczenie wieku 60
lat, ubiegajac sie o dostep do programu benefitow senioralnych bedzie miat do dyspozycji dwie
Sciezki:

Krétsza

e wejdz na swoje konto i wybierz przycisk “Uzyskaj status seniora”
widoczny pod Twoim imieniem i nazwiskiem

@

Witaj, Jan Kowalski

Uzyskaj status seniora

e zaznacz wymagane o$wiadczenie i kliknij w przycisk “Zt6z wniosek”

e akceptacja wniosku moze potrwaé do 5 dni roboczych

Whiosek ztozony!

Przetwarzane dokumenty

Numer zgloszenia Data wprowadzenia Typ Status
1254 2023-09-04 Senior =
PCsS =
&'_’.)

10
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Tradycyjna (dtuzsza)

e wejdz na swoje konto i wybierz kafelek “Potwierdzenie statusu”

Potwierdzenie statusu

PIT Potwierdzenie statusu podatnika z uzyciem
+ pierwszej strony deklaracji PIT.

e nastepnie kliknij przycisk “Potwierdz swoj status podatnika”

Potwierdzenie statusu

Potwierdz swoj status podatnika |

e doktadnie przeczytaj wytyczne, a nastepnie wgraj odpowiedni plik z dokumentem PIT

Potwierdzenie statusu

Dodaj zdjecie lub plik pdf z pierwszg strong PIT-28, PIT-36, PIT-37, PIT-40A/11A lub ZAP-3

Jesli wskazany plik bedzie zawieral wigcej niz jedng strong, to przestana do weryfikacji bedzie tylko pierwsza z nich.

Uwaga: do pobierania zeznan elektronicznie prosimy uzywac portalu https://epit.podatki.gov.pl/ (PDF pobrany z hitps://urzadskarbowy.gov.pl/ mozZe nie zawierac¢
wszystkich niezbednych informaciji na pierwszej stronie).

Jak poprawnie wykonac skan lub zdjecie PIT do poswiadczenia podatku?

Uzytkownik ma obowigzek podawa¢ dane prawdziwe, poprawne | aktualne, do wykorzystywania ktérych jest uprawniony. Dotyczy to réwniez przedstawianych w celu

Pad
F

Y P ych.

z ID Poznan moze wigzaé sig z odpowiedzialnoscia karng okreslong w art. 270 § 11 § 2a lub art.

Podanie nieprawdziwych danych w procesie rej ji lub w toku korzy

286 § 11 § 3 Kodeksu karnego.
Wybierz plik z dokumentem PIT Wybierz plik

o Wybierz typ ztozonego dokumentu, wprowadz identyfikator UPO oraz zaznacz
wymagane oswiadczenie.

pess D
11
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Wybierz typ dokumentu
PIT-28
PIT-36
PIT-37
PIT-40A/11A
ZAP-3

Urzedowe Poswiadczenie Odbioru
Wprowadz identyfikator dokumentu UPO

Oswiadczam, ze nie skladalem elektronicznie i nie posiadam UPO. Mam inny
dowod ztozenia zeznania podatkowego.

e kliknij wyslij i oczekuj na akceptacje wniosku!

Wyslij

12
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7. Usuwanie konta

Aby usung¢ konto zaloguj sie do aplikacji i kliknij w kafelek “Dane uzytkownika”,

@

Wita), Jan Poznanski

Twaj status podatnika, nie potwierdzone

Potwierdzenie statusu

PIT Potwierdzenie statusu podatnika z uzyciem
+ pierwsze] strony deklaracji PIT.

Dane uzytkownika
Ustawienie imienia | nazwiska, adresu e-mail
[ oraz numeru PESEL.

. Ustawienia zabezpieczen
E Inicjacja zmiany hasta, weryfikacja
dwuetapowa.

a nastepnie “Usuni konto”

Pess D
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