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Rejestrowanie nowego użytkownika 
 

Aby zarejestrować się na platformę E-urzędu miasta Płocka należy: 

• uruchomić przeglądarkę internetową  

• wpisać adres http://www.plock.eu/pl/ – wyświetli się strona portalu 
informacyjnego Płocka: 

 

 

• wybrać zakładkę E-urząd – wyświetli się Lista spraw on-line: 
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• wybrać zakładkę Zarządzanie kontem  
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• a następnie opcję Zarejestruj nowego użytkownika 

 

 

Pola formularza rejestracji należy wypełnić wybranym prze siebie loginem i 
hasłem oraz podać swój adres e-mail.  

• po uzupełnieniu danych należy kliknąć przycisk Zarejestruj 
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Logowanie na platformę E-urząd 
Aby zalogować się na platformę E-urzędu Płocka należy: 

• wybrać zakładkę Zarządzanie kontem  

lub 

• kliknąć nazwę sprawy, która ma zostać zrealizowana  
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• wypełnić pola Login i Hasło danymi wprowadzonymi na etapie 
rejestrowania nowego użytkownika  

• kliknąć przycisk Zaloguj się 
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Złożenie wniosku za pośrednictwem platformy E-urząd 
Aby złożyć wniosek za pomocą platformy E-urząd należy 

• z Listy spraw on-line wybrać właściwą grupę spraw np. Sprawy 
dotyczące ochrony środowiska 
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• wybrać wniosek, który ma zostać zrealizowany  
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Aby prawidłowo złożyć wniosek można skorzystać z informacji o 
wymaganych dokumentach i  

• kliknąć przycisk Wypełnij wniosek 

 

• wypełnić pola formularza wniosku i kliknąć przyciski Zapisz a następnie 
Wyślij 
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System umożliwia zapisanie wniosku w formacie PDF lub pobranie i zapisanie 
pliku na swoim komputerze. 
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Sprawdzanie stanu realizacji złożonych wniosków. 
Aby sprawdzić stan realizacji wniosku należy: 

• W zakładce „Moje dokumenty” w folderze „Wysłane” znajdują się 
informacje o utworzonych i wysłanych wnioskach. 
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Aby sprawdzić stan realizacji należy 

• kliknąć w ikonę  przy wybranym dokumencie. 
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Aby wyświetlić podgląd treści dokumentu elektronicznego należy: 

• pobrać aplikację klikając w przycisk „Pobierz aplikację do podglądu 
 e - dokumentu” 
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Złożenie wniosku o wydanie certyfikatu zaawansowanego 
podpisu elektronicznego 
Aby otrzymać certyfikat zaawansowanego podpisu elektronicznego należy 

za pomocą platformy „E-urząd” złożyć „Wniosek o wydanie certyfikatu”.  

• z Listy spraw on-line wybrać właściwą sprawę. 
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• wypełnić pola formularza zgłoszenia wniosku 

Ważne jest staranne wypełnienie wniosku o certyfikat gdyż w oparciu o 
podane we wniosku dane kontaktowe uzgodniony zostanie termin oraz 
sposób doręczania certyfikatu. 

• kliknąć przyciski Zapisz, a następnie Wyślij 

•  
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Sposób dostarczenia certyfikatu 
• Certyfikat jest generowany przez upoważnionego pracownika Oddziału 

Obsługi Procesów Pracy, zapisywany na nośniku elektronicznym 
zapewnionym przez wystawcę certyfikatu  
i doręczany przez gońca Urzędu Miasta Płocka po wcześniejszym 
uzgodnieniu terminu  
z Subskrybentem lub w Biurze Obsługi Klienta Urzędu Miasta Płocka. 

• Przekazanie certyfikatu następuje po podpisaniu umowy o świadczenie 
usług certyfikacyjnych, doręczonej wraz z certyfikatem. Goniec 
przedkładając Subskrybentowi do podpisu umowę sprawdza zgodność 
danych w umowie z dokumentem tożsamości, okazanym przez 
Subskrybenta. 

• W przypadku stwierdzenia niezgodności danych zawartych w umowie 
z danymi z okazanego dowodu tożsamości goniec odstępuje od 
wydania certyfikatu. 

• Subskrybent przed pierwszym użyciem certyfikatu winien sprawdzić 
poprawność danych osobowych zawartych w certyfikacie i w razie 
stwierdzenia niezgodności niezwłocznie poinformować wystawcę, nie 
stosując certyfikatu do czasu wydania zgodnego. 

• W przypadku nie odebrania certyfikatu w ciągu 7 dni od uzgodnionego 
terminu zostaje on protokolarnie zniszczony. 

• Wszelką korespondencję elektroniczną dotyczącą doręczania 
certyfikatu zaawansowanego podpisu elektronicznego wydawanego 
przez Lokalne Centrum Certyfikacji Urzędu Miasta Płocka należy 
kierować na adres mportal@plock.eu. 
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Zasady bezpieczeństwa w postępowaniu z certyfikatem 
• Po odebraniu przesyłki Subskrybent winien sprawdzić, czy koperta, 

zawierająca hasło do pliku certyfikatu nie została otwarta lub 
naruszona w sposób budzący podejrzenia co do zachowania 
poufności jej zawartości. 

• Subskrybent zobowiązany jest do:  

o  informowania o każdej zmianie danych w Certyfikacie w celu 
wystawienia nowego Certyfikatu bądź niezgodności lub 
niekompletności danych 

o  nie udostępniania hasła do Certyfikatu ani pliku Certyfikatu 
osobom trzecim 

o  należytego zabezpieczenia Certyfikatu oraz hasła do Certyfikatu 
przed dostępem osób trzecich 

o  powiadomienia Wystawcy Certyfikatu w przypadku zagubienia 
Certyfikatu lub utraty poufności hasła do Certyfikatu w celu 
unieważnienia Certyfikatu. 

Instalacja certyfikatu 

 

• W celu instalacji certyfikatu należy : 

o umieścić nośnik, na którym zapisano plik certyfikatu (pendrive), 
w wolnym gnieździe USB. 

o W folderze głównym nośnika należy dwukrotnie kliknąć nazwę 
pliku certyfikat <imie_nazwisko> (w miejscu <imie_nazwisko> 
powinny się znaleźć dane Subskrybenta). 

o Otworzy się okno „Kreatora importu certyfikatów” w którym 
należy zatwierdzać instalację klikając przycisk „Dalej” kolejnych 
oknach , które będą się pojawiać na ekranie. 

o W trakcie procesu instalacji certyfikatu pojawi się pytanie o hasło 
do pliku – należy wprowadzić hasło, dostarczone wraz z 
nośnikiem certyfiku w specjalnej kopercie. 
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Weryfikacja certyfikatu 
• Po zainstalowaniu certyfikatu, a przed pierwszym użyciem należy 

zweryfikować poprawność danych zapisanych w certyfikacie. 

• Aby sprawdzić dane zapisane w certyfikacie należy: 

o  otworzyć okno „Panelu Sterowania”, a następnie uruchomić 
funkcję „Opcje internetowe”. W przypadku posiadania systemu 
Windows Vista bądź nowszego funkcja „Opcje internetowe” 
znajduje się w grupie „Połączenia sieciowe i internet”. 

o Otworzy się okno „Właściwości: internet” w którym należy wybrać 
zakładkę „Zawartość” i kliknąć przycisk „Certyfikaty”. 

o Otworzy się okno z listą zainstalowanych certyfikatów z której 
należy wybrać właściwy certyfikat dwukrotnie klikając jego 
nazwę. 

o Otworzy się okno właściwości certyfikatu, w którym należy 
wybrać zakładkę „Szczegóły”, gdzie dostępne są szczegółowe 
dane zapisane na certyfikacie. Należy kliknąć pole „Podmiot” i 
sprawdzić poprawność zapisanych informacji (imię, nazwisko, 
dane teleadresowe). 
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Sposób użycia certyfikatu 
• Certyfikat służy do elektronicznego podpisywania wniosków 

elektronicznych, składanych na witrynie Urzędu Miasta Płocka. 

• Do poprawnego działania mechanizmu obsługi wniosków 
elektronicznych konieczne jest zainstalowanie bezpłatnego 
oprogramowania Java Runtime Environment (JRE). Plik instalacyjny 
można pobrać bezpośrednio z witryny: 

http://www.java.com/pl/download/  

• Jeżeli wniosek wymaga złożenia podpisu należy: 

o  kliknąć przycisk „Podpisz” - automatycznie zostanie pobrany 
z Internetu komponent obsługujący mechanizm podpisu 
elektronicznego, co w zależności od szybkości łącza może 
potrwać kilka chwil. Po jego pobraniu może pojawić się 
dodatkowe okienko dialogowe z prośbą  
o potwierdzenie uruchomienia komponentu – należy kliknąć 
przycisk „Run”. 

o Po uruchomieniu komponentu obsługi podpisu na ekranie pojawi 
się okno wyboru źródła certyfikatu – należy wskazać „Certyfikaty 
zapisane w repozytorium systemu Windows” i kliknąć 
przycisk „OK”. 

o Na liście certyfikatów należy wskazać certyfikat klikając w jego 
nazwę i kliknąć przycisk „Podpisz”. 

o Przed podpisaniem wniosku program wyświetli jego elektroniczną 
postać, którą należy zatwierdzić kliknięciem przycisku „Tak” - po 
złożeniu podpisu nastąpi powrót do ekranu dokumentu oraz 
pojawi się komunikat potwierdzający podpisanie wniosku. 

o Podpisany wniosek można przesłać do Urzędu Miasta klikając 
przycisk „Wyślij”. 
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Należności podatkowe 
• Przed skorzystaniem z możliwości sprawdzenia należności podatkowej 

należy dokonać weryfikacji danych profilu użytkownika platformy  
E–urząd . 

• W tym celu należy udać się do budynku Urzędu Miasta Płock gdzie 
uprawniony przedstawiciel Urzędu porówna dane podane przy 
rejestracji użytkownika z danymi na okazanym dokumencie tożsamości. 

• Po otrzymaniu potwierdzenia profilu można będzie sprawdzić stan 
należności podatkowej. 

• Aby sprawdzić stan należności podatkowej należy: 

o Kliknąć w zakładkę Moje dokumenty a następnie wybrać 
zakładkę Należności podatkowe 

o Wybrać rodzaj zobowiązania 

o Wypełnić pola formularza i kliknąć przycisk Sprawdź 
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Płatności i należności 
• Zarejestrowany użytkownik może zapoznać się z wysokością i tytułem 

należnych opłat wraz z numerami kont, na które należy wnieść 
poszczególne opłaty.  

• Platforma E- urząd umożliwia również sprawdzenie terminu do kiedy 
należy zrealizować daną  

• Należności za poszczególne wnioski można połączyć w grupy. Każda 
grupa otrzymuje swój kod  płatności i można zapłacić za kilka wniosków 
razem 

• Płatność może zostać zrealizowana zarówno przelewem bankowym jak 
i wpłatą w Kasie Urzędu 

• Aby zrealizować płatność należy: 

o kliknąć w zakładkę Moje dokumenty a następnie wybrać 
zakładkę Należności i płatności 

o  sprawdzić przesłane przez urząd dane dotyczące opłaty za 
dany wniosek: kwotę do zapłaty, numer konta na które należy 
przelać należność, do kiedy należy zrealizować płatność, kod 
płatności nadawany dla każdej płatności osobno 

o zarejestrować się na witrynie swojego banku lub wypełnić 
papierowy formularz polecenia zapłaty 

o wpisać  numer konta przesłany przez urząd na konto użytkownika 
platformy E – urząd 

o wpisać w polu „Dotyczy” Kod płatności nadany dla wniosku 
bądź dla grupy wniosków 

• Gdy Urząd odnotuje dokonanie wpłaty na koncie użytkownika w 
zakładce Należności i płatności pojawi się informacja o zmianie statusu 
wniosku na status – zapłacony 

 


