Ptocka Platforma Teleinformatyczna e-Urzad

PROGRAM Oazo“’ y 4 UNIA EUROPEJSKA
ﬂ REGIONALNY sze. ROZWOJ REGIONALNEGD -
NARODOWA STRATEGIA SPOINDS

) )
AINGECH serce Polski

Wydatek wspodtfinansowany przez Unie Europejska ze srodkow Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego
w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Mazowieckiego 2007-2013

Instrukcja dla uzytkownika

Ptockiej Platformy
Teleinformatycznej

E - Urzad

0@ Instrukcja dla uzytkownika Strona 1 z 24



Ptocka Platforma Teleinformatyczna e-Urzad
Q o, Oazowsze e

Wydatek wspodtfinansowany przez Unie Europejska ze srodkow Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego
w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Mazowieckiego 2007-2013

Spis tresci

Rejestrowanie nowego UzytkownikQ........ccccceveiecciccnccinccnen, 3
Logowanie na platforme E-urzad.........cccccovviviiiieccic e, 6
Ztozenie wniosku za posrednictwem platformy E-urzad ......8
Sprawdzanie stanu realizacji ztozonych wnioskow. ............ 13
/tozenie wniosku o wydanie certyfikatu

zaawansowanego podpisu elektronicznego.......cccue.eee., 17
Sposdb dostarczenia certyfikatu ..., 19
Zasady bezpieczenstwa w postepowaniu z certyfikatem 20
INstalacja CertyfiKaTU ..o 20
Weryfikacja certyfiKatU. ... 21
SP0osOb uzyCia CertyfiKAtU ...ooiviiiicicec e, 22
NQAIEZNOSCI POAATKOWE ... 23
PtatNOSCI i NAIEZNOSCI it 24

0@ Instrukcja dla uzytkownika Strona 2 z 24



Ptocka Platforma Teleinformatyczna e-Urzad

PROGRAM U UNIA EUROPEJSKA
"8 REGIONALNY GQZOWSZE. i

MARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI

Wydatek wspodtfinansowany przez Unie Europejska ze srodkow Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego
w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Mazowieckiego 2007-2013

Rejestrowanie nowego uzytkownika

Aby zarejestrowac sie na platforme E-urzedu miasta Ptocka nalezy:
e uruchomic przeglgdarke internetowq

o Wwpisac adres http://www.plock.eu/pl/ — wyswietli sie strona portalu
informacyjnego Ptocka:

Dia mediow <& iapa strony | Newsleter| RSS B} \-\ szuka] w serwisie v [@] L]

M PLOCK

m

Miasto  Turystyka

Wirtualny Plock &2

Plan multimedialny g

MiastO! Zyje 2

Fundusze UE E Na staz do Fort Wayne
05.10.2011
Studentki prawa moga starac sig o wyjazd na miesieczny staz do Standw
Zjednoczanych. Oferta zostata przygotowana w ramach wspdipracy partnerskiej
Rozwﬁj miasta k3 pomigdzy Plockiem i Fort Wayne.»

L eoon

o > Temperatura: 10 [*C] Aktualnosci
F. + Cisnienie: 1015.92 [hPa]
» Predko$¢ wiatru: 14.48 [m/s] Kobiecy koncert

> Kierunek wiatru: 300 []
+ Wilgotnosé 71 [%)

cowsrtek, 13 paddziemik 2011, 11:45
Dom Darmstadt zaprasza na wieczor piesni Kobiety komponuja™ w wykonaniu dwéch
®  par - Andrei Schwab (mezzosopran) i Asako Hosoki (fortepian).+

L]

http://plock.eu/pl/eurzad.html -

o wybrac¢ zaktadke E-urzqgd — wyswietli sie Lista spraw on-line:
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Strona giéwna Moje dokumenty Zarzadzanie kontem Log zdarzeri

Lista spraw on-line

(4

Whniosek o wydanie certyfikatu zaawansowanego podpisu elektronicznego

[,

&

Dla ztozenia sprawy ON-LINE niezbedne jest postugiwanie sig Podpisem Kwalifikowanym,
Profilem zaufanym e-PUAP badz zaawansowanym podpisem elektronicznym wydanym przez
Urzad Miasta Plocka.

Grupy spraw

Sprawy dotyczace dziatalnosci gospodarczej

Sprawy dotyczace ochrony srodowiska

Sprawy ogdlne

Sprawy Urzedu Stanu Cywilnego

oo

Powrdt =

Jezeli cheeszzghosié uwagi do funkcjonowania e-Urzedu bad? uzyskad informacje, ktdrych brakuje na stronie, napisz
Copyrights 2010 - Urzad Missts Plodk

« wybrac zaktadke Zarzgdzanie kontem
rRss @) Os‘ szukaj | ﬂ

W PLOCK

Log zdarzen

Zarzadzanie kontem

Logowanie do portalu

Login: Zaloguj sie »

Hasto: !

|Zareiestrui nowego uzytkownika » |

Copyrights 2010 - Urzad Miasta Ptodk
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e a nastepnie opcje Zarejestruj nowego uzytkownika
rss B Q] seukaj |

& PLOCK

Log zdarzen

s P

Rejestracja nowego uzytkownika

Powrdt » Zarejestruj »
T

Login ugytkownika powinien mieé przynajmnis] § znakdu

Hasty powinne misé preynajmniej § znakdw Musza wystgpowad
w nim znaki specjalne oraz liczby

o v [ ]
hasto:

o." [
email:

Copyrights 2010 - Urzad Miasta Plock

Pola formularza rejestracji nalezy wypetni¢ wybranym prze siebie loginem i
hastem oraz podac swéj adres e-mail.

e PO uzupetnieniu danych nalezy klikngc¢ przycisk Zarejestruj

[_,ELEF Instrukcja dla uzytkownika Strona 5z 24



Ptocka Platforma Teleinformatyczna e-Urzad

PROGRAM Vazowsze. = S

REGIONALNY serce Polsid ROZWO.U REGIONALNEGE

MARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI

Wydatek wspodtfinansowany przez Unie Europejska ze srodkow Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego
w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Mazowieckiego 2007-2013

Logowanie na platforme E-urzqd

Aby zalogowac sie na platforme E-urzedu Ptocka nalezy:
» wybrac zaktadke Zarzgdzanie kontem

lub

o klikngc nazwe sprawy, ktéra ma zostac zrealizowana
RssED R-1| szukaj |

& PLOCK

Lista spraw on-line

| ’s Whniosek o wydanie certyfikatu zaawansowanego podpisu elektronicznego

Dla zfozenia sprawy ON-LINE niezbedne jest postugiwanie sie Podpisem Kwalifikowanym,
Profilem zaufanym e-PUAP bad? zaawansowanym podpisem elektronicznym wydanym przez
Urzad Miasta Plocka.

Grupy spraw

Sprawy dotyczace dzialalnosci gospodarczej

Sprawy dotyczace ochrony srodowiska

Sprawy ogdlne

Sprawy Urzedu Stanu Cywilnego

Uuaa

Powrdt »

Jezeli cheeszzglosic uwagi do funkcjonowania e-Urzedu bad? uzyskad informacie, ktdrych brakuje na stronie, napisz
Copyrights 2010 - Urzad Missta Plodk
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o wypetni¢ pola Login i Hasto danymi wprowadzonymi na etapie
rejestrowania nowego uzytkownika

o klikng¢ przycisk Zaloguyj sie

Q‘ szukaj |

W PLOCK

Zarzadzanie kontem Log zdarzeri

| ogowanie do portal

Login: Zaloguj sie = |

Hasto:

Zarejestruj nowego uzytkownika »

Cepyrights 2010 - Urzad Missta Plod
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Ztozenie wniosku za posrednictwem platformy E-urzad
Aby ztozy< wniosek za pomocq platformy E-urzgd nalezy

« zListy spraw on-line wybra¢ wtasciwg grupe spraw np. Sprawy
dotyczqce ochrony srodowiska

rss B O\| szukaj |

& PLOCK

Lista spraw on-line

| ’s Whniosek o wydanie certyfikatu zaawansowanego podpisu elektronicznego

Dla ztozenia sprawy ON-LINE niezbedne jest postugiwanie sie Podpisem Kwalifikowanym,
Profilem zaufanym e-PUAP bad? zaawansowanym podpisem elektronicznym wydanym przez
Urzad Miasta Plocka.

Grupy spraw

Sprawy dotyczace dzialalnosci gospodarczej

Sprawy dotyczace ochrony srodowiska

Sprawy ogolne

Sprawy Urzedu Stanu Cywilnego

WUy

Powrdt =

Jezeli cheesz zghosic uwagi do funkcjonowania e-Urzedu bad? uzyskad informacie, ktdrych brakuje na stronie, napisz
Copyrights 2010 - Urzad Missta Plodk
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o wybrac¢ wniosek, ktéry ma zostac zrealizowany

Lista spraw on-line

Wniosek o wydanie certyfikatu zaawansowanego podpisu elektronicznego

%

Dla zlozenia sprawy ON-LINE niezbedne jest postugiwanie sie Podpisem Kwalifikowanym,
Profilem zaufanym e-PUAP badz zaawansowanym podpisem elektronicznym wydanym przez
Urzad Miasta Plocka.

Grupy spraw

Sprawy dotyczace dziatalnosci gospodarczej

Sprawy dotyczace ochrony srodowiska

Sprawy ogolne

Sprawy Urzedu Stanu Cywilnego

U

Lista spraw w grupie

Wydawanie zezwolenia na usuwanie drzew i krzewow w wieku powyzej 10 lat z terenu
nieruchomosci bedacych we wiadaniu osdb fizvcznych na cele niezwiazane z prowadzeniem

dzialalnosci gospodarczej

Wydawanie zezwolenia na usuwanie drzew i krzewdw w wieku powyzej 10 lat z terenu
nieruchomosci bedacych we wiladaniu osdb prawnych i osdb fizycznych na cele zwiazane z

R [

prowadzeniem dzialalnosci gospodarcze]

Powrot =
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Aby prawidtowo ztozy< wniosek mozna skorzystac z informaciji o
wymaganych dokumentach i

o klikng¢ przycisk Wypetnij wniosek

O\‘ szukaj

a PLOCK

Wydawanie zezwolenia na usuwanie drzew i krzewdw w wieku powyiej 10 lat 2 terenu nieruchomosci bedacych we wiadaniu oséb fizycznych na cele niezwiazane 1 prowadzeniem dziatalnosci
gospodarczej. 005-20.

NIEZBEDNY FORMULARZ: Ztozenie wniosku ON-LINE lub wniosku klasycznego (druk do pobrania takze w Biurze Obstugi Klienta, ul. Zduriska 3, stanowisko nr 7, wejScie od ul. Zduriskiej 3), zawierajacy
nastepujace informacje:

1. rodzaj | gatunek drzewa przeznaczonego do usunigcia,

2. obwdd pnia mierzony na wysokosci 130 cm od ziemi, jeZeli drzewo rozwidla sie na wysokoSci ponizej 130 cm, kazdy piefi fraktuje sie jako odrebne drzewo

3.ilo¢ drzew przeznaczonych do wycigcia lub powierzchnig zajmowana przez kizewy w (m2),

4. adres nieruchomos&ci, na ktdrej rosnie drzewo tzn. miejscowosé, ulice, nr dziatki,

5 przeznaczenie terenu, na ktdrym rosnie drzewo lub kizewy,

6. przyczyne usunigcia drzewa lub krzewdw,

7. termin zamierzonego usunigcia,

8. w przypadku wspdtwiasnosci nalezy uzyskac podpisy na wniosku wszystkich wspatwiascicieli,

9. rysunek lub mapeg okreslajaca usytuowanie drzewa lub krzewu w stosunku de granic nieruchomoécl | obiektdw budowlanych istniejacych lub budowanych na te] nieruchemosc

WYMAGANE DOKUMENTY: do wniosku nalezy dotaczyd

1. propozycje nowych nasadzeri drzew i kizewdw bedacych rekompensata przyrodnicza za drzewa,

2. dokument stwierdzajacy prawo dysponowania terenem (np. akt notarialny wiasnoéci, akt notarialny umowy dzierzawy)

WYSOKOSC OPLATY: brak

TERMIN ZALATWIENIA SPRAWY: niezwtocznie, nie pdzniej niZ w ciagu miesiaca, a sprawy skomplikowane nie pdZniej niz w ciggu dwdch miesiecy

FORMA ZAEATWIENIA SPRAWY: wydanie zezwolenia — decyzji

MIEJSCE 7t OZENIA | ODEBRANIA DOKUMENTOW: wniosek sklada sie w Biurze Obshugi Klienta, ul Zduriska 3, stanawiska nr 7, natomiast odbidr decyzji w pok E-39, ul Kazimierza Wielkiego 24, |
pigtro.

SPRAWE PROWADZI: Oddziat Ochrony Srodowiska

INFORMACJI UDZIELA: wieloosobowe stanowisko ds. ochrony przyrody, tel. 24 367-15-10

PODSTAWA PRAWNA: art. 83, 84186 ustawy z dnia 16 kwietnia 2004r. - 0 ochronie przyrody (Dz.U). z 2009r. Mr 151, poz. 1220 ze zm.) oraz Rozporzadzenie Ministra Srodowiska z dnia 13 paZdziernika
2004r. w sprawie stawek optat dla poszezegdinych rodzajéw drzew (DzU. Nr 228, poz 2306) i Obwieszczenie Ministra Srodowiska z dnia 15 pazdziernika 2010 r. w sprawie stawek optat za usuniecie
drzew i kizewdw oraz kar za zniszczenie zieleni na 2011 r. (MP. Nr 76 z 2010 r, poz 954)

GODZINY PRACY URZEDU: poniedziatek, wtorek, sroda - godz. 7.30-15.30, czwartek - godz. 8.30 - 17.30, piatek - godz. 8.30.-15.30

Wypehnij wniosek

rights 2010 - Urzad Missta Plodt

o wypetnic¢ pola formularza wniosku i klikng¢ przyciski Zapisz a nastepnie
Wyslij
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Zgtoszenie wniosku

Zapisz = Powrdst =
Wy v na Arzew 1 krzewdw w
wrisku powyEe] 10 Wt = terenu msruchomaoicl bedacych
e wiadaniu osth Fizyezmych na csbe niezwiazans =
Br o e ro==3

M |

Tytut:

Nazwisko:

Telefon:

MNIP:

Instytucia:

Numer domu:

NHumer lokalu:

|
DRZEVWC
|
Rodzas:

Gatuneb: [ |

Obwsd na wysokosci [ |
A 30

Hosé drzew w szrtukach lub | |
m2 powierzchni

4{ Drzewo I
Rodzaj: [-- wybierz -- [~]

Gatunek: | ]

Obwdd na wysokosci | |
130cm:

Tosé drzew w sztukach lub | ]
m2 powierzchnii
porosniecia krzewow:

4{ LoKALIZACIA DZIAEKT |

Ulica: | ]

NHumer ewid. dziathki: | ]

4| STANOWTI WEASNOSC/IEST W UZY TKOWANIU I

Tyeut prawny:

Imie i nazwisko: | |

Przeznaczenie terenu, na | |
ktorym rosnie drzewo lub
krzew:

Przyczyna usuniecia drzewa | |
lub krzewwu:

Termin zamierzonego | |
usunkecia:

[ |

1. plan sytuacyiny (mapa | |[Pz=aladaj... ]
lub szkic) z zaznaczeniem
drzew lub krzewdw
plzezna_qzon‘w:h do

usuniecia:

2. dokument stwierdzajacy | |[_Przeglada;j...
prawo do dysponowania

gruntem:

3. jesli posiadacz [ |[_Przegladai...

nieruchomosci nie jest
wiascicielem ? do wniosku
dodaje sie zgode jej
wiasciciela:
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System umozliwia zapisanie wniosku w formacie PDF lub pobranie i zapisanie
pliku na swoim komputerze.

os| szukaj |

& PLOCK

Strona giéwna

Moje dokumenty Zarzadzanie kontem

Log zdarzen
R NN T P

Whiosek

PDF » Pobierz = Pobierz UPO » Podglad » Podglad PDF »

Powrgt == Pobierz aplikacje do podgladu e-dokumentéw:

Zezwolenie na jednorazowa
sprzedaz napojéw alkoholowych do
konsumpcji w miejscu sprzedazy

Tytut:

Data
. 2011-11-02 07:11:45
utworzenia:
Status Pog
whiosku: odpisany
Podpisany: e
Przeslany do
obstugi: @
Historia wniosku
Data Status Komentarz
2011-11-02 07:24:25 Podpisany
2011-11-02 07:20:29 Zapisany

Copyrights 2010 - Urzad Miasta Prod
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Sprawdzanie stanu realizacji ztozonych wnioskow.
Aby sprawdzi¢ stan realizacji wniosku nalezy:

« W zaktadce ,Moje dokumenty” w folderze ,,Wystane” znajdujq sie
informacje o utworzonych i wystanych wnioskach.

Dia medicw | Ola kantrahertaw & Maps strony | B Newsletter | RSS B} Q| szukaj | - GiE

Powrdt »

Podpisany: (]

Przestany do obslugi: (/]

Historia wniosku

Data Status Komentarz

2011-09-30 09:48:32 Zapisany

Copyrights 2010 - Urzad Miasta Plack
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Aby sprawdzi¢ stan realizacji nalezy

o klikngc¢ w ikone = przy wybranym dokumencie.

Dia mediévw | Dia kontrahentw & Mapa strany | B4 Newsletter | R3S B) Q‘ szukaj ‘ a - lE

 PLOCK

Moje dokumenty Zarzadzanie kontem Log zdarzen

Lista wnioskow uzytkownika

Powrdt » 246z wniosek »
# Tytul Status Data zalozenia Podpis upPo
Wniosek o certyfikat Zapisany 2011-09-30 03:47:57 D]

Copyrights 2010 - Urzad Miasta Prock
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Dla mesiiévw | Dl kortrahertow s Mapa strony | B4 Newsistter | RSS B

Uowy |8

& PLOCK

Wyloguj

Zarzadzanie kontem

Moje dokumenty Log zdarzeni

Wniosek
Pobierz »
Pawrdt » | | Pobierz aplikacje do podgladu e-dokumentéws
Tytuk:

Winiosek o ceryfikat
Data utworzenia: 2011-00-30 0934757

Status wniosku:

Zapisany
Podpisany: [
Przestany do obshugi: [~]

Historia wniosku

Data Status

Komentarz

2011-09-30 09:48:32 Zapisany

Copyiights 2010 - Urzad Miasta Plock
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Aby wyswietlic podglgd tresci dokumentu elekironicznego nalezy:

» pobrac aplikacje klikajgc w przycisk ,,Pobierz aplikacje do podglgdu
e - dokumentu”

i | O sormatort i vony | S ewstr | 755D AU 18 =u=

& PLOCK

Moje dokumenty Zarzadzanie kontem Log zdarzeni

L T N WG ’7'9,—‘

Wniosek

Pobierz »

Powrdt » | | Pobierz aplikacje do pedgladu e-dokumentéw»»

Tytut: Wniosek o ceryfikat
Data utworzenia: 2011-00-30 09:47.57
Status wniosku: Tapisany Otwieranie uposetup.exe

Podpisany: [] Rozpoczeto pobieranie piku:

=] uposetup.exe
© Typ pliku: Binary File
adres: httpi/fesp.coia pl

Przestany do obstugi:

Historia wniosku Cay zaplsaé ten plk?
Data Statis  Komentarz
2011-09-30 09:48:32 Zapisany

Copyiights 2010 - Urzad Miasta Plock
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Ztozenie wniosku o wydanie certyfikatu zaawansowanego
podpisu elekironicznego

Aby otrzymac certyfikat zaawansowanego podpisu elektronicznego nalezy
za pomocq platformy ,E-urzgd” ztozy¢ ,,\Wniosek o wydanie certyfikatu”.

o zListy spraw on-line wybra¢ wtasciwg sprawe.

Rz B

AL ok | 8

& PLOCK

Log zdarzeni

Strona gtowna Moje dokumenty Zarzadzanie kontem

- e T f*\i* —-.:T'T--"j._' ,:‘“,f’.;#:_,_“ A

Lista spraw on-line

(4

[,

|Wn|osel( o wydanie certyfikatu zaawansowanego podpisu elektronicznego

&

Dla zlozenia sprawy OH-LINE niezbedne jest poslugiwanie sie Podpisem Kwalifikowanym,
Profilem zaufanym e-PUAP badz zaawansowanym podpisem elelktronicznym wydanym przez
Urzad Miasta Plocka

Grupy spraw

Sprawy dotyczace dzialalnosci gospodarczej

Sprawy dotyczace ochrony srodowiska

Sprawy ogolne

U au

Powrét »

Jezeli cheesz zotosié uwagi do funkejonowania e-Urzedu badZ uzyskad informacje, kidrech brakuje na stronie, napisz
Copyright= 2010 - Urzad Missta Plack
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e wypetni¢ pola formularza zgtoszenia wniosku

Wazne jest staranne wypetnienie wniosku o certyfikat gdyz w oparciu o
podane we wniosku dane kontaktowe uzgodniony zostanie termin oraz
sposdb doreczania certyfikatu.

o klikng¢ przyciski Zapisz, a nastepnie Wyslij
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Sposdéb dostarczenia certyfikatu

Certyfikat jest generowany przez upowaznionego pracownika Oddziatu
Obstugi Procesdw Pracy, zapisywany na nosniku elektronicznym
zapewnionym przez wystawce certyfikatu

i doreczany przez gonca Urzedu Miasta Ptocka po wczesniejszym
uzgodnieniu terminu

z Subskrybentem lub w Biurze Obstugi Klienta Urzedu Miasta Ptocka.

Przekazanie certyfikatu nastepuje po podpisaniu umowy o swiadczenie
ustug certyfikacyjnych, doreczonej wraz z certyfikatem. Goniec
przedktadajgc Subskrybentowi do podpisu umowe sprawdza zgodnosce
danych w umowie z dokumentem tozsamosci, okazanym przez
Subskrybenta.

W przypadku stwierdzenia niezgodnosci danych zawartych w umowie
z danymi z okazanego dowodu tozsamosci goniec odstepuje od
wydania certyfikatu.

Subskrybent przed pierwszym uzyciem certyfikatu winien sprawdzi¢
poprawnos¢ danych osobowych zawartych w certyfikacie i w razie
stwierdzenia niezgodnosci niezwtocznie poinformowac wystawce, nie
stosujgc certyfikatu do czasu wydania zgodnego.

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

Wszelkg korespondencje elektroniczng dotyczgcqg doreczania
certyfikatu zaawansowanego podpisu elektronicznego wydawanego
przez Lokalne Centrum Certyfikacji Urzedu Miasta Ptocka nalezy
kierowac¢ na adres mportal@plock.eu.
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Zasady bezpieczenstwa w postepowaniv z certyfikatem

» Po odebraniu przesytki Subskrybent winien sprawdzi¢, czy koperta,
zawierajgca hasto do pliku certyfikatu nie zostata otwarta lub
naruszona w sposéb budzgcy podejrzenia co do zachowania
poufnosci jej zawartosci.

o Subskrybent zobowigzany jest do:

o informowania o kazdej zmianie danych w Certyfikacie w celu
wystawienia nowego Certyfikatu bgdz niezgodnosci lub
niekompletnosci danych

o nie udostepniania hasta do Certyfikatu ani pliku Certyfikatu
osobom trzecim

o nalezytego zabezpieczenia Certyfikatu oraz hasta do Certyfikatu
przed dostepem osdb trzecich

o powiadomienia Wystawcy Certyfikatu w przypadku zagubienia
Certyfikatu lub utraty poufnosci hasta do Certyfikatu w celu
uniewaznienia Certyfikatu.

Instalacja certyfikatu

o W celu instalacji certyfikatu nalezy :

o umiesci¢ nosnik, na ktérym zapisano plik certyfikatu (pendrive),
w wolnym gniezdzie USB.

o W folderze gtdbwnym nosnika nalezy dwukrotnie klikng¢ nazwe
pliku certyfikat <imie_nazwisko> (w miejscu <imie_nazwisko>
powinny sie znalez¢ dane Subskrybenta).

o Otworzy sie okno ,Kreatora importu certyfikatdw” w ktérym
nalezy zatwierdzac instalacje klikajgc przycisk ,,Dalej” kolejnych
oknach , ktére bedq sie pojawiac na ekranie.

o W frakcie procesu instalacji certyfikatu pojawi sie pytanie o hasto
do pliku — nalezy wprowadzi¢ hasto, dostarczone wraz z
nosnikiem certyfiku w specjalnej kopercie.
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Weryfikacja certyfikatu

o Po zainstalowaniu certyfikatu, a przed pierwszym uzyciem nalezy
zweryfikowac poprawnos¢ danych zapisanych w certyfikacie.

o Aby sprawdzi¢ dane zapisane w certyfikacie nalezy:

o otworzy¢ okno ,,Panelu Sterowania”, a nastepnie uruchomic¢
funkcje ,,Opcje internetowe”. W przypadku posiadania systemu
Windows Vista bgdz nowszego funkcja ,,Opcje internetowe”
znajduje sie w grupie ,,Potgczenia sieciowe i internet”.

o Otworzy sie okno ,,Wtasciwosci: internet” w ktérym nalezy wybrac
zaktadke ,,Zawartosc” i klikngc¢ przycisk ,,Certyfikaty”.

o Oftworzy sie okno z listg zainstalowanych certyfikatow z ktérej
nalezy wybrac¢ wtasciwy certyfikat dwukrotnie klikajgc jego
nazwe.

o Otworzy sie okno wtasciwosci certyfikatu, w ktérym nalezy
wybrac¢ zaktadke ,,Szczegdoty”, gdzie dostepne sqg szczegdtowe
dane zapisane na certyfikacie. Nalezy klikng¢ pole ,,Podmiot” i
sprawdzi¢ poprawnos¢ zapisanych informacii (imie, nazwisko,
dane teleadresowe).
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Sposob uzycia certyfikatu
o Certyfikat stuzy do elekironicznego podpisywania wnioskow
elektronicznych, sktadanych na witrynie Urzedu Miasta Ptocka.

» Do poprawnego dziatania mechanizmu obstugi wnioskow
elektronicznych konieczne jest zainstalowanie bezptatnego
oprogramowania Java Runtime Environment (JRE). Plik instalacyjny
mozna pobrac¢ bezposrednio z witryny:

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

o Jezeli wniosek wymaga ztozenia podpisu nalezy:

o klikng¢ przycisk ,,Podpisz” - automatycznie zostanie pobrany
z Internetu komponent obstugujgcy mechanizm podpisu
elektronicznego, co w zaleznosci od szybkosci tgcza moze
potrwac kilka chwil. Po jego pobraniu moze pojawic sie
dodatkowe okienko dialogowe z prosbqg
o potwierdzenie uruchomienia komponentu — nalezy klikng¢
przycisk ,,Run”.

o Po uruchomieniu komponentu obstugi podpisu ha ekranie pojawi
sie okno wyboru zrodta certyfikatu — nalezy wskazac ,,Certyfikaty
zapisane w repozytorium systemu Windows” i klikng¢
przycisk ,,OK".

o Na liscie certyfikatow nalezy wskazac certyfikat klikajgc w jego
nazwe i klikngc¢ przycisk ,,Podpisz”.

o Przed podpisaniem wniosku program wyswietli jego elektroniczng
postac, ktérg nalezy zatwierdzi¢ kliknieciem przycisku ,,Tak™ - po
ztozeniu podpisu nastgpi powrdt do ekranu dokumentu oraz
pojawi sie komunikat potwierdzajgcy podpisanie wniosku.

o Podpisany wniosek mozna przesta¢ do Urzedu Miasta klikajgc
przycisk ,, Wyslij".
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Naleznosci podatkowe

e Przed skorzystaniem z mozliwosci sprawdzenia naleznosci podatkowe]
nalezy dokonac weryfikacji danych profilu uzytkownika platformy
E-urzad .

o W tym celu nalezy udac sie do budynku Urzedu Miasta Ptock gdzie
uprawniony przedstawiciel Urzedu poréwna dane podane przy
rejestracji uzytkownika z danymi na okazanym dokumencie tozsamosci.

o Po otrzymaniu potwierdzenia profilu mozna bedzie sprawdzi¢ stan
naleznosci podatkowe;.

e Aby sprawdzi¢ stan naleznosci podatkowej nalezy:

o Klikng¢ w zaktadke Moje dokumenty a nastepnie wybrac
zaktadke Naleznosci podatkowe

o Wybrac rodzaj zobowigzania
o Wypetni¢ pola formularza i klikng¢ przycisk Sprawdz
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Platnosci i naleznosci

o Zarejestrowany uzytkownik moze zapoznac sie z wysokosciq i tytutem
naleznych optat wraz z numerami kont, na ktdére nalezy wniesc
poszczegolne optaty.

o Platforma E- urzgd umozliwia rowniez sprawdzenie terminu do kiedy
nalezy zrealizowac¢ dang

o Naleznosci za poszczegdlne wnioski mozna potgczy¢ w grupy. Kazda
grupa otrzymuje swoj kod ptatnoscii mozna zaptacic za kilka wnioskow
razem

e Ptatnos¢ moze zostac zrealizowana zarbwno przelewem bankowym jak
i wptatg w Kasie Urzedu

o Aby zrealizowac ptatnos$¢ nalezy:

o klikng¢ w zaktadke Moje dokumenty a nastepnie wybrac
zaktadke Naleznosci i ptatnosci

o sprawdzi¢ przestane przez urzgd dane dotyczgce optaty za
dany wniosek: kwote do zaptaty, numer konta na ktére nalezy
przelac¢ naleznos$¢, do kiedy nalezy zrealizowac ptatnosé, kod
ptatnosci nadawany dla kazdej ptatnosci osobno

o zarejestrowac sie na witrynie swojego banku lub wypetnic
papierowy formularz polecenia zaptaty

o wpisac numer konta przestany przez urzgd na konto uzytkownika
platformy E - urzgd

o wpisac w polu ,,Dotyczy” Kod ptatnosci nadany dla wniosku
badz dla grupy wnioskow

o Gdy Urzgd odnotuje dokonanie wptaty na koncie uzytkownika w
zaktadce Naleznosci i ptatnosci pojawi sie informacja o zmianie statusu
whniosku na status — zaptacony
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