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1. Wstęp 
 

1.1. Charakterystyka systemu 
 

System eGmina to internetowy serwis, za pośrednictwem którego mieszkańcy mogą zobaczyć 

wysokość swoich zobowiązań wobec gminy, tj. kwot poszczególnych rat podatków i opłat (w 

szczególności: podatek rolny, podatek leśny, podatek od nieruchomości,  podatek od środków 

transportu, opłata za gospodarowanie odpadami, opłata za wodę i kanalizację). Za pomocą serwisu 

mamy możliwość dokonywania wpłat na poczet wyżej wymienionych opłat z uwzględnieniem 

indywidualnych numerów rachunków bankowych, na które należy dokonywać przelewów. System 

automatycznie określa wysokość należnej wpłaty wraz z uwzględnieniem wyliczenia odsetek należnych 

od nieterminowych wpłat. Portal udostępnia dane dotyczące podstawy naliczenia danego podatku lub 

opłaty, a w przypadku decyzji podatkowych umożliwia pobranie ich kopii w postaci pliku PDF.  

Serwis udostępnia także Karty usług oferowanych przez urząd oraz integruje różne serwisy 

oferowane mieszkańcom zarówno przez urząd jak i inne podmioty publiczne. Dodatkowo może też 

zawierać funkcjonalność w zakresie innych informacji udostępnianych mieszkańcom np. obejmującą 

wykaz  obiektów użyteczności publicznej, aktualności, galerie, harmonogramy itp.  
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1.2. Założenie Profilu Zaufanego 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Do skorzystania z pełnej funkcjonalności serwisu eGmina konieczne jest potwierdzenie 

tożsamości z wykorzystaniem Krajowego Węzła Identyfikacji Elektronicznej z możliwość wykorzystania  

Profilu Zaufanego. Krajowy Węzeł Identyfikacji Elektronicznej umożliwia też potwierdzenie tożsamości 

za pośrednictwem e-Dowodu 

 Profil Zaufany możemy założyć na dwa sposoby: 

- przez internet, 

- w punkcie potwierdzającym( Urząd Miasta/ Gminy, Urząd Skarbowy itp.) 

 Aby założyć Profil Zaufany przez Internet konieczne jest posiadanie Podpisu Kwalifikowanego, 

bądź dostępu internetowego do jednego z wybranych banków udostępniających elektroniczne 

potwierdzenie tożsamości.. W pozostałym przypadku należy wcześniej założyć konto (zarejestrować 

się na stronie https://pz.gov.pl/pz/register) - automatycznie zostanie złożony wniosek o utworzenie 

Profilu Zaufanego - następnie udać się z dowodem osobistym do najbliższego punktu potwierdzającego 

Profil Zaufany (lista punktów: http://epuap.gov.pl/wps/portal/punkty-potwierdzenia-pz) najpóźniej 14 

dni od złożenia wniosku. 

https://pz.gov.pl/pz/register
http://epuap.gov.pl/wps/portal/punkty-potwierdzenia-pz
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2. Praca z serwisem eGmina 
 

2.1. Rejestracja i pierwsze logowanie 
 

Rejestracja do serwisu eGmina odbywa się przez wpisanie adresu serwisu odpowiedniego dla 

swojej gminy (np. https://enaleznosci.jodlowa.eu)w dowolnej przeglądarce internetowej. 

 

 

Pierwszym krokiem do korzystania z serwisu jest rejestracja. Po wybraniu funkcji Zarejestruj 

się system przekieruje nas do procedury rejestracji konta użytkownika. W zakresie rejestracji 

wymagane będzie podanie danych zgodnie z poniższą instrukcją: 

 

https://enaleznosci.jodlowa.eu/
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Na wskazany adres e-mail będący jednocześnie loginem do konta otrzymamy korespondencję 

z linkiem do aktywacji konta. Po jego wywołaniu zostaniemy przekierowani do opcji logowania i po 

wprowadzeniu danych użytkownika zostaniemy zalogowani do portalu. 
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2.2. Administrowanie kontem 
Zalogowany użytkownik celem dostępu do danych zgromadzonych w urzędzie musi 

potwierdzić zwoją tożsamość na koncie w opcji konfiguracji konta. 

 

 

 

Wywołanie konfiguracji parametrów konta umożliwia powiązanie użytkownika z tożsamością  

Krajowego Węzła Identyfikacji Elektronicznej.  

 

 

W następnym kroku wymagana będzie akceptacja regulaminu  
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po której nastąpi uwierzytelnienie w portalu login.gov.pl 

 

 

 

Prawidłowo wykonany proces pozyskania tożsamości z Krajowego Węzła Identyfikacji 

Elektronicznej (login.gov.pl) skutkuje powiązaniem konta z profilem osoby logującej się i umożliwia 

późniejsze logowanie do systemu za jego pomocą. 
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Na pozostały zakładkach Powiadomienia Konto Hasła możemy zmienić pozostałe parametry 

konta użytkownika lub uzupełnić brakujące wpisy. Podanie tych danych nie jest obowiązkowe.  

Zakładka Powiadomienia służy do konfiguracji zakresu tematycznego otrzymywania 

wiadomości oraz kanałów ich dostarczania (Push, e-mail, SMS). 

 

Zakładka Konta służy do konfiguracji danych użytkownika. Zmiana  takich danych jak numer 

telefonu komórkowego oraz adresu e-mail będzie wymagała potwierdzenia wprowadzonej zmiany za 

jego pośrednictwem (jednorazowy kod przesłany za pośrednictwem wiadomości SMS na podany 

numer lub korespondencja e-mail). 
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Zakładka Hasło służy do zmiany hasła logowania nadanego przy procesie rejestracji konta. W 

przypadku powiązania konta z Krajowym Węzłem Identyfikacji Elektronicznej (login.gov.pl) obowiązują 

zasady dla wybranej metody logowania. Portal eNależności ustala tożsamość na podstawie nr PESEL 

otrzymanego za jego pośrednictwem.  

  

Zmiana hasła wymaga prawidłowego podania wcześniejszego oraz wprowadzenie nowego z 

opcją jego powtórzenia. System kontroluje podane wartości z zachowaniem takich samych zasad jak 

przy rejestracji konta. 

Oprócz ustawień w parametrach konta użytkownik ma możliwość wyboru jednej z wielu 

dostępnych szat graficznych. Odbywa się to przez za pośrednictwem konfiguracji wywoływanej 

przyciskiem  w prawym górnym rogu ekranu. Po wywołaniu wyświetli nam się wykaz dostępnych 

warstw prezentacji a wybór klienta zostanie zapisany na jego koncie.  
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 2.3. Korzystanie z serwisu – podstawowa nawigacja 
Po zalogowaniu wyświetlony  zostanie ekran z możliwość uruchomienia poszczególnych funkcji 

systemu jego wyglądu oraz konfiguracji konta użytkownika. 

 

 

 

 

Poszczególne opcje Menu po ich wyborze odpowiadać będą wybranym funkcjonalnością. 

Standardowo mamy dostępne w Menu następujące opcje: 

• O urzędzie  

• Harmonogramy (ePowiadomienia) 

• Podatki i opłaty (eNależności) 

• Powiadomienia (ePowiadomienia) 

• Serwisy 

• Aktualności 

• Miejsca 

• Galeria 

• Usługi (eAdministracja) 

• Moje sprawy (eAdministracja) 
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2.3.1. O Urzędzie 
 

Po wywołaniu tej funkcji wyświetlane są podstawowe informacje o urzędzie w zakresie jego 

danych ewidencyjnych, adresowych, godzin otwarcia, numerów telefonów, adresów e-mail itp. 
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2.3.2. Harmonogramy 
 

Po wywołaniu tej funkcji wyświetlane są harmonogramy (terminarze) udostępnione przez 

Urząd. Zakres terminarzy oraz ich konfiguracja wprowadzana jest przez administratora urzędu i 

obejmuje zazwyczaj terminy urzędowe płatności zobowiązań, harmonogramy wywozu odpadów 

komunalnych itp. Użytkownik ma możliwość ich filtrowania oraz subskrybowania powiadomień o 

zbliżających się terminach wpisanych do kalendarza (np. powiadomienia o terminie wywozu odpadów 

w mojej lokalizacji).  

Standardowy widok harmonogramu w układzie kalendarza: 

 

  Standardowy widok harmonogramu w układzie listy powiadomień: 

 

Zasady obsługi tożsame z widokiem kalendarza.  
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2.3.3. Podatki i opłaty 
 

Po wywołaniu tej funkcji wyświetlane na pierwszym etapie są wszystkie kartoteki opłat 

zaewidencjonowane w urzędzie dotyczące osoby której tożsamość została potwierdzona logowaniem 

do Krajowego Węzła Identyfikacji Elektronicznej (login.gov.pl). Dane są wyświetlana na podstawie 

pozyskanego nr PESEL osoby logującej się do systemu (wymagana jest zgodność danych z ewidencją 

podatkową urzędu). W przypadku braku kartoteki zobowiązań należy skontaktować się z odpowiednim 

wydziałem w urzędzie. 

 

 

 

Poszczególne kartotek zobowiązań po Kliknięci w link (nazwę własną zobowiązania) zostaną 

zwizualizowane w zakresie dane ewidencyjne stanowiących podstawę naliczenia wybranej opłaty w 

zakresie zależnym od typu zobowiązania oraz danych zaewidencjonowanych w systemie 

informatycznym urzędu. Wybór opcji Należności powoduje natomiast wyświetlenie kwot należnych do 

zapłaty w układzie przypadających rat płatności.   

Podstawowy zakres wizualizowanych danych obejmuje zobowiązania z tytułu: 

• Podatku rolnego, leśnego i od nieruchomości 

• Opłaty za gospodarowanie odpadami (śmieci) 

• Wystawionych faktur za zobowiązania np. z tytułu dzierżaw itp. 
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1) Podatki lokalne – rolny, leśny i od nieruchomości  

 

(przykładowa wizualizacja) 
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2) Opłaty za gospodarowanie odpadami (śmieci) 

 

(przykładowa wizualizacja) 
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3) Wystawionych faktury za zobowiązania (np. z tytułu dzierżaw itp.) 

 

(przykładowa wizualizacja) 
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2.3.4. Powiadomienia 
 

Po wywołaniu tej funkcji wyświetlane są powiadomienia wysłane do użytkownika w zakresie 

jego ustawień w konfiguracji konta oraz komunikaty systemowe wysyłane do wszystkich użytkowników 

portalu. 

 

 

 

Powiadomienia oprócz wyświetlenia bezpośrednio w portalu są otrzymywane przez użytkownika na 

kanał komunikacyjny wskazany w konfiguracji konta. Operator systemu ma także możliwość przy 

wysyłaniu informacji zrezygnować z konkretnego kanału komunikacyjnego i wtedy użytkownik otrzyma 

powiadomienie tylko w przypadku gdy w jego ustawieniach konta jest subskrybowany dany kanał 

komunikacyjny. Uwzględniany jest także zakres merytoryczny określony przez użytkownika w zakresie 

otrzymywanych powiadomień.  
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2.3.5. Serwisy 
Po wywołaniu tej funkcji wyświetlone zostaną wszystkie serwisy (portale) skonfigurowane w 

obrębie elektronicznego biura obsługi mieszkańca. Prezentowane tu będą w szczególności serwisy 

świadczące eUsługi i umożliwiające załatwienie spraw drogą elektroniczną. Administrator systemu 

udostępnia zarówno serwisy własne urzędu jak i serwisy jednostek podległych oraz innych podmiotów 

publicznych, które udostępniają procedury elektroniczne dla mieszkańców. Poszczególne serwisy 

uruchamiane są na odrębnych kartach w przeglądarce i są administrowane przez jednostkę ją 

udostępniającą. Ich użytkowanie odbywa się na warunkach określonych w ich regulaminach i 

administrator portalu eGmina nie ma wpływu na ich funkcjonowanie.  

 

 

 

Zalogowany użytkownik ma możliwość wyboru własnej grupy serwisów, która będzie mu domyślnie 

prezentowana po zalogowaniu się w portalu. Po wybraniu selekcji grup serwisów otrzyma on w 

słowniku dodatkowo dwie pozycje: tryb konfiguracji serwisów oraz grupę Moje serwisy. 
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Wybór serwisów po wybraniu opcji Pokazywanie/ukrywanie odbywa się przez zaznaczenie lub 

odznaczenie danego serwisu na wyświetlonym panelu wyboru. 
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2.3.6. Aktualności 
 

Po wywołaniu tej funkcji wyświetlone zostaną w trybie chronologicznym lista aktualności 

opublikowane na portalu.   

 

 

Kliknięcie w nagłówek wybranej wiadomości powoduje wyświetlenie pełnej treści opisu i umożliwia w 

tym trybie przeglądanie kolejnych wpisów. 
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2.3.7. Miejsca 
 

Po wywołaniu tej funkcji wyświetlone zostaną grupy lokalizacji podzielone na typy obiektów 

(np. budynki użyteczności publicznej, ciekawe miejsca oraz atrakcje, zabytki itp.). Zakres wyświetlanych 

obiektów zależy od danych wprowadzonych przez administratora i jest różny dla każdego urzędu.  

Możliwe jest wyświetlenie położenia wprowadzonych obiektów na mapie zarówno w zakresie 

pojedynczego obiektu jak i wszystkich prowadzonych pozycji. Każdy obiekt posiada warstwę opisową, 

grafikę np. z jego zdjęciem oraz w niektórych przypadkach link do jego własnej strony www. 

 

Wybranie danej grupy obiektów powoduje przejście do listy zawierającej wpisy lokalizacji o 

określonym typie. 
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Uruchomienie polecenia Pokaż na mapie z tej pozycji powoduje wyświetlenie wskazanych 

lokalizacji na mapie terenu.  

 

 

Poszczególne obiekty mogą być też po kliknięciu wybranej pozycji wizualizowane na mapie 

wraz z opisem szczegółowym i możliwością wywołania ich własnej strony www. 
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Kliknięcie w liście obiektów nagłówku opisu wybrane pozycji powoduje wyświetlenie pełnej karty 

obiektu i umożliwia w tym trybie przeglądanie kolejnych wpisów z listy za pośrednictwem przycisków 

nawigacyjnych. 
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2.3.8. Galerie 
 

Po wywołaniu tej funkcji wyświetlona zostanie lista opublikowanych galerii wraz z ich opisami 

oraz zdjęciem tytułowym. 
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Wybranie galerii z listy potwierdzane jest kliknięciem w jej nazwę. Po dokonaniu wyboru zostanie 

wyświetlona pełna galeria wraz ze wszystkimi opublikowanymi zdjęciami i ich opisami. 
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2.3.9. Usługi 
 

Po wywołaniu tej funkcji wyświetlony zostanie katalog usług oferowanych przez urząd. Lista  

zawierać będzie podstawowe dane opisowe oferowanej usługi i będzie umożliwiała wyszukiwanie 

konkretnej usługi za pośrednictwem haseł kluczowych oraz wprowadzonych treści opisów. Każda z 

usług jest przyporządkowana do jednostki organizacyjnej odpowiedzialnej za jej realizację oraz hasła 

tematycznego odpowiedzialnego opisującego rodzaj usługi i portal umożliwia selekcję według tych 

kryteriów. Warunki wyszukiwania oraz kryteria selekcji mogą być łączone co dodatkowo ułatwia 

znalezienie konkretnej usługi.  

 

Wybrani usługi z listy następuje przez kliknięcie linku z jej nazwą. W następnym kroku użytkownik 

zostanie poproszony o akceptację warunków jej świadczenia oraz klauzuli przetwarzania danych (o ile 

dla realizacji tej usługi będzie to wymagane)  
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W  kolejnym kroku na ekranie wyświetlona zostanie pełna karta usługi wraz z możliwość pobrania 

wzorów dokumentów niezbędnych do jej realizacji oraz link do wywołania procedury elektronicznej 

(Załatw sprawę) odpowiedzialny za dalszą realizacji procedury w trybie elektronicznym. Sposób jej 

realizacji będzie zależał od procedury oraz systemu odpowiedzialnego za jej dalsze procedowania (np. 

formularz na platformie ePUAP, procedura w portalu Obywatel.gov.pl lub Biznes.gov.pl lub inny serwis 

odpowiedzialny za jej realizację). 

 

 

 

Wzorce dokumentów załączone na karcie usługi przeznaczone do wypełnienia lub wydrukowania 

celem ich uzupełnienia odręcznie wyświetlane są na dole ekranu wraz z ich opisami i linkami do 

pobrania. 
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2.3.10. Moje sprawy 
 

 Po wywołaniu tej funkcji wyświetlana zostanie na ekranie lista wszystkich teczek spraw 

dotyczących osoby której tożsamość została potwierdzona logowaniem do Krajowego Węzła 

Identyfikacji Elektronicznej (login.gov.pl). Dane są wyświetlana na podstawie pozyskanego nr PESEL 

osoby logującej się do systemu. Wymagana jest zgodność danych z danymi ewidencyjnym w systemie 

Elektronicznego Zarządzania Dokumentami będącego podstawą udostępnienia informacji o przebiegu 

realizacji dane sprawy oraz źródłem dokumentów (pism decyzji) procedowanych w danym 

postępowaniu. W przypadku braku kartoteki danej sprawy zobowiązań należy skontaktować się z 

odpowiednim wydziałem w urzędzie celem wyjaśnienia niezgodności.  

 

 

 

Wybranie sprawy z listy za pomocą kliknięcia w jej nazwę opisową lub numer teczki powoduje 

wyświetlenie kartoteki danej sprawy wraz z dokumentami w niej zgromadzonymi (zapisanymi w 

systemie elektronicznego obiegu dokumentów urzędu). 

 

 

 

Wizualizacja dokumentu odbywa się przez kliknięcie jego nazwy i następuje jego pobranie na dysk 

lokalny lub wizualizacja za pośrednictwem odpowiedniej aplikacji. Dokumenty (formularze) z platformy 

ePUAP są wizualizowane z wykorzystaniem automatycznego pobrania ich wzorców z Centralnego 

Repozytorium Wzorów Dokumentów Elektronicznych tak aby zapewnić ich prawidłowy podgląd.  
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2.4. Zakończenie pracy z programem 
 

Zakończenie pracy dokonujemy poprzez kliknięcie na przycisk Wyloguj się  w prawej górnej 

części ekranu. Zalecane jest wylogowanie się z portalu, które jest też jednoznaczne z zakończeniem 

(wyrejestrowaniem) sesji Krajowego Węzła Identyfikacji Elektronicznej. 
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