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ZARZADZENIE NR 75/2020
Burmistrza Miasta i Gminy Pacanow
z dnia 06.07.2020 r.

w sprawie wprowadzenia uslug éwiadczonych drogg elektroniczna oraz wprowadzenia

Regulaminu uzytkownika uslug swiadczonych droga elektroniczna

Na podstawie art. 31 i art. 33 ust. | i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. - o samorzgdzic
gminnym (Dz. U, z 2013 r. poz. 594, 645 1 1318 oraz z 2014 r. poz. 379 1 1072) zarzadzam co
nastepuje:

§1.

Wprowadza sie nastepujace ustugi Swiadczone w formie elektronicznej, za posrednictwem
platformy ePUAP:

L.
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Pismo ogolne

Prowadzenie spraw w zakresie podatku od nieruchomosci od osob fizycznych
Prowadzenie spraw w zakresie podatku od nieruchomosci od osob prawnych
Prowadzenie spraw w zakresie podatku rolnego od osob fizyecznych

Prowadzenie spraw w zakresie podatku rolnego od osob prawnych

Prowadzenie spraw w zakresie podatku lesnego od osob fizycznych

Prowadzenie spraw w zakresie podatku lesnego od osob prawnych

Prowadzenie spraw w zakresie podatku od srodkow transportowych

Zlozenie do Urzedu informacji w sprawie podatku lesnego, rolnego, od nieruchomoscr
od osob fizycznych

Zlozenie do Urzedu informacji w sprawie podatku lesnego, rolnego, od nieruchomosci
od osob prawnych

Zlozenie do Urzedu deklaracji na podatek od srodkow transportowych

Zlozenie do Urzedu deklaracji o wysokosci oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi

Zlozenie do Urzedu wniosku o zwrot podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystywanego do produkeji rolne)

Zlozenie do Urzedu wniosku o rozlozenie nalenosci na raty, odroczenia terminu,
umorzenia zaleglosci, umorzenia odsetek

Zlozenie do Urzedu wniosku o wydanie zezwolenia na sprzedaz napojow
alkoholowych droga elektroniczna,

Zlozenie do Urzedu wniosku o wydanie zaswiadcezenia o zameldowaniu na pobyt staly
lub czasowy/ wymeldowaniu z pobytu stalego lub czasowego

Zlozenie do Urzedu wniosku o dopisanie wyborcy do spisu wyborcow

Zlozenie do Urzedu wniosku o dopisanie wyborey do rejestru wyborcow

Zlozenie do Urzedu wniosku o skreslenie wyborcy z rejestru wyborcow

Zlozenie wniosku o wydanie zezwolenia na zajecie pasa drogowego

Zlozenie wniosku o wydanie zgody na budowe lub przebudowe zjazdu 2 drog
Zminngj

Wniosek o uzgodnienie lokalizacji urzadzen lub  obiektow budowlanych
niezwiazanych z potrzebami zarzadzania drogami lub potrzebami ruchu drogowego
Zlozenie wniosku o przyznanie dodatku mieszkaniowego

Zlozenie wniosku o przyznanie dodatku energetycznego

Zeloszenie zamiaru usuniccia drzewa (osoby fizvezne, wycinka niezwigzana z
prowadzona dzialalnoscia gospodarcza)

Whniosek o wydanie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestyeji celu publicznego
Whiosek o dofinansowanie usunigeia i unieszkodliwienia wyrobow zawierajacych
azbest

Whniosek o ustalenie warunkow zabudowy

Wyrazenie lub odwolywanie zgody wniosek dot. wyrazamia lub odwolywania zgody
na przesylanie e- faktur (taktur elektronicznych)

Whniosek o dokonanie korekty faktury
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Wniosek o zmiang danych do fakturowania

Wriosek o zwrot/ przerachowanie nadplaty

W sprawach wodno-kanalizacyjnych

Whniosek o uregulowanie stosunkow wodnych

Whniosek o uzgodnienie projektu budowlanego sieci

Wniosek o uzgodnienic projektu budowlanego przylacza kanalizacyjnego/
wodociagowego

Wniosek o  wydanie  warunkow na  podlaczenie sig do sieci
wodociagowejkanalizacyjnej

Skladanie wnioskow o przylaczenie

Zlecenie unieruchomienia przylacza

Whiosek o zawarcie umowy na dostawe wody 1 odbior sciekow (firmy)

Wniosek o zawarcie umowy na dostawe wody 1 odbior sciekow (osoby fizycene)
Whniosek o wypowiedzenie umowy na dostawe wody 1 odbior sciekow

Zlecenie wykonania ustugi odbioru sciekow z bezodplywowych zbiormikow

Zlecenie czasowego montazu/ demontazu wodomierza lub wymiana uszkodzonego
wodomierza

Zlecenie ekspertyzy wodomierza glownego,

Zlecenie dotyczace wymiany wodomierza

Zlecenie dotyczace uwzgledniania stanu wodomierza na wodg bezpowrotnie zuzyta

§2.

Wprowadza si¢ do stosowania Regulamin uiythkownika ustug Swiadczonych drogq
elektroniczng, stanowiacy zalacznik do niniejszego zarzadzenia, zgodnie 2z ktorym
$wiadczone beda ustugi w formie elektroniczne).

§3.

Zarzagdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




2,

Zalacznik do zarzgdzenia
Regulamin korzystania z platformy eUslug mieszkanca gminy Pacanow

Informacja dotyczaca przetwarzania danych osobowych uzytkownika systemu eUslug
mieszkanca gminy Pacanow

Zgodnie z art. 13 RODO (Dz. Urz. UEL 119 2z 04.05.2016 1.):

1.1. Administratorem Pani/Pana danvch osobowych jest Urzad Miasta i Gminy w
Pacanowie (adres: Rynek 15, 28-133 Pacanow, telefon kontaktowy: 41 376 54 03).

1.2. W sprawach z zakresu ochrony danych osobowych moga Panstwo kontaktowac sig
z Inspektorem Ochrony Danych Panem Adamem Zieminskim pod adresem e-mail:
inspektor{@chi24.pl.

1.3. Cel przetwarzania: dane osobowe przetwarzane beda wylacznie w celu udostgpnicnia
funkcji systemow eUstug mieszkanca (w tym umozliwienie zaplacenia podatkow i
oplat lokalnych w wykorzystaniem platformy) i nie beda udostgpniane podmiotom
innym, niZz upowaznione na podstawie przepisow prawa. Podstawa prawng
przetwarzania danych jest: zgoda

1.4, Dane osobowe beda przechowywane na czas nieokreslony

1.5. Informujemy o prawie do zadania od administratora dostepu do danych osobowych
dotyczacych osoby, ktorej dane dotycza, ich sprostowania, usunigcia lub
ograniczenia przetwarzania lub o prawie do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania, a takze o prawie do przenoszenia danych

1.6. Informujemy o prawie do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na
zpodnosc¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej
cotfnigciem,

1.7. Informujemy o prawie wniesienia skargi do organu nadzorczego

|.8. Informujemy. ze podanie danych jest dobrowolne

1.9, Pracownicy przetwarzajacy dane osobowe nie korzystaja z mechanizmow
zautomatyzowanego podejmowania decyzji w tym profilowania.

Rejestracja konta mieszkanca na platformie eUslug mieszkanca

2.1, Zalozenie konta mieszkanca na portalu eUslug umozliwia dostep do funkeji systemu
zarezerwowanych dla zalogowanych uzytkownikow. Do zestawu takich funkceji
naleza migdzy innymi:

* Przegladanie 1 oplacanie zobowiazan finansowych wobec gminy (np. podatki 1 inne
oplaty gminne)

» Mozliwos¢ odbierania powiadomien od urzedu (np. o zblizajacym si¢ terminie
platnosci)

= Mozliwosc zgloszenia usterek na terenie gminy

» Mozliwosé zlozenia dokumentow w formie elektronicznej (wymagany Profil
Zaufany)

» Mozliwos¢ umowienia si¢ na dyzur/wizyte w urzedzie itp.

2.2. Poszezegolne kroki niezbedne przy rejestracji konta uzytkownika na platformie
eUstug mieszkanca opisane sa w instrukcji rejestracji kotna.

2.3. Aby utworzy¢ konto mieszkanca wystarczy nacisnaé¢  REJESTRACIA™ (w gormym
menu strony glowne] portalu) lub preejsc do ZALOGUI SIE”. a nastgpnie
~REIJESTRACIA™,

2.4. Nastepnie nalezy wypelni¢ formularz zawierajacy nastepujace pola:

* LOGIN - podstawowa i unikatowa dla kazdego uzytkownika informacja sluzgca do
zalogowania



« HASLO - razem z loginem uzywane do weryfikacji uzytkownika podczas logowania
do portalu eUstug. Podawane jest dwa razy w celu zmniejszenia ryzyka popelnienia
bledu

« TYP PODMIOTU — okreslenie przez uzytkownika czy konto dotyczy osoby
fizycznej czy prawnej

« Jesli w polu TYP PODMIOTU wybrano ,,Osoba Fizyczna™ to nalezy obowiazkowo
wypelnic pola:

o IMIE i NAZWISKO — podstawowe dane opisujace osobg fizyczng

0 DATA URODZENIA — sluzy do okreslenia czy uzytkownik wypelnia
minimalne wymagania wickowe do wykonania rejestracji w portalu
elistug mieszkanca

+ Jesli w polu TYP PODMIOTU wybrano ,,Osoba Prawna™ to nalezy obowiazkowo
wypehi¢ pola:

NAZW A — okresla nazwe osoby prawnej

E-MAIL — podanie adresu email jest niezb¢dne razem z wyrazeniem zgodny na
informowanie w sprawa elUstug poprzez e-mail, ktory bedzie uzyty w
nastepnym kroku.

TELEFON - podanie numeru telefonu komorkowego jest dobrowolne i
opcjonalne. Numer telefonu uzywany jest w module ePowiadmiema w
przypadku jesli wysylane sa do mieszkanca powiadomienia na telefon.

2.5. Po uzupelnieniu pol formularza nalezy wyrazi¢ przynajmniej nastgpujace zgody
poprzez zaznaczenie odpowiednich ,ptaszkow”. Krok ten jest konieczny aby
mozliwe bylo wykonanie rejestracji w systemie eUslug,

« Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zgodnie z
Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 2 dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdb fizycznych w zwiazku z preetwarzaniem
danych osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych).

« Wyrazam zgode na informowanie mnie w sprawach eUstug droga eMail na podany
przeze mnie adres.

2.6. Wyrazenie pozostalych zgod jest dobrowolne 1 opcjonalne:

» Wyrazam zgode¢ na informowanie mnie w sprawach ellstug droga SMS na podany
przeze mnie numer telefonu.

» Wyrazam zgode na informowanie mnie w sprawach eUslug poprzez powiadomienia
aplikacji mobilne;.

2.7. Po nacidnieciu przycisku ,,Wyslij formularz” system tworzy konto uzytkownika,
ktore musi jeszeze zostaé aktywowane. Na podany w formularzu rejestracyjnym
adres email zostaje wyslana wiadomo$¢ z linkiem aktywujacym konto
uzytkownika.

2.8. Mieszkaniec po zalogowaniu si¢ na skrzynke e-mail (zwiazang z adresem e-mail
podanym przy rejestracji), musi odszuka¢ wiadomos¢ 1 przejs¢ pod link
potwierdzajacy tozsamosc czym jednoczesnie aktywuje konto. Od teraz mozna sig
zalogowac si¢ do portalu przy uzyciu podanego loginu i hasta.

2.9. Uwaga: Ze wzgledu na mozliwe okolicznosci (niezalezne od mocy urzedu) e-mail
aktywacyjny moze przyjs¢ z opdZnieniem. W przypadku kiedy wiadomosc nie
przyjdzie po uptywie 24 godzin nalezy zwrocic si¢ do administratora portalu eUslug
(Urzedu) w celu recznej aktywacji konta uzytkownika. Podczas aktywac)i moze
by¢ konieczne okazanie dowodu tozsamosci.



3. Potwierdzenie tozsamosci i powigzanie uzytkownika platformy z systemami urzedu

3.1. Do pelnego korzystania z funkcji udostgpnianych przez portal ellslug konieczne jest
potwierdzenie tozsamosci uzytkownika platformy i powiazanie konta mieszkanca
z systemami przetwarzajacymi jego dane w urzedzie,

3.2. Potwierdzenie tozsamosci wymaga aby mieszkaniec stawil sig fizycznie w siedzibie
urzedu i okazal dowod tozsamosci.

3.3. Po potwierdzeniu tozsamosci z kontem uZzytkownika powigzane zostanic konto
kontrahenta z funkcjonujacego w urzgdzie systemu dziedzinowego (finansowo-
podatkowego). Jesli obywatel nie jest mieszkancem gminy i nie posiadal
zobowiazan wobec gminy Pacanow to powiazanie bedzie niemozliwe.

4. Zarzadzanie danvmi konta mieszkanca

4.1. Mieszkaniec po zalogowaniu si¢ do platformy ma mozliwosc korekty lub usuni¢cia
czesci podanych przez siebie (podczas rejestracji) danych.

4.2, Jeshi konto uzytkownika zostalo zwervtikowane i1 powiazane z kontrahentem systemu
dziedzinowego w urzedzie (punkt 3) to mieszkaniec moze podejrze¢ wybrane
jakimi dysponuje urzad na jego temat.

4.3, W przypadku dostrzezenia koniecznosct wniesienia korekty danych przetwarzanych
przez urzad mieszkaniec moze uda¢ si¢ do Urzedu i wnioskowad o ich
aktualizacje/usuniecie.

4.4. W razie koniecznosci istnieje funkcja zmiany hasta lub jego odzyskania jesli zostalo
zapomniane.

5. Oplacanie zobowigzan wobec gminy z wykorzystaniem modulu platnosci online

5.1. Aby wyswietlic zobowiazania mieszkanca wobec gminy Pacanow konmecrne jest
wykonanie czynnosci opisanych w punkcie 3.

5.2. Zobowiazania prezentowane sa w formie filtrowanej listy (podzielonych ze wzgledu
na fakt ich oplacenia) oraz kalendarza platnosci, gdzie system wyswietla je w
oparciu 0 termin platnosci.

5.3, Mieszkaniec moZe zaznaczy¢ jedno badz wiele zobowigzan i wykonac platnosci
postepujac zgodnie z instrukcjami prezentowanymi na ckranie.

5.4, Platnos¢ wielu zobowiazan jednoczesnie mozliwa jest tylko w przypadku jesli
wszystkie zobowiazania maja przypisany ten sam numer konta. Tzn. nie jest
mozliwe wykonanie jednego przelewu na wiele numerow kont.

5.5, Platnos¢ dokonywana jest w oparciu o posrednika platnosci Paybynet dostarczanego
przez KIR, ktory posredniczy w platnosci. Lista bankow, z ktorych uslug mozna
skorzystac  prezentowane sa pod adresem: )

5.6, Platnost z wykorzystaniem posrednika platnosei Paybynet obarczona jest prowizja.
ktora doliczana poza portalem eUslug. Prowizja pokrywana jest ze srodkow
mieszkanca oplacajacego zobowiazania. Ekran podsumowania platnosci (w module
ePlatnosci) prezentuje orientacyjna kwote prowizji wylacznie w  celach
informacyjnych.

5.7. Istnigje funkcja wygenerowania tradveyjnego wydruku przelewu, ktory mozna
oplaci¢ poza portalem eUslug np. w banku lub na poczcie.

5.8. Platforma umozliwia wyswietlenie listy polecen przelewow zleconych 7z jeg
wykorzystaniem, gdzie prezentowany jest m.in. status wykonania przelewu zalezny
od Paybynet.

5.9. Aby zobowiazanie zmienilo status na oplacone konieczne jest zaksiegowanie
przelanych srodkow przez pracownika urzedu. Zatem jeshi status przelewu ma
wartos¢ ,wykonany” nie oznacza to jeszcze dopelnienia czynnosci 1 dane
zobowigzanie moze prezentowac sig jako nicoplacone.



6.

Korzystanie z funkcji powiadamiania mieszkancow

6.1. Aby korzystaé z funkcji powiadomienia niezbedne jest podanie danych
kontaktowych tozsamych 2z kanalem komunikacji. ktorym wysylane sa
powiadomienia.

6.2. Mieszkaniec moze zapisac si¢ do publicznych grup powiadamiania zarzadzanych
przez pracownikow Urzedu.

6.3. Modul powiadamiania umozliwia wysylke powiadomien z wykorzystaniem kanalow
komunikacji takich jak:

« SMS — konieczne jest podanie numeru telefonu komorkowego:
« e-mail — wiadomosci wysylane sa na adres e-mail podany podczas rejestracji konta
mieszkanca;

6.4. Do odbioru powiadomien danym kanalem komunikacji niezbegdne jest udzieleme
zgody na komunikacje droga elektroniczna. Zgoda udzielana jest dla kazdego kanalu
komunikacji i w ramach kazdej grupy powiadamiania oddzielnie.

6.5. Mieszkaniec moze w kazdej chwili wycofaé wyrazone zgody na komunikacje droga
elektroniczna i usuna¢ podany uprzednio numer telefonu komorkowego oraz
wypisac sig 7 publicznych grup powiadamiania.

6.6. Mieszkaniec moze okreslié na ile dni przed uplywem terminu platnosci zobowiazania
zostanie wyslane powiadomienie przypominajace o koniecznosci dokonania
platnosci.

6.7. Z przyczyn niezaleznych od mocy i odpowiedzialnosci urzedu moze dochodzic do
opoznien w wysylce komunikatow.

7. Korzystanie z funkcji elektronicznego biura interesanta

7.1. Platforma eUstug mieszkanca udostgpnia funkcj¢ przegladania kart ustug urzedu.
Karty uslug opisuja sposob w jaki moga zostac zalatwione sprawy m.in. z
wykorzystaniem platformy ePUAP.

7.2. Jedli proces zalatwiania sprawy wymaga zalogowania si¢ do platformy ePUAP
konieczne jest posiadanie konta Profilu Zaufanego z nia powiazanego. Proces
rejestracji, logowania i przetwarzania wnioskow przez platformg ePUAP
wykonywany jest poza kompetencjami Urzedu.

7.3. Mieszkaniec moZe skorzystaé z funkcji umowienia si¢ na wizyte w urzedzie jesh taka
mozliwosé zostala skonfigurowana przez pracownikow urzedu.

7.4. Funkcja umowienia si¢ na wizyte moze zosta¢ udostgpniona zarowno dla
zalogowanych do platformy jak i niezalogowanych mieszkancow.

7.5. Do sfinalizowania umowienia si¢ na wizyte moze by¢ konieczne potwierdzenie
rezerwacji przez przejscie pod przestany na skojarzony z kontem uzytkownika e-
mail.

7.6. Uzytkownik moze wyswietli¢ w koncie klienta wszystkie umowione z urzedem
spotkania.



