ZARZADZENIE NR 76/2020
Wojta Gminy Solec-Zdroj
z dnia 7.10.2020r.

w sprawie wprowadzenia ustug §wiadczonych droga elektroniczng oraz wprowadzenia

Regulaminu uzytkownika uslug §wiadczonych drogg elektroniczng

Na podstawie art. 31 i art. 33 ust. 1 1 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym

(Dz. U.

22020 r. poz. 713) zarzadzam, co nast¢puje:

§ 1.

Wprowadza si¢ nast¢pujace ushugi $wiadczone w formie elektronicznej, za posrednictwem
platformy ePUAP:
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Pismo ogolne.

Prowadzenie spraw w zakresie podatku od nieruchomosci od 0séb fizycznych.
Prowadzenie spraw w zakresie podatku od nieruchomosci od 0s6b prawnych/
Prowadzenie spraw w zakresie podatku rolnego od os6b fizycznych.

Prowadzenie spraw w zakresie podatku rolnego od oséb prawnych.

Prowadzenie spraw w zakresie podatku lesnego od o0sob fizycznych.

Prowadzenie spraw w zakresie podatku lesnego od osdb prawnych.

Prowadzenie spraw w zakresie podatku od $rodkow transportowych.

Z}ozenie do Urzedu informacji w sprawie podatku lesnego, rolnego, od nieruchomosci
od 0sdb fizycznych.

. Zozenie do Urzedu informacji w sprawie podatku od oséb prawnych drogg

elektroniczng.

Ztozenie do Urzedu deklaracji na podatek od srodkéw transportowych.

Ztozenie do Urzedu deklaracji o wysoko$ci oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi.

Zlozenie do Urz¢du wniosku o zwrot podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystywanego do produkcji rolne;.

Ztozenie do Urzgdu wniosku o rozlozenie naleznosci na raty, odroczenia terminu,
umorzenia zaleglodci, umorzenia odsetek.

Ztozenie do Urzedu wniosku o wydanie zezwolenia na sprzedaz napojow
alkoholowych drogg elektroniczna.

Ztozenie do Urzedu wniosku o wydanie zaswiadczenia o zameldowaniu na pobyt staly
lub czasowy/ wymeldowaniu z pobytu stalego lub czasowego.

Zlozenie do Urzgdu wniosku o dopisanie wyborcy do spisu wyborcow.

Ztozenie do Urzgdu wniosku o dopisanie wyborcy do rejestru wyborcow.

Ztozenie do Urzedu wniosku o skreslenie wyborcy z rejestru wyborcow.

Zlozenie wniosku o wydanie zezwolenia na zajgcie pasa drogowego.

Zlozenie wniosku o wydanie zgody na budowe lub przebudowe¢ zjazdu z drogi
gminne;j.

Wniosek o0 uzgodnienie lokalizacji urzadzen Iub obiektéw budowlanych
niezwigzanych z potrzebami zarzadzania drogami lub potrzebami ruchu drogowego.
ZYozenie wniosku o przyznanie dodatku mieszkaniowego.

Ztozenie wniosku o przyznanie dodatku energetycznego.

Zgloszenie zamiaru usunigcia drzewa (osoby fizyczne, wycinka niezwigzana z
prowadzong dziatalno$cig gospodarcza).

Whniosek o wydanie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego.
Wniosek o dofinansowanie usunig¢cia i unieszkodliwienia wyrobow zawierajgcych
azbest.

Wniosek o ustalenie warunkéw zabudowy.

Wyrazenie lub odwolywanie zgody wniosek dot. wyrazania lub odwolywania zgody
na przesytanie e- faktur (faktur elektronicznych).

Whniosek o dokonanie korekty faktury.
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Whiosek o zmiang danych do fakturowania.

Whiosek o zwrot/ przerachowanie nadplaty.

Whiosek o uregulowanie stosunkéw wodnych.

Whniosek o uzgodnienie projektu budowlanego sieci.

Whniosek o uzgodnienie projektu budowlanego przylacza kanalizacyjnego/
wodociagowego.

Wniosek o  wydanie  warunkéw  na  podiaczenie sie do  sieci
wodociagowej/kanalizacyjnej.

Whniosek o przylaczenie.

Zlecenie unieruchomienia przylacza.

Whniosek o zawarcie umowy na dostawe wody i odbiér $cieckow (firmy).

Whniosek o zawarcie umowy na dostawe wody 1 odbidr $ciekdw (osoby fizyczne).
Whniosek o wypowiedzenie umowy na dostawe wody i1 odbidr Sciekow,

Zlecenie wykonania ustugi odbioru $ciekow z bezodptywowych zbiornikow.

Zlecenie czasowego montazu/ demontazu wodomierza lub wymiana uszkodzonego
wodomierza.

Zlecenie ekspertyzy wodomierza gléwnego.

Zlecenie dotyczace wymiany wodomierza.

Zlecenie dotyczace uwzgledniania stanu wodomierza na wode bezpowrotnie zuzyta.

§2.

Wprowadza si¢ do stosowania Regulamin uiythownika ustug Swiadczonych drogg
elektroniczng, stanowigcy zalacznik do niniejszego zarzadzenia, zgodnie zktoérym
Swiadczone bedg ustugi w formie elektroniczne;j.

§3.

Wrykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. e
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 76/2020
Wojta Gminy Solec-Zdroj
z dnia 7.10.2020r.

Regulamin uzytkownika ustug swiadczonych drogg elektroniczna

Informacja dotyczaca przetwarzania danych osobowych uzytkownika
systemu eUstug mieszkarica gminy Solec-Zdréj

Zgodnie z art. 13 RODO (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016 r.):

1.1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Gminy w Solcu-
Zdroj (adres: 1 Maja 10, 28-131 Solec Zdroj, telefon kontaktowy: 41 377 60
41).

1.2. W sprawach z zakresu ochrony danych osobowych mogg Paristwo
kontaktowac sie z Inspektorem Ochrony Danych Panem Adamem
Zieminskim pod adresem e-mail: inspektor@cbi24.pl.

1.3. Cel przetwarzania: dane osobowe przetwarzane bedg wylacznie w celu
udostepnienia funkcji systeméw eUstug mieszkanca (w tym umozliwienie
zaptfacenia podatkow i optat lokalnych w wykorzystaniem platformy) i nie
bedg udostepniane podmiotom innym, niz upowaznione na podstawie
przepisow prawa. Podstawa prawng przetwarzania danych jest: zgoda

1.4. Dane osobowe bedg przechowywane na czas okreslony zgodnie z
wiasciwymi przepisami prawa znajdujgcymi zastosowanie wobec zakresu
przedmiotowego zatatwianych spraw z uwzglednieniem postanowienia art.
5 ust 1 lit. e ROZPORZADZENIE PARLAMENTU EUROPEJSKIEGO |
RADY (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.

1.5. Informujemy o prawie do zadania od administratora dostepu do danych
osobowych dotyczgcych osoby, ktérej dane dotycza, ich sprostowania,
usuniecia 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 zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na
podstawie zgody przed jej cofnieciem.

. Informujemy o prawie wniesienia skargi do organu nadzorczego.

. Informujemy, ze podanie danych jest dobrowolne.

. Pracownicy przetwarzajgcy dane osobowe nie korzystajg z mechanizméw

zautomatyzowanego podejmowania decyzji w tym profilowania.

Rejestracja konta mieszkarica na platformie eUstug mieszkanca

2.1. Zatozenie konta mieszkanca na portalu eUstug umozliwia dostep do funkgiji
systemu zarezerwowanych dla zalogowanych uzytkownikow. Do zestawu
takich funkcji nalezg miedzy innymi:

« przegladanie i optacanie zobowigzan finansowych wobec gminy (np. podatki
i inne optaty gminne)

» mozliwo$¢ odbierania powiadomien od urzedu gminy (np. o zblizajgcym sie
terminie ptatnosci),

» mozliwo$¢ zgloszenia usterek na terenie gminy

» mozliwo$¢ ztozenia dokumentow w formie elektronicznej (wymagany Profil
Zaufany),

« mozliwo$¢ umowienia sie na dyzur/wizyte w urzedzie itp.
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2.2. Poszczegolne kroki niezbedne przy rejestracji konta uzytkownika na
platformie eUstug mieszkanca opisane sg w instrukcji rejestracji kotna.

2.3. Aby utworzy¢ konto mieszkanca wystarczy nacisngé¢ ,REJESTRACJA" (w
gérnym menu strony gtéwnej portalu) lub przejs¢ do ,ZALOGUJ SIE", a
nastepnie ,REJESTRACJA".

2.4. Nastepnie nalezy wypetni¢ formularz zawierajgcy nastepujace pola:

+ LOGIN — podstawowa i unikatowa dla kazdego uzytkownika informacja
stuzgca do zalogowania
+« HAStO - razem z loginem uzywane do weryfikacji uzytkownika podczas
logowania do portalu eUstug. Podawane jest dwa razy w celu zmniejszenia
ryzyka popetnienia btedu
» TYP PODMIOTU - okreslenie przez uzytkownika czy konto dotyczy osoby
fizycznej czy prawnej
«Jesli w polu TYP PODMIOTU wybrano ,Osoba Fizyczna” to nalezy
obowigzkowo wypetnic pola:
o IMIE i NAZWISKO - podstawowe dane opisujgce osobe fizyczng
o DATA URODZENIA — stuzy do okreslenia czy uzytkownik wypetnia
minimalne wymagania wiekowe do wykonania rejestracji w portalu
eUstug mieszkanca
«Jedli w polu TYP PODMIOTU wybrano ,Osoba Prawna” to nalezy
obowigzkowo wypetnic pola:

NAZWA - okresla nazwe osoby prawne;j

E-MAIL - podanie adresu email jest niezbedne razem z wyrazeniem
zgodny na informowanie w sprawa eUstug poprzez e-mail, ktory
bedzie uzyty w nastepnym kroku.

TELEFON - podanie numeru telefonu komérkowego jest dobrowolne i
opcjonalne. Numer telefonu uzywany jest w module ePowiadmienia w
przypadku, jesli wysylane sg do mieszkanca powiadomienia na
telefon.

2.5. Po uzupetnieniu pol formularza nalezy wyrazi¢ przynajmniej nastepujgce
zgody poprzez zaznaczenie odpowiednich ,ptaszkow”. Krok ten jest
konieczny, aby mozliwe byto wykonanie rejestracji w systemie eUstug:

* Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zgodnie z
Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie
0 ochronie danych),

* Wyrazam zgode na informowanie mnie w sprawach eUstug drogg eMail na
podany przeze mnie adres.

2.6. Wyrazenie pozostatych zgdd jest dobrowolne i opcjonalne:

* Wyrazam zgode na informowanie mnie w sprawach eUstug drogg SMS na
podany przeze mnie numer telefonu,

* Wyrazam zgode na informowanie mnie w sprawach eUstug poprzez
powiadomienia aplikacji mobilne;j.

2.7. Po naciénieciu przycisku ,Wyslij formularz” system tworzy konto
uzytkownika, ktére musi jeszcze zostaC¢ aktywowane. Na podany w
formularzu rejestracyjnym adres email zostaje wystana wiadomosc z
linkiem aktywujgcym konto uzytkownika.

2.8. Mieszkaniec po zalogowaniu sie na skrzynke e-mail (zwigzang z adresem e-
mail podanym przy rejestracji), musi odszukaé wiadomos$é i przejsé pod link



ptatnoéci (w module ePtatnosci) prezentuje orientacyjng kwote prowizji
wytgcznie w celach informacyjnych.

5.7. Istnieje funkcja wygenerowania tradycyjnego wydruku przelewu, ktory
mozna optaci¢ poza portalem eUstug np. w banku lub na poczcie.

5.8. Platforma umozliwia wy$wietlenie listy polecen przelewdw zleconych z jej
wykorzystaniem, gdzie prezentowany jest m.in. status wykonania przelewu
zalezny od Paybynet.

5.9. Aby zobowigzanie zmienito status na opfacone konieczne jest
zaksiegowanie przelanych srodkéw przez pracownika urzedu. Zatem jesli
status przelewu ma wartos¢ ,wykonany” nie oznacza to jeszcze dopetnienia
czynnosci i dane zobowigzanie moze prezentowac sie jako nieopfacone.

6. Korzystanie z funkcji powiadamiania mieszkancow
6.1. Aby korzysta¢ z funkcji powiadomienia niezbedne jest podanie danych
kontaktowych tozsamych z kanatem komunikacji, ktorym wysytane sg
powiadomienia.

6.2. Mieszkaniec moze zapisa¢ sie do publicznych grup powiadamiania

zarzadzanych przez pracownikow Urzedu.

6.3. Modut powiadamiania umozliwia wysytke powiadomien z wykorzystaniem

kanatow komunikacji takich jak:

* SMS - konieczne jest podanie numeru telefonu komérkowego;

* e-mail — wiadomo$ci wysytane sg na adres e-mail podany podczas rejestraciji
konta mieszkanca,

6.4. Do odbioru powiadomien danym kanatem komunikacji niezbedne jest

udzielenie zgody na komunikacje drogg elektroniczng. Zgoda udzielana jest
dla kazdego kanatu komunikacji i w ramach kazdej grupy powiadamiania

oddzielnie.
6.5. Mieszkaniec moze w kazdej chwili wycofa¢ wyrazone zgody na komunikacje
drogg elektroniczng i wusungé¢ podany uprzednio numer telefonu

komoérkowego oraz wypisac sie z publicznych grup powiadamiania.

6.6. Mieszkaniec moze okreslic na ile dni przed uptywem terminu ptatnosci
zobowigzania zostanie wystane powiadomienie przypominajgce o
koniecznos$ci dokonania ptatnosci.

6.7. Z przyczyn niezaleznych od mocy i odpowiedzialnoSci urzedu moze
dochodzi¢ do opéznier w wysyice komunikatow.

7. Korzystanie z funkcji elektronicznego biura interesanta

7.1. Platforma eUstug mieszkanca udostepnia funkcje przegladania kart ustug
urzedu. Karty ustug opisujg sposob w jaki mogg zostac zatatwione sprawy
m.in. z wykorzystaniem platformy ePUAP.

7.2. Jesli proces zatatwiania sprawy wymaga zalogowania sie do platformy
ePUAP konieczne jest posiadanie konta Profilu Zaufanego z nig
powiazanego. Proces rejestracji, logowania i przetwarzania wnioskéw przez
platforme ePUAP wykonywany jest poza kompetencjami Urzedu.

7.3. Mieszkaniec moze skorzystac z funkcji uméwienia sie na wizyte w urzedzie,
jesli taka mozliwos¢ zostata skonfigurowana przez pracownikow gminy.

7.4. Funkcja uméwienia sie na wizyte moze zostac udostepniona zaréwno dla
zalogowanych do platformy jak i niezalogowanych mieszkancow.

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

7.6. Uzytkownik moze wys$wietlic w koncie klienta wszystkie umowione z
urzedem spotkania.
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