ZARZADZENIE NR 193/2020
BURMISTRZA PISZA
z dnia 25 listopada 2020 r.

w sprawie wprowadzenia ustug §wiadczonych droga elektroniczng oraz wprowadzenia
Regulaminu uzytkownika ustug swiadczonych drogg elektroniczng

Na podstawie att. 31 i art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. - o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2020 r. poz. 713 ze zm.), zarzadzam co nastgpuje:

§1

Wprowadza si¢ w Urzedzie Miejskim w Piszu nastepujace ustugi $wiadczone w formie
elektronicznej, za posrednictwem platformy ePUAP:
1) Prowadzenie spraw w zakresie podatku od nieruchomosci od oséb fizycznych;
2) Prowadzenie spraw w zaktesie podatku od nieruchomosci od oséb prawnych;
3) Prowadzenie spraw w zaktesie podatku rolnego od oséb fizycznych;
4) Prowadzenie spraw w zaktesie podatku rolnego od oséb prawnych;
5) Prowadzenie spraw w zaktesie podatku lesnego od os6b fizycznych;
6) Prowadzenie spraw w zaktesie podatku lesnego od 0s6b prawnych.;
7) Prowadzenie spraw w zaktesie podatku od §rodkéw transportowych;
8) Prowadzenie spraw w zakresie optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi;
9) Whniosek o wydanie wypisu i wytysu z miejscowego planu zagospodarowania
przesttzennego;
10) Wniosek o wydanie zaswiadczenia o przeznaczeniu dziatki w obowiazujacym miejscowym
planie zagospodarowania przestrzennego;
11) Wniosek o wydanie zaswiadczenia o przeznaczeniu dziatki w obowiazujacym studium
uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania przestrzennego;
12) Prowadzenie spraw w zakresie rekrutacji do przedszkola /szkoty;
13) Udzial w konsultacjach spolecznych;

14) Wniosek o tejestracje w module kemunikacji Centralnej Platformie e-Ushig Mieszkafica

(CPeUM).
§ 2.

Wprowadza si¢ do stosowania Regulamin korzystania z platformy e-Ustug mieszkatica
gminy Pisz, stanowiacy zalacznik do niniejszego Zarzadzenia, zgodnie z ktorym swiadczone
beda ustugi w formie elektronicznej.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 26 listopada 2020 .




Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 193/2020.
Burmistrza Pisza

z dnia 25 listopada 2020 .

Regulamin korzystania z platformy e-Ustug mieszkafica gminy Pisz

1. Rejestracja konta mieszkanca na platformie e-Ustug mieszkafica
1.1. Zaltozenie konta mieszkafica na portalu e-Ustug umozliwia dostep do funkeji systemu

1.2,

1.3.

1.4.

1.5.

zatezetwowanych dla zalogowanych uzytkownikéw. Do zestawu takich funkcji nalezg

miedzy innymi:

1) przegladanie i oplacanie zobowigzafi finansowych wobec gminy (np. podatki 1 inne oplaty

gminne);

2) mozliwosé odbierania powiadomiefi od urz¢du gminy (np. o zblizajacym si¢ terminie

platnosci);

3) mozliwos¢ zgloszenia usterek na terenic Gminy;

4) mozliwo$é zlozenia dokumentéw w formie elektronicznej (wymagany Profil

Zaufany);

5) mozliwo$é uméwienia sie na dyzur/wizyte w urzedzie itp..

Poszczegdlne kroki niezbedne przy rejestracji konta uzytkownika na platformie e-Uslug

mieszkatica opisane sa w instrukcji rejestracji kotna.

Aby utworzyé konto mieszkarica wystarczy nacisnaé ,,REJESTRACJA” (w gbtnym menu

strony gléwnej pottalu) lub przejs¢ do ,,ZALOGU]J SIE”, a nast¢pnie w dolnym rogu

okna Logowanie Mieszkasica wcisnaé ,,REJESTRACJA”.

Nastepnie nalezy wypelni¢ formularz zawierajacy nastepujace pola:

1) LOGIN — podstawowa i unikatowa dla kazdego uzytkownika informacja stuzaca do
zalogowania;

2) HASLO — razem z loginem uzywane do weryfikacji uzytkownika podczas logowania
do portalu e-Ustug, Podawane jest dwa razy w celu zmniejszenia ryzyka popelnienia
bledu;

3) TYP PODMIOTU - okreslenie przez uzytkownika czy konto dotyczy osoby fizycznej
czy prawnej;

4) jesli w polu TYP PODMIOTU wybrano ,,Osoba Fizyczna” to nalezy obowiazkowo
wypetnic pola:

- IMIE i NAZWISKO — podstawowe dane opisujace osobg fizyczna,

- DATA URODZENIA - shizy do okteSlenia czy uzytkownik wypelnia minimalne
wymagania wiekowe do wykonania rejestracji w portalu e-Ustug mieszkarica (18 lat),

5) jesli w polu TYP PODMIOTU wybrano ,,Osoba Prawna” to nalezy obowiazkowo
wypelnic¢ pola:

-  NAZWA — okresla nazwe osoby prawne;,

- E-MAIL - podanie adresu email jest niezbedne razem z wyrazeniem zgodny na
informowanie w sprawa e-Ustug poptrzez e-mail, ktéry bedzie uzyty w nastepnym
kroku,

- TELEFON - podanic numeru telefonu komoérkowego jest dobrowolne
1 opcjonalne Numer telefonu uzywany jest w module ePowiadmienia w przypadku
jesli wysytane sa do mieszkadica powladurmema na telefon.

Po uzupelnieniu pél formularza nalezy wyrazi¢ co najmniej nastepujace zgody poprzez

zaznaczenie odpowiednich ,,ptaszkéw”. Krok ten jest konieczny aby mozliwe bylo

wykonanie rejestracji w systemie e-Ustug:

1) wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zgodnie

z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 t. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych otaz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych);



2) wytazam zgode na informowanie mnie w sprawach e-Uslug droga email na podany
przeze mnie adres;
3) akceptacj¢ zapoznania si¢ z regulaminem.

1.6. Wyrazenie pozostalych zgod jest dobrowolne 1 opcjonalne:

1) wyrazam zgode na informowanie mnie w sprawach e-Ustug droga SMS na podany
przeze mnie numer telefonu;

2) wytazam zgode na informowanie mnie w sprawach e-Uslug poprzez powiadomienia
aplikacji mobilne;.

1.7. Po nacisni¢ciu przycisku ,,Zatéz konto” system tworzy konto uzytkownika, ktore musi
jeszcze zostal aktywowane. Na podany w formularzu rejestracyjnym adres email zostaje
wyslana wiadomos¢ z linkiem aktywacyjnym konto uzytkownika.

1.8. Mieszkaniec po zalogowaniu si¢ na skrzynke email (zwiazana z adresem email podanym
ptzy tejestracji), musi odszukaé¢ wiadomo$¢ i przejs¢ pod link potwierdzajacy tozsamosé
czym jednocze$nie aktywuje konto. Od teraz mozna zalogowac si¢ do portalu przy uzyciu
podanego loginu i hasta.

1.9. Uwaga: Ze wzgledu na mozliwe okolicznoéci (niezalezne od mocy urzedu) email
aktywacyjny moze przyj$¢ z opéznieniem. W przypadku kiedy wiadomos¢ nie przyjdzie
po uplywie 24 godzin nalezy zwréci¢ si¢ do administratora portalu e-Uslug (Utzedu)
w celu recznej aktywacji konta uzytkownika. Podczas aktywacji moze by¢ konieczne
okazanie dowodu tozsamosci.

1.10. Druga mozliwoscia zarejestrowania si¢ do systemu jest rejestracja przez ePUAP.

Wszelkie dane uzytkownika zostana zaciagnigte z profilu ePUAP.

. Potwierdzenie tozsamosci i powigzanie uzytkownika platformy z systemami urz¢du

2.1. Do pelnego kotzystania z funkcji udostegpnianych przez portal e-Uslug konieczne jest
potwicrdzenie tozsamosci uzytkownika platformy i powiazanie konta mieszkanica
z systemami przetwarzajacymi jego dane w urzedzie.

. Potwierdzenie tozsamosci wyinaga aby iieszkaniec osobiscie stawil si¢ w siedzibie urzedu
i okazal dowdd tozsamosci. Rejestracja poprzez ePUAP nie wymaga obecnosci
mieszkafica w celu potwierdzenia tozsamosci.

2.3. Po potwierdzeniu tozsamosci z kontem uzytkownika powiazane zostanie konto
kontrahenta z funkcjonujacego w utzedzie systemu dziedzinowego (finansowo-
podatkowego). Jesli obywatel nie jest mieszkaficem gminy i nie posiadal zobowiszadi
wobec gminy Pisz to powiazanie bedzie niemozliwe.

)
S

. Zarzadzanie danymi konta mieszkanca

3.1. Mieszkaniec po zalogowaniu si¢ do platformy ma mozliwos¢ kotekty lub usunigcia czesci
podanych przez siebie (podczas rejestracji) danych.

3.2. Jesli konto uzytkownika zostalo zwetyfikowane i powiazane z kontrahentem systemu
dziedzinowego w urzedzie (punkt 3) to mieszkaniec moze podejrze¢ wybrane dane jakimi
dysponuje Urzad Gminy na jego temat.

3.3. W przypadku dostrzezenia koniecznoéci wniesienia kotekty danych przetwarzanych przez
Utrzad, mieszkaniec moze udaé si¢ do Urz¢du i wnioskowac o ich aktualizacje.

3.4. W razie koniecznosci istnieje funkcja zmiany hasta lub jego odzyskania jesli zostato
zapomniane.

. Optacanie zobowigzaf wobec gminy z wykorzystaniem modutu ptatnosci online
4.1. Aby wyswietli¢ zobowiazania mieszkafica wobec Gminy Pisz konieczne jest wykonanie
czynnosci opisanych w punkcie 3.




4.2,

4.3.

4.4.

4.5.

4.6.

4.7.

4.8.

4.9.

Zobowiazania prezentowane sa w formie filtrowanej listy (podzielonych ze wzgledu na
fakt ich oplacenia) oraz kalendatza platnosci, gdzie system wySwietla je w opatciu o
termin platnosci.

Mieszkaniec moze zaznaczyé jedno badz wiele zobowiazafi i wykona¢ platnosei
postepujac zgodnie z instrukcjami prezentowanymi na ekranie.

Platnos¢ wielu zobowiazafi jednoczesnie mozliwa jest tylko w przypadku jesli wszystkie
zobowiazania maja przypisany ten sam numer konta. Wykonanie jednego ptzelewu na
wiele numeréw kont nie jest mozliwe.

Platno$é dokonywana jest w opatciu o posrednika platnosci Paybynet dostarczanego
przez KIR, ktéry posredniczy w platnosciach Lista bankéw, z ktorych ustug mozna
skorzystaé  prezentowane  sa  pod  adresem:  http://wwwpaybynet.pl/dla-
intetnauty/sprawdz-swoj-bank.

Platnos¢ z wykorzystaniem posrednika platnosci Paybynet obarczona jest prowizja, ktora
doliczana jest poza portalem e-Uslug. Prowizja obcigza mieszkafica oplacajacego
zobowiazania. Ekran podsumowania platnoéci (w module ePlatnosci) prezentuje
otientacyjna kwote prowizji wytacznie w celach informacyj nych.

Istnieje funkcja wygenerowania tradycyjnego wydruku przelewu, ktéry mozna oplacic
poza pottalem e-Ushlug np. w banku lub na poczcie.

Platforma umozliwia wyswietlenie listy polecefi przelewéw zleconych z  jej
wykotzystaniem, gdzie prezentowany jest m.in. status wykonania przelewu zalezny od
Paybynet.

Aby zobowiazanie zmienilo status na optacone konieczne jest zaksiegowanie przelanych
srodkéw przez pracownika urzedu. Zatem jesli status przelewu ma wartos¢ ,,wykonany”
nie oznacza to jeszcze dopelnienia czynnosci i dane zobowiazanie moze prezentowac si¢
jako nieoplacone.

. Korzystanie z funkcji powiadamiania mieszkancow
5.1. Aby kotzysta¢ z funkcji powiadomienia niezbedne jest podanie danych koniaktowych

5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

5.6.

5.7.

tozsamych z kanatem komunikacji, ktérym wysylane s3 powiadomienia.
Mieszkaniec moze zapisa¢ si¢ do publicznych grup powiadamiania zarzadzanych przez
pracownikéw urzedu.
Modul powiadamiania umozliwia wysytk¢ powiadomiefi z wykorzystaniem kanatow
komunikacji takich jak:

1) SMS — konieczne jest podanie numeru telefonu kométkowego,

2) e-mail — wiadomosci wysytane sa na adres e-mail podany podczas rejestracji konta

mieszkarica.

Do odbiotu powiadomiert danym kanalem komunikacji niezbedne jest udzielenie zgody
na komunikacj¢ droga elektroniczna. Zgoda udzielana jest dla kazdego kanalu
komunikacji i w ramach kazdej grupy powiadamiania oddzielnie.
Mieszkaniec moze w kazdej chwili wycofa¢ wyrazone zgody na komunikacje droga
elektroniczna i usunaé podany uprzednio numer telefonu komérkowego oraz wypisac si¢
z publicznych grup powiadamiania.
Mieszkaniec moze okresli¢ na ile dni przed uplywem terminu platnosci zobowiazania
zostanie wyslane powiadomienie przypominajace o koniecznos$ci dokonania platnosci.
Z przyczyn niezaleznych od mocy i odpowiedzialnosci urzedu moze dochodzi¢ do
op6znien w wysytce komunikatow.

. Korzystanie z funkciji elektronicznego biura interesanta

6.1.

Platforma e-Uslug mieszkarica udostgpnia funkeje przegladania kart ustug urzedu. Karty
ustug opisujg sposéb w jaki moga zostaé zalatwione sprawy m.in. z wykorzystaniem
platformy ePUAP.




6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

Jesli proces zatatwiania sprawy wymaga zalogowania si¢ do platformy ePUAP konieczne
jest posiadanie konta Profilu Zaufanego z nia powiazanego. Proces rejestracii, logowania 1
ptzetwarzania wnioskéw przez platforme ePUAP wykonywany jest poza kompetencjami
Utrzedu.

Mieszkaniec moze skorzysta¢ z funkcji uméwienia si¢ na wizyte w urzedzie jesh taka
mozliwo$¢ zostata skonfigurowana przez pracownikoéw gminy.

Funkcja uméwienia si¢ na wizyte moze zosta¢ udostepniona zaréwno dla zalogowanych
do platformy jak i niezalogowanych mieszkaficow.

Do sfinalizowania umowienia sig na wizyte moze by¢ konieczne potwierdzenie rezerwacji
ptzez potwietdzenie pod przestany link na skojarzony z kontem uzytkownika e-mail.
Uzytkownik moze wyswietli¢ w koncie klienta wszystkie uméwione z urzedem spotkania.

. Informacja dotyczaca przetwarzania danych osobowych uzytkownika systemu
e-Ustug mieszkafica gminy Pisz.

7.1.

Zgodnie z art. 13 ogolnego rozporzadzenia PE i RE 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego ptzeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogblne rozpotzadzenie o ochronie danych) RODO informuje, 12

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Miejski w Piszu z siedziba
w 12-200 Pisz, ul. Gustawa Gizewiusza 5;

2) kontakt z Inspektotem Ochrony Danych w Urzedzie Miejskim w Piszu mozliwy jest
pod adtesem email: inspektor@pis3. home.pl;

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu:

—  realizacji ustawowych zadani Urzedu Miejskiego w Piszu - na podstawie att. 6 ust.
1 lit. ¢ RODO,

— realizacji zawartych uméw art. 6 ust. 1 lit. b RODO,

— w pozostalych przypadkach Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sa wylacznie
na podstawie udzielonej zgody w zakresie i celu okreslonym w tresci zgody
Art. 6 ust. 1 lit. a RODQ,

—  art.6-10d ustawy z dnia 8 matca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2020 «.
poz. 713 z p6ézn. zm.),

4) odbiotcami Pani/Pana danych osobowych beda wylacznie podmioty uprawnione do
uzyskania danych osobowych na podstawie przepiséw prawa;

5) Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda w czasie okreslonym przepisami
prawa i zgodnie z instrukcja kancelatyjna;

6) posiada Pani/Pan prawo zadania od Administratora dostgpu do danych osobowych,
ptawo do ich sprostowania, ograniczenia ptzetwatzania, prawo do wniesienia
sprzeciwu wobec przetwarzania;

7) ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzotczego;

8) Pani/Pana dane nie beda przetwarzane w sposdb zautomatyzowany w tym rowniez
w formie profilowania;

9) podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednakze niepodanie danych moze

clojest WOHIE,




