Zarzadzenie NR OR.0050.58.2022
WOJTA GMINY DABROWNO

z dnia 12 maja 2022 r.

w sprawie wprowadzenia uslug §wiadczonych przez portal eUslug Gminy Dabréwno oraz zatwierdzenia
Regulaminu uzytkowania portalu eUshug.

Na podstawie art. 31 1 art. 33 ust. 113 ustawy z dnia 8 czerwca 1998 r . o samorzadzie gminnym (Dz. U.
7 2022 r. poz. 559 z p6zn. zm.) Wojt Gminy Dabréwno zarzadza, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ nastepujace ustugi $wiadczone przez portal eUstugi Gminy Dabréwno
dzialajacy pod adresem: https://euslugi.dabrowno.pl, a mianowicie:

1) Deklaracja na podatek lesny;

2) Deklaracja na podatek od nieruchomosci;

3) Deklaracja na podatek od §rodkéw transportowych;

4) Deklaracja na podatek rolny;

5) Informacja w sprawie podatku lesnego;

6) Informacja w sprawie podatku od nieruchomosci;

7) Informacja w sprawie podatku rolnego;

8) Wniosek w sprawie informacji dotyczacej aktywnosci radnego na sesji rady;
9) Wniosek w sprawie informacji, jak glosowal radny nad uchwata;

10) Wniosek w sprawie informacji dotyczacej przyj¢cia uchwaty sesji rady;
11) Pismo ogolne.

§ 2. Wprowadza si¢ do stosowania Regulamin uzytkowania portalu eUslugi Gminy Dabréwno,
stanowigcy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjgcia.

Wo6jt Gminy Dgbréwno

Piotr Zwalinski



Zatacznik do zarzadzenia Nr Or.0050.58.2022
Woéjta Gminy Dabréwno
z dnia 12 maja 2022 r.

Regulamin uzytkowania portalu eUstugi Gminy Dabréwno.

1. Informacja dotyczaca przetwarzania danych osobowych uzytkownika portalu eUstugi Gminy
Dabréwno.

Zgodnie z art. 13 RODO (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016 1.):

1.1. Administratorem Danych jest Urzad Gminy w Dabrownie, ul. Kos$ciuszki 21, 14-120
Dabréwno.

1.2. Funkcje Inspektora Ochrony Danych petlni p. Maria Szczepanska (adres e-mail:
iod@dabrowno.pl).

1.3. Cel przetwarzania: dane osobowe przetwarzane beda wylacznie w celu udostepnienia funkcji

systemoéw eUstug mieszkanca (w tym umozliwienie zaptacenia podatkow 1ioptat lokalnych
z wykorzystaniem platformy) i nie beda udostepniane podmiotom innym, niz upowaznione na podstawie
przepisoOw 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 dostgpu do danych osobowych
dotyczacych osoby, ktorej dane dotycza, ich sprostowania, usuni¢cia lub ograniczenia przetwarzania lub
o prawie do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, a takze o prawie do przenoszenia danych.

1.6. Informujemy o prawie do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnos¢
z prawem przetwarzania, ktoérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigeciem.

1.7. Informujemy o prawie wniesienia skargi do organu nadzorczego.

1.8. Informujemy, ze podanie danych jest dobrowolne.

1.9. Pracownicy przetwarzajacy dane osobowe nie korzystajg z mechanizméw zautomatyzowanego

podejmowania decyzji w tym profilowania.
2. Rejestracja konta mieszkanca na platformie eUslug mieszkanca.

2.1. Zalozenie konta mieszkafica na portalu eUstug umozliwia dostgp do funkcji systemu
zarezerwowanych dla zalogowanych uzytkownikow. Do zestawu takich funkcji nalezg migdzy innymi:

1) przegladanie i optacanie zobowigzan finansowych wobec gminy (np. podatki i inne optaty gminne);
2) mozliwos¢ odbierania powiadomien od urzedu gminy (np. o zblizajacym si¢ terminie ptatnosci);

3) mozliwo$¢ zgloszenia usterek na terenie gminy;

4) mozliwo$¢ umowienia si¢ na dyzur/wizyte w urzedzie itp.

2.2. Poszczego6lne kroki niezbedne przy rejestracji konta uzytkownika na platformie eUshug
mieszkanca opisane sa w instrukcji rejestracji kotna.

2.3.  Aby utworzy¢ konto mieszkanca wystarczy nacisng¢ ,,REJESTRACJA” (w goérnym menu
strony gtéwnej portalu) lub przejs¢ do ,,ZALOGUIJ SIE”, a nastepnie ,,REJESTRACJA”.

2.4. Nastepnie nalezy wypehi¢ 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 eUstlug.
Podawane jest dwa razy w celu zmniejszenia ryzyka popetnienia biedu.

3) TYP PODMIOTU - okreslenie przez uzytkownika czy konto dotyczy osoby fizycznej czy prawne;.
4) Jesli w polu TYP PODMIOTU wybrano ,,Osoba Fizyczna”, to nalezy obowigzkowo wypetnié pola.



IMIE i NAZWISKO — podstawowe dane opisujace osobe fizyczna,

DATA URODZENIA — stuzy do okreslenia czy uzytkownik wypelia minimalne wymagania
wiekowe do wykonania rejestracji w portalu eUstug mieszkanca,

4) Jesli w polu TYP PODMIOTU wybrano ,,Osoba Prawna”, to nalezy obowigzkowo wypei¢ pola:
NAZWA — okresla nazwe osoby prawne;.

5) E-MAIL - podanie adresu email jest niezbedne razem zwyrazeniem zgodny na informowanie w sprawa
eUstug poprzez e-mail, ktéry bedzie uzyty w nastepnym kroku.

6) TELEFON — podanie numeru telefonu komoérkowego jest dobrowolne iopcjonalne. Numer telefonu
uzywany jest w module ePowiadmienia w przypadku jesli wysytane sa do mieszkanca powiadomienia na
telefon.

2.5. Po uzupehieniu pol formularza nalezy wyrazi¢ przynajmniej nastgpujace zgody poprzez
zaznaczenie odpowiednich ,,ptaszkow”. Krok ten jest konieczny aby mozliwe bylo 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 o0sob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i 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 zgdd jest dobrowolne i opcjonalne:

Wyrazam zgod¢ na informowanie mnie w sprawach eUstug drogg SMS na podany przeze mnie
numer telefonu.

2.7.  Po naci$nigciu przycisku ,,Wyslij formularz” system tworzy konto uzytkownika, ktére musi
jeszcze zosta¢ aktywowane. Na podany w formularzu rejestracyjnym adres email zostaje wystana
wiadomo$¢ z linkiem aktywujacym konto uzytkownika.

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

2.9. UWAGA: Ze wzgledu na mozliwe okolicznosci (niezalezne od mocy urzgdu) e-mail
aktywacyjny moze przyj$¢ z opdznieniem. W przypadku kiedy wiadomos¢ nie przyjdzie po uptywie
24 godzin nalezy zwrécic sie¢ do administratora portalu eUstug (Urzedu Gminy w Dabréwnie), w celu
rgcznej aktywacji konta uzytkownika. Podczas aktywacji moze by¢ konieczne okazanie dowodu
tozsamosci.

3. Potwierdzenie tozsamoS$ci i powigzanie uzytkownika platformy z systemami urzedu.

3.1 Do pelego korzystania z funkcji udostgpnianych przez portal eUstug konieczne jest
potwierdzenie tozsamos$ci uzytkownika platformy ipowiazanie konta mieszkanca z systemami
przetwarzajacymi jego dane w urzedzie.

3.2 Potwierdzenie tozsamos$ci wymaga, aby mieszkaniec stawit si¢ fizycznie w siedzibie urzgdu
i okazal dowod tozsamosci.

3.3. Po potwierdzeniu tozsamosci z kontem uzytkownika powigzane zostanie konto kontrahenta
z funkcjonujacym w urzgdzie systemem dziedzinowym (finansowo-podatkowym). Jesli obywatel nie jest
mieszkancem gminy i nie posiadal zobowigzan wobec Gminy Dgbrowno, to powigzanie bgdzie niemozliwe.

4. Zarzadzanie danymi konta mieszkanca.

4.1. Mieszkaniec po zalogowaniu si¢ do platformy ma mozliwo$¢ korekty lub usuniecia czesci
podanych przez siebie (podczas rejestracji) danych.

4.2. Jesli konto uzytkownika zostalo zweryfikowane 1ipowigzane z kontrahentem systemu
dziedzinowego w urzedzie (punkt 3), to mieszkaniec moze podejrze¢ wybrane dane jakimi dysponuje urzad
gminy na jego temat.



4.3. W przypadku dostrzezenia konieczno$ci wniesienia korekty danych przetwarzanych przez
urzad mieszkaniec moze udac si¢ do Urzegdu i wnioskowacé o ich aktualizacjg/usunigcie.

4.4. W razie konieczno$ci istnieje funkcja zmiany hasla lub jego odzyskania jes$li zostato
zapomniane.

5. Oplacanie zobowigzan wobec gminy z wykorzystaniem modulu platnosci online.

5.1. Aby wyswietli¢ zobowigzania mieszkanca wobec Gminy Dabrowno, konieczne jest wykonanie
czynnosci opisanych w punkcie 3.

5.2. Zobowigzania prezentowane sa w formie filtrowanej listy (podzielonych ze wzgledu na fakt ich
optacenia) oraz kalendarza ptatnos$ci, gdzie system wyswietla je w oparciu o termin platnosci.

5.3. Mieszkaniec moze zaznaczy¢ jedno, badz wiele zobowigzan i wykonaé ptatnosci postgpujac
zgodnie z instrukcjami prezentowanymi na ekranie.

5.4. Platnos¢ wielu zobowigzan jednoczesnie mozliwa jest tylko w przypadku, jesli wszystkie
zobowigzania majg przypisany ten sam numer konta, tzn. nie jest mozliwe wykonanie jednego przelewu na
wiele numerow kont.

5.5. Platno$¢ dokonywana jest w oparciu o posrednika ptatnosci Paybynet dostarczanego przez
KIR, ktory posredniczy w ptatnosci. Lista bankow, z ktorych ustug mozna skorzystaé prezentowane sg pod
adresem: https://www.paybynet.pl/dla-internauty/platnosci-internetowe/lista-bankow/ ;

5.6. Platnos¢ z wykorzystaniem posrednika ptatno$ci Paybynet obarczona jest prowizja, ktora
doliczana jest poza portalem eUstug. Prowizja pokrywana jest ze $rodkéw mieszkanca optacajacego
zobowigzania. Ekran podsumowania platnosci (w module ePlatnosci) prezentuje orientacyjna kwote
prowizji wylacznie w celach informacyjnych.

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

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

5.9. Aby zobowigzanie zmienilo status na oplacone konieczne jest zaksiggowanie przelanych
srodkéw przez pracownika urzedu. Zatem jesli status przelewu ma warto$¢ ,,wykonany” nie oznacza to
jeszcze dopehienia czynnosci i dane zobowigzanie moze prezentowacé si¢ jako nieoptacone.

6. Korzystanie z funkcji powiadamiania mieszkancow.

6.1. Aby korzysta¢ z funkcji powiadomienia niezbedne jest podanie danych kontaktowych
tozsamych z kanalem komunikacji, ktérym wysytane sg powiadomienia.

6.2. Mieszkaniec moze zapisa¢ si¢ do publicznych grup powiadamiania zarzadzanych przez
pracownikéw Urzedu.

6.3. Modut powiadamiania umozliwia wysytke powiadomien z wykorzystaniem kanalow
komunikacji takich jak:

SMS — konieczne jest podanie numeru telefonu komérkowego;
e-mail — wiadomos$ci wysylane sg na adres e-mail podany podczas rejestracji konta mieszkanca;

6.4. Do odbioru powiadomien danym kanatem komunikacji niezbedne jest udzielenie zgody na
komunikacje¢ droga elektroniczng. Zgoda udzielana jest dla kazdego kanalu komunikacji i w ramach kazdej
grupy powiadamiania oddzielnie.

6.5. Mieszkaniec moze w kazdej chwili wycofa¢ wyrazone zgody na komunikacj¢ droga
elektroniczng i usungé podany uprzednio numer telefonu komoérkowego oraz wypisaé si¢ z publicznych grup
powiadamiania.

6.6. Mieszkaniec moze okresli¢ na ile dni przed uplywem terminu ptatnosci zobowigzania zostanie
wystane powiadomienie przypominajace o koniecznosci dokonania ptatnosci.

6.7. Z przyczyn niezaleznych od mocy i odpowiedzialnosci urzedu moze dochodzi¢ do opoznien
w wysytce komunikatow.

7. Korzystanie z funkcji elektronicznego biura interesanta.


https://www.paybynet.pl/dla-internauty/platnosci-internetowe/lista-bankow/

7.1. Platforma eUstug mieszkanca udostepnia funkcje przegladania kart ustug urzedu. Karty ustug
opisuja sposob w jaki moga zosta¢ zatatwione sprawy m.in. z wykorzystaniem platformy ePUAP.

7.2. Jesli proces zatatwiania sprawy wymaga zalogowania si¢ do platformy ePUAP konieczne jest
posiadanie konta Profilu Zaufanego znia powigzanego. Proces rejestracji, logowania i przetwarzania
wnioskow przez platform¢ ePUAP wykonywany jest poza kompetencjami Urzedu.

7.3. Mieszkaniec moze skorzysta¢ z funkcji umowienia si¢ na wizyte w urzedzie jesli taka
mozliwos$¢ zostala skonfigurowana przez pracownikow gminy.

7.4. Funkcja umoéwienia si¢ na wizyte moze zosta¢ udostgpniona zaré6wno 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 wys$wietli¢ w koncie klienta wszystkie umoéwione z urzgdem spotkania.
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