Zatacznik do Zarzadzenia nr 20
Burmistrza Miasta i Gminy Wrze$nia
z dnia 26 stycznia 2024 r.

Regulamin Swiadczenia ustug w ramach portalu eUrzad

§ 1 [Postanowienia wstepne]

1. Niniejszy regulamin okre$la zasady oraz zakres §wiadczenia ustug w ramach portalu

elektronicznych ustug publicznych o nazwie ,,eUrzad” (zwanego dalej portalem).

2. Przed rozpoczgciem korzystania z portalu klient zobowigzany jest do zapoznania si¢
z niniejszym regulaminem. Rozpoczecie korzystania z portalu jest poprzedzone akceptacja
postanowien regulaminu, co stanowi zawarcie umowy o $wiadczenie uslug droga
elektroniczng. Niniejszy regulamin stanowi regulamin w rozumieniu art. 8 ustawy z dnia

18 lipca 2002 r. o $wiadczeniu ustug droga elektroniczng.

3. Administratorem portalu jest Burmistrz Miasta 1 Gminy Wrzesnia z siedzibg we Wrzesni,

ul. Ratuszowa 1.

4. Portal jest serwisem internetowym Urzgdu Miasta i Gminy we Wrze$ni, dostepnym pod
adresem https://eurzad.wrzesnia.pl, umozliwiajacym dostgp do informacji przetwarzanych
w systemach informatycznych Urzedu, na ktore skladajg si¢ informacje ogdlnie dostepne
oraz informacje spersonalizowane, dostgpne po wczesniejszym uwierzytelnieniu (zatozeniu

konta i zalogowaniu si¢ klienta w portalu).

5. Portal jest dostgpny na wszystkich urzadzeniach posiadajacych dostep do sieci Internet,

ktore wyposazone sg w aktualng przegladarke Internetowa.

6. Korzystanie z portalu nie generuje dodatkowych wymogéw technicznych dla uzytkownika

z zastrzezeniem § 7 ust. 6.

7. Informacjami spersonalizowanymi dostepnymi po uwierzytelnieniu s3a:
1) zobowigzania klienta wobec Gminy wraz z mozliwoscig dokonania ich zaptaty online;
2) statusy prowadzonych spraw;

3) ustawienia subskrypcji powiadomien.

§ 2 [Stosowane definicje]
Uzyte w niniejszym Regulaminie zwroty oznaczaja:

1. ePUAP — Elektroniczna Platforma Ustug Administracji Publicznej,



Klient — osoba fizyczna deklarujaca che¢ korzystania z portalu w imieniu wlasnym badz
przedsigbiorcy, ktorego klient reprezentuje,
Gmina — Gmina Wrze$nia,

Urzad — Urzad Miasta i Gminy we Wrze$ni, ul. Ratuszowa 1, 62-300 Wrzes$nia,

. Przedsigbiorca — osoba prawna lub jednostka organizacyjna niebedaca osoba prawna, ktorej

odrebna ustawa przyznaje zdolno$¢ prawna, wykonujaca dziatalno$¢ gospodarcza.
Przedsigbiorcami sg takze wspolnicy spotki cywilnej w zakresie wykonywanej przez nich
dzialalno$ci gospodarczej. Okreslenie przedsigbiorcy nie dotyczy oséb fizycznych
prowadzacych jednoosobowg dziatalno$¢ gospodarcza;

Platno$¢ on-line — ustuga udostgpniona na portalu na warunkach okreslonych przez Krajowa
Izbe Rozliczeniowg S.A.

Operator ptatnosci — podmiot $wiadczacy ustugi bezpiecznej ptatnosci internetowej,

. Burmistrz — Burmistrz Miasta i Gminy we Wrze$ni, ul. Ratuszowa 1, 62-300 Wrze$ni,

Ustawa o $wiadczeniu ustug drogg elektroniczng — ustawa z dnia 18 lipca 2002 r. o

o$wiadczeniu ustug drogg elektroniczng,

10. Zobowigzania — zobowigzania klienta wobec Gminy uwidocznione na koncie klienta.

11. Administrator - Burmistrz Miasta i Gminy Wrze$nia z siedzibg we Wrzesni, ul. Ratuszowa

1)
2)

3)

I.

§ 3 [Warunki korzystania z portalu]

Zaktadajac konto na portalu i korzystajac z dostepnych ustug klient akceptuje niniejszy

regulamin, ktorego aktualna tres$¢ jest stale dostgpna na portalu.

Wszelkie operacje zwigzane z dostgpem do konta na portalu klient wykonuje przy pomocy
wnioskow, stanowigcych zalgczniki do niniejszego regulaminu, dostepnych rowniez na

stronie portalu oraz stacjonarnie w siedzibie Urzgdu:
wniosek o rejestracj¢ konta na platformie eUrzad (osoby fizyczne) — WN-1,
wniosek o dezaktywacj¢ konta na platformie eUrzad — WN-2,

wniosek o rejestracje konta na platformie eUrzad (osoby prawne i jednostki organizacyjne

nieposiadajace osobowosci prawnej) — WN-3,



§ 4 [Dostep do portalu]

. Wniosek umozliwiajacy uzyskanie dostepu do portalu, zwany dalej wnioskiem, mozna

ztozy¢:

1) osobiscie w Urzedzie,

2) elektronicznie — za posrednictwem platformy ePUAP,
3) listownie.

. Wniosek do wydruku mozna pobraé¢ ze strony portalu lub otrzymaé go w wersji papierowe;j

w Kancelarii Urzedu.

§ 5 [Whniosek papierowy]

Wypehiony wniosek, opatrzony wlasnorgcznym podpisem, klient sktada w Urzedzie Miasta

1 Gminy we Wrze$ni lub wysyla go za posrednictwem operatora pocztowego.

. Uruchomienie konta klienta nastepuje po aktywowaniu go przez pracownika Urzedu.
Warunkiem koniecznym jest podanie poprawnych i kompletnych danych. Gmina zastrzega
sobie prawo do wezwania wnioskodawcy do zlozenia uzupelien oraz wyjasnien
dotyczacych ztozonego wniosku. Informacje o fakcie aktywowania konta klient otrzymuje

za posrednictwem poczty elektronicznej na wskazany we wniosku adres e-mail.

Logowanie odbywa si¢ przez portal eUrzad, za posrednictwem login.gov.pl, w zwiagzku

z czym kazdy klient ubiegajacy si¢ o zalozenie konta na portalu winien posiadaé profil
zaufany. Nie ma znaczenia czy wniosek o zalozenie konta sktadany jest w wersji papierowe;j
czy elektronicznie. Uwierzytelnienie klienta nastepuje poprzez Krajowy Wezet Identyfikacji

Elektroniczne;.

§ 6 [Wniosek elektroniczny]

. Whniosek elektroniczny klient sktada kierujac si¢ kolejno na portal eUrzad w zakladke
,Logowanie”, nastgpnie wybiera opcje ,,Z10z wniosek o konto”. Proces ten odbywa si¢ za
posrednictwem  platformy e-PUAP. Wniosek musi zosta¢ opatrzony podpisem

potwierdzonym profilem zaufanym lub kwalifikowanym podpisem elektronicznym.

. Uruchomienie konta klienta na portalu nastgpuje po aktywowaniu go przez pracownika

Urzedu. Warunkiem koniecznym jest podanie poprawnych i1 kompletnych danych. Gmina



zastrzega sobie prawo do wezwania wnioskodawcy do ztozenia uzupehien oraz wyjasnien
dotyczacych ztozonego wniosku. Informacje¢ o fakcie aktywowania konta klient otrzymuje

za posrednictwem poczty elektronicznej na wskazany we wniosku adres e-mail.

Logowanie odbywa si¢ przez portal eUrzad, za posrednictwem login.gov.pl.

§ 7 [Prawa i obowiazki klienta portalu]
Korzystanie z Portalu jest dobrowolne i bezptatne, z zastrzezeniem § 12 ust. 3.
Klient ma prawo do aktualizacji swoich danych osobowych.
Klient ma prawo zada¢ dezaktywacji swojego konta.

Klient posiadajacy dostep do danych dotyczacych osoby prawnej lub jednostki
organizacyjnej nieposiadajgcej osobowosci prawnej uzyskuje dostep do portalu na okres nie
dluzszy niz jeden rok. Ewentualne wydluzenie lub skrocenie tego okresu, badZz odebranie
mozliwosci dostepu do konta wymaga pisemnej informacji ze strony wnioskodawcy.
Obowigzek monitorowania zasadnosci dostepu klienta (osoby upowaznionej) do danych
osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej osobowos$ci prawnej nie

spoczywa na administratorze.

Podczas korzystania z portalu zakazuje si¢ klientowi dostarczania tre$ci o charakterze

bezprawnym.

Klient zobowigzany jest do uzyskiwania dostgpu do portalu wylacznie za posrednictwem
urzadzen posiadajacych najbardziej aktualne oprogramowanie, zaktualizowany system

operacyjny oraz wyposazonym w aktualne oprogramowanie antywirusowe.

§ 8 [Prawa i obowiazki administratora portalu]

. Administrator portalu nie ponosi odpowiedzialnosci za podejmowane za posrednictwem
portalu jakiekolwiek dziatania klienta badz osoby upowaznionej do dzialania w jego
imieniu, w tym za naruszajgce postanowienia prawa powszechnie obowigzujacego, w takze

przepisoOw niniejszego regulaminu.

. Administrator portalu nie ponosi odpowiedzialno$ci za skutki ujawnienia przez klienta

parametrow logowania osobom nieupowaznionym.



§ 9 [Blokada konta Klienta]

. Administrator portalu ma prawo do zablokowania konta klienta, ktéry narusza prawo lub
postanowienia regulaminu. Wowczas gmina nie ponosi odpowiedzialno$ci za szkody

spowodowane niemoznoscig skorzystania z portalu.

Wszelkie dziatania majace na celu utrudnienie lub destabilizowanie dzialania portalu
stanowig czyn zabroniony w mysl obowigzujacych przepisow prawa. W przypadku
stwierdzenia dopuszczenia si¢ takich dziatan, administrator portalu zablokuje konto klienta
oraz zglosi czyn zabroniony wilasciwym organom. Administrator portalu jest rowniez
uprawniony do podjecia dzialan majacych na celu naprawienie poniesionej przez

administratora portalu szkody.

O podjeciu powyzszych dziatah administrator portalu zawiadomi klienta za posrednictwem
poczty elektronicznej na adres e-mail wskazany we wniosku o rejestracj¢ konta na

platformie.

§ 10 [Rodzaje i zakres uslug]

. Za posrednictwem portalu klient moze dokonaé zaptaty za zobowigzania, ktére widoczne sg

dla niego po zalogowaniu si¢ do portalu.

. Zaposrednictwem portalu klient moze dokona¢ zaptaty z tytutu m.in.:

1) podatku od nieruchomosci, rolnego oraz leSnego;

2) podatku od srodkow transportowych;
3) czynszu dzierzawnego;
4) oplaty z tytutu uzytkowania wieczystego i jego przeksztatcenia w prawo wlasnosci;
5) oplaty za zezwolenie na sprzedaz alkoholu.

. Za posrednictwem portalu klient ma dostep do odnos$nikdéw elektonicznych formularzy
udostepionych przez Urzad na Elektronicznej Platformie Uslug Administracji Publicznej
ePUAP.

. Za posrednictwem portalu klient moze monitorowac etapy rozpatrywania ztozonych pism.



§ 11 [Niezgodnos¢ wysokosci zobowiazania]

Ewentualne niezgodno$ci pomigdzy informacja o zobowigzaniach na portalu,
w szczegolnosci o kwocie zobowigzania i terminie jego zaptaty, w stosunku do zobowigzan
ustalonych na podstawie obowigzujacych przepisow, klient powinien niezwtocznie zglosié

do Urzedu.

Zgloszenie niezgodnosci, o ktorych mowa w ust. 1 nie jest rownoznaczne z wniesieniem
jakiegokolwiek s$rodka zaskarzenia w ramach stosownych procedur toczacych sie

w przedmiocie danego zobowigzania, w szczegolnosci nie stanowi odwolania w rozumieniu
przepisow ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa oraz nie zwalnia

z uregulowania zobowigzan w prawidlowej wysokos$ci i obowigzujacym terminie.

§ 12 [Realizacja platnoSci za posSrednictwem portalu]

Platnosci za zobowigzania mozna dokonywac¢ przy pomocy ptatnosci elektronicznych on-

line udostepnionych w portalu.

W momencie dokonywania ptatnosci elektronicznej klient wybiera bank z listy bankow

obslugiwanych przez operatora ptatnosci, za posrednictwem ktoérego dokona ptatnosci.

Koszty obstugi ptatnosci, zgodnie z taryfg operatora ptatnosci, ponosi klient. O wysokosci

taryfy klient informowany jest kazdorazowo przed dokonaniem ptatnosci.

Kazda platno$¢ dokonana za posrednictwem operatora ptatnosci zostaje odnotowana na
portalu po jej zaksiegowaniu w Urzedzie. Do czasu zaksiggowania, na koncie klienta
widnieje niezmieniona wysoko$¢ salda oraz natozona zostaje blokada, uniemozliwiajaca

powtorne dokonanie ptatnosci.

W przypadku zwtoki w zaptacie naleznosci gtownej naliczone zostang odsetki za zwtoke,
zgodnie z obowigzujagcymi przepisami, a system naliczy taczng kwote do zaptaty na dzien

dokonania ptatnosci.

§ 13 [ Powiadomienia]

Klient w ramach portalu moze korzysta¢ z powiadomien o terminach platnosci.



Generowanie powiadomien o ptatnosciach dotyczy wylacznie tych mozliwych do optacenia

za posrednictwem portalu.

Klient, ktory odznaczy na portalu che¢ otrzymywania powiadomien, wyraza zgod¢ na ich

przesytanie.

§ 14 [ Reklamacje ]

. Wszelkie reklamacje, w tym reklamacje dotyczace transakcji, przyjmowane s3 za
posrednictwem elektronicznej skrzynki podawczej ePUAP Urzedu: /303005/skrytka lub w
wersji papierowe;.

. Przy dokonywaniu reklamacji klient powinien poda¢ dane, ktore umozliwia jednoznaczng
identyfikacj¢ zaistniatego problemu.

. W przypadku reklamacji dotyczacej ptatnosci klient powinien poda¢ roéwniez dane
dotyczace osoby dokonujacej ptatnosci.

. Reklamacje rozpatruje wydzial merytorycznie odpowiedzialny za zakres, ktorego dotyczy
ztozona reklamacja.

. Wynik rozpatrzenia reklamacji bedzie przekazany na adres skrzynki ePUAP klienta, z ktorej
wptyneta reklamacja lub w wersji papierowej poprzez operatora pocztowego,w terminie do
30 dni roboczych od daty prawidlowego zgloszenia reklamacji.

. W przypadku niewystarczajacych informacji zgtaszajagcemu zostanie przestana wiadomos¢
na adres skrzynki ePUAP, z ktorej wplyneta reklamacja lub w wersji papierowej poprzez
operatora pocztowego, zinformacja o konieczno$ci ich uzupeklnienia. Bieg terminu
rozpatrzenia reklamacji ulegnie zawieszeniu do momentu przestania brakujacych
informacji.

. Wnioski reklamacyjne zawierajace niepelne dane, ktére nie zostang uzupeilnione przez
klienta w terminie do 5 dni roboczych od momentu przestania wiadomosci, o ktorej mowa

w ust. 6, pozostawia si¢ bez rozpatrzenia.

§ 15 [Ochrona danych osobowych]

. Administratorem danych osobowych jest Burmistrz Miasta i Gminy Wrze$nia z siedziba

w Urzedzie Miasta 1 Gminy we Wrze$ni, ul. Ratuszowa 1, 62-300 Wrzes$nia.

W sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych mozna kontaktowaé sig¢

pisemnie z Inspektorem Ochrony Danych Urzedu Miasta i Gminy we Wrze$ni, e-mail:



10.

iod@wrzesnia.pl wskazujac jednoczes$nie preferowang forme odpowiedzi i podajac dane

kontaktowe niezbg¢dne do jej udzielenia.

Podstawg prawng przetwarzania danych jest ustawa z dnia 18 lipca 2002 r. o $wiadczeniu
ustug droga elektroniczng w zwigzku z art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO oraz art. 6 ust. 1 lit. e
RODO. Przetwarzanie odbywa si¢ na podstawie dobrowolnej zgody wyrazonej poprzez
akceptacje postanowien dziatania ,,eUrzad”. Dane s3a zbierane w celu zatozenia konta,
komunikacji klient-urzad-klient, uzyskania dostgpu do informacji o zobowigzaniach,

dokonywania optat za zobowigzania online.

Dane klienta nie beda przekazywane innym podmiotom, z wyjatkiem podmiotéw
uprawnionych do ich przetwarzania na podstawie przepisoOw prawa oraz podmiotow
swiadczacych asyste 1 wsparcie techniczne dla systemow informatycznych

1 teleinformatycznych, w ktorych sg przetwarzane.

Dane klienta bedg przechowywane jedynie w okresie niezb¢dnym do spetnienia celu, dla

ktorego zostaty zebrane lub w okresie wskazanym przepisami prawa.

Klient ma prawo dostgpu do tresci swoich danych i zadania ich sprostowania, usunigcia,

ograniczenia przetwarzania, przenoszenia.

Tam gdzie do przetwarzania danych osobowych konieczne jest wyrazenie zgody, klient ma
zawsze prawo nie wyrazi¢ zgody, lub w przypadku jej wczedniejszego wyrazenia, do
cofniecia zgody. Wycofanie zgody nie ma wplywu na przetwarzanie danych do momentu jej
wycofania. W celu wycofania zgody nalezy poinformowa¢ nas o tym pisemnie wysytajac
korespondencj¢ z wykorzystaniem pisma ogodlnego poprzez platform¢ ePUAP opatrujac ja
podpisem potwierdzonym profilem zaufanym lub kwalifikowanym podpisem
elektronicznym albo w formie tradycyjnej na adres Urzedu Miasta i Gminy we Wrze$ni
opatrujac pismo wlasnorecznym podpisem. Zadanie usunigcia danych jest rownoznaczne

z dezaktywacja Twojego konta na portalu.

W przypadku stwierdzenia naruszenia przepisOw dotyczacych ochrony danych osobowych

klient ma prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.
Podanie danych osobowych jest dobrowolne, ale niezbedne do korzystania z portalu.

Dane klienta mogg by¢ przetwarzane automatycznie i profilowane w celu wysytania

subskrypcji powiadomien (np.termin zblizajacej si¢ ptatnosci).


mailto:iod@wrzesnia.pl

§ 16 [Postanowienia koncowe]

1. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania Zarzadzenia Burmistrza nr 20 z dnia

26 stycznia 2024 r.
2. Tekst regulaminu jest dostgpny na portalu eUrzad oraz w kancelarii Urzedu.
3. Administrator portalu zastrzega sobie prawo zmiany tresci niniejszego regulaminu.
4. Zmiana tre$ci regulaminu wymaga trybu przewidzianego dla jego wprowadzenia.
5. Zmiany dokonywane w regulaminie beda udostepniane na portalu eUrzad.

6. W przypadku, gdy klient nie wyraza zgody na dokonane w regulaminie zmiany
zobowigzany jest do przekazania zwrotnej informacji w tym zakresie. Brak zgody klienta na
zmiang regulaminu uniemozliwia dalsze korzystanie z portalu 1 jest roOwnoznaczne
z dezaktywowaniem konta tj. rozwigzaniem umowy o S$wiadczenie ustug droga

elektroniczna.

7. Brak odpowiedzi zwrotnej na informacje, o ktérej mowa w ust. 5, oznacza akceptacj¢ zmian

w regulaminie.

8. Urzad dotozy wszelkich staran, aby portal byt dostgpny 1 w petni funkcjonalny przez 24
godziny na dobeg, 7 dni w tygodniu przez caly rok. Wszelkie awarie w funkcjonowaniu

portalu Urzad bedzie staral si¢ usung¢ w mozliwie najkrétszym terminie.

9. Urzad zastrzega sobie mozliwo$¢ czasowego wylaczenia portalu celem parametryzacji
1 konserwacji. Czas tych prac bedzie dobierany w sposdb zapewniajacy jak najmniejsza

ucigzliwos¢ dla klientow.

10. W kwestiach nieuregulowanych regulaminem stosuje si¢ przepisy obowigzujacego prawa.

p. 0. Burmistrza

Artur Mokracki
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