BURMISTRZ MIASTA
CIESZYNA Zarzadzenie Nr 120.27.2014
Burmistrza Miasta Cieszyna
z dnia 23 lipca 2014 roku

w sprawie ustalenia zasad obiegu wnioskéw o zalozenie konta na Platformie Cieszynskiego
Systemu Informacji Finansowo-Podatkowej eUrzad

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(tekst jednolity: Dz. U. z 2013 r., poz. 594 z p6zn. zm.)

§1
1. Ustalam zasady obiegu wnioskéw o zalozenie konta na Platformie Cieszynskiego Systemu
Informacji Finansowo-Podatkowej eUrzad stanowigce zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

2. Wzor wniosku o konto na Platformie eUrzad (osoby fizyczne) stanowi zatacznik nr 2 do
zarzadzenia.

2

Wzér wniosku o konto na Platformie eUrzad (dla osob prawnych 1 jednostek
organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci prawnej) stanowi zalacznik nr 3 do
zarzadzenia.

4. Wzor wniosku o deaktywacje konta na platformie eUrzad stanowi zalacznik nr 4 do
zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Naczelnikowi Wydzialu Organizacyjnego. Naczelnikowi
Wydziatu Finansowego i Naczelnikowi Wydziatu Ochrony Srodowiska i Rolnictwa.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.

Rozdzielnik:

1 x OR-I. — rejestr zarzadzen wewnetrznych.
1 x OR

1 x FN

1 x OSR



Zalacznik nr |

do Zarzadzenia Nr 120.27.2014
Burmistrza Miasta Cieszyna

z dnia 23 lipca 2014 roku

1. OBIEG WNIOSKU O ZALOZENIE KONTA NA PLATFORMIE eURZAD

ZE.OZONEGO W FORMIE PAPIEROWEJ

§1
POBRANIE WNIOSKU

Whiosek o zalozenie konta na Platformie eUrzad mozna pobrac:

1)
2)

3)

4)

osobiscie w Kancelarii ogdlnej Urzedu Miejskiego w Cieszynie,

elektronicznie na stronach Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Cieszynie
bip.um.cieszyn.pl,

elektronicznie na stronie internetowej www.um.cieszyn.pl lub www.cieszyn.pl,
elektronicznie na Platformie SEKAP.

§2
ZE.OZENIE WNIOSKU

Wypelniony wniosek o zalozenie konta na Platformie eUrzad nalezy zlozy¢ w formie papierowej
osobiscie w Kancelarii ogolnej Urzedu Miejskiego w Cieszynie.

§3
WERYFIKACJA DANYCH OSOBOWYCH ZAWARTYCH WE WNIOSKU

Weryfikacje tozsamosci osoby skladajacej wniosek o zalozenie konta na Platformie eUrzad
przeprowadza wyznaczony pracownik Kancelarii ogolnej Urzedu Miejskiego w Cieszynie przy
pomocy okazanego przez wnioskodaweg dowodu osobistego.

§4
PRZYJECIE WNIOSKU

Wyznaczony pracownik Kancelarii ogélnej:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7

rejestruje wniosek w Systemie Obiegu Dokumentéw (SOD) w Rejestrze Korespondencji
Przychodzacej i wypehia pola edycyjne zakladki ,.Skiady™

umieszcza na wniosku piecze¢ wplywu dokumentu i uzupelnia numer z Rejestru
Korespondencji Przychodzace;.

wykonuje w SOD petne odwzorowanie cyfrowe wniosku,

przekazuje wniosek w SOD do Naczelnika Wydziatu Finansowego,

dotacza pismo przychodzace do kolejnej pozycji w rejestrze wnioskow o zalozenie konta na
Platformie eUrzad.

przyjmuje w SOD pismo przychodzace do skiadu chronologicznego,

umieszcza wniosek w formie papierowej w skladzie chronologicznym znajdujacym sig
w Kancelarii ogolne;j.




§5
ZADANIA WYDZIALU FINANSOWEGO
I WYDZIALU OCHRONY SRODOWISKA I ROLNICTWA

1. Naczelnik Wydzialu Finansowego
1) odbiera pismo przychodzace w SOD,
2) przekazuje do wyznaczonego pracownika Wydzialu Finansowego.,
2. Wyznaczony pracownik Wydziatu Finansowego:
1) weryfikuje wniosek w systemach dziedzinowych pod katem danych dotyczacych
wnioskodawcy,
2) pozyskane dane wpisuje w pismie przychodzacym w SOD w zakladce ..Informacje™,
3) przekazuje pismo przychodzace do pracownika na stanowisku ds. gospodarki
odpadami w Wydziale Ochrony Srodowiska i Rolnictwa i do wiadomosci do
wyznaczonego pracownika Referatu Informatycznego.
3. Wyznaczony pracownik Wydzialu Ochrony Srodowiska i Rolnictwa:
1) odbiera pismo przychodzace w SOD,
2) weryfikuje wniosek w systemach dziedzinowych pod katem danych dotyczacych
wnioskodawcy,
3) pozyskane dane wpisuje w pismie przychodzacym w SOD w zakladce ..Informacje™,
4) przekazuje pismo przychodzace do wyznaczonego pracownika Referatu
Informatycznego Wydziatu Organizacyjnego.

§6
ZADANIA REFERATU INFORMATYCZNEGO

Wyznaczony pracownik Referatu Informatycznego:

1) odbiera pismo przychodzace w SOD,

2) tworzy konto na Platformie eUrzad,

3) podlacza informacje uzyskane z systemow dziedzinowych do utworzonego konta na
Platformie eUrzad.

4) informuje wnioskodawce o mozliwosci odbioru nadanego loginu i hasta dost¢pu do konta na
podany we wniosku adres e-mail lub nr telefonu,

5) przekazuje do wyznaczonego pracownika Kancelarii ogoélnej zabezpieczong kopertg.
zawierajacq login i hasto do konta na Platformie eUrzad.

§7
PRZEKAZANIE LOGINU I HASLA DOSTEPU DO KONTA NA PLATFORMIE eURZAD

1. Odbiér loginu i hasta dostgpu do konta na Platformie eUrzad odbywa si¢ osobiscie
u wyznaczonego pracownika Kancelarii ogélnej po okazaniu dowodu osobistego.

2. Wyznaczony pracownik Kancelarii ogélnej (po odbiorze loginu 1 hasla przez
wnioskodawce):
1) zmienia w SOD status pisma przychodzacego na ,.Czystopis™ 1 stanu na

Historyczny”,
2) potwierdza zalatwienie pisma,
3) zmienia w SOD status pozycji Rejestru wnioskow o zalozenie konta na Platformie
eUrzad na ..Czystopis™ i stanu na ,,Historyczny™.




§8
PRZEKAZANIE DO ARCHIWUM ZAKLADOWEGO DOKUMENTOW
ZE SKEADU CHRONOLOGICZNEGO

1. Pracownik Kancelarii ogdlnej tworzy spisy zdawczo-odbiorcze, a nastgpnie generuje
pozycje spisu pudel. paczek ze sktadu chronologicznego.

2. Bezposredni przelozony wyznaczonego pracownika Kancelarii ogélnej zatwierdza spis
zdawczo-odbiorczy do ,.Czystopisu”.

3. Wyznaczony pracownik Kancelarii ogolnej przekazuje dokumenty do Archiwum
zakladowego.

I1. OBIEG WNIOSKU O ZALOZENIE KONTA NA PLATFORMIE eURZAD
ZLOZONEGO W FORMIE ELEKTRONICZNEJ

§9
ZEL.OZENIE WNIOSKU

1. W celu zlozenia wniosku o zalozenie konta na Platformie eUrzad nalezy posiada¢ skrzynke
kontaktowa na Platformie SEKAP lub Platformie ePUAP.

Whiosek o zalozenie konta na Platformie eUrzad jest dostgpny na Platformie SEKAP
w katalogu ..Podatki i oplaty™ i na Platformie ePUAP.

!*-J

§ 10
ZELOZENIE WNIOSKU

Wypelniony wniosek o zalozenie konta w Systemie eUrzad nalezy podpisac:
1) bezpiecznym podpisem elektronicznym  weryfikowanym za pomocg waznego
kwalifikowanego certyfikatu,
2) podpisem potwierdzonym profilem zaufanym ePUAP,
3) podpisem elektronicznym weryfikowanym za pomoca waznego niekwalifikowanego
certyfikatu, wydanego przez Urzad rejestracji Centrum Certyfikacji SEKAP
i wysta¢ za posrednictwem elektronicznej skrzynki podawczej na SEKAP lub na ePUAP.

§ 11
WERYFIKACJA DANYCH OSOBOWYCH ZAWARTYCH WE WNIOSKU

Pracownik Kancelarii ogolnej przeprowadza weryfikacj¢ tozsamosci osoby skladajacej wniosek
o zalozenie konta na Platformie eUrzad poprzez weryfikacj¢ w SOD poprawnosci podpisu
elektronicznego, ktorym jest opatrzony formularz elekironiczny.

§12
PRZYJECIE WNIOSKU

1. Wyslany wniosek w formie formularza elektronicznego zostaje automatycznie
zarejestrowany w Rejestrze Korespondencji Przychodzacej PeUP i ePUAP w SOD.

2. Pracownik Kancelarii ogolnej przekazuje wniosek w SOD do pracownika Kancelarii ogolnej
odpowiedzialnego za prowadzenie rejestru wnioskéw o zalozenie konta na Platformie
eUrzad, ktory:

1) przekazuje wniosek w SOD do Naczelnika Wydzialu Finansowego,
2) dotacza pismo przychodzace do kolejnej pozycji w rejestrze wnioskow o zalozenie
konta na Platformie eUrzad.




§13
ZADANIA WYDZIALU FINANSOWEGO
I WYDZIALU OCHRONY SRODOWISKA I ROLNICTWA

1. Naczelnik Wydzialu Finansowego
1) odbiera pismo przychodzace w SOD,
2) przekazuje do wyznaczonego pracownika Wydzialu Finansowego,
2. Wyznaczony pracownik Wydziatu Finansowego:
1) weryfikuje wniosek w systemach dziedzinowych pod katem danych dotyczacych
wnioskodawcy,
2) pozyskane dane wpisuje w pismie przychodzacym w SOD w zakladce ..Informacje™,
3) przekazuje pismo przychodzace do pracownika na stanowisku ds. gospodarki
odpadami w Wydziale Ochrony Srodowiska i Rolnictwa i do wiadomosci do
wyznaczonego pracownika Referatu Informatycznego.
3. Wyznaczony pracownik Wydziatu Ochrony Srodowiska i Rolnictwa:
1) odbiera pismo przychodzace w SOD,
2) weryfikuje wniosek w systemach dziedzinowych pod katem danych dotyczacych
wnioskodawcy,
3) pozyskane dane wpisuje w pi$mie przychodzacym w SOD w zakladce ..Informacje™,
4) przekazuje pismo przychodzace do wyznaczonego pracownika Referatu
Informatycznego Wydziatu Organizacyjnego.

§14
ZADANIA REFERATU INFORMATYCZNEGO

Wyznaczony pracownik Referatu Informatycznego:
1) odbiera pismo przychodzace w SOD,
2) tworzy konto na Platformie eUrzad,
3) podlacza informacje uzyskane z systemow dziedzinowych do utworzonego konta na
Platformie eUrzad.
4) informuje wnioskodawee o mozliwosci odbioru nadanego loginu i hasta dostgpu do konta
zgodnie z forma odbioru oznaczong w formularzy elektronicznym.

§15
PRZEKAZANIE LOGINU I HASLA DOSTEPU DO KONTA NA PLATFORMIE eURZAD

1. Odbiér loginu i hasta dostepu do konta na Platformie eUrzad odbywa si¢ zgodnie z formg
odbioru okre$long we wniosku - osobiscie w Kancelarii ogoélnej Urzgdu Miejskiego
w Cieszynie po okazaniu dowodu osobistego lub poprzez skrzynke kontaktowa SEKAP lub

ePUAP.
2. Wyznaczony pracownik Kancelarii ogolnej (po odbiorze loginu i hasla przez
wnioskodawce):
1) zmienia w SOD status pisma przychodzacego na .Czystopis™ 1 stanu na
..Historyczny”,

2) potwierdza zalatwienie pisma,
3) zmienia w SOD status pozycji Rejestru wnioskow o zatozenie konta na Platformie
eUrzad na ,,Czystopis™ i stanu na ,.Historyczny”.




§16
PRZEKAZANIE DO ARCHIWUM ZAKELADOWEGO DOKUMENTOW
ZE SKLADU CHRONOLOGICZNEGO

Pracownik Kancelarii ogélnej tworzy spisy zdawczo-odbiorcze, a nast¢pnie generuje
pozycje spisu pudel, paczek ze sktadu chronologicznego.

Bezposredni przelozony wyznaczonego pracownika Kancelarii ogdlnej zatwierdza spis
zdawczo-odbiorczy do ..Czystopisu™.

. Wyznaczony pracownik Kancelarii ogoélnej przekazuje dokumenty do Archiwum
zakladowego.




Zalacznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 120.27.2014
Burmistrza Miasta Cieszyna

z dnia 23 lipca 2014 roku

Wniose_k o konto na Platformie eUrzad ;
(osoby fizyczne)
A. MIEJSCE SKEADANIA WNIOSKU

Nazwa i adres siedziby urzedu
Urzad Miejski w Cieszynie, 43-400 Cieszyn, Ryﬁék 1, Téi.: 33 47 94 200, Faks: 33 47 94 303
B. DANE OSOBY FIZYCZNEJ
DANE IDENTYFIKACYJINE
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[] Prosze wystaé srodkami komunikacji elektronicznej
[] Prosze wyslaé¢ droga pocztowg na adres korespondencyjny

L] Odbiorg osobiscie

Informacja |

Zgodnie z art. 23 ust. 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tekst jednolity: Dz. U.
22002 r. nr 101, poz. 926 ze zm.), informujemy, Ze:
» administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Miejski w Cieszynie, 43-400 Cieszyn, Rynek 1,
+  Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu udostepniania Pani/Panu informacji z rejestrow
bazodanowych prowadzonych w Gminie i nie beda udostepniane innym odbiorcom,
»  posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz ich poprawiania.

czytelny podpis wnioskodawcy




Zalacznik nr 3

do Zarzadzenia Nr 120.27.2014
Burmistrza Miasta Cieszyna

z dnia 23 lipca 2014 roku

Whiosek o konto na Platformie eUrzad |
(dla os6b prawnych i jednostek organizacyjnych
nieposiadajacych osobowosci prawnej)

A. MIEJSCE SKLADANIA WNIOSKU
Nazwa i adres siedziby urzedu
Urzad Miejski w Cieszynie, 43-400 Cieszyn, Rynek 1, Tel.: 33 47 94 200, Faks: 33 47 94 303

B. DANE IDENTYFIKJACE OSOBE PRAWNA/JEDNOSTKE ORGANIZACYJNA, W
TYM SPOLKE NIE POSIADAJACA OSOBOWOSCI PRAWNEJ, KTOREJ DANE MAJA
ZOSTAC UDOSTEPNIONE
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D. DANE OSOBY UPOWAZNIONEJ DO UZYSKANIA DOSTEPU DO DANYCH

PUBLIKOWANYCH NA PLATFORMIE ,,eURZAD CIESZYN” 5
Whnioskodawca moze upowazni¢ inne osoby do dostgpu do systemu »eUrzad Cieszyn”:

W takim przypadku:
* udzielenie upowaznienia objete jest oplata skarbowa w wysokosci 17 zt (w przypadku upowaznienia wigkszej

liczby osob oplata skarbowa wzrasta odpowiednio o iloé¢ upowaznionych osob)

» wptlaty oplaty skarbowej nalezy dokona¢ na konto: Urzad Miejski w Cieszynie Nr 91 1050 1083 1000 0022
7607 6284 z dopiskiem: .,Oplata skarbowa — upowaznienie za dostep do eUrzad™

*  ushuga zostanie uruchomiona po dokonaniu wptaty

Upowaznieni

Upowazniony nr: 1 =
DANE IDENTYFIKACYJNE
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E. SPOSOBY PRZESLANIA ODPOWIEDZI ) T

L] Prosze wysta¢ srodkami komunikacji elektronicznej

L] Prosze wyslaé¢ droga pocztowa na adres korespondencyjny

L] Odbiorg osobiscie

Informacja
Zgodnie z art. 23 ust. | ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tekst jednolity: Dz. U.

22002 r. nr 101, poz. 926 ze zm.), informujemy, ze:
administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Miejski w Cieszynie, 43-400 Cieszyn, Rynek 1,
Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu udostgpniania Pani/Panu informacji z rejestrow
bazodanowych prowadzonych w Gminie i nie beda udostgpniane innym odbiorcom,

posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz ich poprawiania.

czytelny podpis wnioskodawey




Zalacznik nr 4

do Zarzadzenia Nr 120.27.2014
Burmistrza Miasta Cieszyna

z dnia 23 lipca 2014 roku

Whiosek o deaktywacj¢ konta na Platformne eUrzad

A. MIEJSCE SKEADANIA WNIOSKU

Nazwa i adres siedziby urzedu

Urzad Miejski w Cies7ynie 43-400 Cieszyn, Rynek 1, Tel.: 33 47 94 200, Faks: 33 47 94 303

‘B. DANE OSOBY FIZYCZNEJ

DANE IDENTYFIKACYJNE
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Telefon

C SPOSOBY PRZESLANIA ODPOWIEDZI

L] Odbiore osobiscie

| Prosze wyslac¢ srodkami komunikacji elektroniczne;

| Pro sze wyslaé droga pocztowg na adres korespondencyjny

Informacja

Zgodnie z art. 23 ust. | ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tekst jednolity: Dz. U.
z 2002 r. nr 101, poz. 926 ze zm.), informujemy, ze:
administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Miejski w Cieszynie, 43-400 Cieszyn, Rynek 1,
*  posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz ich poprawiania.

czytelny podpis wnioskodawcy




