BURMESTRZ MIASTA Zarzadzenie Nr 120.20.2016

CIESZYNA Burmistrza Miasta Cieszyna
z dnia 2 maja 2016 roku

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

Na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(tekst jednolity: Dz. U. z 2016 r., poz. 446)

§1

Zmieniam zarzadzenie Nr 120.27.2014 Burmistrza Miasta Cieszyna z dnia 23 lipca 2014 roku
w sprawie ustalenia zasad obiegu wnioskow o zalozenie konta na Platformie Cieszynskiego
Systemu Informacji Finansowo-Podatkowej eUrzad, w ten sposéb, ze w miejsce dotychczasowego
zalacznika nr 1 wprowadzam nowy zalacznik stanowiacy zatacznik do niniejszego 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 podjecia.
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Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 120.20.2016
Burmistrza Miasta Cieszyna

z dnia 2 maja 2016 roku

Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 120.27.2014
Burmistrza Miasta Cieszyna

z dnia 23 lipca 2014 roku

I. WNIOSEK O ZAEOZENIE KONTA NA PLATFORMIE eURZAD ZEOZONY

W FORMIE PAPIEROWEJ

§1
POBRANIE WNIOSKU

Whniosek o zatozenie konta na Platformie eUrzad mozna pobrac:

1)
2)
3)

4)

osobiscie w Kancelarii ogélnej 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
ZY.0ZENIE WNIOSKU

Wypetniony wniosek o zalozenie konta na Platformie eUrzad nalezy zlozy¢ w formie papierowej
osobiscie w Kancelarii ogdlnej Urzedu Miejskiego w Cieszynie lub innemu upowaznionemu przez
Burmistrza Miasta Cieszyna pracownikowi, poza siedziba Urz¢du Miejskiego w Cieszynie.

1.

§3
WERYFIKACJA DANYCH OSOBOWYCH ZAWARTYCH WE WNIOSKU

Weryfikacj¢ tozsamosci osoby skladajacej wniosek oraz prawidtowos¢ wypetnienia wniosku
o zalozenie konta na Platformie eUrzad przeprowadza wyznaczony pracownik Kancelarii
ogoblnej Urzedu Miejskiego w Cieszynie lub inny upowazniony pracownik przy pomocy
okazanego przez wnioskodawce dowodu osobistego.

Upowazniony pracownik przekazuje zweryfikowane wnioski do Kancelarii ogdlnej celem
rejestracji w rejestrze korespondencji przychodzacej w Systemie Obiegu Dokumentdow
(SOD).

§4
PRZYJECIE WNIOSKU

Wyznaczony pracownik Kancelarii ogolnej:

D
2)

3)
4)

rejestruje wniosek w SOD w Rejestrze Korespondencji Przychodzacej i wypelnia pola
edycyjne zakladki ,,Sktady”

umieszcza na wniosku piecze¢ wplywu dokumentu i uzupelnia numer z Rejestru
Korespondencji Przychodzacej,

wykonuje w SOD pelne odwzorowanie cyfrowe wniosku,

przekazuje wniosek w SOD do Naczelnika Wydziatu Finansowego,



5) dotacza pismo przychodzace do nowej pozycji w rejestrze wnioskow o zalozenie konta na
Platformie eUrzad,

6) przyjmuje w SOD pismo przychodzace do sktadu chronologicznego,

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

II. WNIOSEK O ZALOZENIE KONTA NA PLATFORMIE eURZAD ZE.OZONY
W FORMIE ELEKTRONICZNEJ

§5
ZE.OZENIE WNIOSKU

1. W celu zlozenia wniosku o zatozenie konta na Platformie eUrzad nalezy posiadac¢ skrzynke
kontaktowg na Platformie SEKAP lub na Platformie ePUAP.

2. Whniosek o zalozenie konta na Platformie eUrzad jest dostepny na Platformie SEKAP
w katalogu ,,Podatki i optaty” i na Platformie ePUAP.

§6
ZY.OZENIE WNIOSKU

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

§7
WERYFIKACJA DANYCH OSOBOWYCH ZAWARTYCH WE WNIOSKU

Pracownik Kancelarii ogolnej przeprowadza weryfikacje tozsamosci osoby sktadajacej wniosek
o zatozenie konta na Platformie eUrzad poprzez weryfikacje w SOD poprawnosci podpisu
elektronicznego, ktorym jest opatrzony formularz elektroniczny.

§8
PRZYJECIE WNIOSKU

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

2. Pracownik Kancelarii ogdlnej przekazuje wniosek w SOD do pracownika Kancelarii ogdlne;j
odpowiedzialnego za prowadzenie rejestru wnioskow o zaloZenie konta na Platformie
eUrzad, ktory:

1) przekazuje wniosek w SOD do Naczelnika Wydziatu Finansowego,
2) dolgcza pismo przychodzace do nowej pozycji w rejestrze wnioskéw o zalozenie
konta na Platformie eUrzad.



II1. OBIEG WNIOSKU O ZALOZENIE KONTA NA PLATFORMIE eURZAD

§9
ZADANIA WYDZIALU FINANSOWEGO

1. Naczelnik Wydziatu Finansowego:
1) odbiera pismo przychodzace w SOD,
2) przekazuje pismo w SOD do wyznaczonego pracownika Referatu Dochoddw,
Windykacji i Egzekucji oraz do wyznaczonego pracownika Referatu Podatkow,
2. Kierownik Referatu Dochodéw, Windykacji 1 Egzekucji:
1) weryfikuje wniosek w systemach ksiegowych: odpady komunalne, rejestr optat,
2) pozyskane dane wpisuje w pismie przychodzacym w SOD w zaktadce ,,Informacje”
oraz zamieszcza adnotacje o osobie wprowadzajacej,
3) przekazuje pismo przychodzace do wyznaczonego pracownika Referatu
Informatycznego,
Kierownik Referatu Podatkéw:
1) weryfikuje wniosek w systemach podatkowych i optat lokalnych,
2) pozyskane dane wpisuje w pismie przychodzacym w SOD w zakladce
.Informacje”oraz zamieszcza adnotacje o osobie wprowadzajace],
3) przekazuje pismo przychodzace do wyznaczonego pracownika Referatu
Informatycznego Wydzialu Organizacyjnego.
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§ 10
ZADANIA REFERATU INFORMATYCZNEGO

1. Wyznaczony pracownik Referatu Informatycznego:

1) odbiera pismo przychodzace w SOD,

2) tworzy konto na Platformie eUrzad,

3) podigcza informacje uzyskane z systeméw dziedzinowych do utworzonego konta na
Platformie eUrzad,

4) przekazuje pismo przychodzace do wiadomosci do wyznaczonego pracownika
Wydziatu Ochrony Srodowiska i Rolnictwa,

2. Przekazuje wygenerowany login i hasto zgodnie z formg odbioru okre$lona we wniosku:

1) w zaklejonej kopercie do wyznaczonego pracownika Kancelarii ogolnej,

2) wnioskodawcy za posrednictwem Platformy SEKAP lub ePUAP, jezeli wniosek
zostatl przekazany przez wnioskodawce za posrednictwem tych srodkéw komunikacji
elektronicznej,

3) login przesylany jest e-mailem na podany we wniosku adres e-mail, a hasto SMS-em
na podany we wniosku numer telefonu komorkowego,

4) wnioskodawcy droga pocztowa na adres korespondencyjny.

§ 11
PRZEKAZANIE LOGINU I HASEA DOSTEPU DO KONTA NA PLATFORMIE eURZAD

1. Odbiér loginu i hasta dostepu do konta na Platformie eUrzad odbywa si¢ zgodnie z forma
odbioru okreslong we wniosku:
1) osobiécie u wyznaczonego pracownika Kancelarii ogolnej po okazaniu dowodu
osobistego — wnioskodawca podpisuje potwierdzenie odbioru,
2) na Platformie SEKAP lub ePUAP, jezeli wnioskodawca zlozyl wniosek za
posrednictwem tych srodkéw komunikacji,
3) login odbierany jest za posrednictwem e-maila, natomiast hasto SMS-em,



4) droga pocztowa na adres korespondencyjny.
2. Wyznaczony pracownik Kancelarii ogdlnej (po odbiorze loginu 1 haslta przez
wnioskodawce):

1) zmienia w SOD status pisma przychodzgcego na ,Czystopis” 1 stanu na
.Historyczny”,

2) potwierdza zalatwienie pisma,

3) zmienia w SOD status pozycji Rejestru wnioskéw o zalozenie konta na Platformie
eUrzad na ,,Czystopis™ i stanu na ,,Historyczny”.

§ 12 :
PRZEKAZANIE DO ARCHIWUM ZAKEADOWEGO 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 ogoélnej zatwierdza spis
zdawczo-odbiorczy do ,,Czystopisu™.

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