BURMISTRZ MIASTA
'NA Zalacznik nr |
CIESZY do Zarzadzenia Nr 120.7.2022
Burmistrza Miasta Cieszyna
z dnia 31 stycznia 2022 roku

Zasady obiegu wnioskow o zalozenie/dezaktywacj¢ konta na Platformie
Cieszynskiego Systemu Informacji Finansowo-Podatkowej eUrzad

I. WNIOSEK O ZALOZENIE/DEZAKTYWACJE KONTA NA PLATFORMIE
EURZAD ZLOZONY W FORMIE PAPIEROWEJ

§1
POBRANIE WNIOSKU

Whiosek o zalozenie/dezaktywacje konta na Platformie eUrzad mozna pobra¢:
1) osobiscie w Kancelarii Ogolnej Urzedu Migjskiego w Cieszynie, zwanego dalej
Urzgdem,
2) elektronicznie  w Biuletynie  Informacji  Publicznej  Miasta  Cieszyna
bip.um.cieszyn.pl.

§2
ZELOZENIE WNIOSKU

Wypelniony wniosek o zalozenie/dezaktywacj¢ konta na Platformie eUrzad nalezy zlozy¢
w formie papierowej osobiscie w Kancelarii Ogdlnej Urzedu lub innemu upowaznionemu
przez Burmistrza Miasta Cieszyna pracownikowi, poza siedziba Urzedu.

§3
WERYFIKACJA DANYCH OSOBOWYCH ZAWARTYCH WE WNIOSKU

1. Weryfikacj¢ tozsamosci osoby skladajacej wniosek oraz prawidlowos¢ wypelnienia
wniosku o zalozenie/dezaktywacje konta na Platformie eUrzad przeprowadza wyznaczony
pracownik Kancelarii Ogolnej Urzedu lub inny upowazniony pracownik przy pomocy
okazanego przez wnioskodawce dowodu osobistego.

Upowazniony pracownik przekazuje zweryfikowane wnioski do Kancelarii ogélnej celem
rejestracji przesyltki przychodzacej w systemie obiegu dokumentéw (eDokument2).

§4
PRZYJECIE WNIOSKU

!\J

Wyznaczony pracownik Kancelarii Ogolnej Urzedu:
1) rejestruje wniosek w eDokument2 jako przesylke przychodzacg 1 wypelnia
odpowiednie pola,
2) przyjmuje w eDokument2 przesyike przychodzaca do sktadu chronologicznego,
3) umieszcza na wniosku piecze¢ wplywu dokumentu iuzupelnia numer przesyliki
przychodzacej.
4) wykonuje w eDokument2 pelne odwzorowanie cyfrowe wniosku,



5) przekazuje wniosek w eDokument2 do Naczelnika Wydzialu Finansowego Urzedu,
6) umieszcza wniosek w formie papierowej w skladzie chronologicznym
znajdujacym si¢ w Kancelarii Ogoélnej Urzedu.

II. WNIOSEK O ZALOZENIE/DEZAKTYWACJE KONTA NA
PLATFORMIE EURZAD ZLOZONY W FORMIE ELEKTRONICZNEJ

§5
ZEOZENIE WNIOSKU

1. W celu zlozenia wniosku o zalozenie/dezaktywacje konta na Platformie eUrzad nalezy
posiada¢ skrzynke kontaktowa na Platformie ePUAP lub adres e-mail.
2. Whniosek o zalozenie/dezaktywacj¢ konta na Platformie eUrzad jest dostepny jako:
1) e-formularz na Platformie ePUAP,
2) dokument tekstowy PDF/ODT/DOCX na stronie bip.um.cieszyn.pl.

§6
PODPISANIE WNIOSKU

Wypelniony wniosek (e-formularz, dokument tekstowy lub skan wypelnionego recznie
wniosku) o zalozenie/dezaktywacje konta na Platformie eUrzad nalezy podpisa¢ podpisem
kwalifikowanym lub profilem zaufanym ePUAP i wysla¢ za posrednictwem dedykowanej
ustugi ePUAP, ushugi ePUAP .Pismo ogolne do podmiotu publicznego™ lub poczty
elektronicznej na adres urzad@um.cieszyn.pl.

§7
WERYFIKACJA DANYCH OSOBOWYCH ZAWARTYCH WE WNIOSKU

Pracownik Kancelarii Ogo6lnej Urzedu przeprowadza weryfikacje tozsamosci osoby
skladajacej wniosek o zalozenie/dezaktywacje konta na Platformie eUrzad
poprzez weryfikacje w eDokument2 poprawnosci podpisu elektronicznego (profilu
zaufanego), ktorym jest opatrzony zlozony wniosek.

§8
PRZYJECIE WNIOSKU

1. Wyslany wniosek zostaje =zarejestrowany jako przesylka przychodzaca ePUAP

w eDokument?2.
2. Pracownik Kancelarii Ogolnej Urzedu przekazuje wniosek w eDokument2 do Naczelnika

Wydzialu Finansowego Urzedu.



II. OBIEG WNIOSKU O ZALOZENIE/DEZAKTYWACJE KONTA NA
PLATFORMIE EURZAD

§9
ZADANIA WYDZIALU FINANSOWEGO

1. Naczelnik Wydzialu Finansowego Urzedu przekazuje przesylke przychodzaca
w eDokument2 do Kierownika Referatu Podatkow, Dochodoéw, Windykacji i Egzekuciji
Wydziatlu Finansowego Urzedu.
Kierownik Referatu Podatkéw, Dochodow, Windykacji 1 Egzekucji Wydzialu
Finansowego Urzedu:
1) weryfikuje wniosek w systemach podatkowych i oplat lokalnych oraz ksiegowych:
odpady komunalne i rejestr oplat,
2) pozyskane dane wpisuje w przesylce przychodzacej w eDokument2, w polu .. Tres¢”
okna ..Dodanie uwagi”,
3) przekazuje przesylke przychodzaca do wyznaczonego pracownika Referatu
Informatycznego Wydziatu Organizacyjnego Urzedu.
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§10
ZADANIA WYDZIALU ORGANIZACYJNEGO

Wyznaczony pracownik Referatu Informatycznego Wydzialu Organizacyjnego Urzedu:
1) odbiera pismo przychodzace w eDokument2,
2) tworzy sprawe Zalozenie/Dezaktywacja konta na Platformie eUrzad (Jednolity
Rzeczowy Wykaz Akt nr 1334),
3) dolacza sprawg do nowoutworzonej pozycji w Rejestrze wnioskéw o zalozenie
konta na Platformie eUrzad,
4) tworzy/dezaktywuje konto na Platformie eUrzad.
5) w przypadku utworzenia konta przekazuje wygenerowany login i haslo zgodnie
z forma odbioru okreslong we wniosku:
a) w zaklejonej kopercie do wyznaczonego pracownika Kancelarii Ogélnej Urzedu
do odbioru osobistego przez wnioskodawce,
b) wnioskodawcy za posrednictwem Platformy ePUAP,
¢) login przesylany jest w wiadomosci na podany we wniosku adres e-mail, a hasto
SMS-em na podany we wniosku numer telefonu komérkowego,
d) wnioskodawcy droga pocztowa na adres korespondencyjny.

§11
PRZEKAZANIE LOGINU I HASLA DOSTEPU DO KONTA NA PLATFORMIE

EURZAD

Odbior loginu i hasta dostepu do konta na Platformie eUrzad odbywa si¢ zgodnie z forma
odbioru okreslona we wniosku:
I) osobiscie u wyznaczonego pracownika Kancelarii ogolnej Urzedu po okazaniu
dowodu osobistego - wnioskodawca podpisuje potwierdzenie odbioru,
2) na Platformie ePUAP,



3) login odbierany jest za posrednictwem e-maila, natomiast hasto SMS-em,
4) droga pocztowa na adres korespondencyjny.

§12
PRZEKAZANIE DO ARCHIWUM ZAKELADOWEGO DOKUMENTOW ZE
SKLADU CHRONOLOGICZNEGO

Pracownik Kancelarii Ogolnej Urzedu tworzy spisy zdawczo-odbiorcze, a nastgpnie
generuje pozycje spisu pudel, paczek ze skladu chronologicznego.
. Bezposredni przelozony wyznaczonego pracownika Kancelarii Ogolnej Urzedu

zatwierdza spis zdawczo-odbiorczy.
Wyznaczony pracownik Kancelarii Ogolnej Urzedu przekazuje dokumenty do Archiwum

Zaktadowego Urzedu.




