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Uzyte poiqcia skrdty

SD - sydem Dziedzinowy wdroiony w urzqdzie. Moduly meMoryczne SD - opr6cz bezpoSredniej
obsfugi meMorycznej urzedu wspierajq obslugQ dokument6w elektronicznych przychodzecych jak i
sa miejscemtworzenia nowych dokument6w elektronicznych.
Serwal - dostarcza bezpieczny i wygodny wglqd dla wszystkich rodzajdw naleino6ci obslugiwanych w
SD. Pozwala zarejestrowanym uiytkownikom portalu na weMikacjq aktualnych zobowiqzai oraz ich
uregulowanie on-line.
ePUAP - Elektroniczna Platforma Uslug Administracji Publicznej, dostQpna publicznie. Zapewnia
moiliwoSa tworzenia i wysytki dokument6w elektronicznych. Przygotowanie dokumentu
elektronicznego sprowadza siq do zalogowania na ePUAP, wybrania odpowiedniego formularza
(usluei) z katalogu spraw, wypelnienie danych formularza oraz wysylki dokumentu. Wszystkie
czynnoSci zwiqzane z wysylaniem i odbieraniem dokumentdw wykonylvane sa z po?iomu
przegladarki internetowei.

Regll lamin

Regulamin opracowano na podstawie art. 8 ust. 1 pkt l. ustawy z dnia 18 lipca 2002 r. o
Swiadczeniu uslug drogq elektroniczna (Dz. U. z 2073 r, poz. L422).
Regulamin okrella zesady oraz zakres iwiadczenia uslug elektronicznych przez Urzqd Gminy
KQtrzyn za po6rednictwem:
2.1. platformy ePUAP,
2.2. system obslugi naleinosci serwal.
Przed rozpoczeciem korzystania z uslug uslugobiorca jest zobowiqzany do zapoznania sie z
niniejszym regulaminem i potwierdzenia jego przyiQcia. L,slugobiorca ponosi calkowitq
odpowiedzialnoid z tytulu korzystania z udostepnianych uslug w zakresie przestrzegania
regulaminu i powszechnie obowiazujqcego prawa.
Uslugi udostepniane za po6rednictwem ePUAP:
4.1. W ceh uzyskania dostepu do uslug 6wiadczonych drogq elektroniczna za poirednictwem

ePUAP, u2ytkownik musi posiadaa konto w serwisie ePUAP www.epuap.Fov.pl.
4.2. Uiywanie uslug udostQpnionych na ePUAP jest moiliwe dla posiadaczy potwierdzonego

profilu zaufanego albo ze pomocq bezpiecznego podpisu elektronicznego weMikowanego
za pomocE wainego kwalifikowanego certyfikatu.

4.3. Dokumenty elektroniczne dorQczane do UrzQdu zawierajEce niebezpieczne elementy bQdq
automatycznie odrzucane inie zostanq wprowadzohe do systemu teleinformatycznego
Urzedu.

4.4. PodstawQ prawne funkcjonowania elektronicznej Platformy Uslug Administrecji publicznej,
zwanej dalej ePUAP, stanowi ustawa z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dzialalnosci
podmiotdw realizujqcych zadania publiczne (Dz. U. z 2005 r. poz. 565 oraz z 2OI4 r. poz.
183.), zwana dalej ustawa.

4.5. Zgodnie z art. 19a ust. 1 ustawy funkcjonowanie ePUAP zapewnia minister wtasciwv do
spraw informatyzacji.

4.6. Zgodnie z art. 19a ust. 2 ustawy minister wla3ciwy do spraw informatyzacji jest
administratorem danych uiytkownikdw ePIJAP w rozumieniu przepis6w ustawy z dnia 29
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sierpnie 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. 2014 poz. 1182). siedzibq
administratora jest Warszawa, ul. Kr6lewska 27.

4.7. Zgodnie z aft.19a ust. 3 ustawy minister wla6ciwy do spraw informatyzacji okreilil zakres i
warunki korzystania z ePUAP, z uwzglQdnieniem roli ePUAP w procesie realizacji zadai
publicznych droga elektronicznE oraz zasad przetwarzania iochrony danych osobowych, w
drodze rozpoftedzenia z dnia 6 maja 2014 r. w sprawie zakresu iwarunk6w korzystania z
elektronicznei platformy uslug administracji publienej (Dz. U. poz. 584).

4.8. Na podstawie art. 20a ust. 1 ustawy profil zaufany ePUAP ma zastosowanie do idenMikacii
uiytkownik6w system6w teleinformatycznych udostQpnianych przez podmioty publiczne.
Minister wlaiciwy do spraw informatyzacji wydel w tej materii rozporzEdzenie z dnia 5
czerwca 2014 r w sprawie zasad potwierdzania, przedluzania wainoSci, uniewaznjania oraz
wykorzystania profilu zaufanego elektronicznej platformy uslug administracji publicznei
{Dz.U. poz.778).

4.9. Na podstawie art. 20b ustawy ePUAP umoiliwia podpisywanie dokument6w elektronicznych
podpisem potwierdzanym profilem zaufanym ePUAP.

4.10. Dokumenty i wnioski dorQczane do UrzQdu za pomoca ePUAP powinny byi zgodhie z
art.63 k.p.a. opatrzone bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym wainym
kwalifikowanym certyfikatem w rozumieniu ustawy o podpisie elektronicznym lub profilem
zaufanym ePUAP. Brak wymaganego podpisu stanowi brak formalny, ktdry moie zostad
usuni€ty w trybie art. 64 k.p.a. Wyjatek stanowiq te uslugi, do zalatwienia kt6rych przepisy
nie wymagajE zlo2enia podpisu.

4.7L. Dokument wyslany za podrednictwem ePIJAP uznaje siQ za dorQczony do UrzQdu po
dostarczeniu urzQdowego potwierdzenia odbioru (UPO), wygenerowanego iodeslanego
automatycznie przez ePUAP, na konto ustugobiorcy. IJPO stanowi po(wiadczenie
przedloienia w znaczeniu art.57 5 5 ust. 1k.p.a.

4.72. Uiytkownikowi ePUAP przysluguje prawo dostQpu i poprawiania treici danych, a ich
podanie iest dobrowolne.

5. lJslugi udostQpniane za poSrednictwem systemu obslugi nale2noici Serwal:
5.1. System zapewnia dostqp do danych stan6w kont kontrahent6w. Zapewnia moiliwoii

uzyskania powiadomied wysylanych na pocztq elektrohiczna z informacjami o zbli2ajecych
siQterminach platno6ci na leinoici jak i powiadomiei o aktualnych istothych wydarzeniach.

5.2. Aby uzyskad dostQp do systemu naleiy wypelnii formularz rejestracyjny (dostqpny na
www.qminaketrzvn.pl w zakladce e-urzqd). Z wypelnionym formularzem, dowodem
osobistym oraz oiwiadczeniem udad siQ do siedziby urzedu.

5.2.1.Formularz rejestracyjny wypelniajQ osoby fizyczne i prawne.
5.2.2.Oiwiadczenia skladajE osoby prowadzece dziatalno<d gospodarczq.
5.2.3.Upowainienia skladajq wylacznie osoby, kt6rym udzielono upowainienie do reiestracii

konta w systemie dla podmiotu prawnego, firmy.
Alternatywnie moina zaloiyi konto z wykorystaniem posiadenego potwierdzonego profilu
zaufanego na stronie interndowej systemu Serwal http://serwal.gminaketrzvn,pl

5.3. Po rejestracji naleiy aktywowad konto przy pomocy linku aktywacyjnego otrzymanego na
adres poczty elektronicznej podany podczas rerestracii.

5.4. Uslugobiorca zobowiazuje siQ nie ujawniad swojego loginu ihasla osobom trzecim. W
przypadku ich ujawnienia, uslugobiorca ponosi pelnq odpowiedzialnoji za czvnnoici
dokonane z wykorzystaniem loginu lub hasta. U.zEd nie ponosi w6wczas .lakiejkolwiek
odpowiedzialnosciza wyrzqdzonq w ten spos6b szkode.

5.5. W przypadku podejrzenia uzyskania loginu lub hasla do konta przez osoby nieuprawnione,
usiugobiorca powinien niezwlocznie powiadomii o tym fakcie Urzqd.

5.6. Usiugobiorca zgadza siQ na przetwarzanie przez Urzqd jego danych osobowych w celu
Swiadczenia uslug przez Urzqd.
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5.7. W przypadku naruszenia zasad ninieisego regulaminu, a w szczeg6lnoSci bezprawnych
dzialafi ustugobiorcy, Unqd moie odmdwiC Swiadczenia uslug lub zablokowai dostep do
konta, powiadamiaiqc iednoczelnie ustugobiorce o przy.?ynach odmowy bedi dokonanej
blokady. UrzEd nie pohosi z tego tl/tulu odpowiedzialnogci. Po usunieciu przez usfugobiorce
naruszenia ijego skutk6w, UrzQd moie przywr6cid moiliwo6i korzystania z usfug, na iego
wniosek, Urzqd nie ponosi odpowiedzialnosci za szkody zwiqzane z brakiem dostepu
uiytkownika do jego konta.

6. Reklamacje w zakresie Swiadczenia elektronicznych uslug sklada siq w Ljrlqdzie Gminy Ketnyn.
7. UrzEd zastnega sobie prawo zmiany tresci ninieiszego regulaminu, uiytkownicy o zmianach

zostane poinformowani dro8e elektroniczne za poirednictwem email lub pisma wyslanego na
skMke ePUAP.

8, W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie znajduiq zastosowanie przepisy ustawy
z dnia 23 kwidnia 1964 r. - Kodeks cywilny oraz ustawy z dnia 18 lipca 2002 r. o gwiadczeniu

usfu g drocE elektronicznq.

Z^t4czniki

1. Formulan rejestracji Serwal-dla osdb fizycznych i przedsiebiorstw.
2. ogwiadczenie o Drowadzeniu dzialalnodci - dla firm.
3. Upowainienie do rejestracji konta serwal-dla firm.
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I'RZAD GMIT{Y K4TRZYN
ThdeBza Kosciuszld 2

11-400 Ketr-zyD

Formularz rejestracyjny w systemie SERWAL

Vvyaiam zgodl na otrzy[rywanle Infomacjl drogq eleldronlcznq, za pogrednlctwem poczty eleKronlcznel
oraz k6tkich wiadomosci tekstor,rrych (SMS), zgodnle z ustaw4 z dnla 18 lipca 2002 r. o Swladczenlu uslug
drog4 elekronicznq (Dz. U. N !44, poz. 7204, z p6tn. zm.).

WyIaZam zgod€ na pzetwazanle moich danych osoboluych zgodnle z ustiaw4 z dnla 29 sierpnla 1997 r. o
ochronle danych osobowych (tekstjedn. Dz. U. z 2002 r., Nr 101, poz. 926 z p6tn. zm.) pEez Unq! Gdhy
Ketrzyn z sledzibq w K€trzynie przy ul. Thdeusza Koscluszkl 2 w celu u46kanla dostepu do systemu
SERWAL.
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ti pda w}nalrre dla ftny

Vyyra2am zgode na komunlkacjQ drogqeleKroniczn4 z uzedem, za posredntctwem EtekuonlczneJ ptatfomy
Uslug Admlnlstracjl Publlcznej (ePUAP), zgodnie z an 39 Kod€kr postqrow@ia administracyjaego @zU. Nr
mB poz.267r.

adres elcytki oa ePUAP:

PROSZE WWEINLAC CzTIELIttE (e pzpatu/ ads,l'Lryei dt@aa uvaae N $ettolt hq)

IME{'

NAZWlSKO*

A&es zaDleszkania*

PESEL*A{IP**

E-mail*

Telefon

LoEln ePUAP'



OSWADCZENIE

OSwiadczam, ie fi rma ..................

z siedzib4

o numerze NIP ...... prowadzi dzialalnosd gospodarczq.

podpis wlaSciciela

UPOWAzNIENIE

Ja, niiej podpisany/a, upowainiam Pana/PaniE,.............

legitymuj4cego/A siq dowodem osobistym seria/nr:..........

do zfoienia formularza rejestracyjnego w celu aktywacji konta w systemie SERWAL.

podpis wlaJciciela


