Regulamin uzytkownika ustug
Swiadczonych droga
elektroniczng

Zaftgcznik Nr 31 do Zarzgdzenia 78/2015

z dnia 15 wrzesnig 2015 r.

Projekt , Przyjazne e-urzedy na Warmii i Mazurach” w ramach Priorytetu V, Dzialanie 5.2, Poddziatanie 5.2.1
Programu Operacyjnego Kapital Ludzki wspétfinansowany ze $rodkéw Unii Europejskiej
w ramach Europejskiego Funduszu Spolecznego



UNIA EUROPEISKA S
KAP|TAL LU DZK' EUROPEISKI .
NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI FUNDUSZ SPOLECZNY .
Uzyte pojecia skroty

SD — System Dziedzinowy wdrozony w urzedzie. Moduty merytoryczne SD — oprécz bezposredniej
obstugi merytorycznej urzedu wspieraja obstuge dokumentéw elektronicznych przychodzacych jak i
sg miejscem tworzenia nowych dokumentéw elektronicznych.

Serwal - dostarcza bezpieczny i wygodny wglad dla wszystkich rodzajow naleznosci obstugiwanych w
SD. Pozwala zarejestrowanym uzytkownikom portalu na weryfikacje aktualnych zobowigzan oraz ich
uregulowanie on-line.

ePUAP - Elektroniczna Platforma Ustug Administracji Publicznej, dostgpna publicznie. Zapewnia
mozliwoé¢ tworzenia i wysytki dokumentdéw elektronicznych. Przygotowanie dokumentu
elektronicznego sprowadza sie do zalogowania na ePUAP, wybrania odpowiedniego formularza
(ustugi) z katalogu spraw, wypetnienie danych formularza oraz wysytki dokumentu. Wszystkie
czynnosci zwigzane z wysytaniem i odbieraniem dokumentéw wykonywane sg z poziomu
przegladarki internetowej.

Regulamin

1. Regulamin opracowano na podstawie art. 8 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 18 lipca 2002 r. o
swiadczeniu ustug drogg elektroniczng (Dz. U. z 2013 r. poz. 1422).

2. Regulamin okresla zasady oraz zakres $wiadczenia ustug elektronicznych przez Urzad Gminy
Ketrzyn za posrednictwem:

2.1. platformy ePUAP,

2.2. system obstugi naleznosci Serwal.

3. Przed rozpoczgciem korzystania z ustug ustugobiorca jest zobowigzany do zapoznania sie z
niniejszym regulaminem i potwierdzenia jego przyjecia. Ustugobiorca ponosi catkowitg
odpowiedzialno$¢ z tytutu korzystania z udostepnianych ustug w zakresie przestrzegania
regulaminu i powszechnie obowigzujgcego prawa.

4, Ustugi udostepniane za posrednictwem ePUAP:

4.1. W celu uzyskania dostepu do ustug Swiadczonych drogg elektroniczng za posrednictwem
ePUAP, uzytkownik musi posiada¢ konto w serwisie ePUAP www.epuap.gov.pl.

4.2. Uzywanie ustug udostgpnionych na ePUAP jest moiliwe dla posiadaczy potwierdzonego
profilu zaufanego albo za pomocgy bezpiecznego podpisu elektronicznego weryfikowanego
za pomoca waznego kwalifikowanego certyfikatu.

4.3. Dokumenty elektroniczne dorgczane do Urzedu zawierajace niebezpieczne elementy beda
automatycznie odrzucane i nie zostang wprowadzone do systemu teleinformatycznego
Urzedu.

4.4. Podstawe prawng funkcjonowania elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej,
zwanej dalej ePUAP, stanowi ustawa z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci
podmiotéw realizujacych zadania publiczne (Dz. U. z 2005 r. poz. 565 oraz z 2014 r. poz.
183.), zwana dalej ustawa.

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

4.6. Zgodnie z art. 19a ust. 2 ustawy minister wifasciwy do spraw informatyzacji jest
administratorem danych uzytkownikéw ePUAP w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 29
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sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. 2014 poz. 1182). siedziba
administratora jest Warszawa, ul. Krélewska 27.

4.7. Zgodnie z art. 19a ust. 3 ustawy minister wtasciwy do spraw informatyzacji okreslit zakres i
warunki korzystania z ePUAP, z uwzglednieniem roli ePUAP w procesie realizacji zadan
publicznych droga elektroniczng oraz zasad przetwarzania i ochrony danych osobowych, w
drodze rozporzadzenia z dnia 6 maja 2014 r. w sprawie zakresu i warunkdéw korzystania z
elektronicznej platformy ustug administracji publicznej (Dz. U. poz. 584).

4.8. Na podstawie art. 20a ust. 1 ustawy profil zaufany ePUAP ma zastosowanie do identyfikacji
uzytkownikow systemow teleinformatycznych udostepnianych przez podmioty publiczne.
Minister wiasciwy do spraw informatyzacji wydat w tej materii rozporzadzenie z dnia 5
czerwca 2014 r w sprawie zasad potwierdzania, przedtuzania waznosci, uniewaZniania oraz
wykorzystania profilu zaufanego elektronicznej platformy ustug administracji publicznej
(Dz.U. poz. 778).

4.9. Na podstawie art. 20b ustawy ePUAP umozliwia podpisywanie dokumentow elektronicznych
podpisem potwierdzanym profilem zaufanym ePUAP.

4.10. Dokumenty i wnioski doreczane do Urzedu za pomocg ePUAP powinny byé¢ zgodnie z
art. 63 k.p.a. opatrzone bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym wazinym
kwalifikowanym certyfikatem w rozumieniu ustawy o podpisie elektronicznym lub profilem
zaufanym ePUAP. Brak wymaganego podpisu stanowi brak formalny, ktéry moze zostaé
usuniety w trybie art. 64 k.p.a. Wyjatek stanowig te ustugi, do zatatwienia ktérych przepisy
nie wymagajg ztozenia podpisu.

4.11. Dokument wystany za posrednictwem ePUAP uznaje sie za doreczony do Urzedu po
dostarczeniu urzgedowego potwierdzenia odbioru (UPO), wygenerowanego i odestanego
automatycznie przez ePUAP, na konto ustugobiorcy. UPO stanowi poswiadczenie
przedfozenia w znaczeniu art. 57 § 5 ust. 1 k.p.a.

4,12. Uzytkownikowi ePUAP przystuguje prawo dostepu i poprawiania tresci danych, a ich
podanie jest dobrowolne.

Ustugi udostepniane za posrednictwem systemu obstugi naleznosci Serwal:

5.1. System zapewnia dostep do danych standéw kont kontrahentéw. Zapewnia mozliwoéé
uzyskania powiadomient wysytanych na poczte elektroniczng z informacjami o zblizajacych
sig terminach ptatnosci naleznosci jak i powiadomien o aktualnych istotnych wydarzeniach.

5.2. Aby uzyska¢ dostgp do systemu naleizy wypetni¢ formularz rejestracyjny (dostepny na
www.gminaketrzyn.pl w zakladce e-urzad). Z wypetnionym formularzem, dowodem
osobistym oraz oswiadczeniem udac sie do siedziby urzedu.

5.2.1.Formularz rejestracyjny wypetniajg osoby fizyczne i prawne.

5.2.2.08wiadczenia sktadaja osoby prowadzace dziatalno$é gospodarcza.

5.2.3.Upowaznienia skiadajg wytgcznie osoby, ktérym udzielono upowaznienie do rejestracji
konta w systemie dla podmiotu prawnego, firmy.

Alternatywnie mozna zatozy¢ konto z wykorzystaniem posiadanego potwierdzonego profilu

zaufanego na stronie internetowej systemu Serwal http://serwal.gminaketrzyn.pl

5.3. Po rejestracji nalezy aktywowac konto przy pomocy linku aktywacyjnego otrzymanego na
adres poczty elektronicznej podany podczas rejestraciji.

5.4. Ustugobiorca zobowigzuje sie nie ujawnia¢ swojego loginu i hasta osobom trzecim. W
przypadku ich ujawnienia, ustugobiorca ponosi petng odpowiedzialno$é za czynnosci
dokonane z wykorzystaniem loginu lub hasta. Urzad nie ponosi wéwczas jakiejkolwiek
odpowiedzialnosci za wyrzgdzong w ten sposéb szkode.

5.5. W przypadku podejrzenia uzyskania loginu lub hasta do konta przez osoby nieuprawnione,
ustugobiorca powinien niezwlocznie powiadomic o tym fakcie Urzad.

5.6. Ustugobiorca zgadza sig na przetwarzanie przez Urzad jego danych osobowych w celu
swiadczenia ustug przez Urzad.
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5.7. W przypadku naruszenia zasad niniejszego regulaminu, a w szczegdlnosci bezprawnych
dziataii ustugobiorcy, Urzad moze odmodwic $wiadczenia ustug lub zablokowaé dostep do
konta, powiadamiajac jednoczesnie ustugobiorce o przyczynach odmowy badZ dokonanej
blokady. Urzad nie ponosi z tego tytutu odpowiedzialnosci. Po usunigciu przez ustugobiorce
naruszenia i jego skutkéw, Urzad moze przywrdci¢ moiliwos¢ korzystania z ustug, na jego
wniosek. Urzad nie ponosi odpowiedzialnosci za szkody zwigzane z brakiem dostepu
Uzytkownika do jego konta.

6. Reklamacje w zakresie Swiadczenia elektronicznych ustug skiada sie w Urzedzie Gminy Ketrzyn.

7. Urzad zastrzega sobie prawo zmiany tresci niniejszego regulaminu, uzytkownicy o zmianach
zostang poinformowani drogq elektroniczng za posrednictwem email lub pisma wystanego na
skrytke ePUAP.

8. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie znajdujg zastosowanie przepisy ustawy
z dnia 23 kwietnia 1964 r. — Kodeks cywilny oraz ustawy z dnia 18 lipca 2002 r. o $wiadczeniu
ustug droga elektroniczng.

Zataczniki

1. Formularz rejestracji Serwal —dla 0séb fizycznych i przedsiebiorstw.
2. Oswiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci — dla firm.
3. Upowaznienie do rejestracji konta Serwal —dla firm.
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Tadeusza Kosciuszki 2

S o SERWAL

Formularz rejestracyjny w systemie SERWAL

IMIE*
NAZWISKO*

Adres zamieszkania*
PESEL*/NIP**
E-mail*

Telefon

Login ePUAP*

Wyrazam zgode na otrzymywanie informacji drogg elekironiczng, za posrednictwem poczty elektronicznej
oraz krétkich wiadomosci tekstowych (SMS), zgodnie z ustawg z dnia 18 lipca 2002 r. o $wiadczeniu ustug
drogg elektroniczna (Dz. U. nr 144, poz. 1204, z p6zn. zm.).

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o
ochronie danych osobowych (tekst jedn. Dz. U. z 2002 r., Nr 101, poz. 926 z p6Zzn. zm.) przez Urzad Gminy
Ketrzyn z siedzibg w Ketrzynie przy ul. Tadeusza KosSciuszki 2 w celu uzyskania dostepu do systemu
SERWAL.

data i podpis uzytkownika

= pola wymagane

e pola wymagane dla firmy

Wyrazam zgode na komunikacje drogg elektroniczng z urzedem, za po$rednictwem Elektronicznej Platformy
Ustug Administracji Publicznej (ePUAP), zgodnie z art. 39 Kodeks postgpowania administracyjnego (Dz.U. Nr
2013 poz. 267).

yetes Mctytkina ePUAR: oot v e

PROSZE WYPEENIAC CZYTELNIE (w przypadku adresu skrytki zwracaé uwage na wielkosé liter)

Nr zgloszenia:




OSWIADCZENIE

L T T A 111 T [T OSS NIRRT B o S M ST L e
IS T b o [ S v L e T A e g R e
B UMEIZEONIR i iiicuimneiiwisnries T e TS . prowadzi dziatalno$¢ gospodarcza.
podpis witasciciela
UPOWAZNIENIE
Ja, nizej podpisany/a, UpOWazZniam Pana/Panig,.......cccceurevermeererersrressesicsisressesessessesesssesesnees
legitymujgcego/a sie dowodem 0S0bistym Seria/Nri.....ccuvveeeneceececie s eseeene

..............................................

podpis wihasciciela



