Regulamin korzystania z platformy eUstug mieszkanca gminy Lubawa
Informacja dotyczaca przetwarzania danych osobowych

uzytkownika systemu eUstug mieszkanca gminy Lubawa

Zgodnie z art. 13 RODO (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016 r.):

1.

2,

1.1.

2.2.

Administratorem danych osobowych zbieranych w ramach
wykonywania zadan publicznych przez Urzad Gminy Lubawa jest
Wéjt Gminy Lubawa lub osoba przez niego wyznaczona, z siedzibg
w Fijewie 73, 14-260 Lubawa

. Administrator - Wéjt Gminy Lubawa informuje, ze na Inspektora

Ochrony Danych wyznaczyt Panig Monike Bark, z ktérg moze sie
Pani/Pan skontaktowaé mailowo na adres iod@gminalubawa.pl we
wszystkich  sprawach  dotyczgcych  przetwarzania danych
osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem
danych.

. Cel przetwarzania: dane osobowe przetwarzane bedg wytgcznie w

celu udostepnienia funkcji systemoéw eUstug mieszkanca (w tym
umozliwienie zaptacenia podatkéw i optat lokalnych w
wykorzystaniem platformy) i nie bedg udostepniane podmiotom
innym, niz upowaznione na podstawie przepiséw prawa. Podstawg
prawng przetwarzania danych jest: zgoda

. Dane osobowe bedg przechowywane na czas nieokre$lony
. Informujemy o prawie do zgdania od administratora dostepu do

danych osobowych dotyczgcych osoby, ktérej dane dotyczg, ich
sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania lub o
prawie do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, a takze o
prawie do przenoszenia danych

. Informujemy o prawie do cofniecia zgody w dowolnym momencie

bez wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

. Informujemy o prawie wniesienia skargi do organu nadzorczego
. Informujemy, ze podanie danych jest dobrowolne
. Pracownicy przetwarzajgcy dane osobowe nie korzystajg z

mechanizmoéw zautomatyzowanego podejmowania decyzji w tym
profilowania.

Rejestracja konta mieszkarnca na platformie eUstug mieszkarnca
2.1.

Zatozenie konta mieszkanca na portalu eUstug umozliwia dostep do
funkcji systemu zarezerwowanych dla zalogowanych uzytkownikow.
Do zestawu takich funkcji nalezg miedzy innymi:

* Przeglgdanie i optacanie zobowigzan finansowych wobec

gminy (np. podatki i inne optaty gminne)

* Mozliwo$¢ odbierania powiadomien od urzedu gminy (np. o

zblizajgcym sie terminie ptatnosci)

* Mozliwo$¢ zgtoszenia usterek na terenie gminy

* Mozliwo§¢ ztozenia dokumentéw w formie elektronicznej

(wymagany Profil Zaufany)

* Mozliwo$¢ umoéwienia sie na dyzur/wizyte w urzedzie itp.
Poszczegolne kroki niezbedne przy rejestracji konta uzytkownika na
platformie eUstug mieszkarnca opisane sg w instrukcji rejestracji
kotna.



2.3. Aby utworzyé konto mieszkanca wystarczy nacisngé
ZREJESTRACJA” (w gérnym menu sirony gtéwnej portalu) lub
przejsé¢ do ,ZALOGUJ SIE”", a nastepnie ,REJESTRACJA”".

2.4. Nastepnie nalezy wypetni¢ formularz zawierajgcy nastepujgce pola:

* LOGIN - podstawowa i unikatowa dla kazdego uzytkownika
informacja stuzgca do zalogowania

* HASLO — razem z loginem uzywane do weryfikacji uzytkownika
podczas logowania do portalu eUstug. Podawane jest dwa razy
w celu zmniejszenia ryzyka popetnienia btedu

« TYP PODMIOTU - okreslenie przez uzytkownika czy konto
dotyczy osoby fizycznej czy prawnej

» Jesli w polu TYP PODMIOTU wybrano ,0Osoba Fizyczna” to
nalezy obowigzkowo wypetni¢ pola:

o IMIE i NAZWISKO - podstawowe dane opisujace osobe
fizycznag

o DATA URODZENIA - stuzy do okreslenia czy uzytkownik
wypetnia minimalne wymagania wiekowe do wykonania
rejestracji w portalu eUstug mieszkanca

* Jesli w polu TYP PODMIOTU wybrano ,Osoba Prawna” to
nalezy obowigzkowo wypetnié pola:

o NAZWA — okreéla nazwe osoby prawnej

o E-MAIL - podanie adresu email jest niezbedne razem z
wyrazeniem zgodny na informowanie w sprawa eUstug
poprzez e-mail, ktéry bedzie uzyty w nastepnym kroku.

o TELEFON - podanie numeru telefonu komérkowego jest
dobrowolne i opcjonalne. Numer telefonu uzywany jest w
module ePowiadmienia w przypadku jesli wysytane sg do
mieszkanca powiadomienia na telefon.

2.5. Po uzupetnieniu po6l formularza nalezy wyrazi¢ przynajmniej
nastepujgce zgody poprzez zaznaczenie odpowiednich ,ptaszkéw”.
Krok ten jest konieczny aby mozliwe byto wykonanie rejestracji w
systemie eUstug.

* Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
osb6b fizycznych w zwigzku 2z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdélne rozporzgdzenie o
ochronie danych).

e Wyrazam zgode na informowanie mnie w sprawach eUstug
drogg eMail na podany przeze mnie adres.

2.6. Wyrazenie pozostatych zg6d jest dobrowolne i opcjonalne:

» Wyrazam zgode na informowanie mnie w sprawach eUstug
drogg SMS na podany przeze mnie numer telefonu.

» Wyrazam zgode na informowanie mnie w sprawach eUstug
poprzez powiadomienia aplikacji mobilnej.

2.7. Po nacisnieciu przycisku ,Wyslij formularz” system tworzy konto
uzytkownika, ktére musi jeszcze zosta¢ aktywowane. Na podany w
formularzu rejestracyjnym adres email zostaje wystana wiadomos$é
z linkiem aktywujgcym konto uzytkownika.




2.8.

2.9.

Mieszkaniec po zalogowaniu sie na skrzynke e-mail (zwigzang z
adresem e-mail podanym przy rejestracji), musi odszukac
wiadomos$¢é i przejs¢ pod link potwierdzajgcy tozsamosé czym
jednoczesnie aktywuje konto. Od teraz mozna sie zalogowac sie do
portalu przy uzyciu podanego loginu i hasta.

Uwaga: Ze wzgledu na mozliwe okolicznosci (niezalezne od mocy
urzedu) e-mail aktywacyjny moze przyjs¢é z opodznieniem. W
przypadku kiedy wiadomo$¢ nie przyjdzie po uptywie 24 godzin
nalezy zwrécié sie do administratora portalu eUstug (Urzedu) w celu
recznej aktywacji konta uzytkownika. Podczas aktywacji moze byé
konieczne okazanie dowodu tozsamosci.

3. Potwierdzenie tozsamosci i powigzanie uzytkownika platformy z
systemami urzedu

3.1.

3.2.

3.3.

Do petnego korzystania z funkcji udostepnianych przez portal
eUstug konieczne jest potwierdzenie tozsamosci uzytkownika
platformy | powigzanie konta mieszkahnca z systemami
przetwarzajgcymi jego dane w urzedzie.

Potwierdzenie tozsamosci wymaga aby mieszkaniec stawit sie
fizycznie w siedzibie urzedu i okazat dowod tozsamos$ci.

Po potwierdzeniu tozsamosci z kontem uzytkownika powigzane
zostanie konto kontrahenta z funkcjonujacego w urzedzie systemu
dziedzinowego (finansowo-podatkowego). Jesli obywatel nie jest
mieszkancem gminy i nie posiadat zobowigzan wobec gminy
Lubawa to powigzanie bedzie niemozliwe.

4. Zarzadzanie danymi konta mieszkanca

4.1.

4.2.

4.3.

4.4.

Mieszkaniec po zalogowaniu sie do platformy ma mozliwo$¢ korekty
lub usuniecia cze$ci podanych przez siebie (podczas rejestracji)
danych.

Jesli konto uzytkownika zostato zweryfikowane i powigzane z
kontrahentem systemu dziedzinowego w urzedzie (punkt 3) to
mieszkaniec moze podejrze¢ wybrane jakimi dysponuje urzgd gminy
na jego temat.

W przypadku dostrzezenia konieczno$ci wniesienia korekty danych
przetwarzanych przez urzad mieszkaniec moze udac¢ sie do Urzedu
i wnioskowadé o ich aktualizacje/usuniecie.

W razie koniecznoséci istnieje funkcja zmiany hasta lub jego
odzyskania jesli zostato zapomniane.

5. Optacanie zobowigzah wobec gminy z wykorzystaniem modutu
ptatnosci online

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

Aby wyswietli¢ zobowigzania mieszkanca wobec gminy Lubawa
konieczne jest wykonanie czynnosci opisanych w punkcie 3.
Zobowigzania prezentowane sg w formie filtrowanej listy
(podzielonych ze wzgledu na fakt ich optacenia) oraz kalendarza
ptatnosci, gdzie system wysSwietla je w oparciu o termin ptatnosci.
Mieszkaniec moze zaznaczyé¢ jedno bgdz wiele zobowigzan i
wykona¢  ptatnosci  postepujac  zgodnie z  instrukcjami
prezentowanymi na ekranie.

Ptatno8¢ wielu zobowigzan jednoczes$nie mozliwa jest tylko w
przypadku jesli wszystkie zobowigzania majg przypisany ten sam




5.5.

5.6.

5.7.

5.8.

5.9.

numer konta. Tzn. nie jest mozliwe wykonanie jednego przelewu na
wiele numerow kont.

Ptatnos¢ dokonywana jest w oparciu o posrednika ptatnosci
Paybynet dostarczanego przez KIR, ktory posredniczy w ptatnosci.
Lista bankow, z ktérych ustug mozna skorzysta¢ prezentowane sg
pod adresem: http://www.paybynet.pl/dla-internauty/sprawdz-swoj-
bank;

Ptatnos¢ z wykorzystaniem posrednika ptatnosci Paybynet
obarczona jest prowizjg, ktéra doliczana poza portalem eUstug.
Prowizja pokrywana jest ze $rodkéw mieszkanca optacajgcego
zobowigzania. Ekran podsumowania pfatnosci (w module
ePtatnosci) prezentuje orientacyjng kwote prowizji wytgcznie w
celach informacyjnych.

Istnieje funkcja wygenerowania tradycyjnego wydruku przelewu,
ktory mozna optaci¢ poza portalem eUstug np. w banku lub na
poczcie.

Platforma umozliwia wySwietlenie listy polecen przelewow
zleconych z jej wykorzystaniem, gdzie prezentowany jest m.in.
status wykonania przelewu zalezny od Paybynet.

Aby zobowigzanie zmienito status na optacone konieczne jest
zaksiegowanie przelanych $rodkéw przez pracownika urzedu.
Zatem je$li status przelewu ma warto$¢ ,wykonany” nie oznacza to
jeszcze dopetnienia czynnosci i dane zobowigzanie moze
prezentowacé sie jako nieoptacone.

6. Korzystanie z funkcji powiadamiania mieszkancow

B.1.

6.2.

8.3.

Aby korzysta¢ z funkcji powiadomienia niezbedne jest podanie
danych kontaktowych tozsamych z kanatem komunikacji, ktérym
wysytane sg powiadomienia.

Mieszkaniec moze zapisac¢ sie do publicznych grup powiadamiania
zarzgdzanych przez pracownikéw Urzedu.

Modut powiadamiania umozliwia wysytke powiadomien z
wykorzystaniem kanatéw komunikacji takich jak:

* SMS - konieczne jest podanie numeru telefonu komérkowego;
* e-mail — wiadomos$ci wysytane sg na adres e-mail podany podczas

6.4.

6.5.

6.6.

6.7.

rejestracji konta mieszkanca;

Do odbioru powiadomienn danym kanatem komunikacji niezbedne
jest udzielenie zgody na komunikacje drogg elektroniczng. Zgoda
udzielana jest dla kazdego kanatu komunikacji i w ramach kazdej
grupy powiadamiania oddzielnie.

Mieszkaniec moze w kazdej chwili wycofa¢ wyrazone zgody na
komunikacje drogg elektroniczng i usungé¢ podany uprzednio numer
telefonu komoérkowego oraz wypisaé sie z publicznych grup
powiadamiania.

Mieszkaniec moze okreslic na ile dni przed uptywem terminu
ptatnosci  zobowigzania zostanie wystane powiadomienie
przypominajgce o koniecznoéci dokonania ptatnosci.

Z przyczyn niezaleznych od mocy i odpowiedzialnosci urzedu moze
dochodzi¢ do opdéznien w wysytce komunikatow.

7. Korzystanie z funkcji elektronicznego biura interesanta



7.1,

7.2.

7.3.

7.4.

7.5.

7.6.

Platforma eUstug mieszkatnca udostepnia funkcje przegladania kart
ustug urzedu. Karty ustug opisujg sposéb w jaki mogg zostaé
zatatwione sprawy m.in. z wykorzystaniem platformy ePUAP.

Jesli proces =zatatwiania sprawy wymaga zalogowania sie do
platformy ePUAP konieczne jest posiadanie konta Profilu
Zaufanego z nig powigzanego. Proces rejestracji, logowania i
przetwarzania wnioskdéw przez platforme ePUAP wykonywany jest
poza kompetencjami Urzedu.

Mieszkaniec moze skorzysta¢ z funkcji umoéwienia sie na wizyte w
urzedzie je$li taka mozliwos¢ zostata skonfigurowana przez
pracownikéw gminy.

Funkcja uméwienia sie na wizyte moze zosta¢ udostepniona
zarowno dla zalogowanych do platformy jak i niezalogowanych
mieszkancow.

Do sfinalizowania umoéwienia sie na wizyte moze by¢ konieczne
potwierdzenie rezerwacji przez przejscie pod przestany na
skojarzony z kontem uzytkownika e-mail.

Uzytkownik moze wyswietli¢c w koncie klienta wszystkie umowione z
urzedem spotkania.




