Zarzadzenie Nr 45/2018
Woéjta Gminy Brzuze

zdnia 16 sierpnia 2018 r.

w sprawie: wprowadzenia procedury udostepniania spersonalizowanej informacji na Portalu
Podatnika i Mieszkarnca Urzedu Gminy Brzuze wypracowanej w ramach projektu ,Pomorskie
Partnerstwo dla rozwoju e-ustug” wspétfinansowanego przez Unie Europejska w ramach

Europejskiego Funduszu Spotecznego

§1
\{Vprowadzae'l obowigzek stosowania nastepujacej procedury realizowanej w Urzedzie Gminy:
. . * Procedura udostepniania spersonalizowanej informaciji
* & na Portalu Podatnika i Mieszkarica

Powyisza procedura opisana zostata w zatgczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Powotuje sig zespot roboczy do przeprowadzenia procedur okreslonych w § 1 w skfadzie:
1) Iwonsi Dtuiniewska - podinspektor ds. wymiaru podatkéw i optat
2) Ma_rzené Zgwistowska - inspektor ds. planowania przestrzennego i inwestycji

3) Michg&Przybvlski - informatyk

§3
Nadzér nad wykonaniem zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy Brzuze.
*
§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 45/2018

PROCEDURA UDOSTEPNIANIA SPERSONALIZOWANEJ INFORMACII
NA PORTALU PODATNIKA | MIESZKANCA,
PREZENTOWANIA TRESCI | DOSTEPU
DO ELEKTRONICZNEGO BIURA OBStUGI INTERESANTA
DLA URZEDU GMINY BRZUZE
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1. Definicje

Okreslenia uzyte w procedurze:
1. EBOI+ - Elektroniczne Biuro Obstugi Interesanta w Urzedzie Gminy Brzuze;
2. Koordynator ds. EBOI+ — osoba odpowiedzialna za prawidtowe prowadzenie EBOI+;
3. Administrator EBOI+ — osoba odpowiedzialna za obstuge i nadzér techniczny EBOI+;
4. Redaktor EBOI+ — osoba odpowiedzialna za publikowanie i aktualizowanie informacji
w okreslonych kategoriach spraw EBOI+;
5. Panel administracyjny EBOl+ — czes¢ systemu teleinformatycznego udostepniana dla

koordynatora ds. EBOI+ i administratora EBOI+ celem prowadzenia EBOI+;

6. Pakiet RADIX — systemy dziedzinowe firmy Radix Sp. z 0. 0. Sp.k.;
7. SD - systemy dziedzinowe wykorzystywane w Urzedzie Gminy Brzuze;
8. Katalog spraw — forma udostepniania interesantom informacji o procedurach urzedowych;
9. Kategoria naleznosci — rodzaj naleznosci z tytutu optaty lub podatku lokalnego, np. podatek
od nieruchomosci, podatek od srodkéw transportowych.
2. Cel:

Celem procedury jest okreslenie:
e zadan pracownikow odpowiednich komérek organizacyjnych w Urzedzie Gminy Brzuze
w zakresie wykorzystywania rozwigzan poprawiajgcych dostep do ustug administracyjnych
z wykorzystaniem EBOI+;
e kategorii naleznosci, ktére za pomocg EBOI+ bedg dostepne dla interesantéw Urzedu

Gminy Brzuze.

3. Zakres:

Postanowienia zawarte w niniejszej procedurze obowigzujg wszystkich pracownikow Urzedu Gminy
Brzuze w tym w szczegolnosci osoby wchodzgce w sktad zespotu redakcyjnego.
1. 1. Zespot redakcyjny sktada sie z:

a) koordynatora ds. EBOI+;

b) administratora EBOI+;

c) redaktoréw EBOI+.

2. Do zadan koordynatora ds. EBOI+ nalezy w szczegdlnosci:
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a)

b)

c)

d)

e)

f)

g)

h)

nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem EBOI+, w tym staty nadzér merytoryczny nad
wprowadzaniem i publikowaniem informacji w EBOI+;

okreslanie sposobu publikowania informacji w EBOI+ oraz przekazywanie wiedzy na ten
temat wszystkim cztonkom zespotu redakcyjnego EBOI+;

monitorowanie zasobow EBOI+ pod katem kompletnosci i prawidtowosci;

nadzor i podejmowanie niezbednych czynnosci w celu zachowania spéjnosci informacji
zamieszczanych w EBOI+;

wspotpraca z redaktorami EBOI+ w celu realizacji zadan zwigzanych z prowadzeniem
EBOI+, w tym przekazywanie zalecen oraz egzekwowanie prawidtowego ich wykonania;
organizowanie we wspotpracy z administratorem EBOI+ szkoler i spotkan dla zespotu
redakcyjnego EBOI+;

podejmowanie dziatann niezbednych w celu zapewnienia bezpieczeristwa tresci informacji
udostepnianych w EBOI+;

aktualizacja zasad publikacji i procedury udostepniania informacji w EBOI+.

3. Do zadan administratora EBOI+ nalezy:

1,
2.

zaktadanie kont dla uzytkownikéw EBOI+, w tym nadanie logindw i haset;

nadawanie, modyfikowanie i usuwanie uprawnien do panelu administracyjnego EBOI+,
pozwalajgcych na dokonywanie zmian w tresci informacji udostepnionej w EBOI+;

nadzor nad wykorzystaniem i ochrong indywidualnych logindw oraz haset dostepu do
panelu administracyjnego EBOI+;

wspoétpraca z Operatorem systemu, w tym niezwtoczne zgtaszanie mu informacji o awariach
i nieprawidtowosciach w technicznym funkcjonowaniu EBOI+ oraz nadzorowanie
prawidtowego ich usuniecia;

kontrola powiadomieri o zmianach EBOI+ dokonywana w kazdy dzien roboczy;

wspotpraca z redaktorami EBOI+, udzielanie im niezbednej pomocy technicznej w celu
realizacji zadan zwigzanych z prowadzeniem EBOI+ oraz przekazywanie im zalecen
i egzekwowanie prawidtowego ich wykonania;

informowanie koordynatora ds. EBOI+ o problemach i nieprawidtowosciach

w funkcjonowaniu EBOI+ lub panelu administracyjnego EBOI+.

4. W przypadku nieobecnosci administratora EBOI+ jego obowigzki przejmuje wyznaczony

pracownik komérki wtasciwej ds. informatyki.
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5. Do zadan redaktora EBOI+ nalezg w szczegolnosci:

a)

b)

f)

g)

publikowanie i aktualizowanie informacji w EBOI+, do prowadzenia ktérego zostat
wyznaczony przez koordynatora ds. EBOI+;

terminowe i prawidtowe zamieszczanie w EBOI+ informacji przeznaczonych do publikacji,
wraz z oznaczeniem dla kazdej z nich: daty wytworzenia, tozsamos$ci osoby ktdra wytworzyta
lub odpowiada za jej tres¢;

przechowywanie kopii informacji, ktdre zostaty opublikowane w EBOI+ przez redaktora;

nadzor nad zachowaniem zgodnosci publikowanych w EBOI+ informacji z aktualnym
stanem faktycznym i prawnym oraz zachowaniem ich kompletnosci i spéjnosci;

udzielanie wszystkim zainteresowanym pomocy i wyjasnien w zakresie zwigzanym
z informacjami opublikowanymi w EBOI+, za ktérych prowadzenie on odpowiada;

zgtaszanie Koordynatorowi ds. EBOI+ lub Administratorowi EBOI+ probleméw
i nieprawidtowosci w funkcjonowaniu EBOI+ lub panelu administracyjnego EBOI+;

zgtaszanie Koordynatorowi ds. EBOI+ potrzebe zmian zakresu udostepnianych w EBOI+

informacji;

4. Podstawa prawna:

Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2018 r., poz. 800)

Ustawa z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i optatach lokalnych (Dz. U.z 2017 r., poz. 1785)

Ustawa z dnia 15 listopada 1984 r. o podatku rolnym (Dz. U. z 2017 r., poz. 1892)

Ustawa z dnia 30 paidziernika 2002 r. o podatku lesnym (Dz. U. z 2017 r., poz. 1821)

Ustawa z dnia 13 wrze$nia 1996 r. o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach (Dz.U. z 2017 r.,

poz. 1289)

5. Informacje podlegajace udostepnieniu

W Elektronicznym Biurze Obstugi Interesanta udostepniane s3 interesantom informacje i dokumenty

zwigzane z obstuga podatkow i optat lokalnych. W szczegélnosci sg to informacje dotyczace wymiaru

opfat i podatkow (np. wymiar zobowigzan z tytutu podatku akcyzowego, wymiar zobowigzan z tytutu

podatku rolnego, wymiar zobowigzan z tytutu podatku lesnego, wymiar zobowigzan z tytutu podatku

od nieruchomosci, wymiar zobowigzan z tytutu podatku od srodkéw transportu), aktualnego stanu

zobowigzan (zbiorcze zestawieniu zobowigzan z tytutu optat i podatkéw) wraz z historig ptatnosci

oraz dane ztozonych wnioskéw i deklaracji (np. wykaz deklaracji z tytutu podatku od srodkéw
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transportu, wykaz deklaracji z tytutu opfaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi).

Udostepniane dokumenty moga obejmowac:

e Deklaracje na podatek lesny;

e Deklaracje na podatek od nieruchomosci;

e Deklaracje na podatek rolny;

e Deklaracje na podatek od srodkéw transportowych;
e Informacje w sprawie podatku lesnego;

e Informacje w sprawie podatku od nieruchomosci;

Informacje w sprawie podatku rolnego.

6. Zrédta udostepnianych tresci

Informacje udostepniane w EBOI+ oparte s3 o dane z SD pakietu RADIX wykorzystywanych

w Urzedzie Gminy Brzuze, w ktérych sktad wchodza:

1.

System Gospodarowania Odpadami Komunalnymi GOK+ udostepniajgcy dane informacii
i deklaracji z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

System Naliczania Podatkow od Gruntow i Nieruchomosci POGRUN+ udostepniajgcy dane
informaciji i deklaracji z tytutu podatkéw od gruntdw i nieruchomosci;

System Naliczania Podatkéw od Srodkéw Transportu POST+ udostepniajacy dane informacii
i deklaracji z tytutu podatku od $rodkéw transportu

System Windykacji Optat i Podatkéw WIP+ udostepniajgcy dane o wysokos$ci zobowigzan.

7. Proces udostepniania informacji o optacie/podatku

1.
Z

Koordynator ds. EBOI+ dokonuje konfiguracji optat i podatkow w systemie WIP+.
Administrator EBOI+ dokonuje konfiguracji szyny ustug (INFO+) i jej potaczen z bazami danych
SD (program RADIX RxAdmin).

Redaktorzy EBOI+ tworzg i konfigurujg Katalog spraw z poziomu Panelu administratora

(doktadny opis w dokumentacji EBOI++ w Rozdziale 3).

8. Prezentowanie tresci

W Elektronicznym Biurze Obstugi Interesanta prezentowane sg w sposob graficzny informacje

o zobowigzaniach zalogowanego uzytkownika. Pojedynczy kafel okresla zobowigzanie z tytutu

jednego rodzaju podatku wraz z podaniem catkowitej kwoty zobowigzania.
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Informacja o zobowigzaniach

Zobowigzania do: 31122018 v

/

Podatek Podatek rolny Podatek lesny Gospodarowanie Faktury
od nieruchomosci odpadami

12969 1752,30 21 153,91 2 291,122 0,00 zt

Stan informacji o zobowiazaniach na dzieni: 25.04.2018

Rys. 1. Graficzna forma prezentowania tresci w EBOI+

Klikniecie na kafel powoduje przejscie do zestawienia informacji o wybranej opfacie lub podatku.
Dane dotyczace ztozonych deklaracji i wysokosci zobowigzarh przedstawione sg w formie
czytelnych tabel. Wybranie opcji Szczegdty dostepnej w ostatniej kolumnie pozwala na uzyskanie
szczegotowych informacji dotyczacych deklaracji lub zobowigzania.

Gospodarowanie odpadami

Lista dekiaracji na dzier 21.05.2018

Adres Dekiaracja od Kwota Dopiata
00-000 Sosnowiec. Teofila Lenartowicza 21/13 01.01.2015 270,00 0.00 Szczegdly
270,00 D.00

Zobowigzania na dzieri 25 04 2018

Opiata Zobowigzanie Nadptaa Odsetki
Gospodarowanie odpadam 260,00 0.00 3112 Szczegdly
260,00 0.00 31,12

Rys. 2. Dane dotyczgce optaty prezentowane sg w formie tabel

9. Dostep do Elektronicznego Biura Obstugi Interesanta

Elektroniczne Biuro Obstugi Interesanta umoiliwia kazdemu mieszkaricowi gminy, posiadajgcemu
dostep do sieci Internet, zapoznanie sie z procedurami urzedowymi i pobranie niezbgednych w celu
ich zatatwienia dokumentéw (kafel ,Katalog spraw urzedowych” na stronie startowej EBOI+).
Ponadto, kazdemu mieszkaricowi posiadajgcemu zobowigzania w Urzedzie Gminy Brzuze i konto na
profilu zaufanym, gwarantuje dostep do informacji o wysokosci zobowigzan oraz umozliwia zdalne
zatatwienie spraw, np. ztozenie deklaracji i jej optacenie (kafel ,,Moje podatki i optaty — logowanie”).
1. W celu zalogowania sie do EBOI+ nalezy za pomocg przegladarki internetowe] przejsc

pod adres https://eboi.brzuze.pl, do ktérego link udostepniony jest takze na domowe;j

stronie internetowej urzedu www.brzuze.pl
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2. Wyswietlona zostanie strona startowa EBOI+, na ktorej po kliknieciu na jeden z
kafelkow, nastgpi przekierowanie do bezpiecznego logowania za pomocg platformy

profilu zaufanego.

Moje podatki
i optaty — logowanie

Katalog spraw
urzedowych

Dostep do danych o podatkach i opfatach wymaga zalogowania profilem zaufanym
Profil zaufany mozna zalozy¢ wypetniajac formularz rejestracyjny na stronach pz.gov.pl

Dostep do katalogu spraw urzedowych nie wymaga logowania.
ol g
zaufany

Rys. 3. Wyglad strony startowej EBOI+
3. Po udanej autoryzacji nastapi przekierowanie do EBOI+, skad jest mozliwy indywidualny
i bezposredni dostep do:
e danych o rodzaju i wysokosci zobowigzaniach;
e danych osobowych;
e historii logowania do EBOI+;
e katalogu spraw urzedowych;
e informacji o wystanych e-Dokumentach.
4, W celu bezpiecznego opuszczenia EBOI+ konieczne jest wylogowanie sie z konta za

pomocg polecenia ,, Wyloguj” dostepnego w prawym gérnym rogu strony.
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