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1. Rejestracja w systemie

1.1 Rejestracja przez formularz systemowy

Aby zatozy¢ konto w portalu mieszkanca obywatel powinien przejs¢ do przycisku ,Zaloguj”, a
nastepnie w ,Nie masz konta? Zajerestruj sie”.

@ =) Zaloguj~

:I Zaloguj przez Profil Zaufany

Nazwa uzytkownika

Mazwa uzytkownika

Hasto

Hasto

Zapamietaj mnie

Zaloguj certyfikatem PKI
Nie masz konta? Zarejestruj sig

Mieszkaniec wybiera forme rejestracji w systemie pomiedzy formularzem systemowym lub
logowaniem za pomocg platformy e-PUAP.

9 Wybierz sposob rejestracji w naszym serwisie

Zat6z konto poprzez portal Zaloguj przy uzyciu
i potwierdZ w gminie profilu zaufanego

e-Obywatel “esunPrA

Opcja logowania przez e-PUAP przenosi uzytkownika na platforme e-PUAP i po poprawnym
zalogowaniu tworzy sie konto w Portalu Mieszkanca.
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Jezeli uzytkownik wybierze rejestracje za pomocga formularza systemowego, powinien wypetnic¢
nastepujace pola: Imie, Nazwisko, Adres e-mail, Nowe hasto oraz weryfikacyjny kod CAPTCHA

1 Rejestracja uzytkownika w serwisie

Nazwa uzytkownika

Imie

Nazwisko

Adres email

Nowe hasto

Powtorz hasto

Weryfikacja konta “‘-—6,@

Zarejestruj

2. Logowanie do systemu

2.1 Logowanie przez ePUAP

Aby zalogowac sie do portalu mieszkanica nalezy przejsé¢ do zaktadki ,Zaloguj” nastepnie w ,Zaloguj

sie przez Profil Zaufany”.

o
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:.' Zaloguj przez Profil Zaufany

Nazwa uzytkownika

Nazwa uzytkownika

Hasto

Hasto

Zapamietaj mnie

Zaloguj certyfikatem PKI
Nie masz konta? Zarejestruj sig



Mieszkaniec zostaje przekierowany na platforme e-PUAP i po poprawnym zalogowaniu
rejestruje/loguje uzytkownika do e-Obywatela.

2.2 Logowanie przez formularz systemowy
Aby zalogowac sie do portalu mieszkanca nalezy przejs¢ do zaktadki,,Zaloguj” nastepnie uzupetnié
formularz nazwa uzytkownika oraz hastem i wcisngé ,,Zaloguj”.

3. Karty informacyjne

Aby przejs¢ do widoku kart informacyjnych nalezy przejs¢ przez zaktadke , Informacje” w menu.

Karty Informacyjne

Podatki i optaty lokalne Wszystkie karty informacyjne
(Jak zatatwic sprawe w urzedzie)

Gospodarka przestrzenna

G i o o 5
SIS Pokaz 10 v wpisow Szukaj

Informacja publiczna
Rodzaj sprawy Hasto tematyczne

Zezwolenia na sprzedaz napojéw

Ll Dzierzawa najem uzyczenie nieruchomosci Z Gminnego Zasobu
. Grunty Gminne
5 Nieruchomosci
Petycje
Skargi i wnioski Optata za gospedarowanie edpadami komunalnymi Podatki

Zezwolenie na sprzedaz napojéw

Oswiadczenie o wartosci sprzedazy napojow alkeholowych alkoholowych

Petycje Petycja

Podatek lesny Podatki

Wszystkie udostepnione karty ustug beda wylistowane w tym widoku. W celu zobaczenia szczegétéw
danej karty informacyjnej nalezy klikng¢ w wybrany rodzaj sprawy.

Whniosek do Rady Gminy

Urzad Gminy Kamienna Géra
58-400 Kamienna Gora, Aleja Wojska Polskiego 10
telefon: +48 75610 62 92 fax: +48 75 744 28 57

Podstawa prawna Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (tekst jednolity Dz. U. 2017 . poz. 1257 2
zm.) oraz Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 r.

w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow (Dz. U. z 2002 r. poz. 5.46).

Wymagane wnioski Przedmiotem wniosku moga by¢ w szczegdlnosci sprawy ulepszenia organizacji, wzmocnienia praworzadnosci,
usprawnienia pracy i zapobiegania naduzyciom, achrony wtasnosci, lepszego zaspokajania potrzeb ludnosci.

Whnioski moga by¢ sktadane do organizagji i instytucji spetecznych w zwiazku z wykonywanymi przez nie zadaniami
zleconymi z zakresu administracji publicznej. Wnioski mozna sktadad w interesie publicznym, wtasnym lub innej osoby
7a jej zgoda.

Wniosek moze by¢ ztozony w formie:

- pisemne] w Sekretariacie Urzedu Gminy Kamienna Géra przy ul. Wojska Polskiego 10 58-400
Kamienna Goéra | pietro pok. 201,

- elektronicznej na adres email: urzad@gminakg.pl lup poprzez platforme e- PUAP na adres

skrytki: /9evgB6krsc/SkrytkaESP,
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Wymagane zataczniki

Dokumenty do wgladu

Fi | i ;
OrMUlarze papierows Formularz papierowy ﬂm RTF

Fi 1 i
e Whniosek do Rady Gminy

Linki do wgladu 1. ePUAP - Wniosek do Rady Gminy

Optaty bez optat
ZtoZenie wniosku jest wolne od optat

Termin zatatwienia sprawy Organ wtasciwy do zatatwienia wniosku powinien zatatwic sprawe bez zbednej zwtoki, nie péZniej jednak niz w ciagu
miesiaca. W razie niemoznosci zatatwienia wniosku w terminie 1 miesiaca wtasciwy organ abowiazany jest w tym
terminie zawiadomic wnioskodawce o czynnosciach podjetych w celu rozpatrzenia wniosku oraz o przewidywanym
terminie zatatwienia wniosku.

Jezeli organ, ktory otrzymat wniosek, nie jest wtasciwy do jego rozpatrzenia, obowiazany jest w ciagu siedmiu dni
przekazac go wtasciwemu arganowi. O przekazaniu wniosku i sposobie zatatwienia wniosku zawiadamia sie
réwnoczesnie wnioskodawce.

Jednostka odpowiedzialna Skargi i wnioski

Tryb odwotawczy Whnioskodawcy stuzy prawo wniesienia skargi w przypadku niezadowolenia ze sposobu zatatwienia wniosku lub w
przypadku niezatatwienia wniosku w terminie.

Jednostka odpowiedzialna Skargi i wnioski

Tryb odwotawczy Whnioskodawcy stuzy prawo wniesienia skargi w przypadku niezadowolenia ze sposobu zatatwienia wniosku lub w
przypadku niezatatwienia wniosku w terminie.

Optata za odwotanie bez optat
Ztozenie wniosku jest wolne od optat

Uwagi podinspektor Justyna Ferenc
Referat organizacyjno - spoteczny
pok. 201 - Sekretariat

tel. 7561062 92

Pokrewne tematycznie Powiazany rodzaj sprawy

data utworzenia: 2018-05-30 09:35:59

data ostatniej poprawki: 2018-06-27 13:16:46
zatwierdzony: Tak

data zatwierdzenia: 2018-05-30 09:34:00

Karta Ustug zawiera informacje takie jak podstawa prawna, wszystkie wymagane wnioski oraz
zatgczniki potrzebne do zatatwienia sprawy, informuje o dokumentach do wgladu, a takze linki.

Karty informacyjne posiadajg rowniez mozliwos¢ uiszczenia wymaganych optat. W tym widoku
umieszczone sg rowniez tresci informacyjne takie jak terminy, jednostki odpowiedzialne, forme trybu
odwotawczego oraz zamieszczone uwagi.
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4. Ptatnosci Online
4.1 Widok ptatnosci obywatela

Aby w systemie zobaczy¢ wiasne naleznosci nalezy przejs¢ do zaktadki ,Zarzadzanie profilem” a
nastepnie dokona¢ edycji profilu, a w szczegdlnosci uzupetni¢ PESEL.

nn ~ | Zarzadzanie profilem

Po uzupetnieniu danych nalezy udac sie do urzedu w celu weryfikacji konta.

Po pozytywnej weryfikacji w zaktadce ,,Ptatnosci Online” pojawig sie wszystkie ptatnosci.

Ptatnosci - lista pozycji

Ostatnia skiualizacja: 2018-D6-27 D447

= Poka tylko nierozliczone | @ Pobierz druczek platnosci | = Wyéwietl dane platnosci | # Zmied kwote pfatnosci
Pokaz| 1 ¥ wpisow

1L Kwota Kwota
Nazwa naleznosci naleznosci zaptaty Pozostato Nadplata Nr konta

Poprzednia 1 ' Mastgpna  Ostatnia

Wyswietlam od 1 do 2 z2 rekorddw Pierwszs
W Przypis M odpis M wptata M Zwrot )
Zaptac

Razem naleznosci naliczone

514,60 zt

Informacja o rozliczaniu nadptat

Nadptaty podlegaja zaliczeniu z urzedu na poczet zaleglosci podatkowych wraz z odsetkami za zwloke , kosztdw upomnienia oraz biezacych zobowiazan podatkowych, a w razie ich braku
podlegaja zwrotowi z urzedu, chyba 2e podatnik ztofy wnicsek o zaliczenie nadpiaty w catodci lub w czeéci na poczet praysztych zobowiazad podatkowych.

Art. 76 Ordynacji podatkowej
Ptatnosci sg pogrupowane w kategorie naleznosci np. Oplata za odpady komunalne. Po wcisnieciu

»Plusa” po lewej stronie tabelki rozwijamy nalezno$¢ i otrzymujemy wglad w poszczegdlne

ptatnosci(okresowe).

str. 7



H

Nazwa naleznosci

Kwota

naleznosci

Kwota
zaptaty

Pozostato

Nadptata

Nr konta

B Nr Kwota Kwota Status Lacznie do Status
(] dokumentu Termin pt. naleznosci zaptaty egzekucji Pozostato Odsetki zaptaty ptatnosci
(] test1 przypis 2 stycznia 2017 100,00 100,00 0,00 100,00 Do zaptaty
(] test 2 koszty 3 stycznia 2017 11,60 11,60 0,00 11,60 Do zaptaty
4 stycznia 2017 0,00 2000 20,00 Do zaptaty
test 4 odpis 5 stycznia 2017 -30,00 0,00 0,00 0,00 Zaksiegowano
6 stycznia 2017 -10,00 0,00 0,00 0,00 Zaksiegowano
test 6 wplata 6 stycznia 2017 50,00 0,00 0,00 0,00 Zaksiegowano
test 7 zwrot T stycznia 2017 -35,00 0,00 0,00 0,00 Zaksiegowano

Pierwsza  Poprzednia : 1 : Nastepna  Ostatnia

Wyswietlam od 1 do 2 z 2 rekordow

Ptatnosci w celu lepszej i szybszej identyfikacji zostaty ,,pokolorowane” wedtug legendy.

4.2 Wykonanie ptatnosci online
W celu wykonania jakiejkolwiek akcji na ptatnosci nalezy wybrac poprzez zaznaczenie ptatnosci
(checkbox po lewej stronie)

N Nr Kwota Kwota Status Lacznie do Status

= dokumentu Termin pt. naleznosci zaplaty egzekucji Pozostalo Odsetki zaplaty ptatnosci
# test1 przypis 2 stycznia 2017 100,00 100,00 0,00 100,00 Do zaptaty
=] test 2 koszty 3 stycznia 2017 11,60 11,60 0,00 11,60 Do zaptaty
=] 4 sturznia 2017 non 2000 2000 Nn 7ankaty

Poprzednia astepna  Ostatnia

Zaptac 100,00zt

Pierwsza

Wyéwietlam od 1 do 2 z 2 rekordéw
M Przypis M odpis W wptata M zwrot

Zaznaczong ptatnos¢ mozemy:

- Pobrac druczek ptatnosci

- Wyswietli¢ dane ptatnosci

- Zaptacié

Pobranie druczka ptatnosci mozemy za pomocg przycisku ,,Pobierz druczek ptatnosci”
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Wyswietli¢ dane ptatnosci mozemy za pomocg przycisku ,wyswietl dane ptatnosci

Informacja

Dane do wykonania ptatnosci.

Odbiorca: Urzad Migjski w Wadowicach
34-100, Wadowice, plac Jana Pawta |1 23
Mr konta: 03193013218981271911017112

Kwota: 100.00

Tytutem: 511535

Zamknij

Aby zaptaci¢ naleznos¢ nalezy jg zaznaczy¢, a nastepnie wybrac przycisk ,Zaptaé”. System przeniesie
mieszkanca do serwisu ptatnosci, ktéry zostanie wybrany przez Urzad. Przez zdefiniowany serwis
ptatnosci dokonujemy ptatnosci. Po pozytywnym dokonaniu ptatnosci system przekieruje mieszkanca
do portalu.
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5. Subskrypcje

Informacje pogodowe Wydarzenia kulturalne Wiadomosci otrzymane

Lista otrzymanych wiadomosci

Pokaz 10 v wpisow

2 Tytut X Wiadomosé Kanat komunikacji

Po wejsciu zaktadke ,Powiadomienia” mieszkaniec wybiera z posrdd listy rodzajow subskrypcji jeden
rodzaj z jakiego chce otrzymywac powiadomienia, po wybraniu otrzymuije liste kategorii
powiadomien, ktére zawierajg sie w wybranym rodzaju. Uzytkownik moze zaznaczy¢ dowolng ilosé
kategorii powiadomien z jakich chciatby otrzymywac¢ powiadomienia. Po wybraniu kategorii i
potwierdzeniu przyciskiem ,,Subskrybuj” mieszkaniec bedzie otrzymywat powiadomienia, ktére beda
nalezaty do wybranej kategorii powiadomien.

Q Subskrypcja

Kategorie powiadomien Gtowna
Ostrzezenia o silnym wietrze
Ostrzezenia o podwyZszonym poziomie rzek
Koncerty
Eventy sportowe

Podatki
Numer telefonu

Subskrybuj

6. Powiadomienia

Kazdy zalogowany uzytkownik ma wglad w otrzymane powiadomienia, aby je przegladaé nalezy
przejs¢ do zaktadki ,Powiadomienia”.

Lista otrzymanych wiadomosci

Pokaz 10 ¥ wpiséw Szukaj
Kanat & Data
X Tytut i Wiadomosé komunikacji wystania
Prosimy o zgtaszanie do tutejszego Urzedu uszkodzen drog, ktdre powstaly w wyniku 26 cze
Analizy sejsmiczne przemieszczania sie specjalistycznych pojazdéw dokonujacych analiz sejsmicznych na terenie E-mail 2018
Gminy Kamienna Gora 09:32
. _ 26 cze
Prognozuje si¢ wystapienie burz z opadami deszczu od 10 mm do 20 mm, lokainie do 30 mm oraz
Burze z gradem . h ., E-mail 2018
porywami wiatru do 80 km/h. Miejscami mozliwy grad. ——
Informacja o - 2 A - e f a 26 cze
2blizajacym sie Wojt Gminy Kamienna Goéra informuje, iz 10.07.2018r. mija termin platnosci optaty za odpady - T
3 .
ferminie raty komunalne. Kwota do zaplaty wynosi 42 zi g
= P A e 5 q 26 cze
Zbidrka odpadéw W dniu 12.05.2018 r. (piatek) zostanie przeprowadzona zbidrka odpaddw wielkogabarytowych oraz i~ a7
wielkogabarytowych elektronicznych. Zgloszenia przyjmowane s do dnia 18 kwietnia. ——
Wyswietlam od 1 do 4 z 4 rekorddw Pierwsza  Poprzednia | 1 | Nastspna  Ostatnia
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7. Formularze
7.1 Udostepnione formularze

Formularze ~ Moje wypetnione formularze ~ Moje wystane formularze

Moje wystane formularze

Pokaz 10 v wpisdw Szukaj

Identyfikator Identyfikator Znak

dokumentu potwierdzenia sprawy Data wystania Nazwa formularza Akcje

. Pobierz Dokument
2017-08-07 Whiosek o
15450397 162842 0838 dof
: Qunansowanie Pobierz potwierdzenie

Wys’w‘\eﬂam od1do1z1rekorddw Pierwsza Poprzednia 1 Nastepna Ostatnia

Urzad Miejski w Wadowicach

Aby przejs¢ do udostepnionych formularzy nalezy wybrac zaktadke ,,Wnioski i formularze”, a
nastepnie ,Formularze”.

Formularze

Pokaz 10 ¥ wpisdow Szukaj
Nazwa Typ
Deklaracja na podatek od nieruchomosci Deklaracja
Informacja publiczna (wniosek o udzielenie informacji publicznej) Whiosek
Informacja w sprawie podatku od nieruchomosci Informacja
Ofwiadczenie o wartoéci sprzedazy napojow alkoholowych Oswiadczenie
Skarga Skarga
Whniosek Whniosek
Whniosek o aktualizacje optaty rocznej z tytutu uzytkowania wieczystego Whniosek
Whniosek o nadanie numeru porzadkowego Whniosek
Whniosek o przesuniecie terminu ptatnosci optaty rocznej za uzytkowanie wieczyste gruntéw Gminy Wadowice Whniosek
Whniosek o udostepnienie informacji o érodowisku i jego ochronie Whniosek

Wyswietlam od 1 do 10 z 15 rekorddw Pierwsza  Poprzednia 1 2 MNastepna  Ostatnia

Aby wypetni¢ wybrany formularz nalezy wcisng¢ przycisk ,, Wypetnij formularz”, a nastepnie uzupetnic
formularz i zapisaé.

7.2 Wypetnione formularze przez obywatela
W celu przejrzenia wczesniej wypetnionych formularzy nalezy wybra¢ zaktadke ,,Moje wypetnione
formularze”.
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Formularze Moje wypetnione formularze Moje wystane formularze

Moje instancje formularzy
Pokaz 10 ¥ wpisow Szukaj

Id Nazwa formularza Data aktualizacji Akcje

4 Whniosek o dofinansowanie m
8 Deklaracja o wysokoéci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi 10 kwi 2018 11:35 m

Wyswietlam od 1 do 2 z 2 rekordow Pierwsza  Poprzednia 1 = Nastepna  Ostatnia

Urzad Miejski w Wadowicach

W tym miejscu znajduje sie lista wypetnionych wczeséniej formularzy, aby zobaczy¢ dostepne opcje
nalezy uzy¢ przycisku ,Wiecej”.

1d Nazwa formularza Data aktualizacji Akcje
]
Kontynuuj wypetnianie
Pobierz XML
4 Wniosek o dofinansowanie Generuj PDF
Podpiszi wys
8 Deklaracja o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi 10 kwi 2018 11:35

Jezeli formularz zostat wypetniony prawidtowo to mieszkaniec moze nadal go edytowad, pobra¢ plik
XML tego formularza, wygenerowac plik PDF lub podpisa¢ i wystaé przez ePUAP. Gdy uzytkownik
btednie wypetni formularz to bedzie miat mozliwosé tylko kontynuacji wypetniania.

7.3 Wystane formularze

Formularze Moje wypetnione formularze Moje wystane formularze

Moje wystane formularze

Pokaz 10 v wpisow Szukaj
Identyfikator Identyfikator Znak
dokumentu potwierdzenia sprawy Data wystania Nazwa formularza Akcje
f Pobierz Dokument
15450397 167842 2017-09-07 Wniosek o
08:38 dofinansowanie

Pobierz potwierdzenie

Wyswistlam od 1 do 1 z 1 rekorddw Pierwsza  Poprzednia | 1 | Nastepna  Ostatnia

Urzad Miejski w Wadowicach
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Po poprawnym wypetnieniu formularza i wystaniu mieszkaniec w zaktadce ,,Moje wypetnione
formularze” posiada wglad w wystane formularze do urzedu. Dla kazdego formularza istnieje
mozliwos¢ pobrania dokumentu lub pobrania potwierdzenia przedtozenia.

Fobierz Dokument

Pobierz potwierdzenie

8. Dokumenty i sprawy

e-Obywatel
Pokaz 10 T wpisdw Szukaj
Tytut Data utworzenia Data przyjecia Akcje

Formularz.xml 20 cze 2018 11:13 20 cze 2018 11:12
N

@ Podglad

Whiosek.xml 12 maj 2017 00:00 10 paz 2017 11:12

Wyéwistlam od 1 do 2 z 2 rekordéw Pierwsza  Poprzednia 1 Nastgpna  Ostatnia

W tym widoku uzytkownik ma dostep do plikéw XML oraz wizualizacji otrzymanego pliku, ktore
zostaty wystane z urzedu na wniosek ztozony przez mieszkarica. Dokument mozna pobrac z
systemu na dysk za pomocg przycisku ,Pobierz”, mozna pobrac¢ wizualizacje pliku za pomoca
»Wizualizacja” oraz podejrze¢ zawartos¢ pliku za pomocg ,,Podglad”.
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