
ZARZĄDZENIE NR VIII/ 29 /2021 
BURMISTRZA MIASTA ORZESZE 

z dnia 1 lutego 2021 r. 

w sprawie ustalenia zasad obiegu wniosków o założenie konta na Portalu e-Urząd 

Na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorządzie gminnym (tj. Dz. U. 2020, 
poz. 713 z późn. zm.) 

zarządzam, co następuje: 

§ 1. 1. Ustala się zasady obiegu wniosków o założenie konta na Portalu e-Urząd, stanowiące 
załącznik nr 1 do Zarządzenia. 

2. Wzór wniosku o założenie konta na Portalu e-Urząd (osoby fizyczne) stanowi załącznik nr 2 do 
Zarządzenia. 

§ 2. Wykonanie Zarządzenia powierzam Sekretarzowi Miasta Orzesze. 

§ 3. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania. 

 

   

Burmistrz Miasta 
Orzesze 

 
 

inż. Mirosław Blaski 
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Załącznik Nr 1 do zarządzenia Nr VIII/ 29 /2021 

Burmistrza Miasta Orzesze 

z dnia 1 lutego 2021 r. 

OBIEG WNIOSKU O ZAŁOŻENIE KONTA NA PORTALU E-URZĄD ZŁOŻONEGO 
W FORMIE ELEKTRONICZNEJ 

§ 1.  
ZŁOŻENIE WNIOSKU 

1. W celu złożenia wniosku w formie elektronicznej o założenie konta na Portalu e-Urząd należy 
posiadać skrzynkę kontaktową na platformie SEKAP lub ePUAP. 

2. Wniosek o założenie konta na Portalu e-Urząd jest dostępny na platformie SEKAP lub ePUAP 
w katalogu: inne sprawy urzędowe/korespondencja z urzędem/dostęp do systemu 
teleinformatycznego. 

3. Wypełniony wniosek o założenie konta na Portalu e-Urząd należy podpisać podpisem zaufanym 
lub podpisem elektronicznym weryfikowanym za pomocą ważnego kwalifikowanego certyfikatu lub 
e-dowodem i wysłać za pomocą elektronicznej skrzynki podawczej na SEKAP lub ePUAP. 

§ 2. WERYFIKACJA DANYCH OSOBOWYCH ZAWARTYCH WE WNIOSKU 

Pracownik Biura Podawczego przeprowadza weryfikację tożsamości osoby składającej wniosek 
o założenie konta na Portalu e-Urząd poprzez weryfikację w SOD SEKAP poprawności podpisu 
elektronicznego, którym opatrzony jest formularz elektroniczny. 

§ 3. PRZYJĘCIE WNIOSKU 

1. Wysłany wniosek w formie formularza elektronicznego zostaje automatycznie zarejestrowany 
w Rejestrze Korespondencji Przychodzącej w SOD SEKAP. 

2. Pracownik Biura Podawczego dołącza pismo przychodzące do kolejnej pozycji w rejestrze 
wniosków o założenie konta na Portalu e-Urząd. 

3. Pracownik odpowiedzialny za tworzenie kont dostępu do Portalu e-Urząd weryfikuje wniosek 
w systemach dziedzinowych pod kątem danych dotyczących wnioskodawcy oraz zamieszcza 
odpowiednią adnotację w zakładce „Informacje”; 

§ 4. UTWORZENIE KONTA I PRZEKAZANIE INFORMACJI O JEGO UTWORZENIU 

1. Pracownik odpowiedzialny za tworzenie kont dostępu do Portalu e-Urząd: 

a) tworzy konto na Portalu e-Urząd; 

b) podłącza informacje uzyskane z systemów dziedzinowych do utworzonego konta na Portalu e-
Urząd; 

c) login i hasło dostępu do Portalu jest tożsame z loginem i hasłem konta założonego na Portalu 
ePUAP. 

d) informuje Wnioskodawcę o aktywowaniu konta za pośrednictwem poczty elektronicznej wskazanej 
we wniosku. 

2. Uruchomienie konta na Portalu następuje w ciągu 5 dni roboczych od dnia wpłynięcia na 
skrzynkę podawczą Urzędu. 

§ 5. PRZEKAZANIE DO ARCHIWUM ZAKŁADOWEGO DOKUMENTÓW ZE SKŁADU 
CHRONOLOGICZNEGO 

Przekazanie akt do archiwum zakładowego odbywa się w trybie i na warunkach określonych 
w instrukcji archiwalnej.
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WN-1 Wniosek o rejestrację konta na platformie eUrząd
(osoby fizyczne)

 A. MIEJSCE SKŁADANIA WNIOSKU

Urząd Miasta Orzesze
43-180 Orzesze, ul. Św. Wawrzyńca 21

Tel: 784-690-446

 B. DANE OSOBY FIZYCZNEJ

B.1 DANE IDENTYFIKACYJNE

Nazwisko

Imię

Email

PESEL

B.2 ADRES ZAMIESZKANIA

Kraj Województwo

Gmina MiejscowośćPowiat

Kod pocztowy Poczta

Ulica Nr domu Nr lokalu

Oświadczenie

 Oświadczam, iż rezygnuję z doręczania pism za pomocą środków komunikacji elektronicznej zgodnie z art. 39¹ k.p.a. §1d Kodeksu postępowania

administracyjnego (Dz. U. 2017 poz. 1257).   

KLAUZULA INFORMACYJNA
- złożenie wniosku o dostęp do platformy eUrząd

Administratorem Pani/Pana danych jest Burmistrz Miasta Orzesze z siedzibą w Orzeszu, ul. Św. Wawrzyńca 21, e-mail: um@orzesze.pl.

W Urzędzie Miejskim Orzesze został powołany Inspektor Ochrony Danych, z którym można się skontaktować telefonując pod numer: 784-690-446 w godzinach
pracy UM Orzesze, bądź pisząc na adres mailowy: iod@orzesze.pl .

Pani/Pana dane będą przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. e RODO i jest niezbędne w celu udostępnienia Pani/Panu informacji o należnościach wobec
Miasta Orzesze (przetwarzanie jest niezbędne do wykonywania zadania realizowanego w interesie publicznym) w związku z realizacją usługi „Założenie konta na
platformie eUrząd”.

Podanie danych w zakresie niezbędnym do realizacji usługi jest obowiązkowe, bez ich podania nie będzie możliwości utworzenia konta.

Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych będą te podmioty, którym UM Orzesze ma obowiązek przekazywania danych na gruncie obowiązujących przepisów
prawa bądź wynikający z zawartych umów.

Pani/Pana dane osobowe nie będą przekazywane do państwa trzeciego ani organizacji międzynarodowych.

Pani/Pana dane osobowe będą przez UM Orzesze przetwarzane przez okres określony w przepisach dot. obowiązku archiwizowania dokumentacji.

Może Pani/Pan skorzystać  z  przysługujących  Pani/Panu praw wymienionych  w art.  15-22  RODO np.  prawa dostępu do  treści  swoich danych,  prawa ich
sprostowania.

Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, iż przetwarzanie danych dotyczących Pani/Pana
danych narusza przepisy RODO.

Pani/Pana dane nie będą przetwarzane w sposób zautomatyzowany, w tym również w formie profilowania.

Dokument został podpisany, aby go zweryfikować
należy użyć

oprogramowania do weryfikacji podpisu
Data złożenia podpisu:

Podpis elektroniczny

Załącznik Nr 2 do zarządzenia Nr VIII/ 29 /2021

Burmistrza Miasta Orzesze

z dnia 1 lutego 2021 r.
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