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Szanowni Panstwo,
Prezentujemy Panstwu Przewodnik po ustugach elektronicznych Urzedu Gminy Laskowa.

Przewodnik ten powstat z myslg o Mieszkaricach Gminy Laskowa i ma dla Panstwa stanowi¢ pomoc w
korzystaniu z ustug elektronicznych, ktére Urzgd Gminy zamiescit na Portalu Interesanta i Podatnika w ramach
projektu "Udostepnienie e-ustug poprzez rozbudowe i modernizacje teleinformatycznego systemu zarzgdzania,
w tym wdrozenie SEOD w Gminie Laskowa".

W czesci O PORTALU znajdq Paristwo najwazniejsze informacje dotyczqce Portalu Interesanta i Podatnika.

Rozdziaty UStUGI PUBLICZNE oraz UStUGI SPERSONALIZOWANE zawierajq liste e - ustug, ktore dla Paristwa
udostepnilismy, wraz z opisem jak z nich korzystac.

W niniejszym dokumencie dostepny jest rowniez opis jak utworzy¢ PROFIL ZAUFANY.

Projekt jest wspotfinansowany przez Unie Europejskg w ramach Matopolskiego Regionalnego Programu
Operacyjnego na lata 2007 - 2013.

Wiecej na temat Matopolskiego Regionalnego Programu Operacyjnego znajdqg Parstwo na stronie
http://www.fundusze.malopolska.pl

Zachecamy do korzystania z Przewodnika.

Urzad Gminy Laskowa
34-602 L askowa 643
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O PORTALU

Dostepny pod adresem https://cu-uglaskowa.madkom.pl/ Portal Interesanta i Podatnika powstat w ramach

realizacji projektu pn. ,,Udostepnienie e-ustug poprzez rozbudowe i modernizacje teleinformatycznego systemu
zarzadzania, w tym wdrozenie SEOD w Gminie Laskowa”, jako narzedzie majace stuzy¢ elektronicznej
komunikacji pomiedzy Mieszkaricami, a Urzedem Gminy Laskowa.

Portal Interesanta i Podatnika sktada sie z czesci publicznej oraz spersonalizowane;j.

Czes$¢ Publiczna

Czesc¢ publiczna nie wymaga identyfikacji, co oznacza, ze mogg Panstwo otrzymac informacje bez koniecznosci
rejestracji. Opis udostepnionych na portalu ustug publicznych znajdg Panstwo w czesci USLtUGI PUBLICZNE .

Czes$¢ Spersonalizowana

Ustugi spersonalizowane umozliwiajg m.in. ztozenie wniosku, monitorowanie przebiegu sprawy, czy tez
uzyskanie informacji jak np. podglad zobowigzan finansowych podatnika.

Opis ustug spersonalizowanych udostepnionych na portalu znajdg Panstwo w rozdziale UStUGI
SPERSONALIZOWANE.

Autentykacja

Aby w petni zrealizowa¢ cze$é¢ z udostepnionych e — ustug musza Panstwo posiada¢ wazny kwalifikowany
podpis elektroniczny lub Profil Zaufany ePUAP. Profil ten jest narzedziem bezptatnym, a petny opis dotyczgcy
jego utworzenia znajduje sie w rozdziale PROFIL ZAUFANY niniejszego Przewodnika.

Po zatozeniu konta na Portalu bedg Paristwo mieli dostep do modutéw zwigzanych z e — ustugami (m.in. Moje
sprawy, Wystane, Ptatnosci, Odebrane).

Dla realizacji pozostatych ustug wystarczajacy jest numer PESEL. W tym przypadku konieczna jest jednorazowa
wizyta w siedzibie Urzedu Gminy Laskowa w celu utworzenia konta na Portalu.

Wyznaczony pracownik Urzedu zweryfikuje Panstwa dane na podstawie przedtozonego dowodu tozsamosci i
wygeneruje hasto dostepu.

Urzad Gminy Laskowa
34-602 L askowa 643
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% CYFROWY Portal Interesanta i Podatnika *

URZAD \
Redaktorzy || Rejestrzmian || Logowanie || Statystyki | Mapa strony || Pomoc
Zaawansowane
Strona Gtéwna Referat Le$nictwa i Ochrony Srodowiska (GP!) o ERA AR
Uzytkownicy online : 27 ferat Lesni i Ochrony Srodowiska (GPI)
Kalkul 1. Deklaracja o wysokosci optat za gospodarowanie odpadami
Kalkulator wycinka drzew 2. Wniosek o udzielenie zezwolenia na usuniecie drzew lub krzewodw formularz

Kalkulator wynajmu drég
Kalkulator podatkowy
Kalkulator optat za sprzedaz alkoholu

Katalog ustug

Referat Finansowo-Budzetowy i
Podatkow (FBP)

Referat Gospodarki
Nieruchomosciami (GPI)
Referat LeSnictwa i Ochrony
Srodowiska (GP1)

Referat Organizacyjny, Spraw
Obywatelskich (OSO)

Urzad Gminy Laskowa

Urzad Gminy Laskowa
34-602 Laskowa 643

UNIA EUROPEJSKA
PROGRAM REGIONALNY [ Matopolska st

USLUGI PUBLICZNE

Wyszukiwanie informacji podatkowych

Aby uzyska¢ informacje podatkowe nalezy po wejsciu na strone PORTALU wybra¢ w katalogu ustug (menu
umieszczone w lewej czesci strony) opcje Urzad Gminy Laskowa.

Serwis wyswietli liste dostepnych ustug. Wéwczas po kliknieciu na ustuge Wymiar podatku zostang Paristwo
przeniesieni do modutu podatkéw gminnych. Portal wyswietli informacje o liczbie podatnikow z zachowaniem
podziatu na osoby fizyczne oraz osoby prawne lub jednostki nieposiadajgce osobowosci prawnej, a takze
prezentacje ceny dt zyta oraz stawek podatku rolnego.

Sprawdzenie numeru PESEL swojego nowonarodzonego dziecka

Aby uzyskac¢ informacje o mozliwosci sprawdzenia numeru PESEL nalezy po wejsciu na strone PORTALU wybra¢
w katalogu ustug (menu umieszczone w lewej czesci strony) opcje Urzad Gminy Laskowa.

Serwis wyswietli liste dostepnych ustug. Wéweczas po kliknieciu na ustuge Sprawdzenie numeru PESEL zostang
Panstwo przeniesieni do modutu ewidencji ludnosci.

System wyswietli pozadang informacje po wypetnieniu pdl obowigzkowych (opréocz danych personalnych
system wymaga podania numeru aktu urodzenia) i kliknieciu przycisku POKAZ.

Urzad Gminy Laskowa
34-602 L askowa 643
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Sprawdzenie liczby mieszkancéw / wyborcow

Aby uzyska¢ informacje o liczbie mieszkancéw / wyborcow nalezy po wejsciu na strone PORTALU wybraé¢ w
katalogu ustug (menu umieszczone w lewej czesci strony) opcje Urzad Gminy Laskowa.

Serwis wyswietli liste dostepnych ustug. Wowczas po kliknieciu na ustuge Sprawdzenie liczby mieszkancéw /
wyborcéw zostang Panstwo przeniesieni do modutu ewidencji ludnosci.

Po wpisaniu w odpowiednie pole daty wyboréw i kliknieciu POKAZ zostanie wy$wietlona informacja zwrotna.

Sprawdzenie obwodu/okregu i numeru na lis§cie wyborczej

Aby uzyskac informacje o okregu i numerze na lisScie wyborczej nalezy po wejsciu na strone PORTALU wybrac¢ w
katalogu ustug (menu umieszczone w lewej czesci strony) opcje Urzad Gminy Laskowa.

Serwis wyswietli liste dostepnych ustug. Wéwczas po kliknieciu na ustuge Sprawdzenie obwodu/okregu i
numeru na liScie wyborczej zostang Panistwo przeniesieni do modutu ewidencji ludnosci.

W odpowiednich polach muszg Panstwo wpisa¢ numer PESEL oraz date wyboréw. Nastepny krok to uzycie
przycisku POKAZ.

Sprawdzenie planu budzetu oraz procentu jego wykonania

Aby uzyskac informacje o planie budzetu nalezy po wejsciu na strone PORTALU wybra¢ w katalogu ustug (menu
umieszczone w lewej czesci strony) opcje Urzad Gminy Laskowa.

Serwis wyswietli liste dostepnych ustug. Wéweczas po kliknieciu na ustuge Realizacja planu budzetu zostang
Panstwo przeniesieni do modutu budzet i finanse.

Portal wyswietli realizacje planu wydatkéw budzetowych na koniec poprzedniego miesigca z uwzglednieniem
danych takich jak: paragraf, kwota planu, zrealizowane wydatki i % planu.

USLUGI SPERSONALIZOWANE

Identyfikacja na Portalu Interesanta i Podatnika Profilem Zaufanym
ePUAP

Aby zalogowac sie na PORTALU Profilem Zaufanym ePUAP (informacja jak uzyskac Profil Zaufany zamieszczona
jest w ostatniej czesci niniejszego przewodnika) nalezy po wejsciu na strone https://cu-uglaskowa.madkom.pl/

klikng¢ zaktadke LOGOWANIE , a nastepnie wybraé opcje ,Zaloguj sie za pomocg ePUAP”. System przeniesie
Panstwa na strone logowania, gdzie nalezy uzy¢ identyfikatora wybranego podczas rejestracji na ePUAP
(logowanie przy uzyciu hasta lub przy uzyciu certyfikatu). Prawidtowo podane dane pozwolg na zalogowanie sie
na Portalu Interesanta i Podatnika.

Sprawdzenie stanu sprawy

W celu sprawdzenia stanu sprawy wszczetej na Portalu Interesanta i Podatnika nalezy zalogowac sie na stronie
PORTALU, a nastepnie klikng¢ zaktadke MOJE KONTO. Monitorowanie sprawy mozliwe jest po wybraniu opcji

Moje sprawy, ktdrg system wyswietli w menu po lewej stronie.

Urzad Gminy Laskowa
34-602 L askowa 643
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PtatnosSci

Portal Interesant i Podatnika posiada modut opfat z tytutu sktadanych do urzedu dokumentéw poprzez Portal
Interesanta i Podatnika. Nalezy zalogowac sie na PORTALU, a nastepnie klikng¢ zaktadke MOJE KONTO. Serwis
wyswietli po lewej stronie menu z dostepnymi funkcjonalnosciami, z ktérych powinni Panstwo wybrac opcje
Ptatnosci.

Sprawdzenie informacji o opodatkowanych gruntach, budowlach,
budynkach, pojazdach

Aby otrzymac dostep do ustugi nalezy zalogowac sie za pomocg numeru PESEL oraz hasta. W celu zatozenia
konta i wygenerowania hasta nalezy zgtosi¢ sie do siedziby Urzedu Gminy Laskowa z waznym dokumentem
tozsamosci. Wizyta w Urzedzie jest jednorazowa, a uzyskane dane pozwolg na dalsze korzystanie z ustug
Portalu.

Po procesie zatozenia konta nalezy po wejsciu na strone PORTALU wybraé w katalogu ustug (menu umieszczone
w lewej czesci strony) opcje Urzad Gminy Laskowa.

Serwis wyswietli liste dostepnych ustug. Wéwczas w zaleznosci od rodzaju informacji, jaka bedga chcieli Parstwo
uzyskac nalezy klikng¢ na wybrang ustuge (np. Wykaz pojazdow wedtug ztozonej deklaracji, Stan posiadania
podatnika). Zostang Panstwo przekierowani do odpowiedniego modutu, gdzie po zalogowaniu wyswietlona
zostanie stosowna informacja.

Sprawdzenie zobowiazan wobec gminy

Aby otrzyma¢ dostep do ustugi nalezy zalogowac¢ sie za pomocg numeru PESEL oraz hasta. W celu zatozenia
konta i wygenerowania hasta nalezy zgtosi¢ sie do siedziby Urzedu Gminy Laskowa z waznym dokumentem
tozsamosci. Wizyta w Urzedzie jest jednorazowa, a uzyskane dane pozwolg na dalsze korzystanie z ustug
Portalu.

Po procesie zatozenia konta nalezy po wejsciu na strone PORTALU wybraé w katalogu ustug (menu umieszczone
w lewej czesci strony) opcje Urzad Gminy Laskowa.

Serwis wyswietli liste dostepnych ustug. Wowczas po kliknieciu na ustuge Sprawdzenie zobowigzan gminy
zostang Panstwo przekierowani do modutu zobowigzan, gdzie po zalogowaniu wyswietlona zostanie stosowna
informacja.

Weryfikacja danych nt. zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie
oleju napedowego wykorzystywanego do celéw produkcji rolnej oraz o
niewykorzystanych limitach

Aby otrzymac dostep do ustugi nalezy zalogowac sie za pomocg numeru PESEL oraz hasta. W celu zatozenia
konta i wygenerowania hasta nalezy zgtosi¢ sie do siedziby Urzedu Gminy Laskowa z waznym dokumentem
tozsamosci. Wizyta w Urzedzie jest jednorazowa, a uzyskane dane pozwolg na dalsze korzystanie z ustug
Portalu.

Po procesie zatozenia konta nalezy po wejsciu na strone PORTALU wybraé w katalogu ustug (menu umieszczone
w lewej czesci strony) opcje Urzagd Gminy Laskowa.

Serwis wyswietli liste dostepnych ustug. Woéwczas po kliknieciu na ustuge Zwrot podatku akcyzowego
zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej serwis przekieruje Panstwa do
modutu doptat paliwowych dla rolnikdw, gdzie po zalogowaniu wyswietlona zostanie stosowna informacja.

Urzad Gminy Laskowa
34-602 L askowa 643
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Weryfikacja poprawnos$ci posiadanych przez urzad danych adresowych,
kontaktowych interesanta i podatnika

Aby otrzyma¢ dostep do ustugi nalezy zalogowa¢ sie za pomocg numeru PESEL oraz hasta. W celu zatozenia
konta i wygenerowania hasta nalezy zgtosi¢ sie do siedziby Urzedu Gminy Laskowa z waznym dokumentem
tozsamosci. Wizyta w Urzedzie jest jednorazowa, a uzyskane dane pozwolg na dalsze korzystanie z ustug
Portalu.

Po procesie zatozenia konta nalezy po wejsciu na strone PORTALU wybraé w katalogu ustug (menu umieszczone
w lewej czesci strony) opcje Urzad Gminy Laskowa.

Serwis wyswietli liste dostepnych ustug. Wéweczas po kliknieciu na ustuge Dane uzytkownika - weryfikacja
serwis przekieruje Panstwa do modutu ustug podstawowych, gdzie po zalogowaniu wyswietlona zostanie
stosowna informacja.

Deklaracja na podatek od $Srodkow transportowych

Aby uzyskaé dostep do ustugi nalezy zarejestrowac sie na Portalu Interesanta i Podatnika (Menu gtéwne >

Zaktadka logowanie > Zarejestruj sie), a nastepnie zalogowa¢ na swoje konto (logowanie za pomocg adresu
email i hasta lub za pomocg Profilu Zaufanego ePUAP).

W katalogu ustug w menu umieszczonym w lewej czesci strony znajduje sie Referat Finansowo-Budzetowy i
Podatkéw (FBP). Po jego otwarciu zostang Panstwu wyswietlone e — ustugi przypisane do tego Referatu.
Klikniecie na ustuge Deklaracja na podatek od srodkéw transportowych spowoduje wyswietlenie karty e —
ustugi zawierajgcej podstawowe informacje, elektroniczny formularz oraz zatgczniki.

Woystanie formularza mozliwe jest po podpisaniu waznym elektronicznym podpisem kwalifikowanym lub
Profilem Zaufanym ePUAP. Informacja jak zdoby¢ Profil Zaufany znajduje sie w czesci PROFIL ZAUFANY.

Serwis umozliwia tym z Panistwa, ktdérzy nie posiadajg kwalifikowanego podpisu elektronicznego / Profilu
Zaufanego na pobranie formularza w wersji do druku.

Aby wypetni¢ i wysta¢ formularz elektroniczny nalezy klikng¢ na opcje Przejscie do wypetniania formularza
elektronicznego znajdujacego sie w czesci FORMULARZ ELEKTRONICZNY.

Po wypetnieniu wszystkich dostepnych pdl serwis udostepnia nastepujgce akcje (przyciski dostepne w dolnej
czesci strony pod formularzem):

1. Wydrukuj formularz
2. Zapisz wersje robocza
3. Podglad formularza

Po wybraniu akcji PODGLAD FORMULARZA system waliduje formularz i wyswietla przycisk WYSLI e — USLUGE
(przyciski dostepne w dolnej czesci strony pod formularzem).

Po kliknieciu na WYSLIJ e — USLUGE zostang Paristwo poproszeni o wybér metody oraz podpisanie dokumentu.

Monitorowanie przebiegu sprawy, wystanych, odebranych i roboczych dokumentéw mozliwe jest z poziomu
zaktadki MOJE KONTO.

Urzad Gminy Laskowa
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Informacja o nieruchomos$ciach budynkowych i gruntowych oraz o
obiektach budowlanych

Aby uzyskaé dostep do ustugi nalezy zarejestrowac sie na Portalu Interesanta i Podatnika (Menu gtéwne >

Zaktadka logowanie > Zarejestruj sie), a nastepnie zalogowa¢ na swoje konto (logowanie za pomocg adresu
email i hasta lub za pomoca Profilu Zaufanego ePUAP).

W katalogu ustug w menu umieszczonym w lewej czesci strony znajduje sie Referat Finansowo-Budzetowy i
Podatkéw (FBP). Po jego otwarciu zostang Panstwu wyswietlone e — ustugi przypisane do tego Referatu.
Klikniecie na ustuge Informacja o nieruchomosciach budynkowych i gruntowych oraz o obiektach
budowlanych spowoduje wyswietlenie karty e — ustugi zawierajacej podstawowe informacje, elektroniczny
formularz oraz zataczniki.

Wystanie formularza mozliwe jest po podpisaniu waznym elektronicznym podpisem kwalifikowanym lub
Profilem Zaufanym ePUAP. Informacja jak zdoby¢ Profil Zaufany znajduje sie w czesci PROFIL ZAUFANY

Serwis umozliwia tym z Panstwa, ktdrzy nie posiadajg kwalifikowanego podpisu elektronicznego / Profilu
Zaufanego na pobranie formularza w wersji do druku.

Aby wypetni¢ i wysta¢ formularz elektroniczny nalezy klikng¢ na opcje Przejscie do wypetniania formularza
elektronicznego znajdujacego sie w czesci FORMULARZ ELEKTRONICZNY.

Po wypetnieniu wszystkich dostepnych pdl serwis udostepnia nastepujgce akcje (przyciski dostepne w dolnej
czesci strony pod formularzem):

1. Wydrukuj formularz
2. Zapisz wersje robocza
3. Podglad formularza

Po wybraniu akcji PODGLAD FORMULARZA system waliduje formularz i wys$wietla przycisk WYSLI e — USLtUGE
(przyciski dostepne w dolnej czesci strony pod formularzem).

Po kliknieciu na WYSLIJ e — USLUGE zostang Paristwo poproszeni o wybdr metody oraz podpisanie dokumentu.

Monitorowanie przebiegu sprawy, wystanych, odebranych i roboczych dokumentéw mozliwe jest z poziomu
zaktadki MOJE KONTO.

Wniosek o ustalenie numeru porzadkowego nieruchomos$ci

Aby uzyskaé dostep do ustugi nalezy zarejestrowac sie na Portalu Interesanta i Podatnika (Menu gtéwne >

Zaktadka logowanie > Zarejestruj sie), a nastepnie zalogowa¢ na swoje konto (logowanie za pomocg adresu
email i hasta lub za pomocg Profilu Zaufanego ePUAP).

W katalogu ustug w menu umieszczonym w lewej czesci strony znajduje sie Referat Gospodarki
Nieruchomosciami (GPI). Po jego otwarciu zostang Panstwu wyswietlone e — ustugi przypisane do tego
Referatu. Klikniecie na ustuge Wniosek o ustalenie numeru porzadkowego nieruchomosci spowoduje
wyswietlenie karty e — ustugi zawierajgcej podstawowe informacje, elektroniczny formularz oraz zatgczniki.

Woystanie formularza mozliwe jest po podpisaniu waznym elektronicznym podpisem kwalifikowanym lub
Profilem Zaufanym ePUAP. Informacja jak zdoby¢ Profil Zaufany znajduje sie w zaktadce PROFIL ZAUFANY.

Serwis umozliwia tym z Panstwa, ktdrzy nie posiadajg kwalifikowanego podpisu elektronicznego / Profilu
Zaufanego na pobranie formularza w wersji do druku.

Urzad Gminy Laskowa
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Aby wypetni¢ i wysta¢ formularz elektroniczny nalezy klikng¢ na opcje Przejscie do wypetniania formularza
elektronicznego znajdujacego sie w czesci FORMULARZ ELEKTRONICZNY.

Po wypetnieniu wszystkich dostepnych pdl serwis udostepnia nastepujgce akcje (przyciski dostepne w dolnej
czesci strony pod formularzem):

1. Wydrukuj formularz
2. Zapisz wersje robocza
3. Podglad formularza

Po wybraniu akcji PODGLAD FORMULARZA system waliduje formularz i wyswietla przycisk WYSLI e — USLUGE
(przyciski dostepne w dolnej czesci strony pod formularzem).

Po kliknieciu na WYSLIJ e — USEUGE zostang Paristwo poproszeni o wybér metody oraz podpisanie dokumentu.

Monitorowanie przebiegu sprawy, wystanych, odebranych i roboczych dokumentéw mozliwe jest z poziomu
zaktadki MOJE KONTO.

Deklaracja o wysokos$ci optat za gospodarowanie odpadami

Aby uzyskaé dostep do ustugi nalezy zarejestrowac sie na Portalu Interesanta i Podatnika (Menu gtdwne >

Zaktadka logowanie > Zarejestruj sie), a nastepnie zalogowa¢ na swoje konto (logowanie za pomocg adresu
email i hasta lub za pomoca Profilu Zaufanego ePUAP).

W katalogu ustug w menu umieszczonym w lewej czesci strony znajduje sie Referat Gospodarki
Nieruchomos$ciami (GPl). Po jego otwarciu zostang Panstwu wyswietlone e — ustugi przypisane do tego
Referatu. Klikniecie na ustuge Deklaracja o wysokosci optat za gospodarowanie odpadami spowoduje
wyswietlenie karty e — ustugi zawierajgcej podstawowe informacje, elektroniczny formularz oraz zataczniki.

Wystanie formularza mozliwe jest po podpisaniu waznym elektronicznym podpisem kwalifikowanym lub
Profilem Zaufanym ePUAP. Informacja jak zdoby¢ Profil Zaufany znajduje sie w zaktadce PROFIL ZAUFANY.

Serwis umozliwia tym z Panistwa, ktérzy nie posiadajg kwalifikowanego podpisu elektronicznego / Profilu
Zaufanego na pobranie formularza w wersji do druku.

Aby wypetni¢ i wysta¢ formularz elektroniczny nalezy klikng¢ na opcje Przejscie do wypetniania formularza
elektronicznego znajdujacego sie w czesci FORMULARZ ELEKTRONICZNY.

Po wypetnieniu wszystkich dostepnych pdl serwis udostepnia nastepujgce akcje (przyciski dostepne w dolnej
czesci strony pod formularzem):

1. Wydrukuj formularz
2. Zapisz wersje robocza
3. Podglad formularza

Po wybraniu akcji PODGLAD FORMULARZA system waliduje formularz i wys$wietla przycisk WYSLI e — USLUGE
(przyciski dostepne w dolnej czesci strony pod formularzem).

Po kliknieciu na WYSLIJ e — UStUGE zostana Paristwo poproszeni o wybér metody oraz podpisanie dokumentu.

Monitorowanie przebiegu sprawy, wystanych, odebranych i roboczych dokumentéw mozliwe jest z poziomu
zaktadki MOJE KONTO.

Urzad Gminy Laskowa
34-602 L askowa 643

Strona9z 12



PROG RAM UNIA EUROPEJSKA
REGIONALNY - Matopolska ..oz

NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI

Wniosek o udzielenie zezwolenia na usuniecie drzew lub krzewow

Aby uzyskaé dostep do ustugi nalezy zarejestrowac sie na Portalu Interesanta i Podatnika (Menu gtéwne >

Zaktadka logowanie > Zarejestruj sie), a nastepnie zalogowa¢ na swoje konto (logowanie za pomocg adresu
email i hasta lub za pomoca Profilu Zaufanego ePUAP).

W katalogu ustug w menu umieszczonym w lewej czesci strony znajduje sie Referat Gospodarki
Nieruchomosciami (GPl). Po jego otwarciu zostang Panstwu wyswietlone e — ustugi przypisane do tego
Referatu. Klikniecie na ustuge Wniosek o udzielenie zezwolenia na usuniecie drzew lub krzewéw spowoduje
wyswietlenie karty e — ustugi zawierajgcej podstawowe informacje, elektroniczny formularz oraz zataczniki.

Wystanie formularza mozliwe jest po podpisaniu waznym elektronicznym podpisem kwalifikowanym lub
Profilem Zaufanym ePUAP. Informacja jak zdoby¢ Profil Zaufany znajduje sie w zaktadce PROFIL ZAUFANY.

Serwis umozliwia tym z Panstwa, ktdrzy nie posiadajg kwalifikowanego podpisu elektronicznego / Profilu
Zaufanego na pobranie formularza w wersji do druku.

Aby wypetni¢ i wysta¢ formularz elektroniczny nalezy klikng¢ na opcje Przejscie do wypetniania formularza
elektronicznego znajdujacego sie w czesSci FORMULARZ ELEKTRONICZNY.

Po wypetnieniu wszystkich dostepnych pdl serwis udostepnia nastepujgce akcje (przyciski dostepne w dolnej
czesci strony pod formularzem):

1. Wydrukuj formularz
2. Zapisz wersje robocza
3. Podglad formularza

Po wybraniu akcji PODGLAD FORMULARZA system waliduje formularz i wyswietla przycisk WYSLI e — USLUGE
(przyciski dostepne w dolnej czesci strony pod formularzem).

Po kliknieciu na WYSLIJ e — UStUGE zostang Paristwo poproszeni o wybdr metody oraz podpisanie dokumentu.

Monitorowanie przebiegu sprawy, wystanych, odebranych i roboczych dokumentéw mozliwe jest z poziomu
zaktadki MOJE KONTO.

Wniosek o wydanie zaswiadczenia o zameldowaniu

Aby uzyskaé dostep do ustugi nalezy zarejestrowac sie na Portalu Interesanta i Podatnika (Menu gtéwne >

Zaktadka logowanie > Zarejestruj sie), a nastepnie zalogowa¢ na swoje konto (logowanie za pomocg adresu
email i hasta lub za pomocg Profilu Zaufanego ePUAP).

W katalogu ustug w menu umieszczonym w lewej czesci strony znajduje sie Referat Organizacyjny, Spraw
Obywatelskich (0SO). Po jego otwarciu zostang Panstwu wyswietlone e — ustugi przypisane do tego Referatu.
Klikniecie na ustuge Wniosek o wydanie zaswiadczenia o zameldowaniu spowoduje wyswietlenie karty e —
ustugi zawierajgcej podstawowe informacje, elektroniczny formularz oraz zatgczniki.

Woystanie formularza mozliwe jest po podpisaniu waznym elektronicznym podpisem kwalifikowanym lub
Profilem Zaufanym ePUAP. Informacja jak zdoby¢ Profil Zaufany znajduje sie w zaktadce PROFIL ZAUFANY

Serwis umozliwia tym z Panistwa, ktdérzy nie posiadajg kwalifikowanego podpisu elektronicznego / Profilu
Zaufanego na pobranie formularza w wersji do druku.

Aby wypetni¢ i wysta¢ formularz elektroniczny nalezy klikng¢ na opcje Przejscie do wypetniania formularza
elektronicznego znajdujacego sie w czesci FORMULARZ ELEKTRONICZNY.
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Po wypetnieniu wszystkich dostepnych pdl serwis udostepnia nastepujgce akcje (przyciski dostepne w dolnej
czesci strony pod formularzem):

1. Wydrukuj formularz
2. Zapisz wersje robocza
3. Podglad formularza

Po wybraniu akcji PODGLAD FORMULARZA system waliduje formularz i wys$wietla przycisk WYSLI e — USLUGE
(przyciski dostepne w dolnej czesci strony pod formularzem).

Po kliknieciu na WYSLIJ e — UStUGE zostang Paristwo poproszeni o wybdr metody oraz podpisanie dokumentu.

Monitorowanie przebiegu sprawy, wystanych, odebranych i roboczych dokumentéw mozliwe jest z poziomu
zaktadki MOJE KONTO.

Wniosek o udostepnienie informacji publicznej

Aby uzyskaé dostep do ustugi nalezy zarejestrowac sie na Portalu Interesanta i Podatnika (Menu gtéwne >

Zaktadka logowanie > Zarejestruj sie), a nastepnie zalogowa¢ na swoje konto (logowanie za pomocg adresu
email i hasta lub za pomocg Profilu Zaufanego ePUAP).

W katalogu ustug w menu umieszczonym w lewej czesci strony znajduje sie Urzad Gminy Laskowa. Po jego
otwarciu zostang Panstwu wyswietlone e — ustugi przypisane do tego Referatu. Klikniecie na ustuge Wniosek o
udostepnienie informacji publicznej spowoduje wyswietlenie karty e — ustugi zawierajgcej podstawowe
informacje, elektroniczny formularz oraz zataczniki.

Woystanie formularza mozliwe jest po podpisaniu waznym elektronicznym podpisem kwalifikowanym lub
Profilem Zaufanym ePUAP. Informacja jak zdoby¢ Profil Zaufany znajduje sie w zaktadce PROFIL ZAUFANY.

Serwis umozliwia tym z Panstwa, ktdérzy nie posiadajg kwalifikowanego podpisu elektronicznego / Profilu
Zaufanego na pobranie formularza w wersji do druku.

Aby wypetni¢ i wysta¢ formularz elektroniczny nalezy klikng¢ na opcje Przejscie do wypetniania formularza
elektronicznego znajdujacego sie w czesSci FORMULARZ ELEKTRONICZNY.

Po wypetnieniu wszystkich dostepnych pdl serwis udostepnia nastepujgce akcje (przyciski dostepne w dolnej
czesci strony pod formularzem):

1. Wydrukuj formularz
2. Zapisz wersje robocza
3. Podglad formularza

Po wybraniu akcji PODGLAD FORMULARZA system waliduje formularz i wyswietla przycisk WYSLI e — USLUGE
(przyciski dostepne w dolnej czesci strony pod formularzem).

Po kliknieciu na WYSLIJ e — UStUGE zostana Paristwo poproszeni o wybér metody oraz podpisanie dokumentu.

Monitorowanie przebiegu sprawy, wystanych, odebranych i roboczych dokumentéw mozliwe jest z poziomu
zaktadki MOJE KONTO.

Urzad Gminy Laskowa
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PROFIL ZAUFANY

Profil zaufany stanowi bezptatne narzedzie stuzgce do potwierdzania tozsamosci obywatela w elektronicznych
kontaktach z administracja.

Aby uzyskac profil zaufany nalezy:

1. Zatozyc¢ konto na platformie ePUAP,

2. ztozy¢ wniosek o zatozenie profilu,

3. udadsie do punktu potwierdzajgcego profil celem potwierdzenia tozsamosci.

(Osoby posiadajgce wazny kwalifikowany podpis elektroniczny w kroku 3 potwierdzajg dane podpisem).

Zatozenie konta na platformie ePUAP

ePUAP to elektroniczna platforma ustug publicznych dostepna pod adresem http://epuap.gov.pl

Aby zatozy¢ konto na ePUAP nalezy wej$¢ na strone wskazang powyze;j i klikng¢ link Zarejestruj sie dostepny w
gornej czesci strony.

Po wypetnieniu wyséwietlonych pdl muszg Paristwo zatwierdzi¢ wprowadzone dane przyciskiem ZAtOZ KONTO.

Wniosek o zatozenie profilu

Po zalogowaniu na swoje konto ePUAP widoczna jest zaktadka Moje profile zaufane.

Po wejsciu do zaktadki zostanie wyséwietlony przycisk ZtOZ WNIOSEK, ktérego uzycie spowoduje wyswietlenia
formularza wniosku.

Nalezy wypetni¢ wskazane pola w formularzu, a nastepnie wybraé¢ metode zabezpieczen z dostepnej rozwijanej
listy (sms lub e - mail). Zgodnie z wybrang metodg zostanie przekazany kod, ktory nalezy wpisa¢ w wyswietlone
pole. Po wpisaniu kodu i zatwierdzeniu przyciskiem OK mozna ztozy¢ wniosek klikajac na ZtOZ WNIOSEK.

Osoby posiadajgce  kwalifikowany podpis elektroniczny sktadajg wniosek zaznaczajgc checkbox
SAMOZAUFANIE.

Punkt potwierdzania profilu

Po ztozeniu wniosku o nadanie profilu zaufanego w celu jego potwierdzenia nalezy sie uda¢ do najblizszego
Punktu Potwierdzania Profilu Zaufanego (nie dotyczy autoryzacji kwalifikowanym podpisem elektronicznym).

Wykaz najblizszych Punktéw Potwierdzania Profilu Zaufanego:

= ZUS Inspektorat w Limanowej Limanowa, ul. J6zefa Marka 21 Limanowa
= Urzad Skarbowy w Limanowej ul. Matki Boskiej Bolesnej 9 Limanowa

POTWIERDZONYM PROFILEM ZAUFANYM MOGA PANSTWO POSPISYWAC WNIOSKI M.IN. UDOSTEPNIONE
PRZEZ URZAD GMINY LASKOWA.

Urzad Gminy Laskowa
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