Zatgcznik do Zarzgdzenia Prezydenta Miasta Gniezna
Nr OR.0050.701.2018 z dnia 30 maja 2018 .

Regulamin elekironicznego Biura Obstugi Klienta Zasobu Uzytkowego (eBOK)

§ 1 Postanowienia ogdlne

1. Niniejszy Regulamin elekironicznego Biura Obstugi Klienta Zasobu Uzytkowego
(eBOK), zwany dalej Regulaminem, okresla zasady Swiadczenia ustug drogg
elektroniczng przez Gmina Miasto Gniezno (zwane dalej Miastem), w tym zakres
i rodzaj wustug oraz warunki udostepniania i korzystania <z systemu
teleinformatycznego obstugujgcego eBOK.

2. Regulamin jest dostepny na stronie internetowe] Urzedu Miejskiego w Gnieznie —
https://www.gniezno.eu - w formie umozliwigjgce] jego pozyskiwanie,
odtwarzanie i wydrukowanie.

3. Zaakceptowanie postanowien Regulaminu przy rejestracji jest rownoznaczne
Z zapoznaniem sie z jego frescig i wyrazeniem zgody na jego postanowienia.
Zawarcie umowy o swiadczenie przez Miasto ustug drogg elektroniczng nastepuje
z chwilg aktywaciji dostepu do eBOK.

4. Pojecia uzyte w Regulaminie:

a) swiadczenie ustug drogq elekironiczng — wykonanie ustugi bez jednoczesnej
obecnosci stron (na odlegtosc), poprzez przekaz danych w rozumieniu ustawy
z dnia 16 lipca 2004 r. - Prawo telekomunikacyjne (t.j. Dz.U. 2017 r. poz. 1907

ze zm.);
b) system teleinformatyczny - zespdt wspdtpracujgcych ze sobg urzgdzen
informatycznych i oprogramowania, zapewniajgcy przetwarzanie

i przechowywanie, a takze wysytanie i odbieranie danych poprzez sieci
telekomunikacyjne za pomocg wtasciwego dla danego rodzaju sieci
urzgdzenia kohcowego w rozumieniu Prawa telekomunikacyjnego;

c) Klient - osoba fizyczna, osoba prawna Ilub jednostka organizacyjna
nieposiadajgca osobowosci prawnej, ktéra zawarta z Miastem umowe najmu
lokalu uzytkowego, powierzchni reklamowej lub stoiska handlowego, bqgdz
korzysta z nich bezumownie;

d) Uzytkownik - Klient zarejestrowany w eBOK;

e) eBOK - elekironiczne Biuro Obstugi Klienta Zasobu Uzytkowego dostepne pod
adresem https://lokale.gniezno.eu;

f) login — przekazany przez Miasto identyfikator umozliwiajgcy Uzytkownikowi
dostep do eBOK;

g) hasto — cigg znakdéw podawany przez Uzytkownika w czasie logowania sie
w eBOK;

h) e-faktura — faktura, faktura korygujgca, duplikat faktury, nota odsetkowa oraz
inne dokumenty ksiegowe w formie dokumentu elekironicznego (tzw. obraz
faktury)

i) Zarzgdca - na dzien wejscia w zycie niniejszego Regulaminu - Urbis Sp. z o0.0.,
z siedzibg w Gnieznie, ul. Chrobrego 24/25.
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§ 2 Rodzaje i zakres ustug udostepnionych poprzez eBOK

. Poprzez eBOK Uzytkownik uzyskuje mozliwosc:
a) podglgdu:

- danych teleadresowych,

- faktur wystawionych z tytutu najmu, rozliczenh za zuzycie medidw, not
odsetkowych z  tytutu  nieterminowych  ptatnosci, odszkodowania
za bezumowne korzystanie z przedmiotu najmu wraz z tresciqg faktur,

- rozliczen i salda naleznosci gtdwnych,

b) innych czynnosci zwigzanych z realizacjqg ustugi, to jest:

- pobierania e-faktur,

- dostepu do wybranych powiadomieh wysytanych przez Miasto.

. Miasto ma prawo zmieniac sposéb prezentacji danych oraz zakres funkcjonalny
eBOK.

. W eBOK udostepniane sqg dane rozliczeniowe (odczyty, faktury, rozliczenia)
co najmniej z ostatnich 36 miesiecy, chyba ze okres uzytkowania zasobu
komunalnego jest krotszy.

. Dane dotyczgce zaptaty przez Uzytkownika foktur aktualizowane sqg
po zaksiegowaniu wptaty na rachunku bankowym Miasta, w zwigzku z czym
informacje dotyczgce ptatnosci do czasu zaksiegowania wptaty mogg by< w tym
zakresie nieaktualne.

. Uzytkownik zgadza sie na ofrzymywanie na podany adres e-mail powiadomien
od Miasta zwigzanych z obstugg eBOK w zwigzku z zawartg umowqg najmu lub
odszkodowaniem za bezumowne korzystanie z przedmiotu najmu.

§ 3 Warunki udostepniania eBOK

. Miasto udostepnia eBOK Uzytkownikom na czas nieokreslony, nieodptatnie,
24 godziny na dobe, przez 7 dni w tygodniu.

. Miasto  zastrzega sobie  mozliwos¢ dokonywania przerw w  dostepie
do eBOK Ilub ograniczenia funkcjonalnosci w zwigzku z koniecznoscig
przeprowadzenia okresowej, planowanej konserwacji, bqgdz z przyczyn
niezaleznych od Miasta. Uzytkownikowi nie przystugujg z tego tytutu wzgledem
Miasta zadne roszczenia odszkodowawcze.

. Miasto zastrzega mozliwos¢ powierzenia czynnosci zwigzanych z obstugg eBOK -
w tym kontakt z Uzytkownikami — Zarzgdcy zasobu komunalnego.

. Uzytkownikiem eBOK moze zosta¢ Klient, ktéry prawidtowo wypetni Wniosek
o dostep do eBOK, ktérego wzér stanowi Zatgcznik do Regulaminu i zaakceptuje
postanowienia Regulaminu podczas procesu rejestracii.

. Rejestracja Klienta jest mozliwa po ofrzymaniu od Miasta loginu oraz hasta, ktdre
Uzytkownik zmienia po zalogowaniu, pod rygorem utraty dostepu do konta
w eBOK.

. Nowe hasto tworzone przez Uzytkownika musi spetniac nastepujgce kryteria:

a) jestrozne od poprzedniego,

b) nie moze zawierac¢ nazwy Uzytkownika/identyfikatora,

c) posiada co najmniej 8 znakdw,
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d) posiada co najmniej 1 litere,

e) posiada co najmniej 1 wielkqg litere,

f) posiada co najmniej 1 matq litere,

g) posiada co najmniej 1 cyfre,

h) posiada co najmniej 1 znak specjalny.

7. Uzytkownik moze w kazdym czasie zrezygnowac z ustug udostepnianych przez
eBOK poprzez ztozenie wniosku w formie pisemnej na adres Urzedu Miejskiego
w Gnieznie, ul. Lecha 6, 62-200 Gniezno, bgdz w siedzibie Zarzgdcy.

8. Rezygnacja, o ktérej mowa w ust. 7, nie wigze sie z obcigzeniem Klienta
jakimikolwiek kosztami.

9. Po otrzymaniu dyspozycji rezygnacji Miasto dezaktywuje dostep Klienta do eBOK
w ciggu 10 dni roboczych od dnia otrzymania ww. dyspozycii.

10.W przypadku naruszenia przez Klienta warunkdw Regulaminu lub przepisdw prawa
Miasto ma prawo do rozwigzania umowy okreslonej w § 1 ust. 3 ze skutkiem
natychmiastowym.

11.Powiadomienie o rozwigzaniu umowy, o ktérym mowa w ust. 9 niniejszego
paragrafu zostanie wystane na adres e-mail Uzytkownika.

12.W przypadku niepoinformowania przez Uzytkownika o zmianie adresu dokonanej
w frakcie obowigzywania ustugi eBOK bqgdz innych problemach zwigzanych
z przestaniem wiadomosci lezgcych po stronie  Uzytkownika, wystanie
korespondencji na adres wskazany we Wniosku o dostep do eBOK uwaza sie
za skuteczne.

13.Z chwilg zakonczenia uzytkowania zasobu komunalnego Miasta dostep do eBOK
zostaje wytgczony.

§ 4 Warunki korzystania z eBOK

J—

. Uzytkownik zobowigzany jest do korzystania z eBOK zgodnie z postanowieniami
Regulaminu.

2. Korzystanie z eBOK jest moZliwe po podaniu podczas logowania wtasciwego
loginu Uzytkownika oraz hasta.

3. Uzytkownik zobowigzany jest zabezpieczy¢ login oraz hasto przed dostepem osdb
nieuprawnionych.

4. Uzytkownik ma mozliwos¢ zmiany hasta na inne w dowolnym momencie
po zalogowaniu sie w eBOK.

5. Jezeli Uzytkownik zapomni hasta, powinien zgtosi¢c mailowo problem pod adresem
lokale@gniezno.eu. W zgtoszeniu Uzytkownik zobowigzany jest do podania
danych identyfikujgcych go jako najemce zasobu komunalnego, a takze loginu.
O nadaniu nowego hasta Uzytkownik zostanie powiadomiony drogg mailowaq.
Miasto dotozy staran, by odbyto sie to w czasie nie dtuzszym niz 10 dni roboczych.

6. Uzytkownik zobowigzany jest na biezqgco sprawdza¢ prawidtowose realizacii
wykonania zlecanych dyspozycji, a w razie stwierdzenia nieprawidtowosci
do zgtoszenia ich do Miasta lub Zarzgdcy.

7. Uzytkownik jest zobowigzany do biezgcego odbierania wiadomosci przesytanych
przez Miasto za posrednictwem eBOK lub poczty elektroniczne;.

8. Miasto nie konftroluje Srodowiska komputerowego Uzytkownikdw, zaleca jednak,

aby osoby te upewnity sie korzystajgc z eBOK, czy ich srodowisko komputerowe
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jest bezpieczne. Miasto nie ponosi odpowiedzialnosci za dziatania jakichkolwiek

programow destrukcyjnych (np. wirusdw) w stacji roboczej Uzytkownika.

9. Uzytkownik zobowigzany jest do przestrzegania zakazu naduzywania srodkéw
komunikacji elekfronicznej oraz zakazu dostarczania przez lub do systemow
teleinformatycznych Miasta tresci:

a) powodujgcych zachwianie pracy lub przecigzenie systemow
teleinformatycznych Miasta i innych podmiotdw biorgcych bezposredni
lub posredni udziat w Swiadczeniu ustug drogq elekironiczng,

b) naruszajgcych dobra oséb trzecich, zasady wspdtzycia spotecznego lub
niezgodnych z powszechnie obowigzujgcymi przepisami prawa.

§5
Zasady wystawiania i udostepniania faktur VAT, korekt faktur VAT,
duplikatow faktur VAT, not odsetkowych w formie elekironicznej oraz innych
dokumentow ksiegowych (obrazéw faktur) poprzez eBOK

1. Miasto udostepnia e-faktury z tytutu uzytkowania zasobu komunalnego wytgcznie
Uzytkownikom portalu eBOK.

2. E-faktury sg udostepniane w eBOK w formacie PDF.

3. Miasto  wystawia i udostepnia e-faktury, gwarantujgc ich czytelnosc,
autentyczno$¢ pochodzenia i integralnosc.

4. E-faktury sg generowane i udostepniane w terminie nie pdzniejszym, niz do 10-tego
dnia kazdego miesigca.

5. E-faktury sg udostepniane Uzytkownikowi w eBOK pod warunkiem wyrazenia
zgody przez Uzytkownika na taki sposdb ich otrzymywania poprzez wypetnienie
i podpisanie oraz ztozenie w Urzedzie Miejskim w Gnieznie lub w siedzibie Zarzgdcy
Whiosku o dostep do eBOK, a tym samym podpisanie stosownego oSwiadczenia.

6. Wniosek jest weryfikowany przez Miasto w ciggu 10 dni roboczych.

7. Zgoda na e-fakture jest robwnoznaczna z wyrazeniem zgody na zaprzestanie
dostarczania Klientowi faktur w formie papierowej, poczagwszy od dnia
zatwierdzenia wniosku Klienta.

8. Uzytkownik zobowigzany jest do biezgcego monitorowania otrzymania biezgcych
e-faktur.

9. Za dzien doreczenia Uzytkownikowi e-faktury uznawany bedzie dzien
udostepnienia e-faktury w eBOK.

10.Saldo rozliczen na dany dzien moze nie uwzgledniaé wptat, ktdére nie zostaty
jeszcze przekazane przez bank na konto Miasta, korekt wysokosci optat, zadtuzen
objetych sprawami sgdowymi, zadtuzen roztozonych na raty oraz odsetek
od zadtuzen naliczanych zgodnie z przyjetymi zasadami.

11.eBOK dziata w oparciu o automatycznie generowane, nieweryfikowane przez
Miasto dane. Uzyskane przez uzytkownika tq drogg dane nie mogg stanowic
wytgcznej podstawy roszczeh wobec Miasta. W przypadku waqgtpliwosci dot.
poprawnosci prezentowanych przez eBOK danych nalezy niezwtocznie
skontaktowac sie z Miastem sktadajgc pismo w siedzibie Urzedu Miejskiego
w Gnieznie lub siedzibie Zarzgdcy, lub przesytajgc wiadomos¢ e-mail pod adres
lokale@gniezno.eu, celem ich wyjasnienia.

12.Uzytkownik zobowigzuje sie do utrzymywania aktywnego adresu e-mail
wskazanego we wniosku o e-fakture przez caty okres korzystania z ustugi.
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13.Miasto nie ponosi odpowiedzialno$ci za skutki podania przez Uzytkownika
btednego adresu e-mail, jak réwniez niepoinformowania przez Uzytkownika
0 zmianie adresu e-mail.

14.Cofniecie zgody na dostep do eBOK jest skuteczne po ztozeniu pisemnego
wniosku w siedzibie Urzedu Migjskiego w Gnieznie lub siedzibie Zarzgdcy
i po zweryfikowaniu wniosku, co nastgpi w ciggu 10 dni roboczych od otrzymania
whniosku.

15.Rezygnacja z eBOK jest réwnoznaczna z cofnieciem zgody na e-fakture
i przywroceniem przesytania dokumentow ksiegowych w formie papierowej,
poczgwszy od nowego okresu rozliczeniowego nastepujgcego po otfrzymaniu
dyspozycji Uzytkownika.

§ 6 Zakres odpowiedzialnosci

1. Uzytkownik ponosi petng odpowiedzialnos¢ za btednie wprowadzone dane
we Wniosku o dostep do eBOK oraz za dyspozycje zrealizowane za pomocq
eBOK.

2. Uzytkownik ponosi catkowitg odpowiedzialnos¢ za wszelkie skutki wynikte
z korzystania z dostepu do eBOK przez osoby niebedqgce Uzytkownikami, ktore
w jakikolwiek sposdb weszty w posiadanie loginu i hasta Klienta.

3. Miasto nie ponosi odpowiedzialnosci za skutki wynikajgce z udostepnienia przez
Uzytkownika jego loginu oraz hasta osobom trzecim.

4. Miasto nie ponosi odpowiedzialnosci za szkody powstate w  zwigzku
z wykorzystaniem informacji uzyskanych za posrednictwem eBOK.

§ 7 Reklamacje

1. Zgtoszenie przez Uzytkownika wszelkich nieprawidtowosci lub  reklamacii
dotyczgcych eBOK mozliwe jest poprzez ztozenie pisma w siedzibie Urzedu
Miejskiego w Gnieznie lub siedzibie Zarzgdcy, bgdZz mailowo na adres
lokale@gniezno.eu.

2. Igtoszenie powinno zawierac¢ opis problemu bedqgcego podstawqg ztozenia
reklamaciji.

3. Reklamacja rozpatrywana bedzie w terminie do 10 dni roboczych od dnia jej
otrzymania przez Miasto pod warunkiem, ze sprawa nie bedzie wymagata
dodatkowych wyjasnien lub zmian funkcjonujgcego oprogramowania.

4. O sposobie rozpatrzenia reklamacji Uzytkownik zostanie poinformowany pisemnie
lub pocztg elektroniczng.

§ 8 Ochrona danych osobowych

1. Administratorem danych osobowych przetwarzanych w zwigzku z dostepem
do eBOK jest Gmina Miasto Gniezno. Dane osobowe Uzytkownikéw sqg
przetwarzane jedynie na poftrzeby Swiadczenia ustug udostepnianych przez
Miasto w ramach eBOK, z zachowaniem odpowiednich srodkdw bezpieczenstwa
spetniajgcych wymagania Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
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danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine rozporzgdzenie o ochronie

danych), publ. Dz. Urz. UEL Nr 119, s. 1.

. Dane osobowe Uzytkownikdw eBOK mogqg byc¢ przekazywane Zarzgdcy oraz

podmiotom uprawnionym do otrzymania tych danych na mocy obowigzujgcych

przepisdw prawa, w tym wtasciwym organom wymiaru sprawiedliwosci.

. Lbiér danych zawierajgcy dane osobowe Uzytkownikdw zostat wpisany do rejestru

zbiorébw danych prowadzonego przez Inspektora Ochrony Danych powotanego

przez Miasto.

. Lgodnie z Rozporzgdzeniem, o ktdérym mowa powyzej osobie, ktérej dane dotyczqg

przystuguje prawo:

1) zadania dostepu do danych osobowych;

2) sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

3) wniesienia sprzeciwu;

4) cofniecia zgody w kazdym momencie, jednak bez wptywu na zgodnosc
z prawem przetwarzania danych osobowych, ktérego dokonano
na podstawie zgody przed jej cofnieciem;

5) wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych,
ul. Stawki 2, 00 — 193 Warszawa.

§ 9 Postanowienia koncowe

. W przypadku zmiany treSci Regulaminu, Miasto udostepni go na stronie
internetowej https://www.gniezno.eu oraz poinformuje Uzytkownikdw poprzez
eBOK. Jezeli Uzytkownik nie zaakceptuje zmienionej tresci Regulaminu dostep
do eBOK zostaje zablokowany, o czym zobowigzany jest poinformowac¢ Miasto.
W zaistniatej sytuacii przywracane zostaje dostarczanie dokumentdw ksiegowych
w formie papierowe.

. Imiany wchodzg w zycie z chwilg udostepnienia Regulaminu na stronie
internetowe] Miasta. Korzystanie z eBOK po wprowadzeniu zmian do Regulaminu
jest rbwnoznaczne z ich akceptacjq.

. W przypadkach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie majq
postanowienia przepisdw powszechnie obowigzujgcych.

. Ewentualne wagtpliwosci w zakresie interpretacii przepisdw Regulaminu rozstrzygac
bedzie Miasto.

. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 30.05.2018 r.
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