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YNO 71 ZARZADZENIE NR 3£0/VIII/2020

76-024 SWIESZYNO

WOJTA GMINY SWIESZYNO
z dnia. 22442020 r.

W sprawie wprowadzenia regulaminu korzystania z ustug Elektronicznego
Biura Obstugi Klienta w Gminie Swieszyno

Na podstawie art. 8 pkt. 1 ust. 1 ustawy z dnia 18 lipca 2020 o $wiadczeniu ustug
drogg elektroniczng (Dz. U. z 2020 r. poz. 344 t.j.) w sprawie regulaminu okreslajgcego
warunki i zasady korzystania z systemu EBOK zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam regulamin korzystania z ustug elektronicznego biura obstugi
klienta stanowigcy zatgcznik do zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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REGULAMIN KORZYSTANIA Z USLUG
ELEKTRONICZNEGO BIURA OBSLUGI KLIENTA
W GMINIE SWIESZYNO

Regulamin korzystania z ustug Elektronicznego Biura Obstugi Klienta w Gminie Swieszyno (zwany
dalej ~Regulaminem”) zawiera warunki i zasady korzystania z systemu EBOK, oferowanego przez
Gming  Swieszyno oraz  zasady zabezpieczania  danych  osobowych Klientow
i udostepnionych przez nich informacji.

§1 .
POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Elektroniczne Biuro Obstugi Klienta zwane dalej EBOK jest wtasnoscig Gminy Swieszyno z
siedzibg w Swieszyno 71.

2. Elektroniczne Biuro Obstugi Klienta EBOK jest dostepne na stronie internetowe; Gminy
Swieszyno pod adresem www.swieszyno.pl poprzez graficzny link ,eBOK woda’.

3. Korzystanie z EBOK jest bezptatne.

4. EBOK jest dostepny dla Klientéw 24 godziny na dobe, przez 7 dni w tygodniu. Administrator

zastrzega mozliwo$¢ dokonywania przerw w dostepie do EBOK w zwigzku z koniecznoscia
przeprowadzenia konserwagiji.

§2
OZNACZENIA

Regulamin w dalszej czesci zawiera nastepujace oznaczenia:
1. EBOK - Internetowa platforma Elektronicznego Biura Obstugi Klientéw.
2. Gmina — Gmina z siedzibg w Swieszynie nr 71, 76-024 Swieszyno.

3. Klient — podmiot (osoba fizyczna lub osoba prawna), ktory zawart umowe z Gming
0 zaopatrzenie w wode, odprowadzanie $ciekdw lub inne ustugi dodatkowe.

4. Uzytkownik — klient lub upowazniony przedstawiciel zarejestrowany w EBOK posiadajgcy
kod klienta i hasto.

5. Kod klienta - indywidualny numer identyfikacyjny nadany przez Gmine stuzacy
do identyfikacji Klienta, umieszczony w prawym gérnym rogu faktury w nawiasie po stowie
Nabywca.

6. Hasto —losowy ciag co najmniej 8 znakéw znanych wytgcznie Uzytkownikowi zapewniajacy
wytgcznosé dostepu do EBOK.

7. Administrator EBOK - osoba nadzorujgca i kontrolujgca prawidiowe funkcjonowanie
EBOK.

8. Faktura elektroniczna — obraz faktury w formacie ,PDF’ bez opatrzenia bezpiecznym
podpisem elektronicznym i stosowania elektronicznego systemu wymiany danych (EDI).



§3
WARUNKI UDOSTEPNIENIA | KORZYSTANIA Z EBOK

Korzystajacym z ustugi EBOK w Gminie moze byé wytacznie Klient bedacy strong umowy
o zaopatrzenie w wode iflub odprowadzanie sciekow i/lub ustug dodatkowych.

Udostepnienie Klientowi ustugi nastepuje po spetnieniu fgcznie przez Klienta ponizszych

warunkéw:

a) posiada umowe o zaopatrzenie w wode i/lub odprowadzanie $ciekéw i/lub ustug
dodatkowych,

b) zaakceptowat regulamin,

c) zalogowat sie do systemu poprzez wpisanie prawidtowego kodu klienta i hasta.

Podstawowym warunkiem skorzystania przez Klienta z EBOK jest przejScie procesu

rejestracji konta. Proces ten odbywa sie poprzez wykonanie czynnos$ci w ponizszej

kolejnosci:

a) wejscie na strone www.swieszyno.pl poprzez graficzny link ,eBOK woda”.

b) zapoznanie sie i zaakceptowanie warunkéw regulaminu,

¢) dokonanie rejestracji konta w EBOK poprzez podanie kodu klienta, numeru dowolnego
biezagcego dokumentu wystawionego dla klienta przez Gmine, adresu e-mail, numeru
telefonu i nadanie swojego hasta,

Po otrzymaniu maila o aktywacji konta istnieje mozliwos¢ korzystania z EBOK

(czas trwania aktywacji trwa max. 72h)

Po poprawnej rejestracji konta Uzytkownik bedzie mogt korzystac¢ z nastepujacych funkcji

EBOK:

a) INFORMACJE - wyswietlanie danych klienta, daty ostatniego odczytu, indywidualnego
numeru konta do rozliczen, a takze Informacji dla klienta- w ktérej znajdowac sie bedg
wzory dokumentéw do pobrania, e-komunikaty przeznaczone dla wszystkich klientow
Gminy, a takze mozliwos¢ zgtoszenia awarii badz ztozenie reklamaciji.

b) FAKTURY/NALICZENIA - pozwala szczegétowo przeglada¢ dane faktury oraz
umozliwia pobranie faktury, wyswietlane sg rowniez nastepujgce informacje: data
wystawienia, termin ptatnosci, numer dokumentu, ile klient jest winien, a takze ile juz
zostato zaptacone,

¢) PLATNOSCI - umozliwia sprawdzenie daty oraz kwoty dokonanych wptat, dokonywanie
ptatnosci online,

d) PUNKTY/LICZNIKI - dotyczy informacji o wprowadzonych odczytach, dacie, typie,
zuzycia, numerze fabrycznym,

Zmiana hasta jest mozliwa w kazdym momencie korzystania z systemu EBOK.
Uzytkownik zobowiazany jest zabezpieczy¢ login oraz hasto przed dostepem o0so6b trzecich.

Uzytkownik ponosi odpowiedzialno$é za btednie wprowadzone w formularzu dane oraz
za dyspozycje zrealizowane za pomocg EBOK.

Rozwigzanie umowy o zaopatrzenie w wode i/lub odprowadzanie $ciekéw skutkuje
zablokowaniem dostepu do systemu EBOK oraz dezaktywacje funkcjonujgcego kodu
klienta i hasta z ostatnim dniem obowigzywania umowy.

10. Administrator EBOK ma prawo zablokowa¢ dostep do konta w wypadku stwierdzenia,

11.

ze uzytkownik korzysta z niego w sposéb sprzeczny z niniejszym Regulaminem lub
przepisami prawa.

Administrator EBOK nie ponosi odpowiedzialnosci za skutki wynikajgce z udostepnienia
przez Uzytkownika numeru kodu klienta oraz hasta osobom trzecim.



12. Gmina zastrzega sobie prawo zmiany tresci Regulaminu. W przypadku dokonania zmiany
W Regulaminie, Administrator EBOK poinformuje o tym niezwtocznie Uzytkownikow
poprzez umieszczenie stosownego komunikatu w EBOK.

§4
WYMAGANIA TECHNICZNE

1. Do prawidtowego dziatania EBOK wymagana jest:
a) przegladarka internetowa: Internet Explorer w wersji 6.0 lub wyzszej, Firefox, Opera,
Google Chrome,
b) minimalna szybkos$¢ tacza internetowego powyzej 256 kB/s.

§5
POSTEPOWANIE REKLAMACYJNE

1. Klient ma prawo do sktadania reklamacji dotyczacych wystawionych faktur w formie
pisemnej lub ustnej w siedzibie Gminy oraz telefonicznie pod numerem 94 31 60 125, 94

31 60 134 w godzinach pracy Urzedu. Reklamacje sg rozpatrywane maksymalnie w ciggu
30 dni od daty zgtoszenia.

2. Potwierdzenie przyjecia przez Gmine zgloszenia reklamacyjnego  ztozonego
za posrednictwem EBOK bedzie potwierdzane telefonicznie Ilub drogg elektroniczng
na podany przez Uzytkownika adres e-mail.

3. W przypadku stwierdzenia przez Uzytkownika nieprawidtowosci w rozliczeniach,
rozrachunkach powinien on niezwiocznie przekazaé reklamacje, zawierajgcg opis
stwierdzonych nieprawidtowosci oraz oczekiwany sposéb zatatwienia sprawy. W przypadku
braku mozliwosci skorzystania z formularza kontaktowego dostepnego za posrednictwem
EBOK, nalezy przesta¢ zgtoszenie na adres rozliczenia@swieszyno.pl. Gmina moze
zwréci¢ sig do Klienta o przedstawienie dodatkowych informaciji, niezbednych do
rozpatrzenia reklamacji.

§6
ZABEZPIECZENIA DOSTEPU DO EBOK

1. Dostep do systemu jest mozliwy jedynie po poprawnej identyfikacji Klienta na podstawie
numeru kodu klienta i hasta.

2. Dostep do systemu zabezpieczony zostat certyfikatem SSL.

3. Uzytkownik w sytuacji pojawienia sig bledu (na przyktad w momencie aktywacj, logowania)
zobowigzany jest do kontaktu z Administratorem EBOK za posrednictwem poczty
elektronicznej na adres: admin@swieszyno.pl.

4. Szczegdblne zagrozenia zwigzane z korzystaniem z EBOK to mozliwogé uzyskania przez
nieuprawnione osoby dostepu do danych transmitowanych przez sie¢ Internet
lub przechowywanych na dotgczonych do sieci komputerach i ingerencji w te dane,
co moze spowodowaé w szczegélnosci ich utratg, nieuprawniona zmiane Iub
uniemozliwienie korzystania z okreslonych ustug, dlatego dla bezpieczenstwa Uzytkownika
i zminimalizowaniu ryzyka utraty danych zaleca sig korzystanie z bezpiecznego komputera
posiadajgcego zaktualizowany system operacyjny oraz wyposazonego w program
antywirusowy z modutem firewall.

5. Gmina nie ponosi odpowiedzialnosci za skutki ujawnienia przez Klienta osobom trzecim
informacji, ktére moga skutkowaé realizacjg dyspozycji ztozonych przez osobe
nieuprawniong, postugujaca sie kodem klienta i hastem Uzytkownika.

6. Zakazuje si¢ umieszczania w systemie EBOK tekstow niezgodnych z obowigzujgcymi



przepisami oraz uzywania stow powszechnie uznawanych za obelzywe, rozsytanie spamu
I niezamowionej informacji handlowej oraz uprawianie dziatalno$ci komercyjnej, reklamowe;j,
promocyjnej itp.

§7
PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia 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 danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (zwane dalej rozporzadzeniem RODO) informuje , iz:

1. Administrator danych osobowych

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wojt Gminy Swieszyno z siedziba - Urzad
Gminy Swieszyno 76-024 Swieszyno 71 (dalej zwany jako Administrator).

Z administratorem mozna sie skontaktowaé:
1) listownie na adres: Urzad Gminy Swieszyno 76-024 Swieszyno 71;
2) telefonicznie 94 31 60 120
3) fax-94 3161491

4) przez email: gmina@swieszyno.pl

2. Inspektor ochrony danych

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych z ktérym moze sie Pani/Pan kontaktowaé we
wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw
zwigzanych z przetwarzaniem danych. Z inspektorem mozna sie kontaktowaé przez email:
iod@swieszyno.pl;

3. Cele przetwarzania oraz podstawa prawna przetwarzania

Pani/Pana dane s3 przetwarzane, w celu:
1) zawarcia umowy na zaopatrzenie w wode i/lub odprowadzenia $ciekow

2) rozliczenia z tytutu dostarczania wody i odprowadzania $ciekéw w tym wystawianie faktur
réwniez w formie elektroniczne;

3) realizacji praw odbiorcy wskazanych w Regulaminie dostarczania wody i odprowadzania
$ciekdw na terenie Gminy Swieszyno

4) archiwizacji

Podstawg prawng przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest art. 6 ust.1 lit b) i ¢)
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27.4.2016 r. w sprawie ochrony
osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie
danych) przetwarzanie jest niezbedne do wykonania umowy, ktérej strong jest osoba, ktorej dane
dotycza, lub do podjgcia dziatari na zadanie osoby, ktérej dane dotycza, przed zawarciem umowy,
a takze przetwarzanie danych osobowych jest niezbedne dla wypetnienia prawnego obowigzku
cigzagcego na administratorze), w zwigzku z obowigzkami prawnymi okreslonymi w prawie
krajowym:
1) obowigzek prawny wynikajacy z przepiséw ustawy z dnia 7 czerwca 2001r. o zbiorowym
zaopatrzeniu w wode i zbiorowym odprowadzaniu $ciekéw oraz uchwaty NRXVI1/96/19
Rady Gminy Swieszyno z dnia 31 pazdziernika 2019r. w sprawie regulaminu dostarczania

wody i odprowadzania $ciekéw na terenie Gminy Swieszyno

2) Ustawy z dnia 11marca 2004r.0 podatku od towaréw i ustug w szczegblnosci art. 106 a —
106 n



3) obowigzek prawny wynikajgcy z art. 5-6 ustawy z 14.7.1983 r. o narodowym zasobie

archiwalnym i archiwach — na podstawie tych przepiséw mamy obowigzek zarchiwizowania
sprawy.

4. Okres przechowywania danych osobowych

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane przez Administratora danych przez okres do 6 lat.
Okres ten moze zostaé przedtuzony do czasu, uptywu okresu przedawnienia ewentualnych
roszczen, jesli przetwarzanie danych osobowych bedzie niezbedne do dochodzenia lub obrony
przed takimi roszczeniami.

5. Odbiorcy danych

Administrator bedzie przekazywaé Pani/Pana dane osobowe:
1) dostawcom  ustug informatycznych, ktérym Administrator zleca ustugi zwigzane
Z przetwarzaniem danych osobowych. Takie podmioty przetwarzajg dane na podstawie
umowy z nami i tylko zgodnie z naszymi poleceniami.

6. Przekazywanie danych do paristwa trzeciego

Pani/Pana dane nie beda przekazywane do panstw trzecich.
7. Prawa zwiazane z przetwarzaniem danych osobowych i podejmowaniem
zautomatyzowanych decyzji

Przystugujg Pani/Panu nastepujace prawa zwigzane z przetwarzaniem danych osobowych:
1) prawo dostepu do Pani/Pana danych osobowych,

2) prawo zadania sprostowania Pani/Pana danych osobowych,
3) prawo zadania usuniecia Pani/Pana danych osobowych,
4) prawo zadania ograniczenia przetwarzania Pani/Pana danych osobowych.

Aby skorzystaé z powyzszych praw, nalezy skontaktowaé si¢ z Administratorem lub z naszym
inspektorem ochrony danych.

8. Prawo whniesienia skargi do organu

Przystuguje Pani/Panu takze prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego zajmujgcego
si¢ ochrong danych osobowych, tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.
9. Wymég podania danych

W celu zawarcia umowy podanie danych jest konieczne. Brak podania danych moze skutkowaé
brakiem mozliwoséci zawarcia umowy.

§8 .
POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Klient zobowigzuje sie do korzystania z Elektronicznego Biura Obstugi Klientéw EBOK zgodnie
Z niniejszym Regulaminem, umowa o zaopatrzenie w wode i/lub odprowadzaniem $ciekow wraz
Z innymi uregulowaniami stanowigcymi integralng czesé cytowanej umowy oraz ustawg o
Swiadczeniu ustug droga elektroniczng (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 344 tj.). Zmiana Regulaminu nie
powoduje zmiany umowy o zaopatrzenie w wode i odprowadzanie $ciekow.

2. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 31 grudnia 2020 r.



