Instrukcja obstugi EBOI - dla
Interesanta

Nowoczesne e-usfugi

Wersja 1.0

Strona 1 z 33



Spis tresci

3.1
3.2

4.1

4.2

4.3

5.1

8.1
8.2

10.
11.

AT (T o R PP PPPPPPPPPPPPPP 3
SHrONA GIOWN@A ... 3
S (1] 1 = o] - PSSP 6
Rejestracja poprzez formularz rejeStraCyjNy ........oeeeeeevviieieieiiiiiiiiieieiieieeeeeee e 7
Zaktadanie konta w systemie za pomocg Profilu Zaufanego ............ccccccooeiiiiiiiiiiinnnnn. 11
[0 [0)11= 1 | = SRR 12
Logowanie przy uzyciu loginu i hasta ... 13
Logowanie za pomocg Profilu Zaufanego...........ccc.ocooiiiiiiii e, 13
Logowanie za pomocg podpisu kwaliflkowanego .............cccccvvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieee, 14
K@AIOG USHUG ...t 15
Wyszukiwanie kart ustug i realizacja uUstugi ...........cccooiviiiiiiiiiiin e, 16
WYPOWIEAZ SIQ ..ceeiiiiiiiiiiiieieieeee ettt ettt ettt ettt ettt e e 18
- KONSUILACTE v e e e et e s e e e e e e e e ettt e e e e e e e earrraaas 20
Profil UZYtKOWNIKE ........eeiiiiiiiieiie e 20
Y o] =\ PRI SRT 22
PIRAtNOSCI ... 23
OPIatY UrZEAOWE ... 26
USEAWIENIA KON ...ttt e e e e e e e et eeeas 31
SIS TYSUNKOW ... e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e aas 32

Strona 2 z 33



1. Wstep

Portal Elektroniczne Biuro Obstugi Interesanta to skuteczne narzedzie umozliwiajgce obywatelom
dostep do informacji sektora publicznego. Portal umozliwia takze komunikowanie sie obywateli
z sektorem publicznym przy wykorzystaniu systeméw teleinformatycznych, a takze zapewnia
podniesienie efektywnos$ci dziatania administracji samorzadowe;j.

Za pomocg systemu e-ustug internetowych mieszkahcy moga na biezgco $ledzi¢ wydarzenia ze
swojego miasta czy gminy, ztozyé wniosek do swojego urzedu, a nastepnie na biezaco
monitorowa¢ status prowadzonej sprawy.

Dostep do funkcjonalnosci przedstawionych w niniejszej instrukcji zalezy od uzytkowanej wers;ji
portalu EBOI dlatego tez czes¢ z ponizszych ustug moze by¢ aktualnie niewidoczna dla
interesanta.

2. Strona gtéwna

Do ustug opisanych w dalszej czesci instrukcji mozna przejs¢ poprzez:

1. Woybranie odpowiedniej zaktadki z gérnego menu, ktore jest dostepne z kazdego
poziomu portalu.
2. Wybranie odpowiedniego przycisku znajdujgcego sie na stronie gtéwnej.

a a Katalog ustug Wypowiedz sie¢ e-Konsultacje Optaty urzedowe] Szukaj Q EN

A j v . -
NU Nowoczesny Urzad 'nsFYtuc]é Zaloguj sie m

Zatatwiaj sprawy
bez wychodzenia z domu

=] skiadaj wnioski Bypawisdc s

—V online tematy

Rysunek 1. Strona gtéwna
Oprécz tego na stronie gtéwnej interesant znajdzie réwniez:

¢ Najczesciej wybierane przez uzytkownikéw portalu ustugi.
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Najpopularniejsze ustugi Wszystkie ustugi

# 0ochrona srodowiska (3 Podatkii optaty Sprawy ogdlne
Wykreslenie z rejestru sprzetu Deklaracja na podatek rolny Whniosek dla osob fizycznych w
plywajacego stuzacego do (DR-1) v2 sprawie udostepnienia

amatorskiego potowu ryb informacji o zobowiazaniach
dotyczacych podatku od

nieruchomosci, rolnego i

Whniosek o zwrot optaty
Whniosek o zarejestrowanie skarbowej

sprzetu ptywajgcego

stuzgcego do amatorskiego :cfggﬂi(?dv;ﬁ[iﬁgnoéd |§5n630 ) .
potowu ryb (IN-1) P\smo ogoblne do podmiotu
Deklaracja, korekta deklaracji publicznego

o wysokosci optaty za Whniosek w sprawie
gospodarowanie odpadami udostepnienia informacji o
komunalnymi zobowigzaniach dotyczgcych

optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi

Rysunek 2. Strona gtéwna — ustugi

e Aktualnosci zwigzane z urzedem.

Aktualnosci Zobacz wszystkie

2019.05.31 2019.05.31 2019.05.30
Wielki Sgsiedzki Piknik w taweczka - ustawienie 6 Budowa placu zabaw przy
Parku Tysigclecia tawek na trawie wzdtuz ul. Kujawskiej 28

ptotu boiska przy SP 82 ul.
Krakowska, Stare Miasto

Rysunek 3. Strona gtéwna — aktualnosci

o Zaktadke, w ktorej mozna pobraé aplikacje mobilng.
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Pobierz nasza aplikacje mobilna

’)‘ Pohierz dla Android ‘ Pobierz dla iPhone

Pobierz dla Windows

Rysunek 4. Strona gtéwna - aplikacja mobilna

¢ Informacje teleadresowe do wybranej instytucji oraz przyciski przekierowujgce do:
o Strony gtéwnej Urzedu,
o Biuletynu Informacji Publiczne;.

Nowoczesny Urzad
ul. Klinkierowa 7
60-104 Poznar

Kontakt
tel. +48 (61) 624 00 81
faks. +48 (61) 624 00 52

SPUTNIK

Obstuga Mieszkarnca

poniedziatek 07:30 -
wtorek 07:30 -
sroda 07:30 -
czwartek 07:30 -
piatek 07:30 -

17:00

17:00

15:30

15:30

15:30

Strona gtéwna Urzedu

B

b

o

Biuletyn Informacji
Publicznej

Rysunek 5. Strona gtéwna - informacje o urzedzie

WWW.SPUTNIK.PL
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3. Rejestracja

W celu rejestracji interesant klika w przycisk ,Zarejestruj”, gdzie bedzie miat mozliwosc¢

skorzystania z kilku opcji rejestraciji.

Szukaj Q EN

Optaty urzedowe

i e A zaoguiie J( zareesr |

Zatatwiaj sprawy
bez wychodzenia z domu

a Katalogustug ~ Wypowiedz sie e-Konsultacje

P o N
NU Nowoczesny Urzad

— S Wypowiedz sie
=| Skiadajwnioski T U @ Portal

W online tematy

Rysunek 6. Rejestracja interesanta
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3.1 Rejestracja poprzez formularz rejestracyjny

o Interesant uzupetnia wymagane pola.

Zarejestruj sie

aby moc w petni korzystad z platformy EBO

. . Adres e-mail
. Zaloguj sie przez profil
zaufany
Bedzie Twoim loginem
: Zaloguj sie przez PotwierdZ adres e-mail

Certyfikat Kwalifikowany

Hasto

B Instrukcja tworzenia konta Profilu Zaufanego

Hasto musi skiada€ sie z minimum 8 znakéw oraz zawiera€ mate
wielkie |itery ora

¥ire

Potwierdzenie hasta

Nazwisko

Rysunek 7. Rejestracja interesanta przez formularz
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o Nastepnie nalezy uzupetni¢ captcha (poda¢ wynik dziatania) oraz wyrazi¢ zgode na
przetwarzanie danych osobowych.

SPUTNIK

Whpisz wynik z obrazka

e

ERRr R i RO
| R :J i ""_." _’."".-‘..
Fei i e e AR
! “g ",.“,.;‘;';.' e
sy W o g
+ 3
Sy i Ay ¥
] A Dt
R e e L LR e ]
SRS RPONS

Odswiez

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych dla potrzeb niezbednych
dla realizacji procesu obstugi wnioskdw
(zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu
Europejskiego | Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. - RODO)

B Regulamin platform
B Regulamin dotyczacy przetwarzania danych
osobowych

Rysunek 8. Rejestracja — captcha
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o Uzytkownik ma mozliwos¢ wyboru rejestracji bez podawania numeru PESEL. W takim
wypadku nalezy zaznaczy¢ opcje ,Chce identyfikowa¢ swoje konto podajgc date
urodzenia, pteé, typ i numer dokumentu tozsamosci” oraz uzupetni¢ wskazane dane.
Jednakze przy wyborze tej opcji nalezy pamieta¢, ze brak numeru PESEL uniemozliwia
dostep do spersonalizowanych danych a jego pdzniejsze uzupetnienie wymaga
ponownej autoryzacji w urzedzie.

@ Chce identyfikowac swoje konto podajac date
urodzenia, ptec, typ i numer dokumentu
10ZSamosc

PESEL

Brak numeru PESEL uniemozliwia dostep do

SpersonallZovw

ponownej au
*Ptec

Mezczyzna

i
|

[at]
[y}

Wybran
*Data urodzenia

Data urodzenia

*Rodzaj dokumentu tozsamosci

Dowod osobisty
*Numer dokumentu tozsamosci

Jest konieczny do wenyfikacji Twoje] tozsamosci

Rysunek 9. Rejestracja bez podawania numeru PESEL
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o Uzytkownik moze takze skorzystac z opcji zatozenia konta w serwisie e-Konsultacje, o
ktérym mozna dowiedzie¢ sie wiecej w rozdziale 1. Aby zatozy¢ konto nalezy zaznaczyé¢
opcje ,Posiadam konto w systemie e-Konsultacje lub chce utworzy¢ nowe”. W przypadku
nieskorzystania z tej mozliwosci w trakcie rejestracji interesant moze w kazdej chwili
powigza¢ swoje konto EBOI z systemem e-Konsultacje w ustawieniach konta.

Telefon komarkowy

Posiadam konto w systemie e-Konsultacje ub
chce utworzyC nowe

|estem mieszkancem
Rysunek 10. Rejestracja - eKonsultacje
o Potwierdzi¢ rejestracje klikajgc przycisk ,Zarejestruj sie”.

|estem mieszkanicem

Domyslnie wybrana JST

Rysunek 11. Rejestracja

o Na adres e-mail podany podczas rejestracji zostanie wystana wiadomos¢ z prosbg o
potwierdzenie zatozenia konta.
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3.2 Zakfadanie konta w systemie za pomocg Profilu Zaufanego

Uwaga: aby dokonac rejestracji w opisany ponizej sposéb, interesant musi posiadac
zaufany.

profil

e W panelu rejestracyjnym interesant klika na przycisk ,Zaloguj sie przez profil zaufany”.

Zarejestruj sie

. . . - _
v pel ; Iatformy E
. TR corzvstal z platformy 's]
aby méc w petni korzystac z platformy EBO

'ﬂ Zaloguj sie przez profil

zaufany

C Zaloguj sie przez
Certyfikat Kwalifikowany

Rysunek 12. Rejestracja PZ

¢ Nalezy wypetni¢ formularz logowania danymi PZ i zalogowac sie.

Za UF;raol'flyl E 2 Zarejestruj sie

PROFIL ZAUFANY AKTUALNOSCI POMOC KONTAKT

Logowanie za pomocg hasta Wybierz inny sposéb logowania

* - pola wymagane
[ Zaloguj za pomoca certyfikatu kwalifikowanego »
Login lub adres e-mail *
1 Zaloguj przez bankowosc elektroniczng »

Hasto *
T [
e [ @eouss | | mtehgo
Zaloguj mnie > Bank Polski
Nie pamigtam loginu | Nie pamigtam hasta m ING 2nvelo m

Rysunek 13. Logowanie do PZ

SPUTNII( WWW.SPUTNIK.PL

£33 Bank Pekao
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Po zalogowaniu nastgpi przekierowanie z powrotem na strone rejestracii.
Wiekszos¢ wymaganych danych bedzie juz w tym momencie uzupetniona
automatycznie. Interesantowi pozostanie wypetni¢ pole weryfikacji captcha oraz wyrazié¢

zgode na przetwarzanie danych.
Po uzupetnieniu wszystkich wymaganych po6l nalezy klikng¢ ,Zarejestruj sie”.

4. Logowanie

W celu zalogowania interesant klika w przycisk ,Zaloguj sie”, gdzie bedzie miat dostep do
réznych metod logowania.

Optaty urzedowe Szukaj Q EN

N Zaloguj sie m

Zatatwiaj sprawy
bez wychodzenia z domu

a Katalog ustug Wypowiedz si¢ e-Konsultacje

P o
NU Nowoczesny Urzad

Wypowiedz sie

II Skiadaj wnioski na wazne
NV online =¥ tematy

Rysunek 14. Logowanie
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4.1 Logowanie przy uzyciu loginu i hasta

e W panelu logowania nalezy wpisaC adres e-mail wraz z hastem, a nastepnie klikngé
przycisk ,Zaloguj sie”.

Katalog ustug Wypowiedz sie e-Konsultacje Optaty urzedowe SZukaj Q, EN

a
o Instytucj v - ] :
NU Nowoczesny Urzad ';slt‘flt:' S — Zaloguj sie Zarejestruj

Zaloguj sie

aby mdc w petni korzystaé z platformy EBO

Adres e-mail (login)

'E Zaloguj sie przez profil

zaufany

C Zaloguj sie przez
Certyfikat Kwalifikowany

B Instrukcja tworzenia konta Profilu Zaufanego

Nie pamietasz hasta?

Rysunek 15. Logowanie loginem i hastem

4.2 Logowanie za pomocg Profilu Zaufanego
e W panelu logowania nalezy klikng¢ na "Zaloguj sie przez profil zaufany".

Zaloguj sie

aby méc w petni korzystac z platformy EBO

Adres e-mail(login)

lﬁ Zaloguj sie przez profil
zaufany [ )

O Zaloguj sig przez Hasto
Certyfikat Kwalifikowany [ j

) S m

Rysunek 16. Logowanie za pomocg PZ

SPUTNII( WWW.SPUTNIK.PL
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¢ Nastepnie nalezy wypetni¢ formularz logowania danymi PZ i zalogowa¢ sie.

P#’Ofll 'E & Zarejestruj sie
Zautany
PROFIL ZAUFANY AKTUALNOSCI POMOC KONTAKT
Logowanie za pomocg hasta Wybierz inny sposéb logowania

* - pola wymagane

[ Zaloguj za pomoca certyfikatu kwalifikowanego »
Login lub adres e-mail *

i Zaloguj przez bankowosc¢ elektroniczng »

[ ]
?ﬁ:ﬁ;m l“n @edonsa | | INteligo oS 53]k ke
o B

Nie pamietam loginu | Nie pamigtam hasta m ING B 2nvelo

Haslo "

Rysunek 17. Logowanie do PZ

4.3 Logowanie za pomocg podpisu kwalifikowanego

e W panelu logowania klikamy na ,Zaloguj sie przez Certyfikat Kwalifikowany”.

Zaloguj sie

aby méc w petni korzystac z platformy EBO

Adres e-mail (login)

'E Zaloguj sie przez profil

zaufany ( J

Login jest wymagan
(@W Zaloguj sie przez Hasto
Certyfikat Kwalifikowany [ j
8 Instrukgja tworzenia konta Profilu Zaufanego

Zaloguj

Rysunek 18. Logowanie przez Certyfikat Kwalifikowany
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5. Katalog ustug

W celu wyswietlenia katalogu ustug nalezy wybraé ,Katalog ustug” z gérnego menu lub
wcisng¢ przycisk ,Sktadaj wnioski online” na stronie gtéwne;.

Katalog ustug Wypowiedz sie e-Konsultacje Optaty urzedowe Szukaj Q EN

»

PLoN
NU Nowoczesny Urzad

Zatatwiaj sprawy
bez wychodzenia z domu

- s> I - x : : a0 \ = 4 . . 27 ==
— oS Wypowiedz sie “bip
=] Skiadajwnioski [ s 4
=¥ online ?:"\:\;at;ne @ Portal - BIP

Rysunek 19. Katalog ustug
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5.1 Woyszukiwanie kart ustug i realizacja ustugi

o W katalogu interesant ma mozliwo$¢ posortowania kart wedtug kategorii, popularno$ci
oraz kolejnosci alfabetycznej lub moze w polu wyszukiwarki wpisa¢ poszukiwang fraze.

Katalog US*Ug Kategoria | Popularnosé | Kolejnos¢ alfabetyczna Q,  Wpisz haslo do wyszukania

Sprawy ogdlne o G Podatki i optaty @

Pisma do urzedu (3)

Sprawy obywatelskie ©

Zameldowanie (1)

Rysunek 20. Katalog ustug — lista kategorii

e Po znalezieniu interesujgcej nas karty nalezy klikng¢ na jej nazwe aby wyswietli¢

szczegoty.
WySZU kiwanie Kategoria | Popularnos¢ | Kolejnos¢ alfabetyczna Q  podatek ralny
Pisma do urzedu Podatki

Whniosek dla 0sdb fizycznych w sprawie udostepnienia  Informacja w sprawie podatku od nieruchomosci (IN-
informacji o zobowigzaniach dotyczacych podatku od 1)
nieruchomosci, rolnego i lesnego

Ustuga umoz wego informacji w sprawie
3 UMOZIiw osek, udostennienie informacji o pedatku od nisruchemosd
zobowigzaniach adomia
Podatki Podatki
[ Deklaracja na podatek rolny (DR-1) Deklaracja na podatek od nieruchomosci (DN -1)
Ustuga umozliwia ztoZzenie do wiasciwego organu podatkowege deklaracji w sprawie nie do wiasciwego organu podatkowege deklarac)i w sprawie

podatku rolnege

Rysunek 21. Karty ustug
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< Podatki

Deklaracja na podatek rolny (DR-1) Sputnik Software sp. z 0.0.

Ustuga umozliwia ztozenie do wiasciwego organu podatkowego deklaradji w sprawie podatku rolnego Radom, ul. Jana Kilifiskiego 30
Dane teleadresowe

26-600 Radom, ul. Jana Kilinskiego 30
Kogo dotyczy tel. 483620206
] fax. 483620447

I samoistnymi nieruchomosd lub Strona BIP

zami nieruchomosci [ub ic http:/bip.radom.pl
rbu Paristwa lub jednostk
zasadach obowigzujacych osoby Miejsce sktadania dokumentéw

Wydziat Podatkow

Czas realizacji Dni i godziny otwarcia urzedu

30dn Dane dotyczace platnosci

numer rachunku:

Wymagane dokumenty tytut wptaty:
DR - deklaracj

prawie podatku rolnego
omosciach rolnych

Z7R - dane o zwolnieniach i ulgach podatkowych w podatku rolnym

Rysunek 22. Szczegoty karty

o Aby rozpocza¢ realizacje ustugi w czesci ,E-formularz” nalezy klikng¢ na dostepny link,
ktéry przekieruje do e-formularza na ePUAP gdzie mozliwe bedzie jego wypetnienie
i przestanie do Urzedu (uwaga: przejscie do e-formularza mozliwe tylko dla interesantow
zalogowanych przy pomocy PZ).

Strona 17 z 33

SPUTNII( WWW.SPUTNIK.PL



6. Wypowiedz sie

o W celu wypetnienia udostepnionych przez urzad ankiet lub sond interesant przechodzi do
sekcji "Wypowiedz sie" poprzez wybranie odpowiedniego przycisku z gérnego menu lub
na stronie gtéwne;.

a Katalog ustug Wypowiedz sie e-Konsultacje Optaty urzedowe Szukaj Q EN

Pro N j v i 5 =
NU Nowoczesny Urzad '"smuqa i Zaloguj sie Zarejestruj

Zatatwiaj sprawy
bez wychodzenia z domu

na wazne

=] skiadaj wnioski Wyp°""ie"”i9
“¥ tematy

—V online

Rysunek 23. Wypowiedz sie
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o Interesant zostaje przeniesiony do listy dostepnych sond i ankiet. Domys$inie wyswietlane
sg wszystkie aktualnie trwajgce glosowania, jednak liste te mozna zmodyfikowac
korzystajgc z:

1. Przetgczenia widoku na ankiety lub sondy.
2. Przycisku przenoszgcego do widoku wynikéw zakonczonych gtosowan.
3. Filtra dotyczgcego czasu trwania gtosowania oraz wyszukiwarki.
4. Filtra dotyczgcego aktualnego udziatu w gtosowaniu.
éZobacz wyniki zakoriczonych glosowan > ]

‘ Data od Data do Stowa kluczowe Wysz

Ankieta Sonda ? qnlszystkie Miewypetnione | W

£
5

trakde | Wystane ]
Sonda
24072019 Sonda dotyczaca zaje¢ w Domach Kultury
Ankieta
24072019 Ankieta o korzystaniu z internetu
Ankieta
24072019 Ankieta jakosci zycia

Rysunek 24. Wypowiedz sig — lista

e Aby wzig¢ udziat w wybranej formie wypowiedzi nalezy przy odpowiedniej pozycji na
liscie wybraé przycisk ,Wypetnij” i odda¢ gtos.
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7. e-Konsultacje

Znajdujgca sie w gornym menu zaktadka ,e-Konsultacje” przekierowuje uzytkownika do
platformy, ktéra umozliwia sprawng komunikacje pomiedzy urzedem a interesantem dotyczaca
konsultacji spotecznych. Udostepnione sg na niej takie funkcje jak gtosowanie w budzecie
obywatelskim, wziecie udziatu w sondach i ankietach czy tez zgtoszenie wiasnej inicjatywy.

a Katalog ustug Wypowiedz sie Optaty urzedowe Szukaj Q EN

- j v o . :
NU Nowoczesny Urzad '"Stytuc’a Zaloguij sig Zarejestruj

Zatatwiaj sprawy
bez wychodzenia z domu

— i wnioski Wypowiedz sie
[B) s e s
¥ tematy

Rysunek 25. e-Konsultacje

8. Profil uzytkownika

e Po zalogowaniu interesant ma dostep do panelu uzytkownika. Po kliknieciu w prawym
goérnym rogu na nazwe uzytkownika rozwija sie menu kontekstowe z ktérego wybieramy
swojg nazwe profilu — domys$inie jest to ,Profil gtéwny”.
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a“ Katalog ustug Wypowiedz sie e-Konsultacje Optaty urzedowe Ptatnosci Szukaj Q EN

- Instytucja v Koszyk -
NU Nowoczesny Urzad stnik Software s ptatnosci 1& (81 3| profi gtown
o zoo 0,002t (0) il

&
Y]

w Zatatwia] spréwy
bez wychodzenia z domu

=| skiadajwnioski ‘r"‘g‘!”v‘;‘;"’i‘i"z sie T
“* tematy -

—V online

Rysunek 26. Panel uzytkownika

e Po wybraniu z menu kontekstowego zaktadki ,Moje sprawy” mozemy przeglagda¢ nasze
ptatnosci, sprawy oraz powiadomienia znajdujgce sie w zaktadce ,Korespondencja”.

Profil gtéwny

Platnoéc Sprawy Korespondencja
Platno$¢ Zwih
Rodzaj zobowigzania Status Termin Pozostato Akcje

Rysunek 27. Przeglad konta

e Podobng funkcje spetniajg symbole megafonu, banknotu i folderu, ktére odpowiednio
przekierowujg nas do powiadomien, ptatnosci oraz spraw.

Koszyk ptatnosci ‘@ Y .
0,002 (0) 8B O3 erofigiouny

= Przelgcz profi

o Profil gi
Moje sprawy
8 Ustawienia konta

O Wylogyj

Rysunek 28. Funkcje profilu uzytkownika
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8.1 Sprawy

e Po przejsciu do zaktadki ,Sprawy” wyswietlona zostaje lista spraw, do ktérych ma dostep
interesant. Mozna je usung¢ z listy, sprawdzic ich stan oraz przejs¢ do szczegotoéw
wybierajgc odpowiedni przycisk znajdujgcy sie przy sprawie w kolumnie ,Akcja”.

Sprawy Korespondencja

© Dodaj sprawy do przegladania

Nr sprawy

Sprawy

NF sprawy Data otwarcia

=]
=}
=}

an
I
o
C
[
[T

Data modyfikacji

Status sprawy

Rysunek 29. Sprawy

WWW.SPUTNIK.PL

SPUTNIK

Prowadzacy

stratar

Zwin
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8.2 Ptatnosci

1. Po przejsciu do zaktadki ,Ptatnosci” wyswietlone zostajg listy zobowigzanh oraz ptatnosci
uiszczonych. W celu uregulowania ptatnosci nalezy doda¢ odpowiednig pozycije z listy do
koszyka poprzez wybranie przycisku ,Do koszyka”. Aby rozwing¢ okno zawierajgce
szczegoty ptatnosci nalezy wybrac¢ przycisk z nazwg rodzaju zobowigzania.

Sprawy Korespon

B Platnosci dla profilu Profil gtéwny 2671,00 zt

Nazwa platnosci

rwsza optata ~ ]

[ Koncesje Alkoholowe - pie

Platnosci

Rodzaj ptatnosci

Optata za adczenie-rata test zobowigzan 2 11.08

Kwota
platnosci

1,00zt

Do zaptaty v

Identyfikator @

0 © zvin

Termin platnosci malejace v Stowa kluczowe

Status @

Do zaptaty  31.01.201% 1 673,00z Do koszyka

Majblizszy termin @ Pozostato @

sates - Terminplatnosel - pozostalo (NN (S
Odsetki / )
Petna kwota Rozliczona
dodatkowe i
. . platnosci kwota
naliczenia

71,00 z 0,00 z¢

0,00 z

Rysunek 30. Ptatnosci

SPUTNIK
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2. Aby kontynuowac ptatnosc¢ nalezy wybra¢ przycisk ,Przejdz do koszyka” znajdujacy sie
pod listg ptatnosci lub skorzystaé z przycisku ,Koszyk ptatnosci’ obok menu
kontekstowego uzytkownika.

B3 Platnosci dla profilu Profil gldowny 2671,00 zt 0 @ zwin
Do zaplaty v | Termin platnosci malejgce w Stowa kluczowe
Nazwa ptatnosci Identyfikator @ status @ Najblizszy termin @ Pozostalo @

Koncesje Alkohclowe - pierwsza optata v Do zaplaty  31.01.201% 1673,00 z + Dodano Usun
Optata za gospodarowanie odpadami ~ QD000001/P Do zaplaty 15.06.2014 998,00 z Do koszyka
PNOQO1/F Do zaplaty  01.07.0001 0,00 zt

Koszyk ptatnosci 1 673,00 zt

—

Przejdz do koszyka

Rysunek 31. Ptatnosci - przejdz do koszyka

3. Po przejsciu do koszyka nalezy wybrac przycisk ,Przejdz do wyboru ptatnosci”.
W przypadku rezygnacji klikamy w przycisk ,Usui” przy wysokosci zobowigzania.

a Katalog ustug Wypowiedz sie e-Konsultacje Optaty urzedowe Ptatnosci Szukaj Q EN
- Instytucja  ~ Knszyk‘ 3 mariusz.zygmanowski@gma...
NU Nowoczesny Urzad Sputnik Software f;ﬂg';"':(s:l' 1? Bl O o ?g £ v
e sp.z0.0 1000zi(1 '

Profil gtéwny

Ptatnosci Sprawy Korespondencja

< Wroc do listy ptatnosci

Suma wszystkich ptatnosci w koszyku: 10,00 zi
o Koszyk ptatnosci 2 Wybér metody ptatnosci 3 Potwierdzenie

Pratnosc dla: Sputnik Software sp. z o.0.

Opflata skarbowa za wydanie decyzji o wygaszeniu zezwolenia (na wniosek Kwota zobowigzania  Platnosc i
przedsigbiorcy) 10,00 zt 10,00

\ Suma: 10,00 zi
=

Rysunek 32. Koszyk ptatnosci
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4. W kolejnym kroku wybieramy metode ptatnosci i klikamy ,Zaptac”.

Ptatnosci Sprawy Korespondencja
¢ Wréc do koszyka ptatnosci

° Koszyk ptatnosci ° Wybér metody ptatnosci 3 | Potwierdzenie

Wybierz metode ptatnosci dla: Sputnik Software sp. z 0.o.

Ptatnosc elektroniczna

Wybierz operatora ptatnosdi

-
(=
]

B

> 3¢

M

!a

Platnosc Online BlueMedia - prowizja pobierana przez operatora ptatnosci.

) —

Rysunek 33. Wybor metody ptatnosci

5. Nastepuje przekierowanie na strone operatora ptatnosci, gdzie nalezy dokonczy¢
transakcje.
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9. Optaty urzedowe

e Uzytkownik ma mozliwosc¢ uiszczenia naleznosci za optaty urzedowe. W tym celu nalezy
uzy¢ przycisku "Optaty urzedowe”:

a Katalog ustug Wypowiedz sie e-Konsultacje Optaty urzedowe Szukaj Q EN

P o N j v —— . .
NU Nowoczesny Urzad Insmuqa s Zaloguij sie Zarejestruj

Zatatwiaj sprawy
bez wychodzenia z domu

=] skiadaj wnioski Wypowiacs siy @ Portal
Y online ¥ tomaty

Rysunek 34. Opfaty urzedowe

o Nastepnie nalezy wybrac przycisk ,Rozwin” przy optacie, ktéra nas interesuje:

B Optata za przeniesienie decyzji o warunkach zabudowy Roz%h
B optata za umieszczenie infrastruktury technicznej w pasie drogowym Rozwiri
B optata za umieszczenie reklamy w pasie drogowym Rozwiri
B optata za warunki zabudowy lub ustalenie decyzji celu publicznego Rozwin
B optata za wydanie decyzji o sSrodowiskowych uwarunkowaniach Rozwiri
B oOptata za wydanie duplikatu legitymacji Rozwir

Rysunek 35. Wybor optaty urzedowe;j
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e W kolejnym kroku wybieramy ,Wylicz optate”:

B Optata za przeniesienie decyzji o warunkach zabudowy Zwiri

Opis optaty: Przeniesienie decyz]i o warunkach zabudowy na inna osobe. Na podstawie art. 2 ust. 1 pkt. 2 ustawy o optacie skarbowe], dokonanie czynnosci
urzedowej, wydanie zaswiadczenia oraz zezwolenia w sprawach budownictwa mieszkaniowego nie podlegajg optacie skarbowe].

Przejdz do kreatora optaty

Wylicz oplate

B Oplata za umieszczenie infrastruktury technicznej w pasie drogowym

B Optata za umieszczenie reklamy w pasie drogowym Rozwiri

B Optata za warunki zabudowy lub ustalenie decyzji celu publicznego Rozwir

B Optata za wydanie decyzji o sSrodowiskowych uwarunkowaniach Rozwin
- - p—

Rysunek 36. Wybor optaty urzedowej c.d.

e | teraz, w zaleznosci od tego czy jesteSmy zalogowani czy nie:
o Uzytkownik zalogowany wpisuje kwote naleznoéci jakg musi uiscic i klika
,Dodaj do koszyka”:

Optata: Oplata za przeniesienie decyzji o warunkach zabudowy

Opis: Przeniesienie decyzji o warunkach zabudowy na inna osobe. Na podstawie art. 2 ust. 1 pkt. 2 ustawy o optacie skarbowej, dokonanie
czynnosci urzedowej, wydanie zaswiadczenla oraz zezwolenia w sprawach budownictwa mieszkaniowego nie podlegaja optacie skarbowej.
Podstawa prawna: Ustawa z dnia 27 marca 2003 r.o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym (Dz. U. z 2017 r., poz. 1073 z pdZn. zm., Art.63, ust.5)

Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2018 r., poz. 2096 z pdzn. zm.) Ustawa z dnia 16
istopada 2006 r. o optacie skarbowe]. (Dz. U. z 2019 r,, poz. 1000 z p6zn. zm.)
Patnos¢ dla: Gmina Pokrzywnica
Aleja Jana Pawia Il 1, 06-121 Pokrzywnica
rachunku: OPLATY
Numer rachunku: 29823200050100233620010006

@ Optata za przeniesienie decyzji 0 warunkach zabudowy

Wysoko$¢ wybranej optaty: CHE :

Anuluj Dodaj doﬁszyka

Rysunek 37. Dodawanie opfaty do koszyka
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o Zostajemy przeniesieni do menu ,Ptatnosci” gdzie klikamy przycisk ,Przejdz do
wyboru ptatnosci:

Platnosci Sprawy Korespondencja

< Wrdé do listy ptatnosci
Suma wszystkich pfatnosci w koszyku: 10,00 zt

o Koszyk ptatnosci 2 | Wyboér metody ptatnosci 3 Potwierdzenie

Platnosc dla: Sputnik Software sp. z 0.0.
Nazwa rachunku: Rachunek testowy IBOM

Numer rachunku: 05150000310069900422078923

Optata skarbowa za wydanie decyzji o wygaszeniu zezwolenia (na wniosek Kwota zobowigzania  Platnosc

przedsiebiorcy) 10,00 zt

® Usurd

Suma: 10,00 zt
Rysunek 38. Przejscie do ptatnosci

o Nastepnie wybieramy jedng z dostepnych metod ptatnosci i potwierdzamy
przyciskiem ,Zaptac”:

Ptatnosci Sprawy Korespondencja

< Wroc do koszyka platnosci

° Koszyk ptatnosci ° Wybér metody platnosci 3 | Potwierdzenie

Wyblerz metode platnoscl dla: Sputnik Software sp. z 0.0.

Ptatnosc elektroniczna

Wybierz operatora ptatnosc

@
-
=
m

v
D)

w

=
m
(=]
>

Platnosc Online BlueMedia - prowizja pobierana przez operatora pfatnosci.

Zaptac: (11.00 z1)

Rysunek 39. Wybor operatora ptatnosci
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o Dalej finalizujemy ptatnos$¢ zgodnie ze wskazdéwkami danego operatora ptatnosci.

Zakonczona ptatnosc jest potwierdzona stosownym komunikatem:

Platnosci Sprawy Korespondencja

< Wrdc do listy ptatnosci

° Koszyk ptatnosci ° Wybdr metody ptatnosci o Potwierdzenie

Dziekujemy

Dziekujemy za utworzenie pfatnosdi, jg status bedzie aktualizowany na biezaco na liscie platnosd uiszczonych

Wroc do koszyka

Rysunek 40. Potwierdzenie dokonania ptatnosci

SPUTNII( WWW.SPUTNIK.PL
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o Uzytkownik niezalogowany przed przejsciem do wyboru ptatnosci (za pomocg
przycisku ,Dodaj do koszyka”) musi wczesniej uzupetni¢ wymagane dane
osobowe. Po uzupetnieniu danych mozna rowniez skorzystac z opcji
wygenerowania druku do wptaty aby uisci¢ naleznos¢ standardowymi sposobami,
tj. przelewem badz wpftacajgc pienigdze osobiscie na poczcie.

@ Optata za przeniesienie decyzji o warunkach zabudowy

Wysokosc wybranej optaty: zt

Anuluj Dodaj do koszyka

Podaj swoje dane

Adres e-mail Potwierdz adres e-mail

Pole Adres e-mail jest wymagane Pole Potwierd? adres e-mail jest wymagane
Imie i nazwisko / Petna nazwa Poczta

Pole Imie i nazwiske / Pelna nazwa Jest wymagane Pole Poczta jest wymagane

Ulica Miejscowosé

Pale Ulica jest wymagane Pole Miejscowos¢ jest wymagane

Nr budynku Kod

Pale Nr budynku jest wymagane Pole Kod jest wymagane

Nr lokalu

Pobranie formularza polecenia przelewu / wptaty gotéwkowej

Pobierz formularz polecenia przelewu / wptaty gotéwkowe] przygotowany do wydruku

2-odcinkowy W Przelew w

| Generuj druk przelewu/wptaty |

Rysunek 41. Optaty urzedowe dla uzytkownika niezalogowanego
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10. Ustawienia konta

6. Zalogowany uzytkownik rozwija menu kontekstowe uzytkownika i wybiera zaktadke
,2Ustawienia konta”.

a Katalog ustug Wypowiedz sie e-Konsultacje Optaty urzedowe Ptatnosci Szukaj Q EN
S Instytucja v Koszyk k.gorniak@sputnik... v
NU Nowoczesny Urzad platnosci f? @ O :f Sspuenlic.
— 0,00 2H(0)
Dane konta Zmien hasto Moje profile e-Konsultacje/Budzet Obywatelski

Dane konta

©® Dane personalne

Rysunek 42. Ustawienia konta

7. W ustawieniach konta interesant ma dostep do zaktadek:

(0]

,Dane konta” — pozwala na aktualizacje danych teleadresowych czy zgdd na
powiadomienia.

»Zmien hasto” — pozwala na zaktualizowanie hasta; opcja ta jest niedostepna dla
uzytkownikéw zalogowanych za pomocg Profilu Zaufanego.

,Moje profile” — pozwala na utworzenie dodatkowego profilu dla naszego konta
jako firma, instytucja lub podmiot publiczny.

~2Aplikacja mobilna” — pozwala na utworzenie konta w celu otrzymywania
spersonalizowanych informacji na aplikacje mobilna.

.e-Konsultacje” — pozwala na powigzanie konta EBOI z serwisem e-Konsultacje.
Uwaga: zaktadka widoczna tylko dla uzytkownikow, ktorzy nie zaznaczyli opcji
.Posiadam konto w systemie e-Konsultacje lub chce utworzy¢ nowe” podczas
rejestraciji.
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