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1. Wstep
Modut eBOI zawiera informacje na temat urzedu, dostepne sg dla uzytkownikéw zalogowanych jak
i 0s6b nie posiadajacych konta.

2. Przejscie do modutu eBOI
Uzytkownik moze przejs¢ do modutu eBOI za pomocg menu gérnego klikajac w przycisk ,,eBO

|”

STRONA GLOWNA - REJESTRACIA ZALOGUIJ SIE LOGOWANIE PROFILEM ZAUFANYM

eBOl eUsterka eKalendarz eZestawienia eZwiedzanie eAnkiety eCmentarz eAnalizy ePlatnosci eOdpady eRada eBok

eFormularze

zeto Urzedzie Miasta i Gminy

JSEUGH

STRONA GtOWNA

Rysunek 1 Ekran menu z dostepnymi modutami

|II

Mozemy tez uruchomi¢ modut klikajgc w ,,Strona gtdéwna” a nastepnie wybra¢ modut ,,eBOI” dostepny

z kafelka.

eBOI eUsterka eKalendarz eZwiedzanie eAnkiety eCmentarz  eAnalizy ePlatnoic  eOdpady

AJSEUGH eFormularze Kontakt

MODULY PORTALU

eBOI eRada

Elektroniczne Biuro Obslugi Interesanta. Rada gminy.

ePlatnosci eUsterka

Twoje zobowigzania. Zglos usterke.

eZwiedzanie eCmentarz

» ™ A

Zwiedzaj ciekawe obiekty i trasy. Przegladanie i rezerwacja grobow.

Rysunek 2widok Strony gtéwnej i kafelek eBOI
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3. Menu eBOI

Modut eBOI zawiera kilka ekrandéw z funkcjami. llos¢ dostepnych opcji moze sie réznié¢ od tego czy
jestesmy obecnie zalogowani czy nie, oraz od tego jak administrator ustawi parametry modutu.

Witaj w systemie eBOI.

KARTY UStUG

- =

KATEGORIE USEUG

- &

Odszukaj karte ustug dzieki intuicyjnym kate... Wszystkie karty uslug dostepne w jednym m...

Rysunek 3 Funkcje modutu eBOI dostepne osobie niezalogowanej

KATEGORIE UStUG UMOWIONE SPOTKANIA

Odszukaj karte uslug dzieki intuicyjnym kate... Wszystkie rezerwacje spotkan w jednym mie...

KARTY UStUG DOKUMENTY Z EOD

Wszystkie karty ustug dostepne w jednym m... Dokumenty z EQOD.

LISTA SPRAW

Sprawdz liste spraw.

Rysunek 4 dostepne osobie zalogowanej z dostepem do dokumentéw z EOD funkcje w module eBOI

4. Kategorie ustug

Ekran zawiera kategorie wystepujace w module. Kategorie zawierajg karty ustug opisujgce doktadnie
jak zatatwi¢ dang sprawe w urzedzie. Kategoria posiada nazwe i moze zawiera¢ precyzyjny opis
uzupetniajgcy informacje co sie w niej znajduje.

Na ekranie znajduje sie réwniez filtr, dzieki ktéremu wyszukamy kategorie po nazwie lub opisie oraz
po kategoryzacji. Kategoryzacje zawierajg w sobie kategorie (np. Kategoryzacja , Referaty” zawiera
kategorie ,Referat Finansowy”, , Referat Kultury” i ,,Referat Rozwoju Gospodarki”).
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Fi p zwie albo opisie Kategoryzacje -
Nazwa kategorii Opis kategorii
Referat Finanséw i Budzetu Sprawy dotyczgce finansow i budzetu
Referat Wymiaru i Ksiegowosci Podatkowe| Ksiegowosc i Podatki
Referat Ogélny i Spraw Obywatelskich Sprawy obywatelskie
Referat Rozwoju Gospodarczego
Referat Gospodarki Komunalnej
Referat Kultury, Sportu i Rekreacji
Referat Wodociagow | Kanalizagji
Stanowisko ds. Lesnictwa Whnioski o wydanie zezwolenia i dotacji
Stanowisko ds. Dodatkdw Mieszkaniowych i Energetycznych Przyznanie dodatku i udzielenie informacji
Stanowisko ds. Gospodarki Odpadami Deklaracje, wnioski i dotacje

0$¢ wierszy na strong 10 Strona1z2(1-10212 >

5. Karty ustug

Rysunek 5 Ekran kategorii

Ekran prezentuje wszystkie karty, ktdre zostaty opublikowane w module. Karty zawierajg nazwy, opisy
i informacje jakich jednostek dotycza. Pasek wyszukiwania mozna rozwing¢ lub tez zwing¢ w zaleznosci
od potrzeb i preferencji. Karty mozemy wyszukac po nazwie, kategoryzacji i kategorii oraz po jednostce
ktorej dotyczg (obywatel, przedsiebiorstwo, instytucja). Po kliknieciu w karte otworzy sie jej

wizualizacja z opcjg do przejscia do tej karty.
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Q Wyszukiwanie A
Nazwa Kategoryzacja ¥ Kategoria -
Dotyczy Obywatela ~ Dotyczy Instytucji ¥ Dotyczy Przedsigbiorcow -
e ves ey e : Q Wyszukaj *® Wyczysé
Nazwa karty 4 Opis karty — Dotyczy
"Deklaracja na podatek lesny" "Deklaracja na podatek lesny” oS
"Deklaracja na podatek od nieruchomosci” "Deklaracja na podatek od nieruchomosci” o=
"Deklaracja na podatek od srodkdw transportowych” "Deklaracja na podatek od srodkow transportowych” S
"Deklaracja na podatek rolny" "Deklaracja na podatek rolny" =
"Deklaracja o wysokosci oplaty za gospodarowanie odpadami "Deklaracja o wysokosci oplaty za gospodarowanie odpadami am=
komunalnymi" komunalnymi” =
"Informacja w sprawie podatku lesnego” "Informacja w sprawie podatku lesnego” &8
"Informacja w sprawie podatku od nieruchomaosci" "Informacja w sprawie podatku od nieruchomosci" a8
"Informacja w sprawie podatku rolnego” "Informacja w sprawie podatku rolnego” =)
"Whniosek o przyznanie dodatku energetycznego” "Wniosek o przyznanie dodatku energetycznego” &8
"Wniosek o przyznanie dodatku mieszkaniowego" "Wniosek o przyznanie dodatku mieszkaniowego" a8
Liczba wierszy na strone 10 = Strona1z4|1-10234 > »
Rysunek 6 Lista kart w module eBOI wraz z parametrami selekcji
Karta 2019/06/555 dotyczaca awansu nauczycieli Karta powstata w wyniku rozporzadzenia 2019/06/555 =) -

KARTA USLUG
URZAD MIASTA W Nazwa Gminy
ul. Nazwa ulicy 1, 11-111 Nazwa Gminy
NIP: 1111111111 Tel.: 11 111 11 11 Fax.: 12 111 11 11 e-mail: nazwagminy@wp.pl
poniedziatek 7 30 - 16 .30
wtorek — czwartek: 7.30 - 15.30
piatek 7 .30 - 14 30

AWANS ZAWODOWY NAUCZYCIELI

organem prowadzacym jest Gmina Nazwa Gminy, kidrzy posiadaja
szkoly nadaje

Nauczycielom  kontraktowym, zatrudnionym w  szkolach dla ktorych
wymagane kwalifikacje oraz zakoriczag pomysinie postepowanie egzaminacyjne — Gmina Nazwa Gminy, jako organ prowadzacy
stopien  nauczyciela mianowanego w drodze decyzji administracyjnej.

Przejdi do karty =

Rysunek 7 Podglad karty z mozliwoscig przejscia do karty

5.1 Karta ustug

Karta zawiera informacje, ktére opisujg jak zatatwic¢ dang sprawe. Karta oprdcz niezbednych informacji
moze posiadaé réwniez odnosniki (linki) do serwiséw zewnetrznych jak np. ePUAP, zatgczniki w postaci
dokumentdw do pobrania i opcje rezerwacji terminu spotkania do zatatwienia sprawy, ktérej karta
dotyczy. Karta ustug zwiera réwniez informacje o jej utworzeniu i publikacji.
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Wydanie zaswiadczenia o przeznaczeniu nieruchomosci w miejscowym planie Linki do e-ustug
zagospodarowania przestrzennego
Przejdzi do ePUAP ==
KARTA USLUG2
Urzad Gminy Miasto
ul. Lesna 1, 00-000 XYZ Zalqczniki
NIP: 888-88-88-888 Tel- (+48) 48 00 00 000Fax. - (+48) 00 00 000
e-mail: urzad@gmina.xyz
poniedziatek, wtorek, 7.30 - 16.00 Dokument PDF
Sroda — czwartek: 7.30 - 15.30; piatek 7.30 - 14.30
Konto gminy: BS w Miasto Dokument Word
00 0001 0001 0001 0001 0001 0001
Wydanie zaswiadczenia o przeznaczeniu nieruchomosci w miejscowym planie zagospodarowania
przestrzennego Dostepne terminy
Nazwa komorki organizacyjnej / stanowisko:
Referat inwestyc)i, Stanowisko ds. planowania przestrzennego Dostepne dni i
Imie Nazwisko, pok. XX, tel. XX
Dostepne godziny -
Wymagane dokumenty:
1. Wniosek o wydanie zaswiadczenia o przeznaczeniu nieruchomosci w miejscowym planie zagospodarowania m
przestrzennego.
2. Dowdd dokonania oplaty skarbowej za wydanie zaswiadczenia. 7
2. W przypadku ziozenia wniosku przez petnomocnika, do wniosku nalezy zataczyc pelnomocnictwo oraz dowod EZZ::::NHEW Administrator
uiszczenia optaty skarbowsj za ustanowienie petnomocnictwa.
Data utworzenia 16-04-201%
Optaty:
Data publikacji 12-04-2019

1. Optata skarbowa za wydanie zaswiadczenia - 17 zt,

. Data ostatniej
2  Opfata skarbowa za ziozenie dokumentu stwierdzajacego udzielenie  petnomocnictwa  lub

zmiany
prokury: 17 zt od kazdego stosunku petnomocnictwa

3. Z oplaty zwolnione sa pelnomocnictwa udzielane: matzonkowi, wstepnemu, zsigpnemu lub rodzenstwu albo

Rysunek 8 Przyktadowa karta ustugi

5.2 Spotkania

Uzytkownik moze uméwic sie na spotkanie w celu zatatwienia danej sprawy. Wazne jest by dana karta
ustug miata podpiety dyzur, w przeciwnym wypadku umdwienie sie na spotkanie przez system bedzie
niemozliwe.

Dostepne terminy

Dostepne dni B

Dostepne godziny b

Rysunek 9 Panel do rezerwacji terminu spotkania
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Po wybraniu dnia i godziny wyswietli sie okno z uzupetnionymi danymi uzytkownika. Nalezy uzupetnié
wymagane pola. Na koniec zaprezentowane zostanie podsumowanie.

Uzupetnij swoje dane

Imig ™

m

PESEL *

Adres e-mail *

m

Telefon *

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady
D (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 35/460WE {ogolne rozporzadzenie o ochronie danych).
D Wyrazam zgode na informowanie mnie w sprawach eUstug droga eMail na podany przeze mnie adres.

[[] Wyrazam zgode na informowanie mnie w sprawach eUstug drogg SMS na podany przeze mnie numer telefonu.

" ZAPISZ x ANULU) ]

Rysunek 10 Ekran rezerwowania spotkania

Podsumowanie rezerwacji

Twoje zgtoszenie zostato przyjete. 26-07-2019 09:20 - 09:40 Urzad Miasta Swieradow-Zdroj

ul. Pienieznego 6/7
10-005 Olsztyn

tel.: +48 89 521 72 00
fax: +48 89 527 94 65

Rysunek 11 Podsumowanie rezerwacji

Jesli spotkanie wymaga potwierdzenia rezerwacji to na podany przez uzytkownika adres email zostanie
dostarczona wiadomosé. Potwierdzenie rezerwacji zawiera informacje i opcjg anulowania go.
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Witaj,

Potwierdzenie rezerwacji w karcie Informacja w sprawie podatku od nieruchomoéci dla termin spotkania: 26-07-2019 08:40 - 09:00
W celu anulowania rezerwacji kliknij: Anului

Rysunek 12 Przyktadowy mail potwierdzajacy rejestracje

6 Umowione spotkania

Osoba zalogowana do aplikacji ma dostep do ekranu umoéwionych spotkan (dostep do tego widoku
uzyskamy z menu kontekstowego na gdrze strony lub wybierajac kolejno panele ‘eBOI’ a nastepnie
"umédwione spotkania’). W momencie kiedy uzytkownik zapisze sie na spotkanie w danym terminie to
na tym ekranie zaprezentowane bedg dane dotyczace tego spotkania.

Deklaracja na podatek rolny

@ 10-05-2019

08:40 - 09:20

Potwierdzona

L

Rysunek 13 Podsumowanie spotkania

Podobny ekran znajduje sie w miejscu ,,Moje Konto” w zaktadce Dane konta ,Moje umdwione
spotkania”

Dane konta Moje zestawienia

Moje dane Maje umoéwione spotkania

Edytuj dane

Nazwa karty ushug Data

Zmiana hasta Deklaracja na podatek rolny 10-05-2019 08:40 09:20 Potwierdzona

Dane kontrahentéw

Rysunek 14 Podsumowanie uméwionych spotkan uzytkownika w zaktadce Moje Konto’
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7 Dokumenty z EOD oraz lista spraw
7.1 Dokumenty z EOD

Zalogowany uzytkownik ma mozliwos¢ korzystania z Elektronicznego Obiegu Dokumentéw (EOD) oraz
w zaleznosci od konfiguracji, widoczny moze by¢ tez panel ‘Lista spraw’. Do tych widokéw mozna sie
dostac przez menu kontekstowe na gorze strony lub wybierajac kolejno panele ‘eBOI’ -> ‘Dokumenty
z EOD’/ ‘Lista spraw’.

KARTY UStUG DOKUMENTY Z EOD

Wszystkie karty ustug dostepne w jednym m... Dokumenty z EQD.

LISTA SPRAW

Sprawd? liste spraw.

Rysunek 15 Panele dostepu do Dokumentéw z EOD oraz Listy spraw

Lista dokumentow

Humer yiud Kizrurzk e
PR 25! Wninszk o wydanis zezwolenia na wycinks drzew PRIYCHODZACA o
KW.28 weazwanie do zhozenia zgloszenia zamiaru usuniscia drzewa WYCHODZACA o

iczhawierszypastong 100

Rysunek 16 Widok listy dokumentéw z EOD

‘Lista dokumentow z EOD’ pozwala zapoznad sie z listg dostepnych dokumentdow (oraz zatgcznikow)
elektronicznego obiegu dokumentéw, lista ta podawana jest przez system dziedzinowy. W razie
potrzeby uzytkownik moze sortowac wyniki wyszukiwania (malejgco lub rosngco) po parametrach
‘Numer’, ‘Tytut’ i ‘Kierunek’. Dodatkowo uzytkownik ma mozliwo$¢ wybrania ilosci wierszy na strone
oraz wybrania strony listy. Po wyborze dokumentu i kliknieciu ‘i’ zostaniemy przeniesieni do
szczegotéw dokumentu, W tym widoku mamy do dyspozycji zaktadki ‘Szczegdty’ oraz ‘Zataczniki’. Za

pomocg przycisku ‘Pobierz’ mozemy pobrac zatgczniki.
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Szozegily Zalgezniki
Temat: Hurmer:
Wnilozek o wydanle zezwolenia na wycinks drzew PRIE
Rodzal Doztep: Liczha zalgeomildiwe
o
Opia:
Wra< do listy dokumentdw
Rysunek 17 Widok zaktadki ‘Szczegéty’
Szozegily Zabaczniki
Mazwa Data uterorzenia Operacje
scan_20190327142954399.pdf 20190327 &
Farmularz elektronicznyxm 2019-03-27 é

Wréc do listy dokumentéw

Rysunek 18 Widok zaktadki 'Zatgczniki'

7.2 Lista spraw
Lista spraw umozliwia sortowanie wynikdw wyszukiwania (malejgco lub rosngco) po parametrach
‘Numer’, ‘Tytut’, ‘Stan’ i ‘Termin’. Dodatkowo uzytkownik ma mozliwos¢ wybrania ilosci wierszy na
strone oraz wybrania strony listy. Lista spraw (np. zatozona w ePUAP) pozwala uzytkownikowi
zapoznac sie z powigzanymi sprawami i ich statusami, ktére podawane sg do wyswietlenia przez
system dziedzinowy.

Sprawd? status swojej sprawy

UM SoN
GE.&1

Q Wyszukaj ¥ Wyozyse

Nurmeer spraury Statu

GKE1 W toku

Rysunek 19 Widok listy spraw
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8 Przypadki uzycia

Przypadek 1. Znalezienie karty ustug.

1.

2.
3.
4

4

Uzytkownik loguje sie do aplikacji.

Woybiera klika przycisk ‘eBOI’.

Wybiera zaktadke ‘Karty ustug’.

System prezentuje wszystkie karty, ktére zostaty zarejestrowane. Prezentowana jest nazwa
karty, jej opis i kogo dotyczy.

Uzytkownik moze teraz wyszukac karte za pomocg opcji ‘Wyszukiwanie’.
Po uzupetnieniu pdl wybieramy opcje wyszukaj i lista zostanie przefiltrowana.

Przypadek 2. Rejestracja na spotkanie.

NouhswnNe

o

10.

11.

Uzytkownik loguje sie do aplikacji .

Klika przycisk ‘eBOI’.

Wybiera zaktadke ‘Karty ustug’.

Uzytkownik wyszukuje karte, z ktorej chce skorzystac.

System prezentuje karte ustug.

Uzytkownik wybiera Karte i przechodzi do niej za pomoca ‘Przejdz do karty’.

W panelu po prawej stronie znajduje sie sekcja ‘Dostepne terminy’, uzytkownik wybiera dzien
i godzine spotkania.

Uzytkownik klika w przycisk ‘Zarezerwuj’.

System prezentuje okno, w ktdrym uzytkownik uzupetnia brakujace dane (‘Imie’, ‘Nazwisko’,
‘PESEL’, ‘adres e-mail’, ‘telefon’) i zaznacza niezbedne zgody.

Po uzupetnieniu danych uzytkownik klika w przycisk ,,Zapisz”. System prezentuje komunikat
‘Zarejestrowano spotkanie’ i okno z informacjami jak termin spotkania i dane kontaktowe.
System wysyta na adres e-mail (wskazany przez uzytkownika w formularzu) informacje
z potwierdzeniem rezerwacji.

Przypadek 3. Anulowanie rejestracji na spotkanie.

1.

2.
3.

Po zarejestrowaniu spotkania system wysyta na adres e-mail (wskazany przez uzytkownika
w formularzu) informacje z potwierdzeniem rezerwacji, oraz opcjg do anulowania rezerwacji.
Uzytkownik klika w link ‘Anuluj’ i zostaje przekierowany do systemu.

System wyswietla informacje o anulowaniu rezerwacji.
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