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Regionalny Program Operacyjny Wojewéddztwa Slaskiego — realna odpowiedz na realne potrzeby

Zakladanie konta

W celu zalozenia konta interesanta przejdz do zaktadki ,,START” i wybierz opcje ,,Zat6z konto”.

Urzad Gminy Bobrowniki
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Krok 1 - Zakladanie konta

Aktywuj konto aby w pelni wykorzystywa¢ funkcjonalnos¢ jaka daje Elektroniczne Biuro Obstugi
Interesanta.

Uwagi:

Pola oznaczone * sq polami wymaganymi do stworzenia nowego konta.

Ze wzgledow bezpieczenstwa Twoje hasto musi sktadaé sie z minimum 8 znakow (uzyj matych i
wielkich liter, cyfr, znakow specjalnych (np. *&%@) aby zwiekszy¢ site hasta).

Pamietaj aby w dolnej czesci formularza wybrac opcje : ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych dla potrzeb niezbednych dla realizacji procesu obstugi wnioskow (zgodnie z
ustawq o ochronie danych osobowych z dnia 29.08.1997 r. Dz. U. Nr 133, Poz. 883).”

G mina Bobrowniki
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Krok 2 - Potwierdzenie

Na adres mailowy, ktory podate§ w procesie rejestracji (Krok 1), zostanie wystany link
aktywacyjny. Kliknij na niego aby aktywowac¢ swoje konto.

Od tej chwili mozesz :
» Sktada¢ i podpisywac¢ wnioski elektroniczne.
* Sprawdza¢ stan zalatwienia swojej sprawy.
* QOdbiera¢ decyzje elektroniczne.
* Pamigtaj! Konto Interesanta moze by¢ roéwniez aktywowane z poziomu Urzedu.

Zmiana hasla

Aby zmieni¢ hasto dostgpowe do Elektronicznego Biura Obstugi Interesanta, przejdz do zaktadki
»-MOJE KONTO”, zaloguj si¢ korzystajac z obecnego loginu i hasta. Wybierz opcj¢ ,,Zmiana
hasta”, wprowadz hasto dotychczasowe oraz nowe. Operacje zatwierdz przyciskiem ,,Zmien”.

Urzad Gminy Bobrowniki
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Uwagi:
Ze wzgledow bezpieczenstwa Twoje hasto musi sktadac sie z minimum 8 znakow (uzyj matych i
wielkich liter, cyfr, znakow specjalnych (np. *&%@) aby zwiekszy¢ site hasta).
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Odzyskiwanie zapomnianego hasla

W celu odzyskania hasta przejdz do zakladki ,,START”, a nastgpnie do okienka logowania i
wybierz opcje ,,Zapomniatem/am hasta”.

Urzad Gminy Bobrowniki
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Aby odzyska¢ hasto, musisz poda¢ swoj nr Pesel oraz adres mailowy, ktorego uzyte§ w procesie
rejestracji. Na wskazany adres zostanie wystany link resetujacy stare hasto. Kliknij na niego aby
uzyska¢ nowe hasto.

G mina Bobrowniki
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Korzystanie z kart uslug

Aby skorzysta¢ z Kart ustug przejdz do zaktadki "KATALOG SPRAW" i wyszukaj karte, ktora
jestes$ zainteresowany (nie jest wymagane posiadanie konta interesanta).

Urzgd Gminy Bobrowniki
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Uwagi :
Karty ustug mogq by¢ grupowane wedtug wydziatow, tematycznie, bqdz alfabetycznie.

Mozesz skorzysta¢ z wbudowanej wyszukiwarki.
Kazda Karta ustug moze mie¢ zatqczony eformularz badz wniosek nietypowy (np. plik w formacie

* rtf).

G mina Bobrowniki
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Wyszukiwanie eformularzy

Aby skorzysta¢ z interesujacego Cig eformularza musisz odnalezé go w bazie. Mozesz tego
dokona¢ na dwa rozne sposoby:

1. Przejdz do zaktadki ,,START” i1 wybierz opcjeg: ,,Z10z wniosek”, a nastgpnie ,,Wypehij
eformularz”. Wybierz eformularz, ktorym jeste$ zainteresowany.

Urzad Gminy Bobrowniki
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2. Przejdz do zaktadki ,,KATALOG SPRAW?” i odszukaj stosowny eformularz poprzez ,,Kartg
Ustug”.

Pamietaj!, musisz by¢ uzytkownikiem zarejestrowanym w serwisie EBOI aby skorzystaé z
eformularzy.

G mina Bobrowniki
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Kopie robocze
Aby stworzy¢ kopig robocza eformularza, wypetnij go, a nastgpnie w stopce dokumentu wybierz
opcje "Zapisz".

Ponowna edycja wczesniej zapisanego eformularza mozliwa jest z poziomu Twoich wnioskow.

Urzad Gminy Bobrowniki
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Wysylanie eformularzy bez podpisu elektronicznego

Proces zwiazany z przesylaniem nie podpisanych eformularzy do Urzgdu, sktada si¢ z dwoch
etapow :

Etap I - Wypelnianie

Wypehij pola w poszczegdlnych sekcjach (pola wymagane oznaczone sa *). Aby przejs¢ do
kolejnego etapu, nacisnij przycisk ,,Dalej”.

G mina Bobrowniki
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Uwagi:

Wybierajqc date skorzystaj z wbudowanego kalendarza.

Do eformularza mozesz dotqczaé zalqczniki (stopka formularza).

Ze wzgledow bezpieczenstwa na wypetnienie eformularza masz 3 godziny, po tym czasie zostaniesz
automatycznie wylogowany z serwisu.

W przypadku gdy nie wypetnisz wszystkich wymagany pol, badz wypetnisz je niepoprawnie, pojawi
sie komunikat ostrzegawczy: ,, Niektore reguly nie zostaly zastosowane” .

Kliknij przycisk Kontynuuj, aby wznowi¢ wypetnianie formularza (sprawdz, czy dane w formularzu
nie zawierajq bledow).

Kliknij przycisk Zacznij od nowa, aby zatadowac¢ nowq kopie formularza.

Etap I1 — Wysylanie

Aby wysta¢ wypeliony 1 niepodpisany eformularz — nacis$nij przycisk ,,Wyslij”. W przypadku
powodzenia, operacja zakonczy si¢ przeslaniem nie podpisanego eformularza do Elektronicznej
Skrzynki Podawczej Twojego Urzedu, a na adres mailowy (tego, ktorego uzyle§ w procesie
rejestracji), zostanie przestane ,,Urzedowe Poswiadczenie Odbioru” (Rozporzadzenie Prezesa Rady
Ministrow z dnia 29 wrze$nia 2005 r. w sprawie warunkoéw organizacyjno-technicznych dorgczania
dokumentow elektronicznych podmiotom publicznym).

Pamietaj!, musisz by¢ uzytkownikiem zarejestrowanym w serwisie EBOI aby skorzysta¢ z opcji
przesylania eformularzy.

Wysylanie eformularzy z podpisem elektronicznym

Proces zwiazany z przesylaniem podpisanych eformularzy do Urzgdu, sktada si¢ z trzech etapow:
Etap I - Wypelnianie

Wypehnij pola w poszczegélnych sekcjach (pola wymagane oznaczone sa *). Aby przejs¢ do
kolejnego etapu, nacisnij przycisk ,,Dalej”.

Uwagi:

Wybierajqc date skorzystaj z wbudowanego kalendarza.

Do eformularza mozesz dotqczac zalqczniki (stopka formularza).

Ze wzgledow bezpieczenstwa na wypelnienie eformularza masz 3 godziny, po tym czasie zostaniesz
automatycznie wylogowany z serwisu.

W przypadku gdy nie wypetnisz wszystkich wymagany pol, badz wypetnisz je niepoprawnie, pojawi
sie komunikat ostrzegawczy: ,, Niektore reguly nie zostaly zastosowane”.
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Kliknij przycisk Kontynuuj, aby wznowi¢ wypetnianie formularza(sprawdz, czy dane w formularzu
nie zawierajq btedow).
Kliknij przycisk Zacznij od nowa, aby zatadowac¢ nowq kopie formularza.

Etap II - Podpisywanie

Przejdz do stopki dokumentu aby skorzysta¢ z opcji umozliwiajacej zlozenie podpisu
elektronicznego. Wybierz opcje ,,Podpisz”, a nastgpnie ,,Dodaj podpis” . Wybierz odpowiedni
certyfikat z urzadzenia kryptograficznego lub magazynu certyfikatow (zaktadka ,,Systemowe”).
Kliknij ,,Podpisz” (w przypadku gdy korzystasz z certyfikatu zapisywanego na karcie
kryptograficznej — pamigtaj aby wprowadzi¢ kod PIN).

Uwagi:

Pod dokumentem mozna sktadac kilka podpisow (opcja ,, Dodaj kontrasygnate ™).
Mozesz usunqé ztozony podpis (opcja ,, Usun podpis”).

Mozesz anulowac operacje podpisywania dokumentu (opcja ,, Anuluj”).

Etap III — Wysylanie

Aby wysta¢ wypelniony 1 podpisany eformularz —naci$nij przycisk ,,Wysliyy”. W przypadku
powodzenia, operacja zakonczy si¢ przeslaniem podpisanego eformularza do Elektronicznej
Skrzynki Podawczej Twojego Urzedu, a na adres mailowy( ktorego uzyte§ w procesie rejestracji),
zostanie przestane ,,Urzedowe Poswiadczenie Odbioru” (Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z
dnia 29 wrzesnia 2005 r. w sprawie warunkdw organizacyjno-technicznych dorgczania
dokumentow elektronicznych podmiotom publicznym).

Pamietaj!, musisz by¢ uzytkownikiem zarejestrowanym w serwisie EBOI aby skorzysta¢ z opcji
przesylania eformularzy.
Whiosek elektroniczny - nietypowy (np. plik w formacie*.rtf, *.doc, *.odt)

Dopuszczalna wielko$¢ pliku to 8 MB!

1. Whniosek elektroniczny-nietypowy do podpisu

Aby ztozy¢ wniosek - nietypowy do podpisu (np. przygotowany w edytorze tekstu MS Word, Open
Office Writer), przejdz do zaktadki ,,START” 1 wybierz opcje: ,,Zt6z wniosek”, a nastgpnie ,,Wyslij
nietypowy wniosek”. Zalacz plik z nosnika (np. dysk, dyskietka, CD, pendrive), zaznacz opcje
"podpisz" 1 nacisnij przycisk ,,Wyslij”.

G mina Bobrowniki
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Wybierz opcj¢ ,,Podpisz”, a nastepnie ,,Dodaj podpis” . Wybierz odpowiedni certyfikat z urzadzenia
kryptograficznego lub magazynu certyfikatow (zaktadka ,,Systemowe”). Kliknij ,,Podpisz” (w
przypadku gdy korzystasz z certyfikatu zapisywanego na karcie kryptograficznej — pamigtaj aby
wprowadzi¢ kod PIN).

Uwagi:

Pod dokumentem mozna sktada¢ kilka podpisow (opcja ,, Dodaj kontrasygnate”).
Mozesz usunqé ztozony podpis (opcja ,, Usun podpis”).

Mozesz anulowac operacje podpisywania dokumentu (opcja ,, Anuluj”).

Aby wysta¢ podpisany plik - nacisnij przycisk ,, Wyslij”.

W przypadku powodzenia, operacja zakonczy si¢ przestaniem podpisanego eformularza do
Elektronicznej Skrzynki Podawczej Twojego Urzedu, a na adres mailowy (ktorego uzylte§ w
procesie rejestracji), zostanie przestane ,,Urzedowe Poswiadczenie Odbioru” (Rozporzadzenie
Prezesa Rady Ministrow z dnia 29 wrzesnia 2005 r. w sprawie warunkdéw organizacyjno-
technicznych dorgczania dokumentoéw elektronicznych podmiotom publicznym).

Uwagi:
Dowiedz sie jakie formaty dokumentow obstugiwane sq przez Twoj Urzqd!

Pamietaj!, musisz by¢ uzytkownikiem zarejestrowanym w serwisie EBOI aby skorzysta¢ z opcji
przesylania nietypowych wnioskow.

2. Whniosek elektroniczny - nietypowy podpisany podpisem elektronicznym

Aby ztozy¢ wniosek - nietypowy z podpisem elektronicznym (np. przygotowany w edytorze tekstu
MS Word, Open Office Writer ), przejdz do zaktadki ,,START” i wybierz opcjg: ,,Zt6z wniosek”, a
nastegpnie ,,Wyslij nietypowy wniosek”. Zalacz plik z nosnika (np. dysk, dyskietka, CD, pendrive),
wybierz opcjg "Juz podpisany" i nacis$nij przycisk ,,Wyslij”.

W przypadku powodzenia, operacja zakonczy si¢ przestaniem podpisanego pliku do Elektroniczne;j
Skrzynki Podawczej Twojego Urzedu, a na adres mailowy (ktorego uzyte§ w procesie rejestracji),
zostanie przestane ,,Urzedowe Poswiadczenie Odbioru” (Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z
dnia 29 wrze$nia 2005 r. w sprawie warunkow organizacyjno-technicznych dorgczania
dokumentow elektronicznych podmiotom publicznym).

G mina Bobrowniki
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Uwagi:
Dowiedz sie jakie formaty dokumentow obstugiwane sq przez Twoj Urzqd!

Pamietaj!, musisz by¢ uzytkownikiem zarejestrowanym w serwisie EBOI aby skorzystac¢ z opcji

przesytania nietypowych wnioskow.

Stan sprawy

Aby skorzysta¢ z mozliwo$ci sprawdzenia stanu zatatwienia sprawy, przejdz do zakladki "MOIJE

WNIOSKI" i wybierz opcje "Moje sprawy".

Urzad Gminy Bobrowniki
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Pamietaj!, musisz by¢ uzytkownikiem zarejestrowanym w serwisie EBOI aby skorzystac

mozliwosci sprawdzenia stanu zatatwienia sprawy.

G mina Bobrowniki
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Odbior decyzji elektronicznej

Aby odebra¢ decyzj¢ elektroniczna, przejdz do zaktadki "MOJE WNIOSKI" i wybierz opcj¢ "Moje
decyzje".

Urzad Gminy Bobrowniki
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Odbidr decyzji potwierdz podpisem elektronicznym:

Wybierz opcj¢ ,,Podpisz”, a nastgpnie ,,Dodaj podpis” . Wybierz odpowiedni certyfikat z urzadzenia
kryptograficznego lub magazynu certyfikatow (zaktadka ,,Systemowe”). Kliknij ,,Podpisz”
(w przypadku gdy korzystasz z certyfikatu zapisywanego na karcie kryptograficznej — pamigtaj aby
wprowadzi¢ kod PIN) 1 "Wyslij".

Uwagi:
Po wystawieniu decyzji elektronicznej, Urzqd niezwlocznie poinformuje Cie o tym, wysylajqc
stosowngq informacje na Twoj adres mailowy.

Pamietaj!, musisz by¢ uzytkownikiem zarejestrowanym w serwisie EBOI aby odebrac¢ decyzje
elektroniczng.

G mina Bobrowniki



