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Instrukcja uzytkownika

1. Wstep

1.1 Cel

Korzystanie z Portalu e-Ustug zapewnia uzytkownikom dostep do wiekszej ilosci ustug i
obstugi spraw drogg elektroniczng oraz utatwia dostep do indywidualnych danych i wymiane
informacji z Gming Buczek.
Z wykorzystaniem Portalu e-Ustug moga by¢ zatatwiane sprawy z zakresu:

a) Odczyty - kontroli standw licznikow wody

b) Zuzycie wody — kontroli historii wskazan radiowych odczytéw licznikéw

¢) Odczyty reczne — recznej aktualizacji stanu wodomierzy

d) Ptatnosci - kontroli oraz dokonywania ptatnosci

e) e-Faktura —dostepu do wystawionych uzytkownikowi faktur

f) e-Zgtoszenia - dokonywaniu wszelkich zgtoszen z zakresu gospodarki wodnej

g) e-Nota odsetkowa — wnioskowania oraz dostepu do not odsetkowych

h) Dokumenty do pobrania — dostepu do wnioskéw, umdw oraz informacji

i) e-komunikatéw — dostepu do informacji nagtych

1.2 Wymogi techniczne
Komputer:
Uzytkownik, ktory chce skorzystaé z petnej funkcjonalnosci e-Ustug z zuzyciem formularza
online ze strony Portal e-Ustug na komputerze, musi miec¢ zainstalowang przegladarke
internetowa. Dla ustug publicznych dostepnych z sieci Internet przyjmuje sie zasade, ze
System wspiera 5 najpopularniejszych przegladarek na rynku polskim w aktualnych wersjach
wspieranych przez ich producentéw (Kanat stabilny) w wersjach poprzednich (wersja
aktualna-1).

W chwili obecnej s3 to:
1. Chrome 61.0

2. Internet Explorer 11
3. FireFox 56

4. Edge 40

5. Safari 5

Na komputerze powinien by¢ takze zainstalowany program do odczytu plikdw w formacie
pdf (np. Adobe Acrobat Reader), ktéry jest niezbedny do przeglagdania i wydruku
dokumentéw zamieszczanych w portalu.
Dane niezbedne do zarejestrowania nowego konta uzytkownika na Portalu e-Ustug:

e Imie i Nazwisko,

e adres e-mail,
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e hasto (Hasto musi sktadac sie z minimum 8 znakéw. Musi zawiera¢ minimum jedna
wielka litere, minimum jedng cyfre oraz minimum jeden znak specjalny
(~1@#S%"&* _-+\|/()=<>;[I{}).

e numer telefonu,

e numer umowy lub numer ostatniej faktury,

e numer dowodu osobistego,

e adres,

e akceptacja zgody na przetwarzanie danych osobowych

1.3 Dostepnos¢ informacji dla oséb niepelnosprawnych
W celu utatwien w dostepnie do tresci zawartych w Portalu e-Ustug dla oséb niepetnosprawnych,
zastosowano standard WCAG 2.0. Jednym z elementdw jest mozliwos¢ zmiany kontrastu, lub zmiany

+A A A-

wielkosci czcionki. Funkcje uruchamia sie za pomocg przyciskéw umieszczonych w
gornej czesci portalu.

1.4 Dostepnos¢ pomocy
W kazdym momencie pracy z Portalem, uzytkownik posiada mozliwos$¢ skorzystania z instrukcji.

Dostep do wersji elektronicznej uzyskujemy, przez nacisniecie ikony . Zostanie pobrany i
wyswietlony plik PDF ktdry mozemy wydrukowad, lub zapisa¢ na nosniku danych. Zastosowano

rowniez pomoc interaktywng dostepng poprzez nacisniecie na ikone . Uzytkownik zostanie
przeprowadzony po najwazniejszych elementach na danej stronie z opisem dziatania funkgcji.

2. Opis interfejsu uzytkownika

2.1 Wprowadzenie

Podstawowym zadaniem komponentu Portal e-Ustug jest utatwienie uzytkownikowi
pozyskiwanie informacji oraz sktadanie zgtoszern do Gminy Buczek drogg elektroniczna.

2.2 Uruchomienie portalu

Uruchomienie komponentu Portal e-Ustug jest mozliwe poprzez wpisanie
w pasku adresu przegladarki: https://gminabuczek.pl/,

2.3 Rejestracja uzytkownika
Rejestracja uzytkownika mozliwa jest w panelu logowania zaraz po uruchomieniu portalu. Na
ekranie wybieramy , Zarejestruj sie”.
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Logowanie do portalu e-ustug Gminy Buczek
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Uzytkownik

example

Hasto

Zarejestruj sie Resetuj hasto

Fundusze . © Unia Europejska
Rzeczpospolita ¢

Europejskie Polska todzkie Bropejskd Pusduex

Program Reglonalny Regionalnego

Na ekranie ukarze sig, form

Gmina Buczek - E-Ustugi
2018 Copyright GreenPoint sp. z 0.0.

ularz rejestracyjny, ktéry nalezy wypetnic.

Rejestracja nowego uzytkownika

Powrét do strony logowania

Imig *

imie
Nazwisko * nazwisko
Email * podaj@adres.email.pl
Hasto *

Potwierdz hasto *

Telefon *

Numer umowy

Numer dowodu
osobistego *

Ulica *

Numer *

Mieszkanie

Miasto *

Kod pocztowy *

*EEE

*EEE

OO

000000000

numer umowy

numer dowodu osobistego

ego

ulica

numer

numer mieszkania

miasto

00-000

Zgoda na przetwarzanie danych osobowych *

* - informacje wymagane
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Pola zaznaczone znakiem * sg polami wymaganymi. Wymagane jest wyrazenie zgody na
przetwarzanie danych osobowych. Nastepnie nalezy klikng¢ przycisk , Wyslij dane”. Proces rejestracji
uzytkownika musi by¢ potwierdzony przez pracownika Gminy Buczek. W zwigzku z powyzszym,
oczekiwanie na rejestracje moze by¢ wydtuzone.

2.4 Odzyskiwanie hasta
Proces odzyskiwania hasta jest dostepny w panelu logowania. Po pojawieniu sie na ekranie panelu
wybieramy opcje ,,Resetuj hasto”. Nalezy wéwczas wpisaé adres e-mail, na ktory zostanie wystana
wiadomosé z odnosnikiem do strony. Prosze pamietac, ze adres e-mail musi by¢ taki sam, jaki
podaliémy w procesie rejestracji. Po odebraniu wiadomosci, nalezy uruchomi¢ odnosnik w
przegladarce i wypetnié pola w formularzu oraz uzyé przycisku ,Wyslij dane”. Wazno$¢ dziatania
odnosnika jest ograniczona czasowo i wynosi on 5 minut. Po uptywie tego czasu, nalezy ponownie
uzy¢ opcji ,,Resetuj hasto”. O poprawnosci procesu zmiany hasta zostaniemy poinformowaniu
stosownym komunikatem. Nalezy wéwczas wréci¢ do procesu logowania i zalogowac sie uzywajac juz
nowego hasta.

Odzyskiwanie hasta uzytkownika

Powrét do strony logowania

Za pomoca niniejszego formularza mozna zmieni¢ hasto. Na podany ponizej adres email wystany
zostanie link, pod ktérym begdzie to mozliwe.

Email

Wylij email

Gmina tadzice - E-Ustugi
2018 Copyright GreenPoint sp z 0.0.
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2.5 Interfejs uzytkownika

Interfejs uzytkownika sktada sie z dwdch czesci. Gtdwnego okna, w ktérym bedg wyswietlane
wszystkie informacje zawarte w poszczegdlnych dziatach, oraz menu nawigacyjnego utatwiajgcego

poruszanie sie po Portalu.

2.6 Panel

Dziat podzielony jest na dwie zasadnicze czesci. W czesci pierwszej przedstawiamy nie przeczytane

komunikaty i powiadomienia.

Komunikaty mozemy podzieli¢ na 3 czesci.

e Awarie — komunikat informujacy o sytuacjach awaryjnych, nagtych
e Planowane modernizacja — informacje o planowanych wytgczeniach dostaw wody
e Ptatnosci — kominikaty o nieuregulowanych ptatnosciach

W drugiej czesci posiadamy mozliwos¢ zmiany hasta oraz konfiguracji powiadomien.

Zmiana
hasta

Aktualne hasto:

Nowe hasto:

Potwierd haslo:

Zmien hasto

Konfiguracja
powiadomien

Powiadomienia E-mai
Powiadomienie o nowe] fakturze
Przypomnienie o zblizajgcej sig ptatnosci
Powiadomienie o zaleglosciach | odsetkach

Powiadomienie o koficu terminu umewy

Powiadomienia SMS
Powiadomienie o nowe]j fakturze
Przypomnienie o zblizajgcej sig platnosci
Powiadomienie o zaleglosciach | odsetkach

Powiadomienie o koficu terminu umowy
Zapisz zmiany

Ustawienia powiadomiefi

Uzytkownik dostaje mozliwos¢ wyboru w jaki sposdb chce otrzymywad informacje. Zmiany
dokonujemy poprzez klikniecie i zaznaczenie lub odznaczenie danej ustugi.

Ostatnim elementem przedstawianym w tym dziale, jest podglad do danych osobowych uzytkownika.
W tym oknie mozemy zweryfikowa¢ poprawnosc danych. W przypadku btedéw lub zmiany, nalezy

niezwtocznie powiadomié o tym fakcie.

2.7 Odczyty

Zaktadka ,,Odczyty” przedstawia liczniki zainstalowane w danej posesji.

e-USLUGI
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PDF
ar e
Data odczytu Stan licznika Przeplyw wsteczny
0-30 3.543 m3 0.000 m3
2-04 3545 m? 0.000 m*
240027263

2018-03-01 3549 m* 0.000 m?
Ldzice, Wyzwolenia 3¢

97-561 Ladzice e o 7 ——
Typ licznika: gtéwny woda zimna h oprze II lastep

W sekcji poszczegdlnego licznika prezentowana jest lista dokonanych odczytdw licznika.
Domyslnie prezentowane jest 10 wierszy. Zmiane ilosci wierszy mozna dokonac¢ zmieniajac

pozycji

Pokaz 10 E
parametr poprzez klikniecie na rozwijane menu. W prawym gérnym

Szukaj:

rogu mamy do dyspozycji pole wyszukiwania , Za pomocg, ktérego

zostang przeszukane tabele. W tabeli prezentowane sg takie dane jak:

e Data odczytu —informacja, kiedy zostat dokonany odczyty licznika. Wskaznik przy
dacie ,,(odczyt reczny) ,, informuje nas, ze jest to odczyt przekazany przez
uzytkownika.

e Stan licznika — wskazanie licznika wyrazone w jednostce m? zbilansowana o
przeptywy wsteczne.

e Przeptyw wsteczny — suma zliczonej objetosci wsteczne;.

W dolej czesci sekcji kazdego licznika mamy ilos¢ wyswietlanych wpiséw w danej tabeli
oraz ilo$¢ wszystkich dostepnych wpisow. Pozycje od 1do 4 z 4 tgcznie

W celu odnalezienia starszych wpiséw nalezy uzy¢ przyciskdw nawigacyjnych
dostepnych na dole tabeli: 5, ,cq0i - Nastepna

-

. DF . . s . .
Za pomocg przycisku pobieramy zawartos¢ tabeli w celu np. wydrukowania.
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2.8 Zuzycie wody

Historia zuzycia wody na podstawie wskazan wodomierza 240003942 podana w metrach szesciennych

Okna , Historia wskazan radiowych odczytéw wodomierza” przedstawiajg zuzycie wody w
danym miesigcu. Liczenie wskazan rozpoczyna sie pierwszego dnia miesigca o godzinie 00:
00 i konczy sie ostatniego dnia miesigca o godzinie 00:00. Dzieki wbudowanej pamieci w
module radiowym, wraz z odczytami aktualnymi otrzymujemy réwniez wskazania
miesieczne. Znacznie ufatwia to kontrole rozbioru wody oraz pomaga przewidywac najblizsze
rachunki.

2.9 Odczyt reczny

Sekcja odczyt reczny stuzy do wprowadzania wskazan licznika odczytanych recznie przez
uzytkownika.

Ostatni odczyt radiowy licznika odbyt sie: 2018-03-01 i miat wartosé: 69.285 m?
Ostatni odczyt reczny licznika odbyt sie: 2017-11-22 | mial warto¢: 42.000 m?
Dzi$ jeszeze nie podano odczytu dla licznika.

Nowa wartosé:

Dodaj odczyt SIS
240027310 Tabela z historig wszystkich recznych odczytéw dla wodomierza numer: 240027310 PDF
tadzice, Wyzwolenia 36 pokas [ 1o . ok
i1 Ladsice okaz 10 v  pozydji Szukaj
Typ licznika: glowny woda zimna e
i Data odczytu Stan licznika Przeplyw wsteczny
2017-11-22 (odczyt reczny) 42.000 m? 0.000 m?
Pozycje od 1 do 12 1 facznie Poprzednia - Nastepna

W oknie dostepne sg informacje o dacie ostatniego odczytu oraz jego wartosci. Uzytkownik
nie ma mozliwosci wprowadzenia wartosci wskazania licznika mniejszej lub réwne;j niz

przedstawiona. Dodanie odczytu recznego mozliwe jest do wprowadzenia tylko jeden raz w
danym miesigcu. Dodanie odczytu potwierdzone jest stosownym komunikatem. Informacje
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wystane przez uzytkownika podlegajg weryfikacji. Na podstawie wprowadzonych danych,
generowana jest faktura.

W przypadku btednie wprowadzonego wskazania licznika, konieczny jest kontakt z Gming.

W kazdym oknie licznika prezentowana jest tabela z historig recznych odczytéw licznika.
Domyslnie prezentowane jest 10 ostatnich wpiséw. Uzytkownik posiada mozliwos¢

Pokaz 10 E| pozydi

zwiekszenia ilosci prezentowanych wpiséw za pomocg przetacznika ,
jak rowniez wyszukiwania wartosci za pomocg wprowadzenia w pole wyszukiwania

L

zukaj:

odpowiednich fraz. W celu pobrania i wydrukowania prezentowanej

tabeli nalezy pobraé plik PDF za pomocg przycisku o

UWAGA: W celu poprawnego wyswietlania pobranego pliku PDF, niezbedne jest posiadanie
odpowiedniego oprogramowania, takiego jak np.: Acrobat Reader.

2.10 Ptatnosci
W pierwszym oknie prezentowane sg dane, o indywidualnym numerze konta widniejgcy w
systemie rozliczeniowym, na ktéry mozemy dokonac ptatnosé, bezposrednio z Portalu. W
przypadku braku numeru indywidualnego ptatnosc przekierowana jest automatycznie na
gtowny rachunek bankowy.

Lista ptatnosci widniejgcych w systemie rozliczeniowym.

Sekcja ptatnosci prezentuje uzytkownikowi w formie tabelarycznej liste ptatnosci widniejgcych w
systemie rozliczeniowym. Lista utozona jest w sposdb chronologiczny od najnowszych do
najstarszych.
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W tabeli prezentowane sg nastepujgce dane:

e Opis — Opis poszczegdlnej naleznosci.

e Naleznos¢ — kwota zobowigzan z wystawionych faktur. W przypadku faktur
przeterminowanych do tej kwoty nie sg doliczane ustawowe odsetki.

e Odsetki — koszt naliczony od przeterminowanej faktury. Dokonujgc ptatnos¢ nalezy
doliczy¢ ten koszt do kwoty naleznosci.

e Termin ptatnosci — data, do ktorej nalezy ptatnos$¢ uisci¢. Prosze pamietac, ze data
ptatnosci jest to data zaksiegowania srodkéw na koncie Gminy.

e Status — status pfatnosci. Wystepuja trzy mozliwe statusy: Niezaptacona, Oczekuje
na zaksiegowanie wptaty, Zaptacona.

e Piatnosc przelewem — odnosnik do portalu Przepewy24, za pomoca, ktérej jest
mozliwo$¢ dokonania ptatnosci on-line.

Kolejna dostepna tabela przedstawia liste wptat za pomoca zintegrowanego systemu

Przelewy24.
Lista ptatnosci wykonywanych za pomocg systemu Przelewy24.
Pokaz 10 v pozycji Szukaj:
Kwota Waluta Identyfikator Platnosci Status Akcje
133.76 PLN NO0000091S Zakoriczona
163.11 PLN NO00000Q925 Anulowana
163.33 PLN NO00000101S Oczekuje Anuluj transakcje
163.57 PLN NO0000093S Anulowana
163.60 PLN NO00000094S Zakoriczona
163.66 PLN NO00001055 Oczekuje Anulyj transakcje
164.43 PLN NO0000099S Oczekuje Anuluj transakcje
Pozycje od 1 do 7 z 7 tacznie Poprzednia - Nastepna

W tabeli prezentowane sg nastepujgce dane:

e Kwota — kwota naleznosci, na jakg zostat dokonany przelew

e Waluta — waluta, w jakiej zostat dokonany przelew

e |dentyfikator Ptatnosci — automatycznie nadany, niepowtarzalny numer transakcji

e Status — status ptatnosci. Wystepuja trzy mozliwe statusy: Oczekuje, Anulowana,
Zakonczona

e Akcje — kolumna akcje zawiera odnosnik do anulowania przeprowadzonej transakcji.
Anulowanie transakcji mozliwe jest tylko i wytgcznie dla statusu Oczekuje
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2.11 E-Faktura

Sekcja e-Faktura prezentuje uzytkownikowi liste wystawionych faktur w formie
tabelarycznej. Domysinie prezentowane jest 10 ostatnich faktur. Uzytkownik posiada
mozliwos$é zwiekszenia ilosci prezentowanych wpisdw za pomoca przetacznika

Pokaz 10 E| pozydi

wyszukiwania - odpowiednich fraz. W celu pobrania i wydrukowania

, jak rowniez wyszukiwania wartosci za pomocg wprowadzenia w pole

(%]

[

=
K]

prezentowanej tabeli nalezy pobrac plik PDF za pomoca przycisku o

UWAGA: W celu poprawnego wyswietlania pobranego pliku PDF, niezbedne jest posiadanie
odpowiedniego oprogramowania, takiego jak np.: Acrobat Reader.

Informacje zawarte w tabeli:

e Numer — numer wystawionej faktury

e Data wystawienia — data wystawienia faktury

e Termin ptatnosci — data, w ktdrym uptywa termin ptatnosci danej faktury

e Brutto — kwota brutto wystawionej faktury

e W tym podatek — kwota podatku naliczonego na fakturze

e Pobierz — kolumna z odnosnikami, za pomoca, ktérych jest mozliwos¢ pobrania
wystawionej faktury

Lista wystawionych faktur:

PDF
Pokaz 10 || pozyc szukaj
Wartosé Wartosé Wartosé
Numer Data wystawienia Termin ptatnosci Netto Brutto VAT
1917/P2017 2017-06-30 2017-07-14 121.45 24 131.17 2 9724
4389/P/2017 2017-06-30 2017-07-14 148.08 2 159.92 24 11.84 2
6706/P/2017 2017-06-30 2017-07-03 148,08 2t 159.92 z 11.84 zt
9023/P/2017 2017-06-30 2017-07-03 148.08 2t 159.92 24 11.84 2
FK/01889/17 2017-06-30 2017-07-03 148.08 2t 159.92 2 11.84 2
FK/04388/17 2017-06-05 2017-06-06 148.08 2t 159.92 2 11.842
Pozycje od 1 do 6 z 6 fcznie Poprzednia - Nastepna

2.12 Zgtoszenia
Portal e-Ustugi umozliwia rowniez wysytanie spersonalizowanych zgtoszen zwigzanych z
dziatem wodnokanalizacyjnym bezposrednio do Gminy Buczek. Sekcja zgtoszen podzielona
jest na trzy czesci.
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Czesc¢ pierwsza stuzy wprowadzaniu nowych zgtoszen. Mamy mozliwos¢ wyboru, czego
dotyczy zgtoszenie, wody lub $ciekdw. Po wyborze nalezy wpisac tres¢ przekazywane;j
wiadomosci i wystaé jg za pomocg przycisku ,,Dodaj zgtoszenie”

Druga czesc¢ tyczy zgtoszen otwartych, bedacych w trakcie realizacji. Informacje o
zgtoszeniach sg przedstawiane w formie tabelarycznej i zawierajg date przekazywanej
wiadomosci oraz jej tresc.

Pod przyciskiem , Historia zgtoszenia” uzyskujemy dostep do wiadomosci otrzymanej od
pracownikdw Gminy, jak rowniez mozemy na takg wiadomos¢ odpowiedzie¢, lub wystac
kolejng tyczaca sie tego zgtoszenia. Uzytkownik ma réwniez mozliwos¢ zamkniecia aktualnie
przeglagdanego zgtoszenia za pomocg przycisku ,,Zamknij zgtoszenie”. Zamkniecie zgtoszenia
uznawane jest, jako zakoriczenie danej sprawy.

Trzecia czes¢ odnosi sie do zgtoszen zamknietych (zakonczonych). Prezentowane sg
wszystkie zakoriczone zgtoszenia. Po kliknieciu na przycisk ,Historia zgtoszenia” mozemy
podejrzeé catg tresé korespondenc;ji.
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2.13 Nota odsetkowa
Dziat ,Nota odsetkowa”, podzielona jest na trzy czesci.

Zapytanie o note odstekowga
7apytania oczekujgce Noty zrealizowane.
[ p o B
Osoba zglaszajaca zapytanie Data zapytania Przygotowan
Osoba zglaszajaca zapytanie Data zapytania dokument.
jan Nowak 2 - A Pnnlerzﬂnkun!nl

W pierwszej czesci uzytkownik moze wystgpi¢ z wnioskiem o wystawienie noty odsetkowej.
Stuzy do tego przycisk ,, Wyslij zapytanie o note odsetkowg”. Zgtoszenie zostanie wystane do
operatora.

W drugiej czesci prezentowane sg zapytania oczekujgce na realizacje.

W trzeciej czesci ,,Noty zrealizowane” wyswietlane sg wszystkie noty, ktdre zostaty juz
zrealizowane. Mozna je pobraé za pomocg przycisku ,,Pobierz dokument”.

2.14 Zdalny odczyt
Zaktadka zdalny odczyt stuzy do wystania wniosku do Gminy z prosbg o wykonanie odczytu
licznika. Funkcja przydatna, gdy licznik zainstalowany jest na dziatce i nie posiadamy do niego
dostepu w celu osobistej kontroli.

Zapytanie o zdalny odczyt wodomierzy Zapytania oczekujgce. Odczyty zdalne zrealizowane
Wyslij zapytanie o zdalny odczyt wodomierzy pokaz 10 E pozycj Szukaj: pokaz 10 El pozyci szukaj:
Jan Nowak
Numer nakladki Numer nakiadki
Data zapytania Numer licznika radiowej Data zapytania Numer licznika radiowej
Brak danych Brak danych
Pozycji 020 dostepnych Poprzadnia | Nastgpna Pozycji 02 0 dostepnych Poprzednia = Nastapna
) iczyt wodomi

Zapytania oczekujgce. Odczyty zdalne zrealizowane.

Zaktadka podzielona jest na 3 czesci.

e Pierwsza z nich stuzy do automatycznego wygenerowania wniosku i wystania
go do urzedu. Do tego celu stuzy przycisk ,,Wyslij zapytanie o zdalny odczyt
wodomierzy”.

e W drugiej czesci widzimy zgtoszenia oczekujgce na realizacje.

e Trzecia czes$¢ zawiera informacje o dokonanym odczycie, ktéry zostaje
automatycznie przestany do sekc;ji ,,Odczyty”
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Na podstawie tego odczytu réwniez jest mozliwos¢ wystawienia faktury.

W kazdym oknie prezentowana jest tabela z historig zapytan. Domyslnie prezentowane jest
10 ostatnich wpiséw. Uzytkownik posiada mozliwos¢ zwiekszenia ilosci prezentowanych

Pokaz 10 IZ| pozydi

Szukaj:

za pomocg wprowadzenia w pole wyszukiwania odpowiednich fraz.

wpisOw za pomocg przetgcznika , jak rowniez wyszukiwania wartosci

2.15 Dokumenty do pobrania
W dziale ,,Dokumenty do pobrania” zawarte sg najwazniejsze dokumenty, ktére mozemy
pobrac¢ w celu wypetnienia i ztozenia w urzedzie.

DOKUMENTY DO
POBRANIA >

Whnioski
Umowy

Informacje

Dziat dzieli sie na trzy czesci.

e ,Whnioski” —w tym dziale, publikowane sg wszystkie dostepne wnioski stuzgce do
zatatwienia konkretnej sprawy z urzedem.

e ,Umowy” —mamy mozliwosé pobra¢ swojg spersonalizowang umowe na dostawe
wody oraz odprowadzanie Sciekdw zawartg z Gming Buczek.

e Informacje” - W dziale, prezentowane sg informacje o funkcjonowaniu urzedu
Gminy Buczek.

W kazdym dziale widzimy tabele z zawartymi plikami, wraz z opisem konkretnego
dokumentu oraz datg jego publikacji. W kazdym wierszu uzytkownik posiada mozliwos¢
pobrania takiego dokumentu.

UWAGA: do poprawnego wyswietlania zawartych plikdw, niezbedne jest posiadanie
odpowiedniego oprogramowania.

2.16 Komunikaty

Dziat komunikaty podzielony jest na pie¢ podrozdziatdéw, dostepnych w rozwijanym menu.
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KOMUNIKATY M

e-powiadomienie
Faktura

e-monit

e-wezwanie do
zaplaty

e-powiadomienie
UMOWA

e-komunikat

e e-powiadomienie Faktura — lista wystanych komunikatéw o nowej fakturze, wraz z
szczegdtowymi danymi.

e e-monit — lista wystanych komunikatéw o zblizajgcej sie ptatnosci.

e e-wezwanie do zaptaty — lista komunikatéw dotyczacych ptatnosci przeterminowanych

e e-powiadomienie UMOWA — lista komunikatéw dotyczgca nowo przygotowanych umow, jak
rowniez komunikatéw o koriczacej sie umowie.

o e-komunikat — lista wszystkich wystanych komunikatéw do uzytkownika dotyczace awarii lub
planowanych modernizacji.

2.17 Zakonczenie pracy
W celu zakoriczenia pracy z Portalem e-Ustug nalezy sie wylogowac. Do tego celu stuzy przycisk
umieszczony w prawym gérnym rogu. Aby zapewnié najwyzszg jakos¢ bezpieczeristwa, uzytkownik
zostaje automatycznie wylogowany po 5 minutach od ostatniej aktywnosci.

3. Najczesciej zadawane pytania.

e Gdzie moge sie zarejestrowac, aby uzyskaé dostep do e-Ustug?
o Formularz rejestracyjny dostepny jest w panelu logowania. Dostep do panelu
uzyskujemy pod adresem https://gminabuczek.pl

e Zarejestrowatem sie, co dalej?
o Nalezy oczekiwaé na informacje z urzedu o zatwierdzeniu rejestracji.

e Zapomniatem hasta do mojego konta. Gdzie moge je odzyskac?
o W panelu logowania klikamy na odnosnik ,,Resetuj hasto”, nastepnie

postepujemy zgodnie z instrukcjami.

e Gdzie moge sprawdzi¢, jakie sg wskazania moich licznikow?
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o Wszystkie wskazania licznikdw znajdujg sie w zakfadce ,,Odczyty”. Dla kazdego
licznika znajduje sie osobne okno z historig odczytow.

Chciatbym wydrukowa¢ moje wskazania licznikéw. Jak moge to zrobié?
o W kazdym oknie licznika znajduje sie przycisk PDF. Nalezy pobrac plik i
wydrukowac.
W oknie ,,Odczyty” nie widze wszystkich odczytow licznika. Co robic?
o Na stronie domysinie prezentowane jest 10 ostatnich odczytow. Aby
zwiekszyc ilos¢ wyswietlanych wierszy nalezy wybraé zadang ilos¢ w polu

Pokaz 10 E pozycji

Chce podac odczyt reczny, ale nie widze przycisku ,,Dodaj odczyt”.?
o Odczyt reczny mozna dodaé tylko raz w danym miesigcu. Brak przycisku
oznacza, ze juz taki odczyt zostat dodany.

Gdzie moge dokonac ptatnosci?
o Jednym ze sposobdw dokonania ptatnosci jest przelew za posrednictwem
ustugi ,,Przelewy24”. Odpowiednie odnosniki znajdziemy w dziale ,,Ptatnosci”
Gdzie moge znalez¢ moje faktury?
o Zestawienie wystawionych faktur znajduje sie w dziale ,,Faktury”

Mam awarie na instalacji wodnej. Gdzie szukaé pomocy?

o Zgtoszenie awarii mozna dokonaé w dziale ,,Zgtoszenia” wypetniajgc
formularz. Wszelkich informacji mozna réwniez poszuka¢ w dziale
,Dokumenty do pobrania”, gdzie sg opublikowane wszelkie informacje gdzie
szukaé pomocy.

Mam zadtuzenie. Chciatbym je sptacié. Gdzie znajde informacje o odsetkach?
o Aby uzyskac¢ informacje o zadtuzeniu nalezy wystgpic¢ o note odsetkowg w
dziale ,,Nota odsetkowa”.

Chce zmieni¢ hasto. Gdzie moge to zrobic?
o Zmiany hasta mozna dokona¢ w zaktadce , Konfiguracja”.
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