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1. Wstęp 

1.1 Cel 

 

Korzystanie z Portalu e-Usług zapewnia użytkownikom dostęp do większej ilości usług i 
obsługi spraw drogą elektroniczną oraz ułatwia dostęp do indywidualnych danych i wymianę 
informacji z Gminą Buczek. 
Z wykorzystaniem Portalu e-Usług mogą być załatwiane sprawy z zakresu: 

a) Odczyty - kontroli stanów liczników wody  
b) Zużycie wody – kontroli historii wskazań radiowych odczytów liczników 
c) Odczyty ręczne – ręcznej aktualizacji stanu wodomierzy 
d) Płatności - kontroli oraz dokonywania płatności  
e) e-Faktura – dostępu do wystawionych użytkownikowi faktur 
f) e-Zgłoszenia - dokonywaniu wszelkich zgłoszeń z zakresu gospodarki wodnej 
g) e-Nota odsetkowa – wnioskowania oraz dostępu do not odsetkowych 
h) Dokumenty do pobrania – dostępu do wniosków, umów oraz informacji 
i) e-komunikatów – dostępu do informacji nagłych 

 

1.2 Wymogi techniczne 

Komputer: 
Użytkownik, który chce skorzystać z pełnej funkcjonalności e-Usług z zużyciem formularza 
online ze strony Portal e-Usług na komputerze, musi mieć zainstalowaną przeglądarkę 
internetową. Dla usług publicznych dostępnych z sieci Internet przyjmuje się zasadę, że 
System wspiera 5 najpopularniejszych przeglądarek na rynku polskim w aktualnych wersjach 
wspieranych przez ich producentów (Kanał stabilny) w wersjach poprzednich (wersja 
aktualna-1).  
 
W chwili obecnej są to: 
1. Chrome 61.0  
2. Internet Explorer 11  
3. FireFox 56  
4. Edge 40 
5. Safari 5 
 
Na komputerze powinien być także zainstalowany program do odczytu plików w formacie 
pdf (np. Adobe Acrobat Reader), który jest niezbędny do przeglądania i wydruku 
dokumentów zamieszczanych w portalu.  
Dane niezbędne do zarejestrowania nowego konta użytkownika na Portalu e-Usług: 

• Imię i Nazwisko, 

• adres e-mail, 
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• hasło (Hasło musi składać się z minimum 8 znaków. Musi zawierać minimum jedną 
wielką literę, minimum jedną cyfrę oraz minimum jeden znak specjalny 
(~!@#$%^&*_-+\|/()=<>;[]{} ). 

• numer telefonu, 

• numer umowy lub numer ostatniej faktury, 

• numer dowodu osobistego, 

• adres, 

• akceptacja zgody na przetwarzanie danych osobowych 

1.3 Dostępność informacji dla osób niepełnosprawnych 

W celu ułatwień w dostępnie do treści zawartych w Portalu e-Usług dla osób niepełnosprawnych, 

zastosowano standard WCAG 2.0. Jednym z elementów jest możliwość zmiany  kontrastu, lub zmiany 

wielkości czcionki. Funkcje uruchamia się za pomocą przycisków  umieszczonych w 

górnej części portalu.  

1.4 Dostępność pomocy 

W każdym momencie pracy z Portalem, użytkownik posiada możliwość skorzystania z instrukcji. 

Dostęp do wersji elektronicznej uzyskujemy, przez naciśnięcie ikony . Zostanie pobrany i 

wyświetlony plik PDF który możemy wydrukować, lub zapisać na nośniku danych.  Zastosowano 

również pomoc interaktywną dostępną poprzez naciśnięcie na ikonę . Użytkownik zostanie 

przeprowadzony po najważniejszych elementach na danej stronie z opisem działania funkcji.  

2. Opis interfejsu użytkownika 

 

2.1 Wprowadzenie 

Podstawowym zadaniem komponentu Portal e-Usług jest ułatwienie użytkownikowi  
pozyskiwanie informacji oraz składanie zgłoszeń do Gminy Buczek drogą elektroniczną. 

2.2 Uruchomienie portalu  

Uruchomienie komponentu Portal e-Usług jest możliwe poprzez wpisanie  
w pasku adresu przeglądarki: https://gminabuczek.pl/,  
 

2.3 Rejestracja użytkownika 

Rejestracja użytkownika możliwa jest w panelu logowania zaraz po uruchomieniu portalu. Na 

ekranie wybieramy „Zarejestruj się”. 
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Na ekranie ukarze się, formularz rejestracyjny, który należy wypełnić. 
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 Pola zaznaczone znakiem * są polami wymaganymi. Wymagane jest wyrażenie zgody na 

przetwarzanie danych osobowych.  Następnie należy kliknąć przycisk „Wyślij dane”. Proces rejestracji 

użytkownika musi być potwierdzony przez pracownika Gminy Buczek. W związku z powyższym, 

oczekiwanie na rejestrację może być wydłużone. 

2.4 Odzyskiwanie hasła 
Proces odzyskiwania hasła jest dostępny w panelu logowania. Po pojawieniu się na ekranie panelu 

wybieramy opcję „Resetuj hasło”. Należy wówczas wpisać adres e-mail, na który zostanie wysłana 

wiadomość z odnośnikiem do strony. Proszę pamiętać, że adres e-mail musi być taki sam, jaki 

podaliśmy w procesie rejestracji. Po odebraniu wiadomości, należy uruchomić odnośnik w 

przeglądarce i wypełnić pola w formularzu oraz użyć przycisku „Wyślij dane”. Ważność działania 

odnośnika jest ograniczona czasowo i wynosi on 5 minut. Po upływie tego czasu, należy ponownie 

użyć opcji „Resetuj hasło”.   O poprawności procesu zmiany hasła zostaniemy poinformowaniu 

stosownym komunikatem. Należy wówczas wrócić do procesu logowania i zalogować się używając już 

nowego hasła.  
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2.5    Interfejs użytkownika 
 

Interfejs użytkownika składa się z dwóch części. Głównego okna, w którym będą wyświetlane 

wszystkie informacje zawarte w poszczególnych działach, oraz menu nawigacyjnego ułatwiającego 

poruszanie się po Portalu.  

2.6 Panel 
Dział podzielony jest na dwie zasadnicze części. W części pierwszej przedstawiamy nie przeczytane 

komunikaty i powiadomienia.  

 

Komunikaty możemy podzielić na 3 części.  

• Awarie – komunikat informujący o sytuacjach awaryjnych, nagłych 

• Planowane modernizacja – informacje o planowanych wyłączeniach dostaw wody 

• Płatności – kominikaty o nieuregulowanych płatnościach 

W drugiej części posiadamy możliwość zmiany hasła oraz konfiguracji powiadomień. 

 

Użytkownik dostaje możliwość wyboru w jaki sposób chce otrzymywać informacje. Zmiany 

dokonujemy poprzez kliknięcie i zaznaczenie lub odznaczenie danej usługi.  

Ostatnim elementem przedstawianym w tym dziale, jest podgląd do danych osobowych użytkownika. 

W tym oknie możemy zweryfikować poprawność danych. W przypadku błędów lub zmiany, należy 

niezwłocznie powiadomić o tym fakcie.  

2.7 Odczyty 
Zakładka „Odczyty” przedstawia liczniki zainstalowane w danej posesji.  
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W sekcji poszczególnego licznika prezentowana jest lista dokonanych odczytów licznika. 

Domyślnie prezentowane jest 10 wierszy. Zmianę ilości wierszy można dokonać zmieniając 

parametr poprzez kliknięcie na rozwijane menu. W prawym górnym 

rogu mamy do dyspozycji pole wyszukiwania , za pomocą, którego 

zostaną przeszukane tabele. W tabeli prezentowane są takie dane jak: 

• Data odczytu – informacja, kiedy został dokonany odczyty licznika. Wskaźnik przy 

dacie „(odczyt ręczny) „ informuje nas, że jest to odczyt przekazany przez 

użytkownika.  

• Stan licznika – wskazanie licznika wyrażone w jednostce m3 zbilansowana o 

przepływy wsteczne. 

• Przepływ wsteczny – suma zliczonej objętości wstecznej. 

W dolej części sekcji każdego licznika mamy ilość wyświetlanych wpisów w danej tabeli 

oraz ilość wszystkich dostępnych wpisów. 

 W celu odnalezienia starszych wpisów należy użyć przycisków nawigacyjnych 

dostępnych na dole tabeli:   

Za pomocą przycisku pobieramy zawartość tabeli w celu np. wydrukowania.  
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2.8 Zużycie wody 
 

 

Okna „Historia wskazań radiowych odczytów wodomierza” przedstawiają zużycie wody w 

danym miesiącu. Liczenie wskazań rozpoczyna się pierwszego dnia miesiąca o godzinie 00: 

00 i kończy się ostatniego dnia miesiąca o godzinie 00:00. Dzięki wbudowanej pamięci w 

module radiowym, wraz z odczytami aktualnymi otrzymujemy również wskazania 

miesięczne. Znacznie ułatwia to kontrolę rozbioru wody oraz pomaga przewidywać najbliższe 

rachunki.  

2.9 Odczyt ręczny 
Sekcja odczyt ręczny służy do wprowadzania wskazań licznika odczytanych ręcznie przez 

użytkownika.  

 

 

W oknie dostępne są informacje o dacie ostatniego odczytu oraz jego wartości. Użytkownik 

nie ma możliwości wprowadzenia wartości wskazania licznika mniejszej lub równej niż 

przedstawiona. Dodanie odczytu ręcznego możliwe jest do wprowadzenia tylko jeden raz w 

danym miesiącu. Dodanie odczytu potwierdzone jest stosownym komunikatem. Informacje 



 
Instrukcja użytkownika  

e-USŁUGI 
 10 

wysłane przez użytkownika podlegają weryfikacji. Na podstawie wprowadzonych danych, 

generowana jest faktura.  

W przypadku błędnie wprowadzonego wskazania licznika, konieczny jest kontakt z Gminą.  

W każdym oknie licznika prezentowana jest tabela z historią ręcznych odczytów licznika. 

Domyślnie prezentowane jest 10 ostatnich wpisów. Użytkownik posiada możliwość 

zwiększenia ilości prezentowanych wpisów za pomocą przełącznika , 

jak również wyszukiwania wartości za pomocą wprowadzenia w pole wyszukiwania 

odpowiednich fraz. W celu pobrania i wydrukowania prezentowanej 

tabeli należy pobrać plik PDF za pomocą przycisku .  

UWAGA: W celu poprawnego wyświetlania pobranego pliku PDF, niezbędne jest posiadanie 

odpowiedniego oprogramowania, takiego jak np.: Acrobat Reader. 

 

2.10 Płatności  

W pierwszym oknie prezentowane są dane, o indywidualnym numerze konta widniejący w 

systemie rozliczeniowym, na który możemy dokonać płatność, bezpośrednio z Portalu. W 

przypadku braku numeru indywidualnego płatność przekierowana jest automatycznie na 

główny rachunek bankowy.  

 

Sekcja płatności prezentuje użytkownikowi w  formie tabelarycznej listę płatności widniejących w 

systemie rozliczeniowym. Lista ułożona jest w sposób chronologiczny od najnowszych do 

najstarszych. 
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W tabeli prezentowane są następujące dane: 

• Opis – Opis poszczególnej należności. 

• Należność – kwota zobowiązań z wystawionych faktur. W przypadku faktur 

przeterminowanych do tej kwoty nie są doliczane ustawowe odsetki.  

• Odsetki – koszt naliczony od przeterminowanej faktury. Dokonując płatność należy 

doliczyć ten koszt do kwoty należności. 

• Termin płatności – data, do której należy płatność uiścić. Proszę pamiętać, że data 

płatności jest to data zaksięgowania środków na koncie Gminy.  

• Status – status płatności. Występują trzy możliwe statusy: Niezapłacona, Oczekuje 

na zaksięgowanie wpłaty, Zapłacona. 

• Płatność przelewem – odnośnik do portalu Przepewy24, za pomocą, której jest 

możliwość dokonania płatności on-line. 

Kolejna dostępna tabela przedstawia listę wpłat za pomocą zintegrowanego systemu 

Przelewy24. 

 

 

W tabeli prezentowane są następujące dane: 

• Kwota – kwota należności, na jaką został dokonany przelew 

• Waluta – waluta, w jakiej został dokonany przelew 

• Identyfikator Płatności – automatycznie nadany, niepowtarzalny numer transakcji 

• Status – status płatności. Występują trzy możliwe statusy: Oczekuje, Anulowana, 

Zakończona 

• Akcje – kolumna akcje zawiera odnośnik do anulowania przeprowadzonej transakcji. 

Anulowanie transakcji możliwe jest tylko i wyłącznie dla statusu Oczekuje 
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2.11 E-Faktura 

Sekcja e-Faktura prezentuje użytkownikowi listę wystawionych faktur w formie 

tabelarycznej. Domyślnie prezentowane jest 10 ostatnich faktur. Użytkownik posiada 

możliwość zwiększenia ilości prezentowanych wpisów za pomocą przełącznika 

, jak również wyszukiwania wartości za pomocą wprowadzenia w pole 

wyszukiwania odpowiednich fraz. W celu pobrania i wydrukowania 

prezentowanej tabeli należy pobrać plik PDF za pomocą przycisku .  

UWAGA: W celu poprawnego wyświetlania pobranego pliku PDF, niezbędne jest posiadanie 

odpowiedniego oprogramowania, takiego jak np.: Acrobat Reader. 

Informacje zawarte w tabeli: 

• Numer – numer wystawionej faktury 

 

• Data wystawienia – data wystawienia faktury 

• Termin płatności – data, w którym upływa termin płatności danej faktury 

• Brutto – kwota brutto wystawionej faktury 

• W tym podatek – kwota podatku naliczonego na fakturze 

• Pobierz – kolumna z odnośnikami, za pomocą, których jest możliwość pobrania 

wystawionej faktury 

 

 
 

2.12 Zgłoszenia 

Portal e-Usługi umożliwia również wysyłanie spersonalizowanych zgłoszeń związanych z 

działem wodnokanalizacyjnym bezpośrednio do Gminy Buczek. Sekcja zgłoszeń podzielona 

jest na trzy części.  



 
Instrukcja użytkownika  

e-USŁUGI 
 13 

 

 

Część pierwsza służy wprowadzaniu nowych zgłoszeń. Mamy możliwość wyboru, czego 

dotyczy zgłoszenie, wody lub ścieków. Po wyborze należy wpisać treść przekazywanej 

wiadomości i wysłać ją za pomocą przycisku „Dodaj zgłoszenie” 

Druga część tyczy zgłoszeń otwartych, będących w trakcie realizacji. Informacje o 

zgłoszeniach są przedstawiane w formie tabelarycznej i zawierają datę przekazywanej 

wiadomości oraz jej treść. 

Pod przyciskiem „Historia zgłoszenia” uzyskujemy dostęp do wiadomości otrzymanej od 

pracowników Gminy, jak również możemy na taką wiadomość odpowiedzieć, lub wysłać 

kolejną tyczącą się tego zgłoszenia. Użytkownik ma również możliwość zamknięcia aktualnie 

przeglądanego zgłoszenia za pomocą przycisku „Zamknij zgłoszenie”. Zamknięcie zgłoszenia 

uznawane jest, jako zakończenie danej sprawy.  

Trzecia część odnosi się do zgłoszeń zamkniętych (zakończonych). Prezentowane są 

wszystkie zakończone zgłoszenia. Po kliknięciu na przycisk „Historia zgłoszenia” możemy 

podejrzeć całą treść korespondencji.  
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2.13 Nota odsetkowa 

Dział „Nota odsetkowa”, podzielona jest na trzy części. 

 

W pierwszej części użytkownik może wystąpić z wnioskiem o wystawienie noty odsetkowej. 

Służy do tego przycisk „Wyślij zapytanie o notę odsetkową”. Zgłoszenie zostanie wysłane do 

operatora.  

W drugiej części prezentowane są zapytania oczekujące na realizację. 

W trzeciej części „Noty zrealizowane” wyświetlane są wszystkie noty, które zostały już 

zrealizowane. Można je pobrać za pomocą przycisku „Pobierz dokument”.  

2.14 Zdalny odczyt 

Zakładka zdalny odczyt służy do wysłania wniosku do Gminy z prośbą o wykonanie odczytu 

licznika. Funkcja przydatna, gdy licznik zainstalowany jest na działce i nie posiadamy do niego 

dostępu w celu osobistej kontroli. 

 

Zakładka podzielona jest na 3 części.  

• Pierwsza z nich służy do automatycznego wygenerowania wniosku i wysłania 

go do urzędu. Do tego celu służy przycisk „Wyślij zapytanie o zdalny odczyt 

wodomierzy”.  

• W drugiej części widzimy zgłoszenia oczekujące na realizację. 

• Trzecia część zawiera informację o dokonanym odczycie, który zostaje 

automatycznie przesłany do sekcji „Odczyty” 
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Na podstawie tego odczytu również jest możliwość wystawienia faktury.  

W każdym oknie prezentowana jest tabela z historią zapytań. Domyślnie prezentowane jest 

10 ostatnich wpisów. Użytkownik posiada możliwość zwiększenia ilości prezentowanych 

wpisów za pomocą przełącznika , jak również wyszukiwania wartości 

za pomocą wprowadzenia w pole wyszukiwania odpowiednich fraz.  

2.15 Dokumenty do pobrania 

W dziale „Dokumenty do pobrania” zawarte są najważniejsze dokumenty, które możemy 

pobrać w celu wypełnienia i złożenia w urzędzie.  

 
 

Dział dzieli się na trzy części.  

• „Wnioski” – w tym dziale, publikowane są wszystkie dostępne wnioski służące do 

załatwienia konkretnej sprawy z urzędem. 

• „Umowy” – mamy możliwość pobrać swoją spersonalizowaną umowę na dostawę 

wody oraz odprowadzanie ścieków zawartą z Gminą Buczek.  

• „Informacje” - W dziale, prezentowane są informacje o funkcjonowaniu urzędu 

Gminy Buczek. 

W każdym dziale widzimy tabelę z zawartymi plikami, wraz z opisem konkretnego 

dokumentu oraz datą jego publikacji. W każdym wierszu użytkownik posiada możliwość 

pobrania takiego dokumentu.  

UWAGA: do poprawnego wyświetlania zawartych plików, niezbędne jest posiadanie 

odpowiedniego oprogramowania. 

2.16 Komunikaty 
Dział komunikaty podzielony jest na pięć podrozdziałów, dostępnych w rozwijanym menu. 
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• e-powiadomienie Faktura – lista wysłanych komunikatów o nowej fakturze, wraz z 

szczegółowymi danymi. 

• e-monit – lista wysłanych komunikatów o zbliżającej się płatności.  

• e-wezwanie do zapłaty – lista komunikatów dotyczących płatności przeterminowanych 

• e-powiadomienie UMOWA – lista komunikatów dotycząca nowo przygotowanych umów, jak 

również komunikatów o kończącej się umowie. 

• e-komunikat – lista wszystkich wysłanych komunikatów do użytkownika dotyczące awarii lub 

planowanych modernizacji.  

2.17 Zakończenie pracy 
W celu zakończenia pracy z Portalem e-Usług należy się wylogować. Do tego celu służy przycisk 

umieszczony w prawym górnym rogu. Aby zapewnić najwyższą jakość bezpieczeństwa, użytkownik 

zostaje automatycznie wylogowany po 5 minutach od ostatniej aktywności. 

 

 

 

 

 

 
 

3. Najczęściej zadawane pytania. 
 

• Gdzie mogę się zarejestrować, aby uzyskać dostęp do e-Usług? 

o Formularz rejestracyjny dostępny jest w panelu logowania. Dostęp do panelu 

uzyskujemy pod adresem https://gminabuczek.pl   

 

• Zarejestrowałem się, co dalej? 

o Należy oczekiwać na informację z urzędu o zatwierdzeniu rejestracji. 

 

• Zapomniałem hasła do mojego konta. Gdzie mogę je odzyskać? 

o W panelu logowania klikamy na odnośnik „Resetuj hasło”, następnie 

postępujemy zgodnie z instrukcjami. 

 

• Gdzie mogę sprawdzić, jakie są wskazania moich liczników? 

https://gminabuczek.pl/
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o Wszystkie wskazania liczników znajdują się w zakładce „Odczyty”. Dla każdego 

licznika znajduje się osobne okno z historią odczytów. 

 

• Chciałbym wydrukować moje wskazania liczników. Jak mogę to zrobić? 

o W każdym oknie licznika znajduje się przycisk PDF. Należy pobrać plik i 

wydrukować.  

• W oknie „Odczyty” nie widzę wszystkich odczytów licznika. Co robić? 

o Na stronie domyślnie prezentowane jest 10 ostatnich odczytów. Aby 

zwiększyć ilość wyświetlanych wierszy należy wybrać żądaną ilość w polu 

 
 

• Chcę podać odczyt ręczny, ale nie widzę przycisku „Dodaj odczyt”.? 

o Odczyt ręczny można dodać tylko raz w danym miesiącu. Brak przycisku 

oznacza, że już taki odczyt został dodany.  

 

• Gdzie mogę dokonać płatności? 

o Jednym ze sposobów dokonania płatności jest przelew za pośrednictwem 

usługi „Przelewy24”. Odpowiednie odnośniki znajdziemy w dziale „Płatności” 

• Gdzie mogę znaleźć moje faktury? 

o Zestawienie wystawionych faktur znajduje się w dziale „Faktury” 

 

• Mam awarię na instalacji wodnej. Gdzie szukać pomocy? 

o Zgłoszenie awarii można dokonać w dziale „Zgłoszenia” wypełniając 

formularz. Wszelkich informacji można również poszukać w dziale 

„Dokumenty do pobrania”, gdzie są opublikowane wszelkie informacje gdzie 

szukać pomocy. 

 

• Mam zadłużenie. Chciałbym je spłacić. Gdzie znajdę informację o odsetkach? 

o Aby uzyskać informację o zadłużeniu należy wystąpić o notę odsetkową w 

dziale „Nota odsetkowa”. 

 

• Chcę zmienić hasło. Gdzie mogę to zrobić? 

o Zmiany hasła można dokonać w zakładce „Konfiguracja”. 

 

 


