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1. EBOI - możliwości i korzyści
Elektroniczne Biuro Obsługi Klienta (w skrócie EBOI) jest serwisem internetowym dostępnym
przez przeglądarkę internetową, za pomocą którego klient naszego urzędu może:

- przeglądać stan własnych zobowiązań dotyczących opłat i podatków,

- dokonywać drogą elektroniczną płatności z tytułu tych zobowiązań,

- przeglądać katalog spraw prowadzonych w urzędzie,

- wypełniać formularze wniosków, informacji, deklaracji w postaci elektronicznej i wysyłać je do
elektronicznej skrzynki podawczej urzędu,

- rezerwować terminy wizyt w urzędzie.

Korzystanie z EBOI zapewnia liczne korzyści. Każdy użytkownik:

-  oszczędza  czas  i  pieniądze  –  dzięki  wysyłce  drogą  elektroniczną  formularzy  dokumentów
wypełnionych w EBOI nie musi już dostarczać wniosków czy deklaracji do urzędu osobiście
ani wysyłać ich tradycyjną pocztą,

-  skraca  czas  wypełniania  formularza  dzięki  automatycznemu  uzupełnianiu  większości  pól
formularza danymi dostępnymi w systemie informatycznym urzędu,

-  może  uzyskać  aktualne  informacje  o  naliczonych  podatkach  i  opłatach  samodzielnie  bez
odwiedzania  urzędu  czy  dzwonienia  do  jego  pracowników  w  dowolnym  momencie  i
dowolnym miejscu,

-  ma  zagwarantowane  pełne  bezpieczeństwo  i  poufność  -  dzięki  wykorzystaniu  profilu
zaufanego dostęp do konta jest chroniony przed dostępem osób nieuprawnionych,

- dba o ochronę środowiska – dzięki podpisowi profilem zaufanym dokumentu elektronicznego
nie musi drukować papierowych dokumentów.



2. Uruchamianie EBOI
Obsługa  EBOI odbywa się  za pomocą przeglądarki  internetowej.  W celu   skorzystania z  EBOI
należy  na  stronie  urzędu  kliknąć  w  link  uruchamiający  serwis  EBOI.  Przykładowy  adres
internetowy EBOI ma postać eboi.urzad.pl. Po jego wpisaniu w przeglądarce pojawia się strona
główna EBOI.

Na stronie głównej EBOI znajdują się trzy kafelki w kolorze niebieskim:

Kliknięcie  na  kafelek  Katalog  spraw  powoduje  przejście  do  przeglądania  listy  spraw
realizowanych w urzędzie:

Przeglądanie listy spraw nie wymaga logowania.

W górnej części okna znajduje się znajduje się opis katalogu spraw i opis usługi „Pismo ogólne
do podmiotu publicznego”, z którego można skorzystać  w sprawach nieobjętych katalogiem.

W części dolnej znajduje się lista spraw. Wyszukanie sprawy jest możliwe po nazwie lub według
kategorii sprawy (dostępnej po rozwinięciu listy Kategoria sprawy za pomocą strzałki).



Wybranie  pozycji  z  listy  spraw umożliwia  przeglądanie  karty sprawy np.  sprawy dotyczącej
wypełnienia deklaracji o wysokości opłaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi:

Niektóre karty spraw zawierają przyciski umożliwiające przejście do wypełnienia formularza
elektronicznego wniosku, informacji czy deklaracji, rezerwacji terminu wizyty w urzędzie. Tego
typu operacje są możliwe do wykonania dopiero po zalogowaniu się do EBOI.

Kliknięcie na kafelek Zobowiązania powoduje przejście do logowania się do EBOI jako klienta
urzędu.



3. Logowanie do EBOI
Kafelek  Zobowiązania umożliwia  uzyskanie  dostępu  do  swoich  danych  zgromadzonych  w
systemach informatycznych urzędu po zalogowaniu się profilem zaufanym użytkownika.

Po  kliknięciu  w  kafelek  Zobowiązania  użytkownik  zostanie  przekierowany  na  stronę
logowania:

Użytkownik ma możliwość zalogowania się profilem zaufanym za pomocą nazwy użytkownika
lub  adresu  e-mail  (lewa  strona  ekranu  logowania)  albo  przy  pomocy  profilu  zaufanego
założonego w banku lub u innego dostawcy (prawa strona ekranu logowania).

Dla logowania się profilem zaufanym należy wpisać nazwę użytkownika lub adres e-mail oraz
hasło ustalone w trakcie zakładania profilu zaufanego.



Dla logowania się profilem zaufanym założonym w banku należy kliknąć w ikonę właściwego
banku i postępować dalej zgodnie z wyświetlanymi instrukcjami.

W następnym kroku może pojawić się prośba o podanie kodu autoryzacyjnego otrzymanego
przez użytkownika w wiadomości SMS:

Otrzymany kod należy wpisać w aktywne pole i wybrać przycisk POTWIERDŹ.

4. Strona główna EBOI po zalogowaniu
Po poprawnym zalogowaniu się do EBOI zostanie wyświetlona strona główna składająca się z
trzech części uwidocznionych na poniższym ekranie:

W górnej części strony znajduje się pasek menu zawierający:

-  imię i nazwisko zalogowanego użytkownika, 

Na  prawo  od  nazwiska  może  pojawić  się  strzałka.  Kliknięcie  na  strzałkę  powoduje
wyświetlenie  listy  podmiotów  (np.  przedsiębiorstw)  do  przeglądania  danych  których
upoważniony jest zalogowany użytkownik.



-  bieżące  saldo  podatków  i  opłat  -  kliknięcie  na  saldo  powoduje  przejście  do odnośnika
Zobowiązania,

-  przycisk  Mój profil –  kliknięcie  powoduje  wyświetlenie  4  kafelków:  Moje  dane,  Zgoda  na
komunikację elektroniczną, Historia logowania, Ankieta (rozdział 10),

-  przycisk WYLOGUJ - kliknięcie powoduje wylogowanie użytkownika z systemu.

W  środkowej  części  strony dostępny  jest  pasek  menu  z  odnośnikami,  których  wybranie
umożliwia:

-  Zobowiązania - przejście do okna zawierającego informacje o wysokości zobowiązań z tytułu
poszczególnych opłat i podatków (rozdział 5),

-   Katalog spraw - przejście do okna z opisem spraw realizowanych przez urząd (rozdział 7),

-  Dokumenty -  przejście  do  okna  z  kafelkami:  e-Dokumenty  wysłane i  Moje  sprawy  w
Urzędzie (rozdział 9),

-   Rezerwacje - przejście do historii rezerwacji (rozdział 7),

-   Kontakt - przejście do okna z danymi adresowymi urzędu.

W dolnej części strony dostępna jest informacja o zobowiązaniach klienta urzędu.

5. Zobowiązania w EBOI
Odnośnik Zobowiązania zawiera informacje dotyczące podatków i opłat użytkownika w postaci
niebieskich kafelków.

Użytkownik systemu EBOI może wybrać datę z listy w polu Pokaż do, w wyniku czego zostaną
wyświetlone kwoty zobowiązań naliczone do tej daty. Data może zostać ustawiona w odnośniku
Moje dane (po naciśnięciu klawisza Mój profil).

W dolnej części okna znajduje się data, na którą został sporządzony stan zobowiązań. Jeśli jest to
data bieżąca, wtedy stan zobowiązań jest aktualny.

Poniżej  kafelków  z  nazwami  opłat  lub  podatków  znajduje  się  sekcja Narzędzia z  dwoma
kafelkami:



-  Wyszukiwanie zobowiązań – umożliwia wybranie kategorii, zakresu kwot, zakresu terminu
płatności, a także pobranie raportu zobowiązań:

-  Historia  transakcji –  umożliwia  przeglądanie  historii  płatności  powiązanych  z
użytkownikiem:

Wybór jednego z kafelków  z nazwą opłaty lub podatku  powoduje  przejście do widoku okna
opłaty lub podatku, w którym może znajdować się:

- lista opłat, podatków, deklaracji, decyzji na dany dzień,

- zestawienie zobowiązań na dany dzień z kwotą zobowiązań, odsetek i nadpłaty, np. widok okna
Podatek od nieruchomości:

Wybranie podświetlonej na niebiesko pozycji na liście zobowiązań powoduje otwarcie okna z
listą zobowiązań np. dla podatku od nieruchomości:



W  górnej  części  okna  poniżej  numeru  rachunku  do  wpłat  i  kwoty  zobowiązań  i  odsetek
wymagalnych na dzień zalogowania do EBOI, znajduje się pole  Także opłacone. Zaznaczenie
tego pola powoduje uzupełnienie listy zobowiązań o zobowiązania opłacone wcześniej.

Środkowa część okna  umożliwia podgląd  listy aktualnych zobowiązań dla wybranego podatku
lub opłaty.

Dzięki przyciskom w dolnej części okna (opisanym w 6 rozdziale) można dokonać płatności.

6. Dokonywanie opłat
System umożliwia dokonywanie płatności z tytułu  zobowiązań dotyczących  opłat i podatków
drogą elektroniczną. 

System  EBOI  współpracuje  z  zewnętrznym  systemem  obsługi  płatności  Blue  Media  lub
PayByNet. 

W celu wybrania pozycji do zapłaty, użytkownik zaznacza odpowiednie pola w kolumnie Zapłać
(pojedynczo lub używając przycisku Zaznacz wszystko) w oknie podatku lub opłaty – kwota do
zapłaty stanowi sumę wskazanych kwot, a przyciski Zapłać PayByNet lub Zapłać Blue Media i
Pobierz blankiet wpłat znajdujące się poniżej zestawienia zobowiązań i kwoty do zapłaty staną
się aktywne.

Zapłać PayByNet – umożliwia dokonanie opłaty za pośrednictwem systemu Paybynet Krajowej
Izby Rozliczeniowej S.A.  pod warunkiem posiadania konta w banku obsługiwanym przez ten
system.



W oknie zestawienia zobowiązań użytkownik wybiera pozycje do zapłaty, a następnie przycisk
Zapłać PayByNet:

W kolejnym oknie wybiera bank:

Użytkownik zostanie przekierowany na stronę PayByNet z podsumowaniem transakcji. Wybiera
formę płatności, akceptuje regulamin i zatwierdza przyciskiem Zapłać. 

 

Na  stronie  bankowości  elektronicznej  wybranego  banku  użytkownik  loguje  się  podając
identyfikator i hasło.



Na  kolejnej  stronie  użytkownik  podaje  kod  jednorazowy  otrzymany  w  wiadomości  SMS  i
wybiera przycisk Wykonaj przelew.

Na stronie  banku zostanie  wyświetlona  informacja  o  pomyślnie  przeprowadzonej  transakcji.
Natomiast  na  stronie  EBOI  zostanie  wyświetlona  informacja  o  statusie  płatności  i  numerze
transakcji.

Zapłać Blue Media – umożliwia dokonanie opłaty za pomocą bramki płatniczej Blue Media.

W oknie zestawienia zobowiązań użytkownik wybiera pozycje do zapłaty, a następnie przycisk
Zapłać Blue Media:

Po  wyborze  banku  i  zalogowaniu  się  poprzez  podanie  identyfikatora  i  hasła,  użytkownik
zostanie przekierowany do bramki płatniczej Blue Media:



Po zaakceptowaniu regulaminu i zgód marketingowych  należy sprawdzić poprawność danych
transakcji i nacisnąć przycisk Zapłać:

System przekierowuje użytkownika na stronę EBOI, gdzie zostanie wyświetlona informacja o
statusie płatności i numerze transakcji.

Użytkownik  ma  dostęp  do  danych  dotyczących  wykonanych transakcji  w  odnośniku
Zobowiązania w kafelku Historia transakcji.

Pobierz  blankiet  wpłat  -  umożliwia  zapisanie na  dysku lokalnym użytkownika  pliku  z
formularzem polecenia  przelewu/wpłaty  gotówkowej  z  uzupełnionymi  danymi  i  datą
zalogowania do programu EBOI.

W celu wydrukowania blankietu w oknie zestawienia zobowiązań użytkownik wybiera pozycje
do zapłaty, a następnie klika w przycisk Pobierz blankiet wpłat:



Zostanie  utworzony  plik  w  formacie  PDF,  który  zostanie  zapisany  na  dysku  lokalnym.  Po
otworzeniu pliku  można go wydrukować.

Informacja  o  pobraniu  blankietu  wpłat  jest  zapisywana  w  Historii  transakcji  w kolumnie
Status.

Identyfikator  transakcji  wpisywany  przy  każdej  transakcji  płatniczej  w  pole  "Tytułem"  (np.
/ktr/  6000002717)  pozwala  na  późniejsze  zidentyfikowanie  przez  system  informatyczny
wszystkich zobowiązań zaznaczonych przez użytkownika EBOI przy dokonywaniu płatności.



7. Katalog spraw
Katalog spraw to zestawienie procedur urzędowych urzędu. Lista spraw jest wyświetlana w
dolnej części ekranu.

Niezalogowany  użytkownik  może  przeglądać  listę  spraw,  kartę  sprawy  oraz  wyszukiwać
sprawę.

Wyszukiwanie sprawy można zawęzić wpisując nazwę sprawy lub wybierając z listy kategorię,
do jakiej przypisane są sprawy związane z tą kategorią.

Po zalogowaniu się do EBOI użytkownik może m.in. wypełnić formularz elektroniczny wniosku,
informacji czy deklaracji i wysłać do urzędu, zarezerwować termin wizyty w urzędzie.

Po wybraniu sprawy z listy zostanie wyświetlony (zależnie od sprawy):
- szczegółowy opis sprawy,
- w sekcji Załączniki użytkownik EBOI może pobrać pliki w formacie np. pdf, doc/docx ważne w

kontekście danej sprawy,
- w sekcji  Formularz elektroniczny użytkownik może skorzystać z linku do elektronicznego

formularza do wypełnienia w EBOI lub na platformie ePUAP i wysłania do skrzynki ePUAP
urzędu,

-  w sekcji  Internetowa  rezerwacja  wizyty użytkownik  może  kliknąć  w  link  do  rezerwacji
terminu wizyty w urzędzie.



Za pomocą przycisku Rezerwuj użytkownik może dokonać w kalendarzu wyboru daty terminu
wizyty w celu załatwienia wybranej sprawy, a po wyborze daty zostanie wyświetlona informacja
o dostępnych terminach i stanowiskach obsługi lub o braku terminów w wybranym terminie.
W przypadku dostępności terminu, kliknięcie w niego powoduje wyświetlenie pól z możliwością
podania danych:

• imienia i nazwiska osoby rezerwującej,

• adresu e-mail do wysłania powiadomienia z potwierdzeniem wizyty,

• numeru telefonu komórkowego do kontaktu,

• uwag.

Podanie  ww.  danych  nie  jest  wymagane.  Jednak  podanie  adresu  e-mail  jest  warunkiem
otrzymywania powiadomień w formie wiadomości e-mail o dokonaniu rezerwacji terminu przez
interesanta.

Po  pomyślnym  dokonaniu  rezerwacji  zostanie  wyświetlony  komunikat  z  numerem
referencyjnym dokonanej rezerwacji i wiadomość jest wysyłana na adres e-mail przypisany do
stanowiska obsługi powiązanego ze sprawą oraz do użytkownika EBOI.

Przeglądanie  historii  rezerwacji  dokonanych  przez  użytkownika  możliwe  jest  po  wybraniu
odnośnika Rezerwacje.



8. Wysyłanie dokumentu do urzędu
W sekcji  Formularz elektroniczny karty sprawy użytkownik może wybrać przycisk z linkiem
do elektronicznego formularza np. Informacja dotycząca podatku rolnego:

Pojawi się okno wyboru danych początkowych z opcjami:

Dokonanie  wyboru  pierwszej  opcji  spowoduje  uzupełnienie  formularza  danymi
zarejestrowanymi  w  systemach  informatycznych  urzędu,  a  niezbędnymi  do  wypełnienia
formularza.  Użytkownik  jest  więc  zwolniony  z  konieczności  wpisywania  tych  danych,  a
podpowiadane przez system dane można edytować. Uzupełnienia przez użytkownika wymaga
tylko niewielka liczba pól formularza. 

Po wybraniu przycisku Dalej można wykonać następujące operacje:



Wybór operacji spowoduje:

- Powrót do edycji – powrót do poprzedniej strony w celu korekty danych,

- Podpisz i wyślij – przekierowanie użytkownika na platformę Profilu Zaufanego w celu:

1)  podpisania  dokumentu  elektronicznego  profilem  zaufanym  –  po  kliknięciu  na  przycisk
Podpisz profilem zaufanym,  pojawi się okno z miejscem na wpisanie kodu autoryzacyjnego
wysłanego na telefon użytkownika w wiadomości sms,

2) wysłania wypełnionego i podpisanego formularza do skrzynki urzędu na platformie ePUAP, 

- Waliduj – weryfikację poprawności struktury dokumentu,

- Drukuj – wydruk wypełnionego formularza,

- Pobierz – pobranie pliku wypełnionego formularza na dysk lokalny w formacie XML.



9. Przeglądanie wysłanych e-dokumentów i spraw

Wybranie z paska menu odnośnika Dokumenty umożliwia przejście do okna z kafelkami:

- e-Dokumenty wysłane,

- Moje sprawy w Urzędzie.

Kliknięcie pierwszego kafelka powoduje przejście do Informacji o wysłanych e-dokumentach.

Lista zawiera dane w kolumnach:

- Lista e-dokumentów,

- Data wysłania – z datą i godziną wysłania dokumentu,

- Pobierz UPP – umożliwia pobranie dokumentu Urzędowego Poświadczenia Przedłożenia na

dysk lokalny,

- Wyświetl UPP  – umożliwia podgląd dokumentu Urzędowego Poświadczenia Przedłożenia.

Dokumenty można wyszukiwać po nazwie i sortować według daty wysłania.

Kliknięcie drugiego kafelka powoduje przejście do wykazu spraw użytkownika w urzędzie.

Sprawy można wyszukiwać po nazwie, numerze i znaku oraz sortować według daty.



10. Mój profil
Po  kliknięciu  w Mój  profil pojawia  się  ekran  z  informacjami  o  użytkowniku  i  operacjami
możliwymi do wykonania przez użytkownika.

Po wybraniu kafelka Moje dane możliwe jest:

- przeglądanie danych osobowych pobranych z profilu zaufanego, które wykorzystywane są do
identyfikacji użytkownika,

- ustalenie końcowej daty, na którą został sporządzony stan zobowiązań (do wyboru: do dzisiaj,
do końca bieżącego miesiąca, do końca przyszłego miesiąca, do końca bieżącego roku),

-  wyłączenie lub włączenie widoczności salda w górnym pasku menu (domyślnie włączone),

-  zapisanie wprowadzonych zmian.

Po wybraniu kafelka Zgoda na komunikację elektroniczną możliwe jest wypełnienie wniosku
o aktualizację danych do komunikacji w ewidencji podatków i opłat.  Użytkownik w pierwszej
kolejności wybiera opcję:

Po wybraniu przycisku Dalej dostępne są operacje:



Operacje i wysyłanie podpisanego dokumentu są opisane w rozdziale 8.

Wybranie  kafelka  Historia  logowania powoduje przejście  do  widoku  zawierającego
zestawienia:

-  dat logowania użytkownika do systemu (ze statusem: sukces lub nieprawidłowe hasło),

- dat odczytu danych.

Wybór  kafelka Ankieta powoduje  przejście  do  ankiety,  która  umożliwia  użytkownikowi
wyrażenie opinii  na  temat zawartości  i  użyteczności  serwisu EBOI.  Wypełnienie ankiety jest
możliwe jednorazowo.


