INSTRUKCJA OBSLUGI SYSTEMU ELEKTRONICZNEJ
SKRZYNKI PODAWCZEJ GMINY BRALIN

Co to jest Elektroniczna Skrzynka Podawcza — Eboi ?

System elektronicznego biura obstugi interesanta zwany w skrocie eboi zostat
zaprojektowany dla Panstwa w celu umozliwienia szybszego oraz efektywniejszego
procesu zatatwiania spraw w Urzedzie Gminy w Bralinie. Dzigki Eboi mozecie Panstwo
zatatwia¢ sprawy bez potrzeby wychodzenia z domu - przez internet, w petni kontrolujac
faktyczny stan zalatwiania Panstwa sprawy. System dostepny jest pod adresem
www.ugbralin.eboi.pl

Jak zaczgc¢ ?

W celu ztozenia wniosku w Eboi nalezy przeprowadzi¢ rejestracj¢ podajac
peine dane osobowe oraz login i hasto. Po wejsciu na podana strong nalezy
skorzysta¢ wigc z opcji ,,Zatoz konto”. System automatycznie informuje interesanta
wysylajac wiadomosci na skrzynke e-mail o dokonanych zmianach. Po przejsciu
przez proces rejestracji i zalogowaniu si¢ na stronie mozna przystapi¢ do
przesytania dokumentow w Elektronicznym Biurze Obstugi Interesanta.

Rejestracja interesanta moze by¢ przeprowadzona rowniez w Urzedzie Gminy w
Bralinie, otrzymacie Panstwo od administratora dokument zawierajacy dane
potrzebne do uwierzytelnienia na stronie systemu Eboi. Dane udostgpniane sa
réwniez droga e-mail.

Wszelkie problemy zwiazane z rejestracja, praca z Eboi prosze zgtaszaé
telefonicznie na numer 062-78-11-224 lub droga e-mail eboi@bralin.pl . Udzielimy
Panstwu rowniez cennych informacji dotyczacych mozliwos$ci zatatwiania spraw za
pomoca Eboi.



Mozliwosci systemu Eboi.

W ramach mozliwosci systemu zawiera si¢ udostgpnienie pelnej informacji
dotyczacej procedury zatatwienia spraw w Urzedzie Gminy. Po zalogowaniu do
Eboi na przednim panelu po lewej stronie widoczne sa cztery opcje zwiazane z
zalatwianiem spraw.

W dziale ,,Moje wnioski” znajdziecie Panstwo wylistowane wszystkie
whnioski, ktére ztozono do urzedu. Przy kazdej pozycji wniosku widnieje data 1
godzina ztozenia, kolejny numer e-wniosku oraz status. Ponizej znajduja si¢
réwniez dwie opcje odpowiednio ,,Po§wiadczenie ztozenia wniosku” 1 ,,Szczegoty”.
Opcja ,,Poswiadczenie ztozenia wniosku” daje Panstwu mozliwo$¢ wydrukowania
potwierdzenia ztozenia wniosku w Elektronicznym Biurze Obstugi Interesanta.

W dziale ,,Szczegoty” znajduja sig pelne dane dotyczace zlozonego wniosku oraz
procedury postgpowania , sprawy wszczetej przez Urzad Gminy.

W dziale ,,Moje decyzje” znajduja si¢ wylistowane decyzje, ktére wydano w
zwiazku ze ztozonym wnioskiem. Nalezy zwroci¢ uwagg, ze decyzje wydawane sa
w postaci dokumentu elektronicznego oznaczonego niepowtarzalnym podpisem
elektronicznym kwalifikowanym. Na prosbg interesanta Urzad Gminy wydaje
réwniez wersjg papierowa.

Opcja ,,Kopie robocze ” zawiera wnioski, ktore zostaly utworzone ale nie
wystane. Istnieje mozliwo$¢ usunigcia wniosku z kopi roboczych.

W dziale ,,Z16z wniosek™ udostgpniono trzy podstawowe opcje za pomoca
ktérych mozna utworzy¢ i ztozy¢ wniosek w Eboi. Wybierajac opcje ,,Wybierz
nietypowy wniosek macie Panstwo mozliwo$¢ zataczy¢ odpowiedni plik z trescia
wniosku oraz wysta¢ do Urzedu Gminy. Wniosek ten jest nietypowym wnioskiem
elektronicznym poniewaz nie zawiera dodatkowo formularza elektronicznego tylko
sam plik z trescia.

Whiosek elektroniczny aby uzyskaé prawomocny status musi zawiera¢
podpis elektroniczny kwalifikowany. Przy wysylaniu wniosku mozna
skorzysta¢ z opcji podpisz wniosek... System sam uruchomi potrzebng
aplikacje , ktora poprosi o wskazanie elektronicznego certyfikatu (podpisu
elektronicznego), ktéry mozna naby¢ w jednym z centréw certyfikacji.

Urzad Gminy w Bralinie udost¢pnia interesantom mozliwos¢ skladania
wnioskow niepodpisanych, gdzie bedzie wszczynana sprawa a interesant przy
odbiorze dokumentow papierowych sam podpisze wlasnorecznie komplet
dokumentacji. Zwraca si¢ uwage, Zze w przypadku zlozenia elektronicznej
wersji wniosku decyzja wydana w zwigzku z procedurg bedzie miala rowniez
charakter dokumentu elektronicznego opatrzonego elektronicznym podpisem
kwalifikowanym.

W przypadku, kiedy interesant zyczy sobie wydania papierowej wersji decyzji musi
si¢ uda¢ do urzedu gminy z zapytaniem o wydanie wskazanego dokumentu.

W dziale ,,Z16z wniosek™ znajduje si¢ rowniez opcja ,, Wypetnij E-formularz”,
gdzie zostanie wylistowany zbidr formularzy. Z podanej listy wybieramy



odpowiedni formularz do zatatwienia danej sprawy. Po wypehieniu podanych pol
formularza mamy mozliwo$¢ podpisania elektronicznie pisma lub/i wystania
wniosku do Urzedu Gminy przez system Eboi.

System daje mozliwo$¢ wystania wniosku bez podpisu elektronicznego.

Jak wspomniano wyzej Urzad Gminy bgdzie za kazdym razem wszczynat sprawg 1
realizowal procedure gdzie po zakonczeniu postgpowania zostanie wydana decyzja
do podpisu interesanta. Ztozony wniosek trafia automatycznie do systemu
elektronicznego obiegu dokumentow zainstalowanego w Urzedzie Gminy w
Bralinie.

Przed akceptacja ztozonego wniosku stwierdza si¢ jego kompletno$¢ oraz
poprawnos$¢ merytoryczna, sprawdza si¢ rowniez strong informatyczna a nastgpnie
przekazuje wewngtrznie dokument do kancelarii i dekretuje na odpowiednie
stanowiska. System elektronicznego obiegu dokumentéw w petni kontroluje czas
zatatwienia sprawy, odpowiedzialno$¢ za dokumentacje oraz kwestie zwiazane z
wypetianiem procedur zgodnie z Kodeksem Postgpowania Administracyjnego i
Instrukcja Kancelaryjna.

Urzad Gminy w Bralinie daje mozliwo$¢ rejestracji pism elektronicznych
rowniez w Biurze Obstugi Interesanta. Zaleca si¢ aby interesant dostarczyt sktadane
pismo na nosniku CD lub pamigci flash. Dokument elektroniczny powinien
zawiera¢ tre$¢ pisma zapisang w pliku odpowiednio:

DOC, JPEG lub PDF lub dodatkowo w pliku XML, ktory zazwyczaj dotaczany jest
do zatacznika tre$ci. Dokument elektroniczny mozna dostarczy¢ rowniez za
pomoca e-formularza, ktoéry dostepny jest na Eboi. Po dostarczeniu no$nika
informatyk wprowadzi pismo w system elektronicznego obiegu dokumentdw, gdzie
bedzie mozna na miejscu wykona¢ podpis kwalifikowany. Nalezy rowniez zwrécicé
uwagg, iz wszystkie potrzebne informacje dotyczace procedur zatatwiania
poszczegodlnych spraw znajduja si¢ na stronie BIP Urzgdu Gminy w Bralinie.

Z powazaniem

Radostaw Murawski

Osoba odpowiedzialna za elektroniczny obieg dokumentow:

Radostaw Murawski

tel. : 062-78-11-224

radoslaw.murawski@bralin.pl lub eboi@bralin.pl

Interesanci przyjmowani sa codziennie od 7:30 do 10:30, w Pon od 10:00 do 18:00



