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1. Wstep

Aby zalogowa¢ sie do Portalu Interesanta nalezy w oknie przegladarki wpisa¢ adres

systemu: https://tereszpol.bok.gmina.pl/pi/

W wyswietlonym oknie logowania nalezy wpisa¢ dane au

zarejestrowac nowe konto wybierajac ,Zarejestruj sie tutaj”.

Logowanie

Whpisz dane logowania lub Zarejestruj sie
tutaj, jesli jeszcze tego nie zrobites/as.
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Projekt.: "E-ustugi w Gminie Tereszpol” wspotfinansowany jest ze srodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach
0 g jewodztwa Lubelsk na lata 2014-2020.
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Rysunek 1 - Okno logowania
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2. Rejestracja

2.1. Rejestracja konta

W celu rejestracji na stronie logowania portalu nalezy klikngé link ‘Zarejestruj sie
tutaj’ i uzupetni¢ wszystkie wymagane pola formularza wraz ze zgoda na przetwarzanie
danych osobowych. Mozliwo$é zalogowania zostanie odblokowana po potwierdzeniu

rejestracji przez link aktywacyjny przestany na podany w czasie rejestracji adres email.
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Rejestracja

Stwarz konto by méc Zalogowaé sie do portalu.

@
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(] wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych *
MNa podstawie art. 13 u st. 11 ust. 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwistnia 2016 . w
sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych csobowych i w sprawie swobodnego przephywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzgdzenie o ochrenie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016 r.), zwanego dalej
RODO, informuje, ze Administratorem Pani/Pana danych ozobowych jest Wéjt Gminy Tereszpel; dane adresowe: ul. Dluga 234 23—
407 Tereszpol-Zaorenda. Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych to: biuro@myszkowiak.pl. Przetwarzanie Pani/Pana danych
osobowych odbywac sie bedzie w zakresie niezbednym do zrealizowania obowigzku wynikajacego z przepisu obowigzujacych
przepiséw prawa dotyczacych ochrony danych osobowych. Pani/Pana dane przetwarzane beda wykacznie w celu udzielenia
odpowiedzi na zapytania przesylane przy uzyciu formularza kontaktowego. Posiada PanifPan prawo dostepu do tresci swoich
danych osobowych craz prawo do ich uzupelnienia , sprostowania . Pani/Pana zgoda na przetwarzanie danych osobowych moze w
kazdej chwili zostac cofnieta przez wystanie wiadomosci e-mail na adres biuro@myszkowiak pl z adresu, ktérego zgoda dotyczy.
Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie
danych osobowych narusza przepisy RODO. Informujemy, Ze Pani/Pana dane beda przetwarzane w sposdb Zautomatyzowany.
Informujemy rowniez, ze nie jest Pani/Pan profilowany a Pani/Pana dane nie bedg przekazywane poza europejski obszar

gospodarczy ani udostepniane inmym podmiotom.

D I'm not a robot e

reCAPTCHA
Frivacy - Tamms

Zarejestruj sie

Rysunek 2 — Rejestracja uzytkownika

2.2. Petna aktywacja konta

Aktywowane konto uzytkownika nie ma petnej funkcjonalnosci do czasu

potwierdzenia tozsamosci uzytkownika.
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Niezweryfikowano

Rysunek 3 — Niezweryfikowane konto

Tozsamo$¢ mozna zweryfikowaé samodzielnie z uzyciem systemu Profil Zaufany. Po
zalogowaniu na konto link do weryfikacji tozsamosci wyswietlany jest w zaktadce ‘Profil’ —

przycisk ‘Zweryfikuj”.
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| Profil |

Wylogui

WERYFIKACJA

Niezweryfikowano

ZWERYFIKUJ

Rysunek 4 — Weryfikacja konta — status niezweryfikowany

Po weryfikacji tozsamosci odblokowywany jest dostep do zaktadki korespondencja

(integracja z systemem elektronicznego obiegu dokumentéw EZD).

WERYFIKACJA

Profil Zaufany EPUAP

Rysunek 5 - Weryfikacja konta — status zweryfikowany
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3. Integracje

3.1. Korespondencja — Integracja z Systemem EZD

Portal interesanta daje zweryfikowanym uzytkownikom mozliwos¢ podgladu spraw

prowadzonych przez pracownikéw Gminy. Dostepne informacje to:

e lista dokumentéw przedtozonych przez interesanta
e lista spraw interesanta

e lista dokumentéw wychodzacych z urzedu

DOKUMENTY ODEBRANE

Identyfikator Data dodania Data przekazania Znak sprawy

0521/2020 020-05-07 20050 ON.1.301.1.2020.admin

Dokumenty ziozone

—

Rysunek 6 - Portal Interesanta — Korespondencja

Tytut dokumentu

Wraz z danymi sprawy i dokumentdw uzytkownik portalu ma mozliwos¢ podejrzenia

danych kontaktowych pracownika merytorycznego zajmujgcego sie sprawg oraz kontaktu z

nim przez formularz dostepny w portalu. Formularz kontaktowy dostepny jest po przejsciu

do zaktadki ‘Korespondencja/Sprawy’, przejsciu do szczegdtéw sprawy i kliknieciu na link z

imieniem i nazwiskiem pracownika.
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SZCZEGOLY PROWADZACEGO WIADOMOSC DO PROWADZACEGO

n Administrator EZD E-mail*
l Szczegotowe informacje test@devcomm.pl

Temat*
poczta@devcomm.pl

Sprawa W.10.1.2020.EA

Wiadomosé*

Plik

Zataez plik...
B Wyslij

Rysunek 7 — Korespondencja z prowadzgcym sprawe

3.2. Korespondencja — Elektroniczne formularze ePUAP

Alternatywng formg kontaktu z gming jest wypetnienie i wystanie jednego z

formularzy Epuap dostepnych w zaktadce ‘Korespondencja / Formularze’'.

FORMULARZE

a ==

Nazwa Akcja

Pisma ogélne E

Udostepnianie informacii publicznej B

Rysunek 8 — Formularze ePUAP
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4. Pomoc
W ostatniej zaktadce ‘Instrukcja obstugi’ dostepna jest instrukcja obstugi systemu w

wers;ji pdf.

Kokpit

Korespondencja

Dokumenty odebrane

Dokumenty ztozone

Sprawy

@& Instrukcja obstugi

Rysunek 9 - Instrukcja obstugi systemu w wersji PDF
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