Instrukcja obstugi systemu SERWAL

I. DO CZEGO SLUZY SYSTEM SERWAL ?

Serwal to system informacyjny dla mieszkancoOw i1 kontrahentéw Urzedu Miejskiego w Nidzicy
umozliwiajacy:

e prezentacj¢ stanéw indywidualnych kont kontrahentéw,
e wysylanie powiadomien poczta elektroniczng o zblizajagcych si¢ terminach ptatnosci
naleznosci,

e wysylanie powiadomien o aktualnych wydarzeniach.
II. JAK MOZNA UZYSKAC DOSTEP DO SYSTEMU SERWAL ?

Aby uzyskac¢ dostep do systemu nalezy:

e wypehi¢ formularz rejestracyjny (dostgpny na stronie internetowej www.nidzica.pl),

e 7z wypehionym formularzem, dowodem osobistym oraz o$wiadczeniami® udaé si¢ do Urzedu
Miejskiego,

e aktywowac konto przy pomocy linku aktywacyjnego otrzymanego na adres poczty elektronicznej
podany w formularzu rejestracyjnym,

e w trakcie procesu aktywacji konta, na stronie systemu SERWAL, wprowadzi¢ indywidualne
hasto, ktére musi mie¢ minimum 8 znakow i zawiera¢ duze i mate znaki oraz co najmniej jedng

cyfre.
I11. KORZYSTANIE Z SYSTEMU SERWAL

1. Logowanie do systemu
e Aplikacja dostepna jest pod adresem https://serwal.nidzica.pl
e Aby zalogowac si¢ nalezy podac¢ identyfikator, otrzymany w e-mailu aktywacyjnym oraz hasto.

Zaloguj sie

Podaj identyfikator i hasto

Identyfikator: 0005

Hasto: ecccccceccee

)

2. Ustawienia konta.
W pierwszym kroku po PIERWSZYM zalogowaniu do aplikacji SERWAL nalezy przejs¢ do okna

ustawien osobistych:

' wymagane w przypadku firm



[Moje ustawienia]

Patnosci Raporty Ankiety Moje ustawienia

Witaj w system
System prezentuje st
Umozliwia rozliczeni¢

Kontrahent moze spr.
przelewéw bankowyc

System generuje prze

Edycja moich ustawien

Dane uzytkownika

sl TR Rola: | Kiient
Nazwisko [ nazwa: | Jan
Imig: | Kowalski
Numer telefonu: 111222333
email: | jan kowalski@poczta.pl

:;9‘53")'<‘ :9‘::3 = :ﬁ:‘f = Nazwa grupy Typ grupy Opis

1 @ ] ] Nalzznosci Publiczna Przynaleza, do nigj uzytkownicy, ktorzy wyrazili zgode na
inanie o Znoci Grupa T ;

pzy

@ Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobovrych v celach portalu platnosci online zgodnie z Ustawa z dn 29 sierpnia 1557 r.
"= o ochronie danych osobovrych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz 926 z pZnisjszymi zmianami)

[¥] Wyrazam zgode nz informowanie mnie w sprawach platnosci i ankiet droga eMail nz podane przeze mnie adres.

[¥] Wyrazam zgode na informowanie mnie w sprawach pletnoéci i ankiet droga SMS na podane przeze mnie numer telefonu,

Konto bankovie:

Przypominanie o naleinosci na liczbe dni przed | 10
terminem platnosci:

s

W ramach ustawien osobistych istotne jest zaakceptowanie zgody na przetwarzanie danych

osobowych, na informowanie o platnosciach ankietach przesylanych droga elektroniczna
I SMS. Na podstawie wyrazonej tu zgody uzytkownik bedzie otrzymywal informacje
w zaleznos$ci od grup informacyjnych, do ktorych jest przypisany.



Ponadto system umozliwia ustawienie przypomnienia o naleznosci na dowolng liczbe dni
przed terminem platnosci

Wprowadzone informacje nalezy zapisa¢ [Zapisz].

3. PlatnoSci.
W ramach tej funkcji uzytkownik ma mozliwo$¢ zarzadzania swoimi zobowigzaniami wobec urzedu

przy pomocy nastepujacych funkcji:

e [Moje naleznosci do zaplaty]
W ramach tej funkcji uzytkownik moze zarzadza¢ swoimi nalezno$ciami wobec Gminy m.in.
przeglada¢ szczegdty naleznosci, przygotowaé druk przelewu, w przysziosci réwniez
udostgpniona zostanie funkcja ptatnosci online.

e [Moje zaplacone naleznosci]
Funkcja przeznaczona jest do wyszukiwania i przegladania zaptaconych naleznosci, ktore zostaty
juz zaksiegowane przez Gming.

e [Polecenia platnosci]
Funkcja przeznaczona jest do wyszukiwania i przegladania zrealizowanych przy pomocy systemu
Serwal polecen ptatnosci.

e [Raporty naleznosci]
Funkcja umozliwia wygenerowanie raportu naleznosci uzytkownika portalu wg podanych

parametrow.

4. Raporty

Wszystkie wygenerowane raporty zapisywane sg bazie danych i dostepne w menu [Raporty].
Zebrane tu raporty mozna przeglada¢ na ekranie w formacie HTML lub wyeksportowaé do jednego z
dostepnych formatéw: OpenOffice Writer (odt), OpenOffice Calc (ods), Microsoft Word (doc),

Microsoft Excel (xIs), Portable Document Format (pdf).

4. Ankiety

Za pomocy tej funkcji mozliwe jest przeprowadzenie badan w formie ankiet wsrod uzytkownikow
systemu. Przygotowane przez Urzad Miejski ankiety wyswietlane sa w menu Ankiety, gdzie
uzytkownik moze wyszukiwac 1 wypetiac przygotowane dla niego ankiety.

W  przypadku udostgpnienia ankiety uzytkownicy systemu otrzymaja powiadomienie za

posrednictwem poczty elektronicznej.



