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2 Definicje 
EE – energia elektryczna 
Fizyczny Punkt Pomiarowy (FPP) – miejsce w sieci, urządzeniu lub instalacji, w którym jest dokonywany pomiar 
przepływającej energii elektrycznej.  
 
Formatka – ekran lub okno modalne, zawierające zbiór danych i funkcji służących do zarządzania tymi danymi. 
 
GUD – Generalna Umowa Dystrybucji, zawierana między dystrybutorem energii a sprzedawcą energii, który chce 
sprzedawać energię odbiorcom mającym swoją siedzibę na obszarze działalności tego OSD. 
 
GUD – K - Generalna Umowa Dystrybucji – Kompleksowa – umowa zawierana pomiędzy SO i OSD w celu umożliwienia 
SO sprzedawanie usług kompleksowych do klienta końcowego (usługi sprzedaży i 1 dostawy energii w ramach jednej 
umowy). 
 
Klient – jednostka organizacyjna(firma), osoba prawna, osoba fizyczna - posiadająca unikalny numer NIP/PESEL lub w 
przypadku jego braku unikalny numer zastępczy. 
 
Operator Systemu Dystrybucyjnego (OSD) – Operatorem Systemu Dystrybucyjnego (OSD) jest przedsiębiorstwo 
energetyczne, które posiada koncesję na przesyłanie i dystrybucję energii elektrycznej. OSD powoływani są na 
podstawie koncesji przyznanych im przez Prezesa Urzędu Regulacji Energetyki. 
 
Obszar Rozliczeniowy Ciepła Spalania (ORCS) - Cały obszar Polski, na którym Polska Spółka Gazownictwa Sp. z o. o. 
świadczy usługę dystrybucji gazu, został podzielony na Obszary Rozliczeniowe Ciepła Spalania (ORCS).  W każdym 
obszarze ORCS raz w miesiącu określana jest wartość ciepła spalania. 
 
Punkt Poboru Gazu (PPG) – fizyczny punkt odbioru gazu. PPG są ściśle powiązane z klientem. 
 
Płatnik – jednostka organizacyjna podległa lub tożsama z klientem zdefiniowana w systemach billingowych w celu 
realizacji należności. 
 
Punkt Poboru (PP) – rzeczywisty Punkt Poboru Energii lub Obiekt Energetyczny będący w systemach billingowych 
podstawową jednostką rozliczeniową. Punkt poboru może się składać z jednego lub kilku przyłączy. 
SB – system bilingowy. 
 
Segment sprzedażowy – określany dla danego klienta ze względu na rodzaj jego działalności i wielkość poboru energii. 

 
 
 
 
 
 
 



  
   

 

 

3 Wprowadzenie 
Portal EBOK, czyli elektroniczne biuro obsługi klienta, umożliwia użytkownikowi podgląd dokumentów, danych o 
płatnościach i zużyciach. Portal służy do przeglądania informacji i przy jego użyciu nie ma możliwości zmiany danych. 
Ewentualne zmiany dokonywane są na podstawie zleceń wysłanych do systemu IRIS i tam obsługiwanych przez 
pracowników. 

4 Strona logowania 

4.1 Logowanie 
Dostęp do modułu EBOK możliwy jest dla zarejestrowanych użytkowników. Każdy klient może założyć tylko 
jedno konto w systemie EBOK. Informacja o założeniu konta jest widoczna w danych klienta w systemie IRIS.  
Jeżeli jest to pierwsze logowanie w systemie należy podać hasło jednorazowe otrzymane w wiadomości SMS. 
Następnie system wymusi zmianę hasła jednorazowego na hasło ustalone przez użytkownika. Zostanie 
wyświetlone okno, w którym należało będzie wpisać nowe hasło oraz je powtórzyć. Hasło musi mieć 
minimalnie 8 znaków i zawierać przynajmniej jedną wielką literę oraz znak specjalny lub cyfrę. Po wpisaniu 
oraz poprawnym potwierdzeniu nowego hasła system wyświetli komunikat „Hasło zostało zmienione. Użyj go 
przy następnym logowaniu”. Po tej operacji użytkownik zostaje zalogowany do systemu.  

 

Rysunek 1. Ekran logowania 
 

4.2 Rejestracja 
System weryfikuje czy dla wprowadzonych danych rejestracyjnych nie ma już utworzonego konta. 
Sprawdzane są podane numery Pesel lub NIP. Jeżeli zostanie znaleziony w systemie pasujący numer Pesel lub 
NIP i będzie już stworzone konto to system uniemożliwi stworzenie drugiego.  



  
   

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Rysunek 2. Ekran rejestracji 

 
Pola, które znajdują się na formatce: 

 Typ klienta – lista rozwijalna. 
 NIP - Numer NIP klienta. Wartość ta musi istnieć w bazie systemu CRM. Jeżeli użytkownik w 

czasie logowania nie poda innego loginu numer NIP zostanie jego nazwa konta i loginem w 
systemie EBOK. 

 Numer umowy - Jest to numer umowy, która została podpisana między klientem a firmą. Jeżeli 
klient posiada wiele umów może zostać podana dowolna z nich. 

 Login - Jeżeli zostanie wypełnione zastąpi, jako login numer NIP. Wartość tutaj wpisana będzie 
nazwą konta.  

 Powtórz login - Pole wymagane, jeżeli została wpisana wartość w pole Login. W polu należy 
powtórzyć wpisany w polu Login ciąg znaków. 

 Tel. Komórkowy.  
 Adres email.  

 
System zweryfikuje, czy w systemie IRIS istnieje klient o podanym numerze NIP/PESEL. W razie 
nieodnalezienia klienta z podanymi danymi, konto nie zostanie zarejestrowane, a użytkownikowi 
wyświetlony zostanie odpowiedni komunikat. 
Poprawne utworzenie konta potwierdzone zostanie komunikatem. Konto zostaje aktywowane i można się na 
nie zalogować tylko po poprawnej weryfikacji adresu e-mail. Aktywacja jest możliwa przez 7 dni od daty 
wysłania wiadomości email. Po tym okresie, niepotwierdzone konto zostaje usunięte. 



  
   

 

 

Z wysłaniem wiadomości e-mail z koniecznością potwierdzenia rejestracji zostanie wysłana wiadomość 
tekstowa (sms) na podany numer telefonu komórkowego. Wiadomość ta będzie zawierała jednorazowe 
hasło konieczne do pierwszego zalogowania. Hasło to będzie generowane automatycznie przez system i 
będzie musiało być zmienione po pierwszym logowaniu. System wymusi na użytkowniku zmianę tego hasła. 

4.3 Odzyskiwanie hasła 
W przypadku, gdy użytkownik zapomniał hasło do systemu, może zostać wygenerowane nowe jednorazowe hasło. W 
celu odzyskania hasła, należy na stronie logowania kliknąć łącze „Nie pamiętasz hasła?”. 
 
System przekieruje użytkownika na stronę, na której należy wpisać login, a następnie skorzystać z przycisku „Resetuj 
hasło”. Jeżeli login zostanie odnaleziony w bazie użytkowników, wygenerowane hasło jednorazowe zostaje przesłane na 
podany podczas rejestracji numer telefonu. Hasło wymaga zmiany przy pierwszy logowaniu. 
 
Jeżeli wpisany login nie zostanie znaleziony system wyświetli komunikat „Podany login nie został skojarzony z żadnym 
klientem systemu. Wpisz login podany w trakcie tworzenia konta”. 
 

5 Główne menu 

5.1 Pulpit 
Widok menu głównego podzielony jest na dwie zasadnicze części. Po lewej stronie, widoczne jest menu z zakładkami 
służącymi do nawigacji po systemie. W centralnej części wyświetlane są szczegółowe dane w wybranym zakresie. 

 
 

 
Rysunek 3. EBOK - widok głównego menu 



  
   

 

 

Na ekranie widoczne są podstawowe informacje: 
 Nazwa klienta, 

 Nr płatnika, 

 NIP/PESEL,  

 Umowa – przejdź (łącze, przekierowujące użytkownika na zakładkę Umowy), 

 Punkt poboru - przejdź (łącze, przekierowujące użytkownika na zakładkę Punkty PP), 

 Aktualne saldo, 

o Nadpłata/Do zapłaty, 

o Saldo na dzień, 

 Szczegóły, 

 Dane adresowe, 

o Ulica, 

o Nr budynku, 

o Nr lokalu 

o Kod pocztowy, 

o Miejscowość, 

o Województwo. 

5.2 Moje dane 
Na zakładce Moje dane, znajdują się podstawowe informacje użytkownika: 

 Dane klienta, 

o Nazwa klienta, 

o Nr płatnika, 

o NIP, 

o Adres korespondencyjny, 

 Adres e-mail,  

o Adres e-mail, 

 Telefony kontaktowe, 

o Telefon komórkowy 1,   

o Telefon komórkowy 2,   

o Telefon komórkowy 3.   



  
   

 

 

 
Rysunek 4. Zakładka Moje dane 

Użytkownik nie ma możliwości edytowania danych. System umożliwia wysłanie zgłoszenia zmiany danych.  

5.2.1 Zmiana Danych 

W celu wysłania zgłoszenia o zmianie danych, należy kliknąć ikonę .  
 

 



  
   

 

 

Rysunek 5. Zmiana danych 

Dane dostępne do modyfikacji: 
 Dane kontaktowe: 

o Telefon, 

o Email, 

 Zmień hasło – łącze do ekranu zmiany hasła. 

 Adres siedziby: 

o Kod pocztowy, 

o Miejscowość, 

o Poczta, 

o Ulica, 

o Numer domu, 

o Numer lokalu, 

o Województwo- lista rozwijalna, 

o Powiat, 

o Gmina, 

 Adres korespondencyjny: 

o Kopiuj adres siedziby – po kliknięciu, pola w sekcji adres korespondencyjny zostają uzupełnione 

wartościami wpisanymi w sekcji adres siedziby. 

o Wyczyść adres – wszystkie pola w sekcji adres korespondencyjny zostają wyczyszczone, 

o Kod pocztowy, 

o Miejscowość, 

o Poczta, 

o Ulica, 

o Numer domu, 

o Numer lokalu, 

o Województwo – lista rozwijalna, 

o Powiat, 

o Gmina. 

Użytkownik może modyfikować każdą z powyższych danych oraz przesłania tych modyfikacji do systemu IRIS 
używając przycisku Wyślij. System wyświetla potwierdzenie wysyłki w postaci komunikatu „Złożyłeś 
zgłoszenie zmiany danych rejestrowych klienta. Zmiany te nie zostaną wprowadzone do systemu natychmiast, 
będą wymagały zatwierdzenia przez pracownika firmy właścicielskiej. O statusie zmiany zostaniesz 
powiadomiony”. 
Każde zarejestrowane przez klienta zgłoszenia zmiany danych jest widoczne na liście zgłoszeń w systemie. 
Początkowy status - Nowe. 
 

5.2.2 Zmiana hasła. 
Użytkownik może zmienić hasło po kliknięciu w przycisk Zmień hasło, na głównym ekranie zmiany danych. 
Wyświetlany zostaje ekran z następującymi polami: 

 Aktualne hasło, 

 Nowe hasło, 

 Powtórz nowe hasło 



  
   

 

 

 

 Hasło musi mieć minimalnie 8 znaków i zawierać przynajmniej jedną wielką literę oraz 
znak specjalny lub cyfrę. 

 

 

 

Rysunek 6. Zmiana hasła 

Wybór nowego hasła, użytkownik zatwierdza przyciskiem Zmień hasło. Jeśli hasło będzie niezgodne z 
przyjętymi wymaganiami, aplikacja powiadomi o tym użytkownika, uniemożliwiając zmianę. 

5.3 Umowy 

Na zakładce zamieszczona jest lista umów klienta. W górnej części ekranu znajdują się filtry, ułatwiające 
wyszukiwanie umów.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  
   

 

 

 

Rysunek 7. Zakładka – Umowy 

Klient może wyszukać umowy wskazując zakres dat, kiedy zawarto umowę (filtry „Umowa zawarta od”; 
„do”), okres sprzedaży (filtry „Okres sprzedaży od”; „do”) oraz status umowy (lisa rozwijalna – Aktywna, 
Nieaktywna). 
Przyciskiem Filtruj, użytkownik wyszukuje umów zgodnie ze wskazanymi filtrami. 
Kliknięcie wybranej umowy powoduje wyświetlenie jej szczegółów. W górnej części formatki znajdują się 
informacje: 

 Nr umowy, 
 Cykl rozliczeniowy, 
 Data zawarcia umowy, 
 Termin płatności, 
 Okres sprzedaży. 

Po kliknięciu w daną umowę znajdują się zakładki Lista PP oraz Produkt. Na zakładce z listą punktów poboru na 

wybranej umowie, użytkownik ma do wglądu takie informacje jak: 

 Numer PP, 

 Adres, 

 Rozpoczęcie sprzedaży, 

 Zakończenie sprzedaży, 

 Taryfa, 

 Wolumen roczny [MWh]. 

 

 

 

 

 



  
   

 

 

Zakładka Produkt, zbudowana jest analogicznie. Wyświetlone są produkty, wybranej umowy. Użytkownik ma do wglądu 

takie informacje jak: 

 Taryfa, 

 Okres sprzedaży, 

 Opłata handlowa [zł/msc], 

 Strefa 1 [zł/MWh], 

 Strefa 2 [zł/MWh], 

 Strefa 3 [zł/MWh], 

 Strefa 4 [zł/MWh]. 

5.4 Punkty PP 

Na zakładce zamieszczona jest lista punktów poboru klienta. W górnej części ekranu znajdują się filtry, 
ułatwiające wyszukiwanie punktów.  

 

Rysunek 8 Punkty PP 

Klient może wyszukać PP wskazując:  
 Nr PP, 

 Taryfa – lista rozwijalna z dostępnymi taryfami,  

 Umowa - lista rozwijalna z umowami klienta, 

 Miejscowość, 

 Ulica, 

 Roczne zużycie od, 

 Do. 

 

 

 



  
   

 

 

Przyciskiem Filtruj, użytkownik wyszukuje PP zgodnie ze wskazanymi filtrami. 
Kliknięcie wybranego punktu wyświetla szczegółowe informacje, takie jak: 

 Dane PPE, 

o Nazwa PPE, 

o Nr PP, 

o Taryfa, 

 Dane licznika, 

o Adres, 

o Umowa, 

o Dystrybutor. 

 
Po kliknięciu wybranego punktu znajdują się zakładki Tabela oraz Wykres.  

Na zakładce Tabela, wskazane jest zużycie w danym okresie. Użytkownik może wyszukiwać dane przy użyciu filtrów 

„Od”, „Do”.  

 

Na zakładce Wykresy, dane z odczytów prezentowane są w formie graficznej w danym okresie czasu. 

Użytkownik może przy użyciu filtrów wskazać wyszukiwany przedział czasu. Formatka zawiera również 

radiobuttony (zużycie sumaryczne i zużycie w strefach), przy użyciu, których możliwe jest wskazanie, jak 

zużycie ma być wskazane na wykresie. 

5.5 Faktury 

W centralnym miejscu zakładki Faktury, pokazywane jest aktualne saldo klienta (Nadpłata/Do zapłaty). 
W prawej części formatki znajdują się filtry, umożliwiające wyszukiwanie dokumentów: 

Faktury za okres: 

o Od, 

o Do, 

 Wartość brutto: 

o Od, 

o Do, 

 Nieopłacona – checkbox. 

 
 
 



  
   

 

 

 

Rysunek 9. Faktury - zakładka Ostatnie faktury 

W centralnej części ekranu, zamieszczone są 3 zakładki. Ostatnie faktury, Wpłaty oraz Wykres. 
Lista dokumentów na zakładce Ostatnie faktury, złożona jest z następujących kolumn. 

 Numer faktury, 

 Okres faktury, 

 Data wystawienia, 

 Data płatności, 

 Suma zużycia, 

 Wartość brutto, 

 Wartość do zapłaty. 

Kliknięcie w nagłówek skutkuje posortowaniem listy wg, wybranego kryterium. 

W ostatniej kolumnie na prawo, dostępna jest ikona oznaczająca możliwość pobrania dokumentu. Po 
kliknięciu na ikonę wyświetlone zostaje okno modalne, a użytkownik wskazuje miejsce, w którym ma zostać 
zapisany dokument, lub go otwiera. 
 

Zakładka Wpłaty udostępnia użytkownikowi listę wpłat, składającą się z kolumn: 

 Opis, 

 Data księgowania, 

 Kwota. 

Analogicznie jak wcześniej, kliknięcie w nagłówek danej kolumny powoduje posortowanie wyświetlanej listy po 

wybranej wartości. 

 



  
   

 

 

Na zakładce Wykresy, wartości przedstawiane są w formie graficznej w danym okresie czasu. Użytkownik może przy 

użyciu filtrów wskazać wyszukiwany przedział czasu. Formatka zawiera również radiobuttony (Wartość brutto i Suma 

zużycia), przy użyciu, których możliwe jest wskazanie, jakie dane mają zostać zilustrowane na wykresie. 

5.6 Zgłoszenie 
Ostatnia zakładka pozwala użytkownikowi dodawanie oraz przeglądanie zgłoszeń. W centralnej części ekranu znajdują 

się lista z dodanymi zgłoszeniami.  

 

 

Rysunek 10. Zakładka Zgłoszenia 

Lista składa się z następujących kolumn: 
 Numer zgłoszenia, 

 Nazwa zgłoszenia,  

 Typ zgłoszenia, 

 Status, 

 Data rejestracji, 

 Przewidywany termin realizacji. 

 Kliknięcie w nagłówek skutkuje posortowaniem listy wg, wybranego kryterium. 

W ostatniej kolumnie na prawo, dostępna jest ikona oznaczająca możliwość pobrania dokumentu. Po 
kliknięciu na ikonę wyświetlone zostaje okno modalne, a użytkownik wskazuje miejsce, w którym ma zostać 
zapisany dokument, lub go otwiera. 
 

W górnej części ekranu znajdują się filtry ułatwiające wyszukiwanie zgłoszeń. 

 Nr zgłoszenia, 

 Typ zgłoszenia – lista rozwijalna, 

 Status zgłoszenia – lista rozwijalna, 



  
   

 

 

 Nazwa zgłoszenia, 

 Data rejestracji od, 

 Do. 

 
Przycisk Dodaj zgłoszenie, przenosi użytkownika do formatki Nowe zgłoszenie, gdzie użytkownik wskazuje, 
czego dotyczy zgłoszenie. 

 

 

Rysunek 11. Nowe zgłoszenie 

Na formatce, zamieszczono pola do uzupełnienia oraz listy, na których użytkownik wskazuje np. czego 
dotyczy zgłoszenie. Dostępne do wypełnienia pola, uzależnione są wybranego wariantu z pola Dotyczy: 

 Dotyczy – lista rozwijalna: 

o Reklamacja oraz Inne: 

 Nazwa zgłoszenia, 

 Opis, 

 Załączniki – (Przeglądaj) plik do 2 MB, 

 Preferencje dot. Kontaktu - Radiobutton – Email/Telefon, 

o Płatność i faktury: 

 Nazwa zgłoszenia, 

 Nr faktury, 

 Nr punktu poboru, 

 Opis, 

 Załączniki – (Przeglądaj) plik do 2 MB, 

 Preferencje dot. Kontaktu - Radiobutton – Email/Telefon, 

o Informacje o umowie: 

 Nazwa zgłoszenia, 

 Numer umowy, 



  
   

 

 

 Opis, 

 Załączniki – (Przeglądaj) plik do 2 MB, 

 Preferencje dot. Kontaktu - Radiobutton – Email/Telefon, 

o Zapytanie o ofertę: 

 Nazwa zgłoszenia, 

 Dane oferty oraz punktów poboru: 

 Taryfa, 

 Ilość PP, 

 Zużycie roczne MWh, 

 Okres sprzedaży od, 

 Okres sprzedaży do, 

 Opis, 

 Załączniki – (Przeglądaj) plik do 2 MB, 

 Preferencje dot. Kontaktu - Radiobutton – Email/Telefon. 

Każde zarejestrowane przez klienta zgłoszenia zmiany danych jest widoczne na liście zgłoszeń w systemie. 
Początkowy status - Nowe. Wpisane do systemu zgłoszenie, wyświetlone zostaje w module Obsługa klienta,  
w systemie IRIS i tam jest obsługiwane. Użytkownik w systemie ebok, ma podgląd statusu realizacji 
zgłoszenia.
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