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1.1.

1.2.

1. Wprowadzenie

Cel dokumentu

Niniejsza instrukcja ma za zadanie stanowi¢ pomoc dla uzytkownikow
zaawansowanych (instytucje, urzedy) w zakresie korzystania z

podsystemu Katalog Ustug Publicznych.

W Katalogu Ustug Publicznych przechowywane beda, wedtug
klasyfikacji przedmiotowej (zdarzenia i kategorie) oraz terytorialnej,
informacje o ustugach realizowanych przez jednostki administracji
publicznej. Katalog Ustug bedzie rdéwniez udostepniat ustuge
przekierowania do kart ustug ustugodawcéw ze wskazaniem do miejsc,
gdzie dana ustuga jest udostepniana przez wybranego ustugodawce (na
ePUAP lub poza ePUAP).

Stownik pojec

Nazwa Objasnienie

Formatka, formularz Kazdy ekran, na ktérym system wyswietla dane uzytkownikowi

Rola Funkcja sterujaca uprawnieniami dostepu do wykonania czynnosci

Uzytkownik Uzytkownik zalogowany do systemu ePUAP w ramach podmiotu posiadajgcego role

zaawansowany Instytucji Publicznej i posiadajacy uprawnienia do wprowadzania do Katalogu Ustug
opisow ustug oraz kart ustug danego podmiotu

Opis ustugi Opis ustugi zamieszczony w Katalogu przez instytucje publiczng lub administratora

Karta ustugi

katalogu ustug, zawierajacy szereg informacji zwigqzanych ze $wiadczong ustugg i
majacych na celu utatwienie uzytkownikom skorzystania z danej ustugi

Karta powigzana z konkretnym opisem ustugi, zawierajaca dane instytucji
$wiadczacej dang ustuge

Plik z opisem ustugi Plik w formacie XML zawierajacy opis ustugi

Plik z kartg ustugi Plik w formacie XML zawierajacy karte ustugi

Ia rozbudowa elektronicznej platformy
- ustug administracji publicznej
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ePUAP2-instrukcja uzytkownika KU 7.4

1.3.

elektroniczna platforma
e ustug administracji publicznej

Elementy ekranu

Jan Kowalski (I

Urzad Miasta (I

Szukaj wportalll ePUAR | zdarzenie w 2ycil, sprawa, dokurment lub nazwa wrzedu

Lista spraw Moje konto «

Moje dokurnenty

Zarzadzanie opisarmi
ustug

Zarzadzanie kartami
ustug

Zarzgdzanie plikami
transformaty

O ePUAR Podrmioty Publiczne Pormoc Kortakt Konfiguracia Administracia
Zarzadzanie kontem Maje Profile Zaufane Uprawnienia ustugi Srodowisko Budowy Aplikacii
Jested wi Strona ghdwna > Moie konto = Uslugi = 2arzadzanie kartami ustug
Zarzadzanie kartami ustug
X Dodaj karte ustugi Importuj Filtruj
M

Udostepniona ustuga t u:{z:;sdawcy Status Data publikacii

Zmz'en\e. wniosku do urzedu (skargi, wnioski, Urzad Miasta AT 2010-07-30 opetacie -

zapytania) 11:42:51

Zaznacz wszystko Odznace wszystko

(Copyright MSWia

INNOWACYINA
GOSPODARKA

NARODOWA STRATEGIA SPOINDSC)

Symbol

:/ Dodaj karte ustugi

= Usui zaznaczone

Filtruj

Importuj karte ustugi

Vs rozbudowa elektronicznej platformy
e ustug administracji publicznej

Fozycii na liscie | 10 'l

Folityka priwatnogc / Besnieczeristwo danveh / Mota prawna / Mapa/ Dostennose [/ Pomoc/ Kontakt

UNIA EUROPEJSKA
EUROPEJSKI FUNDUSZ

'§\ UNIADLA PRZEDSIEBIORCZYCH
“"" ROZWOIL REGIONALNEGD

Objasnienie
Menu katalogu ustug
Obszar roboczy katalogu ustug
Ikona stuzaca do przejscia do operacji

Ikona stuzaca do dodawania nowej karty ustugi do
katalogu

Ikona stuzaca do usuwania karty ustugi z katalogu

Ikona stuzaca do uruchomienia filtrowania listy kart
ustug

Ikona stuzaca do importu karty ustugi
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1.5. Prawa dostepu - role

W tej sekcji opisano odwzorowanie operacji objetych szczegdlng
ochrong, wykonywanych na zasobach katalogu ustug, na role
wymagane do wykonania tych operacji. Do operacji tych nalezg
czynnosci proste, takie jak nawigowanie i przeszukiwanie katalogu
ustug oraz ztozone, takie jak czynnosci wigzace sie z wysokim
ryzykiem, na przykiad uruchamianie skryptéw interfejsu konfiguracji
XML.

Aby skorzysta¢ z wybranych opcji udostepnianych przez dang aplikacje,
uzytkownik powinien posiada¢ odpowiednig role. Dostepne role w

katalogu ustug publicznych dla czynnosci ztozonych:

« Instytucja Publiczna - uprawnienie zarzadzania wiasnymi
aplikacjami w ramach danego podmiotu, nadawane wraz z
dodaniem przez MAIC danemu urzedowi Roli Instytucji
Publicznej. W ramach katalogu ustug w skfad tego uprawnienia

wchodzi rola Ustugodawca.
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« Administrator - uprawnienia dostepu do opcji zarzadzania
catym katalogiem ustug (dodawanie, modyfikacja, usuwanie i
publikowanie opiséw ustug; dodawanie, modyfikacja i usuwanie
kart ustug; definiowanie klasyfikacji zdarzen oraz innych

klasyfikacji (np. wg kategorii))

« Ustlugodawca - uprawnienia dostepu do opcji zarzadzania
katalogiem ustug w zakresie dodanych przez podmiot kart ustug
oraz opisow, ktére podmiot zgtosit dla ustug sSwiadczonych przez

siebie lokalnie

i dla czynnosci prostych:

« Uzytkownik - proste czynnosci wykonywane w katalogu ustug,

np. przegladanie katalogu

1.6. Minimalne wymagania programowe
Systemy operacyjne:
« Windows
+ Linux
Przegladarki:
e Microsoft Internet Explorer 7.0

 Mozilla FireFox 3.0
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2. Przechodzenie do obszaru katalogu
ustug

Na stronie gtéwnej portalu ePUAP prezentowane sa najwazniejsze
kategorie zdarzen i zdarzenia, do ktérych przyporzadkowane zostaty
nazwy spraw (ustug), jakie uzytkownik moze zrealizowa¢ w urzedach i
instytucjach publicznych. Przejscie ze strony gtéwnej portalu ePUAP do
obszaru katalogu ustug publicznych zawierajacego wszystkie kategorie
zdarzen, zdarzenia oraz nazwy spraw moze nastgpi¢ na kilka sposobow
(Rysunek 1):

1. Po nacisnieciu odnosnika do kategorii lub konkretnego
zdarzenia uzytkownik kierowany jest do zakfadki Lista spraw >
Zdarzenia zyciowe, na strone zawierajacq opis wybranej kategorii

badz zdarzenia.

2. Po nacisnieciu odnosnika Wszystkie sprawy, ktdore mozesz
zatatwi¢ przy pomocy ePUAP uzytkownik kierowany jest do
zaktadki Lista spraw > Zdarzenia zyciowe, na strone zawierajacq
zestawienie wszystkich zdefiniowanych w katalogu kategorii

zdarzen.

3. Po nacisnieciu odnosnika Alfabetyczna lista spraw uzytkownik
kierowany jest do zaktadki Lista spraw > Alfabetyczna lista spraw,
na strone zawierajacq alfabetyczne zestawienie nazw wszystkich

spraw, dla ktérych zamieszczono w katalogu opisy.
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Rysunek 1. Strona gtéwna ePUAP

elektroniczna platforma
e ustug administracji publicznej

S

Szukaj w portalu ePUAP | zdarzenis w Zyciu, sprawa, dokument lub nazwa urzedu

Zalatw sprawe przez internet

Budownictwo i
mieszkania

Budownictwo
* Planowanie przestrzenne

wigcte

Podatki, oplaty, cla
* Optacenie mandatu
Rozliczenie podatku
dochodowego-ad osdb
fizycznych
Odwolanie od mandatu
karnego

wigce]

Pomoc spoteczna

* Ubezpieczenia spoteczne
Prowadzenie dziatalnosci w
zakresie pomacy spofecznej

wigce

Sprawy obywatelskie

* Zmiana miegjsca
zamieszkania (meldunek)
Otrzymanie dowodu
osobistego

* Udziat w wyborach

wigce]

Przedsiebiorczosé

* Prowadzenie i zaktadanie
dziatalnosci gospodarcze]j
* Zezwolenia i koncesje

wigce]
Kultura, sport i
turystyka
MNadawanie orderdw,
odznaczen i tytutdw
honorowych
wigce]

Motoryzacja i transport

Uzyskanie prawa jazdy

wigce]

Geodezja i kartografia

" Prowadzenie ewidencji
gruntdw i budynkdw
Prowadzenie prac
geodezyinych i
kartograficenych

wigce]

Inne sprawy urzedowe

Korespondencia z urzedem

wigce]

Zobacz tez: Wszystkie sprawy, ktdre mozesz zatatwic przy pomocy ePUAP

Uruchomiono nowe GUI ePUAP

01.06.2010

MSwWia uruchomito wersje .beta” strony

ePUAP dostarcza darmowe narzedzia stuzace
do pracy urzeddw administracji publiczne].

wigcei

Wy BpuUap.goy.pl. W ramach zrealizowanych

dziatan dokonano modyfikacii w obszarze

Skrzynka podawcza

ergonomii, rozbudowano klasyfikacie ustug,

poprawiona i uatrakcyjniono interfejs

uzytkownika oraz rozszerzono dostepne

funkcjonalnosci, wiece]

Zobacz tez: pozostate aktualnosci

Copyright MEWia

INNOWACYINA
GOSPODARKA

MARCDOWA STRATECIA SPOINOSCI

Zobacz tez: Jak rozpoczad prace z ePLUAP?

Wzory dokumentdw

ePUAP2-instrukcja uzytkownika KU 7.4

Do czego sluzy ta strona?

Tu zalatwisz sprawy urzedowe przez
internat.

Zobacz tez: Jak ohywatele |
przedsiebiorcy mogs
wykorzystad ePUAR?

Chcesz wiedzie¢ wiecej?

Skontaktu] sig z nami

Potrzebujesz pomocy?

Zehy znalezé pomoc na interesujacy Cia-
temat, wyhierz go 2 listy pDnizeJ_.

Informacia dis nowych uzytkownikow

Rejestracia w serwisie ePUAP
Samouczki multtimedialne

Wszystkie tematy pomocy

Podrecznik uzytkownika
Zobacz tez: materiaty dla integratordw

: o biuletyn
bip informacji publicznej

[

Polityka prywstnosc [ Bezpieczerstwo danyeh / Nota prawna / Mapa / Dostepnose / Pomoc /. Kontakt

rozbudowa elektronicznej platformy
ustug administracji publicznej
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EUROPEJSKI FUNDUSZ
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3. Korzystanie z katalogu ustug

Kazdy uzytkownik, niezaleznie od posiadanych uprawnien moze
korzysta¢ z katalogu ustug, w celu wyszukania interesujacej go ustugi i
zapoznania sie z jej opisem. Moze tez sprawdzi¢, czy w danej
miejscowosci / gminie / powiecie, znajdujg sie urzedy Swiadczace te
ustuge. Po zapoznaniu sie z kartg ustugi danego urzedu moze przejsc
do formularza ztozenia wniosku, o ile urzad udostepnia wniosek

elektroniczny.

Do opisu ustugi mozna przechodzi¢ na wiele sposobéw. Podstawowym
sposobem jest przejscie do interesujgcej uzytkownika sprawy ze strony
gtdwnej ePUAP. Innym sposobem jest nawigowanie w Liscie spraw za
pomocg menu, ktére umozliwia przegladanie katalogu z poziomu
rozmaitych klasyfikacji. Katalog ustug moze by¢ réwniez przeszukiwany
za pomocg wyszukiwania zaawansowanego (po atrybutach ustugi oraz

karty) oraz wyszukiwania petnotekstowego.

Sam opis ustugi zawiera szereg informacji zwigzanych z ustugg, ktére
majq uzytkownikowi utatwié¢ skorzystanie z danej ustugi. Do informacji

tych nalezq:
» nazwa i opis skrécony ustugi,
« charakterystyka osob, dla ktérych przeznaczona jest ustuga,
» czas realizacji ustugi,
« dokumenty wymagane do realizacji ustugi,
e oOptaty zwigzane z ustuga,
e tryb odwotawczy,
+ podstawa prawna do $wiadczenia ustugi,

e opcjonalnie: sprawy zwigzane z dang sprawa.

Karta ustugi przypisana do ustugi zawiera nazwe i dane adresowe

instytucji $wiadczacej ustuge (miejscowos¢, nr domu).
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Dodatkowo karta moze zawiera¢ nastepujace informacje:
« godziny przyjec interesantéw,
+ dane dotyczace optat zwigzane z ustuga,

« odnosniki do formularzy on-line stuzacych do realizacji ustugi

drogq elektroniczna,

« numery telefonow i faksu.

3.1. Nawigowanie poprzez klasyfikacje zdarzen

Dostepna dla rél: Uzytkownik, Ustugodawca, Administrator (bez

ograniczen)

Opis:

Podstawowym sposobem nawigacji poprzez katalog ustug jest
skorzystanie <z klasyfikacji zdarzen Zzyciowych, biznesowych Iub
administracyjnych, umieszczonych zardwno na stronie gtdwnej, jak i

znajdujgcych sie w zaktadce Lista spraw > Zdarzenia Zyciowe.

Krok 1.

Na stronie gtdwnej portalu wybierz nazwe kategorii zdarzenia
(Rysunek 1). Na zakfadce Lista spraw > Zdarzenia zyciowe, system

wyswietli strone zawierajgcg opis wybranej kategorii (Rysunek 2).
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Rysunek 2. Opis kategorii zdarzenia

elektroniczna platforma
e ustug administracji publicznej

B —=

Szuka) w portalu ePUAP | ZOSrZeme W Zycil, sprawa, dokument lub nazwa wurzedu

Lista spraw ~ O ePlUAP Podmioty Publiczne Pomoc Kontakt

Ustugi dla administracii Inne klasyfikacie

Zdarzenia iyciowe Alfabetycena lista spraw

Jestes wi Strona gldwna = Lista spraw > Zdarzenia Zyciowe

Podatki, oplaty, cla

W ramach kategorii wprowadzone sa zdarzenia zyciowe zwigzane z
sprawami w zakresie podatkdw, optat i cet

Podatki Deklaracje i zgloszenia

celne

Oplaty

“erunAPBa

Rozliczenie podatku
dochodowego od osdb
fizycznych

+ Rozliczenie podatku
dochodowego od osdb
prawnych
Deklarowanie podatku od
towardw | ustu@yiece] spraw

(Copyright MSWis

INNOWACYINA
GOSPODARKA

NARODOWA STRATECIA SPOINDSC]

Krok 2.

Optacenie mandatu
Odwoatanie od mandatu
karnego

Sprawa w Sadzie Grodzkim

wigce] spraw

ePUAP2-instrukcja uzytkownika KU 7.4

Do czego stuzy strona?

W serwisie zatatwisz sprawy urzedowe przez
Internet, bez wychodzenia z domu

Jak znalezc sprawe w ePUAP?

Mozesz skorzystac z katalogu zdarzer
zyciowych , Zawierajacego sprawy
posegregowane wg konkretnych sytuacji
zyciowych, ktorych dotycza,

Jetli znasz doktadna nazwe sprawy, mozesz
ja znalezé na alfabetyeozne] liscie spraw lub
wpisac Je] nazwe w pole wyszukiwania na
gorze strony.

Mozesz rowniez znalazé sprawe w katalogu

tematycznym spraw lub wediug wag podziatu
terytoralnega

Sprawy w Twojej miejscowosci

Informacje, jak zatatwic dang sprawe w
Twaim migjscu zamieszkania zawsze
zhajdziesz w szczegotowym opisie kazdej
sprawy,

Potrzebujesz pomocy?

Skontaktui sig z nami

Polityka prywatrnose / Bezpieczefistwo danyeh / Nota prawna /. Mapa / Dostepnose / Pomoc / Kontakt
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NS,
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W ramach danej kategorii moga (ale nie musza) by¢ zdefiniowane

podkategorie zdarzen badz same zdarzenia. Po wybraniu nazwy

podkategorii zdarzenia zostaniesz przeniesiony na strone zawierajacq

opis wybranej podkategorii,
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zdarzenia. Na formatce z opisem kategorii wskaz nazwe konkretnego

zdarzenia. System wyswietli strone opisujacg wybrane zdarzenie
oraz zawierajgcq liste spraw (ustug) zwigzanych z tym zdarzeniem
(Rysunek 3).

Rysunek 3. Opis zdarzenia i lista spraw z nim zwiazanych

Lista spraw v 0 ePUAR Podmioty Publiczne Pomoc Kontakt
Zdarzenia Zyciowe Alfabetyczna lista spraw Ustugi dla adrministracii Inne klasyfikacie

Jestes w: Strona gléwna > Lista spraw = Zdarzenia dvciowe = Inne sprawy urzedowe > Korespondencja z urzedem

Korespondencja z urzedem Do czego stuzy strona?

W ramach tego zdarzenia udostepnione s3 ustugi zwigzane z korespondencia z urzedem. Podmioty W serwisie zatatwisz sprawy urzedowe przez
publiczne moga udostepniad ustugi, np. Elektronicznej Skrzynki Podawczej Internet, bez wychodzenia z domu

Jak znalezé sprawe w ePUAP?

Mozesz skarzystac z katalogu zdarzer
zyciowych , zawierajgcego sprawy

Sprawy zwiazane z tym zdarzeniem

Inne sprawy (opis testow

Przesvytanie elektronicznych aktdw normatywnych do RCL

Rozpatrywanie whioskdw o wyrazenie zqody na uzywanie herbu miasts posegregowane wg konkretnych sytuacji
Udostepnienie informacii publiczenei na whiosek Zyciowych, ktorych dotycza,
Whiosek o okt e funkcionalnote ePUAP dia Padmicty Publi Jesli znasz doktadng nazwe sprawy, mozesz
ninsek o aktywowanie funkcjonalnoic e a Podriotu Publicznego T e 76 e et e [
Wninsek o opublikowanie wzorw w Centralnym Repozytorium Wzordw Elektronicznych wpisac jej nazwe w pole wyszukiwania na
Wydawanie zaswiadczed o stanie majgtkowym mieszkarcdw gorze strony..
tozen kU d du (skargi K . Mozesz rowniez znalezc sprawg w katalogu
Ztozenie wniosku do urzedu (skargi, wnioski, zapytania) i e b weehE wel ey

terytorialnego

Sprawy w Twojej miejscowosci

Informacie, jak zatatwic dang sprawe w
Twaim migjscu zamieszkania zawsze
znajdziesz w szczegitowym opisie kazdej
Sprawy.

Potrzebujesz pomocy?

Skontaktuj sie z nami

Krok 3.

Nacis$nij link z nazwq sprawy (ustugi), ktorg chcesz zrealizowac.
System wyswietli formatke zawierajagcq opis wybranej sprawy
(Rysunek 4).
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Rysunek 4. Opis wybranej sprawy (ustugi)

Lista sprawe ~ Moje konto 0 ePUAP Podmioty Publiczne Fomoc Kontakt

Konfiquracia Administracia

2darzenia Zyciowe Alfabetyczna lista spraw Ustuai dla administracii Inne klasyfikacie

Jestes w: Strona gtdwna = Lista spraw > Zdarzenia Zyciowe > Inne sprawy urzedowe =
Korespondencia z urzedemn = Opis ushugi

Zlozenie wniosku do urzedu (skargi, wnioski, zapytania)

Miniejsza ustuga umozliwia ztozenie wniosku (skargi, zapytania) do wybranego organu instytuci
publicznej i wydanie przez ten organ decyzji w sprawie. Zgodnie z obowigzujacymi przepisami, kazdy
obywatel RP (patrz: Kogo dotyczy) ma prawo wnosic skargi, whioski i zapytania do instytucji publiczne],
a instytucie te majg obowigzek ich rozpatrzenia. Przez instytucje publiczna rozumiane s3 organy
pafstwowe, organy jednostek samarzadu terytorialnego oraz organy samorzadowych jednostek
organizacyjnych. Postepowanie organow instytucji publicenej w sprawie skarg i wnioskdw narmuje
Kodeks postepowania administracyjnego (KPa). Whnioski moga byé whnoszone droga, elektroniczng,
Pisma wymagajace podpisu wnioskodawcey, wysylane za posrednictwem ustug ePUAP, moga byé
opatrzone bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym przy pomocy kwalifikowanego
certyfikatu lub profilu zaufanego ePUAP whioskodawey,

Zobacz szczegdly sprawy:
Kogo dotyczy Czas realizacli Mymagane dokumenty Optaty Tryb odwotawezy Postawa pravwna

Gdzie chcesz zalatwic sprawe

@ wpisz miejscowoéé/gming/delegature i
skorzysta] z podpowiedzi lub wpisz
rmiejscowase, powiat | gming recznie

Pokaz wszystkie urzedy lub instytucie udostenniajgce te ustuge

Kogo dotyczy

Os=oby fizyczne posiadajace zdolnosé do czynnosci prawnych i osoby prawne {lub ich petnomocnicy).
Osoby fizyczne nie posiadajace zdolnosci do czynnosc prawnych dziatajg przez swych ustawowych
przedstawicieli.

tpoczatek strony

Czas realizacji

Miezwlocznie, nie pozniej jednak niz w terminie 14 dni (nie dotyczy to pism, ktore wymagaja
zhigrania dowoddw, informaci lub wyjasnien)

tooczatek strony

Wymagane dokumenty

Pismo (skarga, wniosek, zapytanie)

Y ooczatek strony.

Optaty

Brak (nie dotyczy to pism okresdlonych przez strony jako skargi, lecz bedacych w swej istocie
Srodkami odwotawezymi sktadanymi w taku instancii)

tooceatek strony

Tryb odwotaveczy

Decyzje administracyjne, od ktdrych nie stuzy odwotanie w administracyjnym toku instancii, 53,
ostateczne. Jeili natomiast od danej decyzji administracyjne] przystuguje odwotanie, nalezy je ztozyé
do organu wyzszej instancji, tj. 1) w stosunku do organdw jednostek samorzadu terytorialnego -
samorzgdowe kolegia odwotaweze, chyba ze ustawy szczegdlne stanowia inaczej, 2) w stosunku do
wojewoddw - whasciwi w sprawie ministrawie, 3) w stosunku do aorgandw administracji publicenej
innych niz okredlone w pkt 11 2 - odpowiednie organy nadrzedne lub whasciwi ministrowie, a w razie
ich braku - organy paristwowe sprawujace nadzdr nad ich dziatalnoscia, 4) w stosunku do organdw
organizacji spotecznych - odpowiednie argany wy2szego stopnia tych organizacji, a w razie ich braku
- argan patistwowy sprawujacy nadzdr nad ich dziatalnoscia,. za posrednictwem arganu, ktdry wydat
decyzje. Odwaotanie wnosi sig w terminie 14 dni od dnia dorgezenia decyzji stronie, a gdy decyzja
zostata ogtoszona ustnie - od dnia jej ogtosz

Y ooczatek strony.

Podstawa prawna

Ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. z 2001 r. Nr 112, poz.
1198 z pd#n. zm.)

Ustawa z dnia 18 lipca 2002 r, 0 Swiadczeniu ustug droga elektroniczna Dz, U, z 2002 r. Nr 144,
poz. 1024 z pozn, zm.)

Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r, - Kodeks postepowania administracyinego (Dz. U, z 2000 r. Nr
98, poz. 1071 z pdzn. zm.)

Rozporzadzenia Rady Ministrdw z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji prayjmowania,
rozpatrywania i rozpatrywania skarg i wnioskdw (Dz. U. z 2005 r. Nr 5, poz. 46 2z pd#n. zm.)

Tooczatek strony.

&7 rozbudowa elektronicznej platformy
9 ustug administracji publicznej

Jak zatatwic sprawe?

Majpierw wpisz nazwe migjscowosci, w
ktdrej mieszkasz,

MNastepnie wyhierz wlasciwy urzad lub

instytucje.

Przejdz do opisu zatatwienia sprawy w
tym urzedzie lub zatatw sprawe przez

Internet.

Szukasz podobnej sprawy?

Sprawdz |iste spraw zwigzanych z
"Ztozenie wniosku do urzedu (skargi,
whioski, zapytania)"

Przejrzy] sprawy zwigzane ze
zdarzeniami Zyciowymi:
Korespondencija 2 urzedern

Jesli znasz dokladng nazwe sprawy,
mozesz ja znalezé na alfahetyczne

ligcie spraw lub wpisad jej nazwe w pale
wyszukiwania na gorze strony.

Potrzebujesz pomocy?

Skontaktui sie 2 nami
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Krok 4.

Na formatce z opisem sprawy wskaz urzad, do ktdrego chcesz przestac

dokument. W tym celu skorzystaj z linku Pokaz wszystkie urzedy

lub instytucje udostepniajace te ustuge (kroki 5-6) lub wpisz

recznie nazwe miejscowosci, w ktorej mieszkasz lub w ktoérej

chcesz zrealizowad sprawe (kroki 7-8) (Rysunek 4).

Dla zalogowanego uzytkownika, ktéry ma uzupetnione dane
teleadresowe w profilu podmiotu, w polu Miejscowos¢ zostanie
automatycznie wczytana miejscowos¢ z profilu. Jezeli urzad witasciwy
dla tej miejscowosci dodat karte ustugi do Katalogu Ustug, karta ta

zostanie rowniez automatycznie wyswietlona.

Krok 5.

Po wybraniu linku Pokaz wszystkie urzedy lub instytucje
udostepniajace te ustuge (Rysunek 4), system wyswietli okno ze

wszystkimi urzedami, ktore udostepniajg dang ustuge (Rysunek 5).

Rysunek 5. Wybor urzedu

Filtruj v
Mazwa instytucii T Adres

Ministerstwo Spraw 02-591 Warszawa, ul. Wybierz
wewnetrznych | &drministracii Stefana Batorego 5 .
Pozvecli na liscie I 15 "I

&7 rozbudowa elektronicznej platformy
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Krok 6.

Wybierz urzad, w ktérym chcesz zrealizowa¢ sprawe, poprzez

nacisniecie przycisku Wybierz znajdujacego sie w wierszu z nazwg
i adresem danego urzedu. W ramach juz wybranego opisu system

wyswietli karte ustugi danego urzedu (Rysunek 6).

Rysunek 6. Karta ustugi wybranego urzedu

Gdzie chcesz zatatwic sprawe

Biatystok {miasto]), Biatystok Zmien

w

W wybranej miejscowosci mozesz zatatwic sprawe przez Internet:
E PP SR [T Y [V [P I S
TS S oGOy oo Uz et Przejd# do formularza

v
Urzad, w ktorym zalatwisz sprawve:
Urzad: Urzad Miasta, 15-950 Biatystok {miasto], ul. Stonimska 1
Jednostka: Wydziat Spraw Obywatelskich
Miejsce obstugi: Wydzial Spraw Obywatelskich, ul.Stonimska 1

Oplaty za zalatwienie sprawy:
Murner konta: 69124028871111001003248570
Tytut wptaty: Wptlata za wniosek o udostepnienie pasa ruchu

kwota wptaty: 75

Godziny przyjed interesantiw: MNumery telefondw oraz faks

© o0=.00-16:00 W 858696000
poniedziatek B o= 06062 09

© ooo0-17:00
wiorek

© o00:00-16:00
sroda

© o0z.00-16:00
czw artek

© os0o00-16:00

piatek

Pokaz wszystkie urzedy lub instytucie udostepniajgce te ustuge

&7 rozbudowa elektronicznej platformy
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Krok 7.

W przypadku, gdy pole Miejscowos$¢ uzupetniane jest recznie, po

wpisaniu w polu nazwy miejscowosci, system wyswietli liste
miejscowosci/gmin/delegatur pasujgcych do wpisanej nazwy (Rysunek

7).

Rysunek 7. Wybdr miejscowosci

Gdzie chcesz zatatwic sprawe

& wpisz miejscownsd gmine/delegature i

Migjscownst Bialystok sk_u:urjzystaj z pudpqwin_adzi _Iul:u wpisz_
L Znaleziono 2 migjscowosci dla "Biakystok", X

Biatystok (miasto), Gmina Biatystok (grmina miejskal, Powiat Biatystok

PODLASEIE

Biatystok (osadal, Grmina Dothobyczdw (gmina wigjskal, Powiat

hrubieszowski, LUBELSKIE

Krok 8.

Po wybraniu z listy wtasciwej miejscowosci, nacisnij przycisk Idz, w

celu przejscia do karty ustugi przypisanej do danej miejscowosci

(Rysunek 8).

Rysunek 8. Wybor miejscowosci — potwierdzenie/zmiana

Gdzie chcesz zatatwic sprawe

. .. . . £ Zmief migjscowost
Miejscowosc Biatystok {miasto) — m

Pokaz wszystkie urzedy lub instytucie udostepniajace te ustuge

Aby wprowadzi¢ inng nazwe miejscowosci, nalezy nacisngé¢ na link

&7 rozbudowa elektronicznej platformy
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zmien miejscowos¢ (Rysunek 8), a nastepnie wykonac

czynnosci opisane w krokach 6-7.

Krok 9.

Jezeli w danej miejscowosci zaden urzad nie udostepnia danej ustugi,
zostanie wyswietlona informacja ,Nie znaleziono informacji o

mozliwosci zatatwienia sprawy we wskazanej miejscowosci” (Rysunek

9).

Rysunek 9. Wybdér miejscowosci — brak mozliwosci zatatwienia sprawy

Gdzie chcesz zatatwic sprawe

. .. . . 2 Zmien miejscowoss
Migjscowost Biatystok {miasto) — m

Pokaz wszystkie ursedy lub instytucie udostepniajace te ustuge

Mie znaleziono informacii o mozliwosci zatatwienia sprawy we wskazanej
miejscowosci

Jezeli w danej miejscowosci wiecej niz jeden urzad udostepnia dang

ustuge, zostanie wyswietlona lista urzedéw (Rysunek 10).

&7 rozbudowa elektronicznej platformy
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ePUAP2-instrukcja uzytkownika KU 7.4

Rysunek 10. Wybdér miejscowosci - lista wyboru urzedu/instytucji

Gdzie chcesz zalatwic sprawe

Migi .. 5y zmieh migjscowasé m
igjscowoss

Te sprawe mozesz zatatwic w wiecej niz w jednym miejscu. Wybierz urzad lub instytucje
gPUAP Biatystok (miastod, ul. Jana Klemensa Branickiego 12

Lrzad Miasta 15-950 Biatystol (miasto), ul. Stonimska 1

Pokaz wszystkie urzedy lub instytucie udostepniajgce te ustuge

Jezeli w danej miejscowosci jest urzad, ktéry udostepnia ustuge, lub

urzad zostat wybrany poprzez nacisniecie linku do urzedu, system
wyswietli karte ustugi danego urzedu (Rysunek 11).

Vs rozbudowa elektronicznej platformy
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Rysunek 11. Karta ustugi urzedu

Gdzie chcesz zatatwic sprawe

Biatystok {miasto]), Biatystok Zmien

w

W wybranej miejscowosci mozesz zatatwic sprawe przez Internet:
E PP SR [T N PV [P I S
W OWTOS e OgoinTy aourzguu Przejd# do formularza

v
Urzad, w ktorym zalatwisz sprawve:
Urzad: Urzad Miasta, 15-950 Biatystok {miasto], ul. Stonimska 1
Jednostka: Wydziat Spraw Obywatelskich
Miejsce obstugi: Wydzial Spraw Obywatelskich, ul.Stonimska 1

Oplaty za zalatwienie sprawy:
Murner konta: 69124028871111001003248570
Tytut wptaty: Wptlata za wniosek o udostepnienie pasa ruchu

kwota wptaty: 75

Godziny przyjed interesantiw: MNumery telefondw oraz faks

© o0=.00-16:00 W 858696000
poniedziatek B o= 06062 09

© ooo0-17:00
wiorek

© o00:00-16:00
sroda

© o0z.00-16:00
czw artek

© os0o00-16:00

piatek

Pokaz wszystkie urzedy lub instytucie udostepniajgce te ustuge

Krok 10.

Jezeli dany urzad udostepnia formularz elektroniczny do zfozenia

wniosku, mozna przejs$¢ do niego naciskajac przycisk Przejdz do
formularza (Rysunek 11). System wyswietli wéwczas formularz dla

danej ustugi wybranego urzedu.
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Krok 11.

Aby przejs¢ do formularza ptatnosci, w celu wniesienia optaty zwigzanej

z dang ustugq, nacisnij Zaptaé¢ w sekcji Optaty za zalatwienie
sprawy. W sekcji tej zamieszczone sg rowniez informacje na temat
optat zwigzanych z dang ustugg (numer rachunku, na ktéry nalezy
dokonywac wpftat, tytut i kwota wptaty) (Rysunek 11).

3.2. Nawigowanie poprzez liste spraw

Dostepna dla rél: Uzytkownik, Ustugodawca, Administrator (bez

ograniczen)

Opis:

Jezeli znana jest doktadna nazwa sprawy (ustugi), mozna odnalez¢ ja
na alfabetycznej liscie spraw. Jest to lista wszystkich spraw (ustug), dla
ktérych w katalogu ustug publicznych zamieszczono opisy, niezaleznie
od ich przyporzadkowania do klasyfikacji zdarzen. Lista ta znajduje sie

w zaktadce Lista spraw > Alfabetyczna lista spraw.

Krok 1.

Na stronie gtéwnej portalu nacisnij link Alfabetyczna lista spraw
(Rysunek 1). System wyswietli strone zawierajgcq liste wszystkich

spraw (ustug), dla ktérych w katalogu ustug zostaty zamieszczone

opisy. Sprawy mozna wyswietla¢ posortowane po pierwszej
literze sprawy lub wyswietli¢ spis wszystkich spraw (Rysunek
12).

&7 rozbudowa elektronicznej platformy
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Rysunek 12. Alfabetyczna lista spraw

Lista spraw « O ePLIAR Podmioty Publiczhe Fomoc Kontakt

Zdarzenia #yciowe Alfabetyczna lista spraw Ustugi dla administracii Inne klasyfikkacie

Jestes w: Strons atdwna > Lista spraw > Alfabetyczna lista spraw

ABGCDEFGHIJIKLEMNOOPRSSETUWZZ 7 Wsaystkie

D
Dopisanie do spisu wyborcow

R
Rozliczenie roczne podatku dochodowego od osdb fizveznyeh (na podstawie PIT-37)
Rozpatrywanie | zatwisrdzanie projektdw czasowe] zmiany organizaci ruchu

u

Umarzanie, odraczanie lub rozikdadanie na raty grevwhny, 2 tytutu naleznoscl mandsatu karnego

kredytowaneqo

Ustuga CEK: Przyimowanie whioskdw o udostepnienie danyeh lub informacii z Centralne] Ewidencii
Kierowcow | preekazywanie do realizac)l.

Ustuga CEP: Przyimowanie wnioskdw o udostepnienie danych lub informacii z Centralne] Ewidencii
Pojazddw i preekazywanie do realizacii.

W

YWninsek o opublikowanie wzory w Centralnym Repozytorium YWzordw Elektronicznych

Whinsek o udostepnienie rejestry wyborcdw

Whinsek o wpis do ewidencii dziatalnosci gospodarcze]

VWhinsek o wydanie prawa jazdy po raz pierwszy

Whinsek o wznowienie dziatalnoici gospodarcze]
Wriosek o zawieszenie dziatalnosc gospodarcze|
Wrinsek o zmiane wpisu w ewidencii dziatalnoscl gospodarcze]

Wydanie jednorazoweqo zezwolenia na sprzedaz napajdw alkoholowych

YWydanie pozwolenia na budowe

YWydanie wypisdw | wyrysow ze studium uwardnkowar i kierunkdw zagospodarowania

przestreennedo
VWydanie zezwoler na obrdt hurtowy napojami alkoholowymi do 18 proc zawartosci alkoholu

VWydanie zezwolenia na sprzeda?z napojdw alkoholowych

Wystanie pisma do urzedu

z
Zawiadomienie o zapreestaniu wykonvywania dzistalnoscl gosnodarcze]
ZwrotOplatySkarbowe]

Krok 2.

Nacisnij link z nazwaq
System wyswietli formatke

(Rysunek 12).

Vs rozbudowa elektronicznej platformy
e ustug administracji publicznej

zawierajgcq opis

ePUAP2-instrukcja uzytkownika KU 7.4

Do czego stuzy strona?

W serwisie zatatwisz sprawy urzedowe
przez Internet, bez wychodzenia z domu

Jak znalezé sprawe w ePUAP?

Mozesz skorzystac z katalogu zdarzer
zyciowych , zawierajgcego sprawy
posegregawane wg konkretnych sytuacji
zyciowych, ktdrych dotycza,

Jesli znasz doktadng nazwe sprawy,
mozesz jg znalezd na alfabetyczne] liscie
spraw lub wpisac jej nazwe w pole
wyszukiwania na garze strony.

Mozesz rowniez znalezé sprawe w katalogu
tematycznym spraw lub wedtug wg
podziatu terytorialnego

Sprawy w Twojej mie

Informacie, jak zatatwic dang sprawe w
Twoim migjscu zamieszkania zawsze
Znajdziesz w szczegotowym opisie kazdej
SPrawy,

Potrzebujesz pomocy?

Skontaktu] sie z nami

sprawy (ustugi), ktorg chcesz zrealizowac.

wybranej sprawy
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Rysunek 13. Opis ustugi (przejscie z alfabetycznej listy spraw)

Lista spraw ~ O ePUAP Podmioty Publiczne Pomoc Kontakt

Zdarzenia Fvciowe Alfabetyczna lista spraw Ustugi dla adrninistracii Inne klasyfikacie

Jestes w; Strona gidwna = Lista spraw = Alfsbetycena lista spraw = Opis ustugi

Ustuga CEP: Przyjmowanie wnioskéw o udostepnienie danych lub informacji z
Centralnej Ewidencji Pojazddéw i przekazywanie do realizacji.

Ustuga umozliwia ztozenie wniosku o udostepnienie danych z Centralne] Ewidencii Pojazdow (CEP)
oraz uzyskania odpowiedzi. W CEP 53 gromadzone nastepujace informacje i dane opisujace: « pojazd =
rejestracje pojazdu + wiasciciela (posiadacza pojazdu) + zdarzenia takie jak: + kradziez pojazdu oraz
jego odnalezienie; + wybicie numeru nadwozia {podwaozia) lub numeru silnika; + nadanie i utrata
dowodu rejestracyjnego, tablic rejestracyjnych, pozwolenia czasowego, tablic tymczasowych, karty
pojazdu oraz ich odnalezienie; + zatrzymanie dowodu rejestracyinego albo pozwolenia czasowego; «
zawarcie umowy obowigzkowego ubezpieczenia OC posiadacza pojazdu, w tym dane takie jak: + imieg |
nazwisko {lub nazwe firmy) ubezpieczonego i jego adres zamieszkania (Jub adres siedziby); + nazwe
zaktadu ubezpieczen, ktdry zawart umowe; + nazwe, serig | numer dokumentu potwierdzajacego
zawarcie umowy; + date zawarca umowy | okres odpowiedzialnosc zakfadu ubezpieczen; + date

rozwigzania umowy; Dopuszczalnym jest, aby jeden wniosek zawieral wiele zapytarn.

Zohacz szczegsty sprawy:

kogo dotyczy Czas realizacji MWymagane dokumenty Oplaty Tryb odwolawezy Postawa prawna

Gdzie chcesz zalatwic sprawe

@ wpisz miejscownséfoming/delegature i
skorzystaj z podpowiedzi lub wpisz
rmigjscowoss, pawiat i gming rgcznie

Mipjscnwnst

Pokaz wezystkie urzedy lub instybucie udostepnisiace te ustuge

Kogo dotyczy

Osoby fizyczne, osoby prawne oraz jednostki organizacyine nie posiadajace osobowosc prawne],
jezeli wykazq swoj uzasadniony interes oraz pozostate podmioty uprawnione na podstawie art, 100
¢ ustawy z dnia 20 czerwca 1997 v, - Prawo o ruchu drogowym (Dz, ), z 2005 r, Nr 108, poz. 908 z
pdzn, zm.).

Trooczatek strony

Czas realizacji

MNa bigzaco (hie dhuzej niz terminy przewidziane w KPA - 30 dni, sprawy szczegdlnie skomplikowane
- 60 dni)

Trooczatek strony

Wymagane dokumenty

\Wiiosek o udostepnienie danych lub informacii z Centralnej Ewidenc)i Pojazddw

Ewentualne dodatkowe dokumenty (potwierdzajace interes prawny wnioskodawcy w pozyskaniu
danych, stwierdzajace udzielenie petnomocnictwa lub prokury albo jego odpisu, wypisu lub kopii)

Potwierdzenie wniesienia odpowiednich optat, o ile 53 wymagane

Trooczatek strony

Optaty

Optate za udostepnianie jednostkowych danych lub informacji z ewidenci ustala sig w wysokosc 4%
kwoty najnizszego wynagrodzenia za prace pracownikow, okreslonego w przepisach odrebnych, W
obecnej chwili optata ta wynosi 30,40 =zt Dane lub informacje zgromadzone w ewidencii udostepnia
sig nieodptatnie na wniosek wiasciciela lub posiadacza pojazdu, ktdrych one dotycza oraz dia
wybranych urzeddw (szezegdty na www.cepik.gov.pl)

Tooceatek strony

Tryb odwotawczy

Zgodnie z KPA
tooczatek strony

Podstawvra prawna

Ustawa z dnia 20 czerwca 1997 r. - Prawo o ruchu drogowym (Dz. U, 2 2005 r. Nr 108, poz. 908 z
pdzn. zm.)

Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administrac)i z dnia 22 wrzesnia 2005 r, w sprawie
wzory whiosku o udostepnienie danych lub informacii z Centralnej Ewidencji Pojazddw (Dz. U, =
2005 r. Nr 188, poz. 1581 z pdzn, zm.)

Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 19 wrzesnia 2001 r. w sprawie
centralnej ewidenc)i pojazddw (Dz. U, z 2001 r, Nr 106, poz. 1166 z pdzn, zm.)

Tooczatek strony

Sprawvey zwiazane z "Ustuga CEP: Przyimowanie wnioskdw o udostepnienie danych lub
informacji z Centralnej Ewidencji Pojazdéw i przekazywanie do realiza

Ustuga CEK: Przyjmowanie wnioskdw o udostgpnienie danych lub informacii z Centralnej

Ewidencii Kierowcdw i przekazywanie do realizacji.

tooceatek strony

Ia rozbudowa elektronicznej platformy
~ ustug administracji publicznej

Jak zatatwic sprawe?

MNajpierw wpisz nazwe migjscowosci, w
ktorej mieszkasz.

MNastepnie wybierz wlasciwy urzad lub

instytucieg.

Przejdz do opisu zatatwienia sprawy w
tym urzedzie lub zatatw sprawe przez

Internet.

Szukasz podobnej sprawy?

Sprawdz listg spraw zwigzanych z
"Wshuga CEP: Przyjmowanie whioskiw o
udostgpnienie danych lub informacji z
Centralnej Ewidencii Pojazddw i
przekazywanie do realizacji."

Przejrzyj sprawy zwizzane ze
zdarzeniami ZYCIWYIMIE
Ewidencie pojazddw | kierowcaw

Jesli znasz doktadna nazwe sprawy,
mozesz jg znaleic na alfabetyczne

liscie spraw lub wpisac je] nazwe w pole
wyszukiwania na gorze strony.

Potrzebujesz pomocy?

Skontaktuj sie 2z nami
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Wybor urzedu oraz przechodzenie do formularza sprawy opisane sg w
rozdziale 3.1, kroki 4-11.

3.3. Nawigowanie poprzez ustugi dla
administracji

Dostepna dla rél: Uzytkownik, Ustugodawca, Administrator (bez

ograniczen)

Opis:

W Katalogu Ustug Publicznych zamieszczone sgq ustugi zwigzane
zarowno ze zdarzeniami dotyczacymi obywateli i przedsiebiorcow, jak i
administracji panstwowej. W niniejszym rozdziale zawarto opis
funkcjonalno$ci wyszukiwania spraw zwigzanych ze zdarzeniami
administracyjnymi i prezentowanych na zaktadce Lista spraw > Ustugi

dla administracji.

Krok 1.

Przejdz na zakfadke Lista spraw > Ustugi dla administracji.
System wyswietli formatke ze sprawami (ustugami) dedykowanymi dla

urzedow i instytucji administracji publicznej (Rysunek 14).
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“erunAPBa

Rysunek 14. Ustugi dla administracji

Lista spraw ~ 0 ePUAPR

Zdarzenia yciowe

Alfabetyczna lista spraw

Podmioty Publiczne

Jestes w: Strona gldwna

> Lista spraw

Praca i zatrudnienie

Prawo pracy - konflikt 2
pracodawca,
Poszukiwanie pracy
Prowadzenie dziatalnosci
zwigzane] z posrednictwem
pracy | aktywizacja,
zawodowa,

wigce] spraw

Prawo i sagdownictwo
Zatozenie ksiegi wieczystaj
Zgtaszanie wykroczeri i
przestepstw
Mediacje

wigcei spraw

Pomoc spoteczna

Swiadczenia spoteczne
Dziatalnosc spoteczna

Cchrona srodowiska

Ochrona srodowiska
Fozwolenia i koncesje
Geologia

wigce] spraw

Infrastruktura

Drogownhictwo
Sied infrastruktury

Zdrowie

Profilaktyka i ochrona
zdrowia

Dokumentacia medyczna
Rejestry medyczne

wigce] spraw

Motoryzacja i transport

Prawno jazdy

Rejestracja pojazdu
Pozwolenia, zezwolenia i
licencje

Inne sprawy urzedowe

Korespondencja z urzedem
« Zamadwienia publiczne
Wizyta w urzedzie

WiBCe] spraw

Geodezja i kartografia

Geodezja | kartografia

Statystyki

Przekazywanie danych
statystycznych do
Ministerstwa Zdrowia
Przekazywanie danych
statystycznych do
Gitwnego Urzedu
Statystycznego

rozbudowa elektronicznej platformy
ustug administracji publicznej

Eomoc

Ustugi dla administracji

= Ustugi dla administracji

Kantakt

Edukacja

System oSwiaty
Magrody | stypendia,
awanse zawodowe
Korzystanie z zasohdw
bibliotek publicznych

wiecei spraw

Podatki, oplaty, cla

Podatki

Optaty

Deklaracje i zgloszenia
celne

Sprawy obywatelskie

Rodzina
Dokumenty toZsamosci
Wiyhory

wiBcs] spraw

Kultura, sport i
turystyka

Organiz_ow_anie dziatalnosd,
uprawnienia

Nagrady_, odznaczenia,
sponsoring

Qrganizacje pozarzadowe

wiecei spraw

Bezpieczenstwo
narodowe

Przeciwdziatanie skutkom
klask zywiotowych
Wydawanie decyzji w
zakresie spraw ohronnych i
obrony cywilne]j kraju

Inne klasyfikacie

Do czego sluzy strona?

W oserwisie zatatwisz sprawy Urzedows przez
Internet, bez wychodzenia z domu

Jak znalezé sprawe w ePUAP?

Mozesz skorzystac z katalogu zdarzer
zyciowych , Zawierajgcego sprawy
posegregowane wg konkretnych sytuacii
zyciowych, ktarych dotycza,

Jesli znasz doktadng nazwe sprawy, moZesz
ja znalezé na alfabetyczne] liscie spraw lub
wpisat jej nazwe w pale wyszukiwania na
garze strony.

Mozesz rowniez znalezc sprawe w katalogu
tematycznym spraw lub wedlug wg podziatu
terytorialnego

Sprawy w Twojej miejscow

Informacig, jak zatatwic dang sprawe w
Twoim miejscu zamieszkania zawsze
znajdziesz w szczegotowym opisie kazdej
Sprawy

Potrzebujesz pomocy?

Skontaktui sie z nami
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Krok 2.

Na formatce wskaz nazwe kategorii lub podkategorii badz
zdarzenia, w ramach ktérych chcesz wyszuka¢ zadang sprawe
(ustuge). System wyswietli strone opisujacg wybrang kategorie /
podkategorie / zdarzenie. Na formatce zawierajacej opis zdarzenia
prezentowana jest takze lista spraw (ustug) zwigzanych z tym

zdarzeniem (Rysunek 15).

Rysunek 15. Ustugi dla administracji — opis zdarzenia

Lista spraw « 0 ePLUAR Podmioty Publiczne FPomoc Kontakt
Zdarzenia Zyciowe Alfabetyczna lista spraw Ustugi dla administracji Inne klasyfikacie

Jestes w: Strona gidwna > Lista spraw > Ustugi dla administracii > Seodezja i kartografia = Geodezja i kartografia > Prowadzenie
ewidencji gruntdw i budynkdw

Prowadzenie ewidencji gruntéw i budynkow Do czego sluzy strona?

W ramach tego zdarzenia udostepnione sa ustugi zwiazane z prowadzeniem ewidencji gruntdw i W oserwisie zatatwisz sprawy urzedowe przez
budynkdw, Podmioty publiczne moga udostepniad ustugi, np. udzielanie informacji z zakresu Internet, bez wychodzenia z domu
ewidencji gruntdw i budynkdw.

Sprawy zwiazane z tym zdarzeniem =
Jak znalezé sprawe w ePUAP?

Stwierdzenie niewaznodci decyzii, postanowienia w preedmiocie - ewidencii gruntdw i budynkdw, Mozesz skorzystad z katalogu zdarzer

klasyfikacii grurtdw zyciowych , Zawierajaceda sprawy )
L . ) . . . B . posegregowane wg konkretnych sytuaci

Wznowienie postepowania administracyjnegqo w przedmioce - ewidencii gruntdw | budynkbv, zyciowych, ktorych dotycza,

Jegli znasz doktadna, nazwe sprawy, mozesz

klasyfikacii gruntdw
Zmiana klasyfikacii gruntdw ja znalezé na alfabetycznej liscie spraw lub
Zmiana Y 11 0 P -

wpisac jej nazwe w pole wyszukiwania na

garze strony.
Mozesz rowniez znalezé sprawe w katalogu
tematycznyim spraw lub wedhug wg podziatu
terytorialnego

Sprawy w Twojej miejscowosci

Informacje, jak zatatwic dang sprawe w
Twaim migjscu zamieszkania zawsze
znajdziesz w szczegotowym opisie kazde]
Sprawy.

Potrzebujesz pomocy?

Skontaktui sie z nami

Krok 3.

Nacisnij link z nazwg sprawy (ustugi), ktorg chcesz zrealizowac.
System wyswietli formatke zawierajacq opis wybranej sprawy

(Rysunek 16).
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Rysunek 16. Opis sprawy (ustugi) dla administracji

Lista spraw 2 ePUAR Podmioty Publiczne FPomoc kontakt

Zdarzenia 2yciowe Alfabetyczna lista spraw Ustugi dla ad racji Inne klasyfikacie

Jestes w: Strona ghéwna > Lista spraw > Ustugi dls administracii > Inne sprawy urzgdowe =
Zamodwienia publiczne > Opis ustugi

Postgpowanie o udzielenie zamdwienia publicznego
Postepowanie o udzielenie zamdwienia, zgodnie z art, 8 ust, 1 ustawy z 29 stycznia 2004 . - Prawo
zamadwier publicznych, jest jawne. Zamawiajacy moze jednak tylko w niektdrych przypadkach

ograniczyc dostep do informacji zwigzanych z postepowaniem o udzielenie zamowienia.

Zobace szczegdly sprawy:

Kogo dotyezy Czas realizacli Wymagane dokumenty Optaty Tryb odwolawezy Postawa prawna

Gdzie chcesz zatatwic sprawve

@ wpisz miejscowosé/aming/delegaturs |
skorzysta) z podpowiedzi lub wpisz
rmigjscowosd, powiat | gming recznie

Migjscowose

Pokaz wszystkie urzedy lub instybucie udostepniaiace te ustuge

Kogo dotyczy

Uczesthicy postepowania oraz inni zainteresowani

Tpoczatek strony

Czas realizacji

brak

tpoczatek strony

Wymagane dokumenty

Protokdt postepowania o udzielenie zamdwienia o wartosc zamdwienia rdwne] lub przekraczajacej
kwoty okreglone w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust, 8 ustawy z dnia 29 stycznia
2004 r. - Prawo zamdwier publicznych

Protokdt postepowania o udzielenie zamdwienia o wartosc zamdwienia rdwne] lub przekraczajacej
kwoty okreslone w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust, 8 ustawy z dnia 29 stycznia
2004 r, - Prawo zamdwieti publicznych, prowadzonego w trybie przetargu nieograniczonego

Protokot postepowania o udzielenie zamowienia o wartosci zamowienia rownej lub przekraczajacej
lewoty okreslone w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy z dnia 29 stycznia
2004 r. - Prawo zamowien publicznych, prowadzonego w trybie przetargu ograniczonego

Protokdt postepowania o udzielenie zamdwienia o wartosc zamdwienia rdwne] lub przekraczajace]
kwoty okreslone w przepisach wydanych na podstawie art, 11 ust, 8 ustawy z dnia 29 stycznia
2004 r, - Prawo zamdwier publicznych, prowadzonego w trybie negocjacii z ogtoszeniem

Protokot postepowania o udzielenie zamowienia o wartosci zamowienia rownej lub przekraczajacej
kwoty okreslone w przepisach wydanych na podstawie art, 11 ust, 8 ustawy z dnia 29 stycznia
2004 r, - Prawo zamdwiet publicznych, prowadzonego w trybie dialogu konkurencyjnego

Protokdt postepowania o udzielenie zamdwienia o wartosc zamdwienia rdwne] lub przekraczajacej
kwoty okreslone w przepisach wydanych na podstawie art, 11 ust, 8 ustawy z dnia 29 stycznia
2004 r. - Prawo zamowien publicznych, objetego dynamicznym systemem zakupdw

Protokdt postepowania o udzielenie zamdwienia o wartosc zamdwienia rdwne] lub przekraczajacej
kwoty okreslone w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust, 8 ustawy z dnia 29 stycznia
2004 r, - Prawo zamdwier publicznych, prowadzonego w trybie negocjacii bez ogtoszenia

Protokot postepowania o udzielenie zamowienia o wartosci zamowienia rownej lub przekraczajacej
lewoty okreslone w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy z dnia 29 stycznia
2004 r. - Prawo zamowien publicznych, prowadzonego w trybie zamdwienia z wolnej reki

Protokdt postgpowania o udzielenie zamdwienia o wartosci zamdwienia mniejszej niz kwoty
okreslone w przepisach wydanych na podstawie art, 11 ust, 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r, -
Prawo zamdwier publicznych

Optaty
brak

tpoczatek strony
Tryb odwolawczy
brak

tpoczatek strony
Podstawa prawna

Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r, - Prawo zamdwieh publicznych (Dz, U, z 2004 ¢, Nr 19, poz. 177)

Rozporzadzenie prezesa rady ministrow z dnia 24 pazdziernika 2007 r. w sprawie protokotu
postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego (Dz. U, z 2007 r, Nr 202, poz. 1463)

Tpoczatek strony

&7 rozbudowa elektronicznej platformy
9 ustug administracji publicznej

Jak zalabtwic sprawe?

Majpierw wpisz nazwe misjscowosci, w
ktorej mieszkasz.

MNastgpnie wybierz wilasciwy urzad lub

instytucie.

Przejdz do opisu zatatwienia sprawy w
tym urzedzie lub zatatw sprawg przez

Internet.

Szukasz podobnej sprawy?

Sprawdz liste spraw zwigzanych z
"Postepowanie o udzielenie zamdwienia
publicznego"

Przejrzyj sprawy zwigzane ze
zdarzeniami Zyciowymi:

Zambdwienia publiczne

Jesli znasz doktadna nazwe sprawy,
mozesz jq znalezc na alfabetyczne
ligcie spraw lub wpisad jej nazwe w pole
wyszukiwania na gérze strony.

Potrzebujesz pomocy?

Skontaktui sie 2 nami
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Wybor urzedu oraz przechodzenie do formularza sprawy opisane sg w
rozdziale 3.1, kroki 4-11.

3.4. Nawigowanie poprzez inne klasyfikacje

Dostepna dla rdl: Uzytkownik, Ustugodawca, Administrator (bez

ograniczen)

Opis:

W Katalogu Ustug Publicznych oprdcz klasyfikacji zdarzert zamieszczone
zostaty inne klasyfikacje, ktore mogq by¢ pomocne dla uzytkownikdow
podczas przegladania katalogu oraz spraw (ustug) w nim
zamieszczonych. Klasyfikacje te prezentowane s na zakfadce Lista

spraw > Inne klasyfikacje.

Krok 1.
Przejdz na zakfadke Lista spraw > Inne klasyfikacje. System
wyswietli formatke z zestawieniem klasyfikacji oraz pozycji

klasyfikacji, wedlug ktérych mozna przeglada¢ Katalog Ustug
(Rysunek 17).
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Rysunek 17. Inne klasyfikacje

Pomoc

Lista spraw ~ O ePUAP Podrmioty Publicene

Zdarzenia Zyciowe Alfabetyczna lista spraw Ot ot

lestes wi Strona atdéwna = Lista spraw = Inne klasyfikacje

Klasyfikacja terytorialna Klasyfikacja kategorii

DOLNOSLASKIE usiug
KUIAWSKEO-POMORSKIE Gospodarka i
rADZEKIE przedsigbiorczoss
LUBELSKIE Podatki i optaty
LUBUSKIE Infrastruktura, komunikacja
MALDROLSKIE itransport
MAZOWIECKIE centralne Bwidencie |
OPOLSKIE D;stnensa Dygo'lne
PODKARPACKIE .
Sprawy obywatelskie,
PODLASKIE ewidencja ludnosc
POLSKA Ihne sprawy urzedowe
POMORSKIE Geodezja i kartografia
WIELKOPOLSKIE Wybory | referenda

Zdrowie

Krok 2.

Kontakt

Inne klasyfikacje

Do czego stuzy strona?

W serwisie zatatwisz sprawy urzedowe przez
Internet, bez wychodzenia z domu

Jak znalezé sprawe w ePUAP?

Mozesz skorzystad z katalogu zdarzen
zyciowych , zawierajgcego sprawy
posegregowane wg konkretnych sytuaci
zyciowych, ktdrych dotycza,

Jedli znasz doktadng nazwe sprawy, mozesz
ja znalezc na alfabetyczne] liscie spraw lub
wpisac jej nazwe w pole wyszukiwania na
gorze strony.

Mozesz rdwniez znalezd sprawe w katalogu
tematveznym spraw lub wedtlug wg podzistu
terytorialnego

Sprawy w Twojej miejscowosci

Informacie, jak zafatwic dang sprawe w
Twoirn miejscu zamieszkania zawsze
znajdziesz w szczegdlowym opisie kazde]
Sprawy.

Potrzebujesz pomocy?

Skontaktui sie z narmi

Jezeli chcesz wyszuka¢ sprawy, ktore sg realizowane dla danego

obszaru podziatu terytorialnego (caty kraj / wojewoddztwo / powiat /

gmina),

wybierz Klasyfikacje terytorialna,

a nastepnie wskaz

wojewddztwo, powiat albo gmine, dla obszaru ktérych chcesz przejrzec

liste Swiadczonych ustug. System wyswietli

z wybrang jednostka (Rysunek 18).

&7 rozbudowa elektronicznej platformy
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liste spraw zwigzanych
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ePUAP2-instrukcja uzytkownika KU 7.4

Rysunek 18. Inne klasyfikacje — klasyfikacja terytorialna

Zdarzenia Zyciowe Alfabetyczna lista spraw Ustugi dla adrninistracii Inne klasyfikacje

Jestes w! Strona gldwna > Lista spraw > Inne klasyfikacie > Klasyfikacia wg TERYT = POLSKA

Sprawy zwigzane z tg kategoria

Do czego stuzy strona?

Dopisanie do spisu wyborcdw
Instalator ustug wojewddzkich
Przesytanie elektronicznych aktdw normatywnych do RCL

Przyimowanie zawiadomieri o organizacii zqromadzenia publiczneqo

Udostepnienie informacii publicene] na whiosek

Ustuga CEK: Previmowanie wnioskow o udostepnienie danyeh lub informacii z Centralne] Ewidencii
Kierowcdw | preekaZywanie do realizaci.

Ustuga CEP: Przvimowanie whioskdw o udostepnienie danyeh lub informacii z Centralne] Ewidencii
Pojazddw i preekazywanie do realizacii.

Wninsek o opublikowanie wzoru w Centralnym Repozytorium Wzordw Elektronicznych

Whiosek o udostepnienie rejestru wyborcow

Whinsek o wpis do ewidencii dzistalnosci gospodarczej

Whinsek o wydanie dowodu osobistego

Wninsek o wydanie prawa jazdy po raz pierwszy

Whiosek o wznowienie dziatalnosci gospodarczei
Whinsek o zawieszenie dziatalnosc gospodarczei

Whinsek o zmiane wpisu w ewidenc]l dziatalnosci gospodarcze]

Wydanie zaswiadczenia o niezaleganiu w opfacaniu skiadek - ZUS-EWHN
Wydanie zaswiadczenia o przekroczeniu roczne] granicy podstawy wymiaru skiadek (30-kratnose) -
ZUS-EPW

Wydanie zaswiadczenia o zgtoszeniu do ubezpieczenia zdrowotnego - ZUS-EWZ

Zawiadomienie o0 zaprzestaniu wykonywania dziatalnosci gospodarcze]

Zatoszenie reklamacii do informacii o stanie konta osoby ubezpieczone] - ZUS-ERU

Zwrot nadptaconych sktadek na wniosek ptatnika - ZUS-EFS
Ztozenie wniosku do urzedu (skaragi, whioski, zapytanial

Krok 3.

Nacisnij link z nazwg

W serwisie zatatwisz sprawy urzedowe przez
Internet, bez wychodzenia z domu

Jak znalezé sprawe w ePUAP?

Mozesz skorzystac z katalogu zdarzen
zyciowych , zawierajgcego sprawy
posegregowane wg konkretnych sytuacji
zyciowych, ktérych dotycza,

Jesli znasz dokladng nazwe sprawy, mozesz
ja znalezg na alfabetycznej liscie spraw lub
wpisad jej nazwe w pole wyszukiwania na
garze strony.

Mozesz rowniez znalezd sprawe w katalogu

tematycznym spraw |lub wedtug wg podziatu
terytorialnego

Sprawy w Twojej miejscowosci

Informacje, jak zatatwic dang spraws w
Twaim migjscu zamieszkania zawsze
zhajdziesz w szozegdtowym opisie kazdej
sprawy.

Potrzebujesz pomocy?

Skontaktuj sie z nami

sprawy (ustugi), ktorg chcesz zrealizowac.

System wyswietli formatke zawierajgcg opis wybranej sprawy oraz

karte urzedu, ktory Swiadczy ustuge na obszarze wybranej wczesniej

jednostki terytorialnej (Rysunek 19).
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Rysunek 19. Opis i karta ustugi wybrane w ramach klasyfikacji

terytorialnej

Lista spraw ~ 0 sPUAP Podmioty Publiczne Fomoc Kontakt
Zdarzenia éyciowe Alfabetyezna lista spraw Ustuagi dla administracii Inne klasyfikacje

Jested wi Strons atdwna > Lista spraw > Inne klasyfikacie = Klasyfikacis terytorialng =
MAZOWIECKIE = Ostrafeka = M. Ostroteks (gmina misiska) = Opis ustugi

Dopisanie do spisu wyborcow

Ustuga umozliwia ziozenie wniosku o dopisanie do spisu wyborcow . Wniosek nalezy skiadac w terminie
od 21 do 10 dni przed dniem wybordw lub referendum w organie ewidencii ludnosc w urzedzie aminy,
na terenie kkdrej czasowo przebywa wyborca choacy wziaé udziat w glosowaniu. Dopisanie do spisu
wyborcdw, na wniosek osoby zainteresowane] w miejscu pobytu czasowego, powoduje skreslenie tej
osoby ze spisu w miejscu statego zamieszkania.

Zobacz szezeqéty sprawy:
Kogo dotyezy Czas reslizacii Wymagane dokumenty Optaty Tryb odwotawezy Postawa prawna

Gdzie chcesz zatatwic sprawe

Ostroteka (miasto), Ostroteka zmien

h 4

W wybranej miejscowosci mozesz zatatwic sprawe przez Internet:

PrzejdZ do formularza

a Whiosek o dopisanie do spisu wyborcdw

h
Urzad, w ktdrym zalatwisz sprawe:

Urzad: Urzad Miasta Ostrofeki, 07-400 Ostrofeka {miasto), pl. Jana Pawla
Im1

Jednostka: Wydzial Spraw Obywatelskich
Miejsce obstugi: Sekretariat Wydzialu Spraw Obywatelskich

Godziny przyjec interesantow: Numery telefonow oraz faks
pan. W (29) 764 68 11
10.00-18.00

o wi.-ptk.
5.00-16.00

Pokaz wszystkie urzedy lub instytucie udostepniaiaee te ustuge

Kogo dotyczy

Ustuga dotyczy osob uprawnionych do glosowania w wybarach, ktdre chea wziad udziat w
glosowania w obwodzie wyborczym innym niz wlasciwy ze wzgledu na miejsce zameldowania. W
szezegdlnoici 53 ta: 1) Wybaorey zameldowani na pobyt czasowy oraz wybarcy, ktdrzy czasowo
przebywaja poza miejscem statego zamieszkania, a chea wziad udziat w glosowania w miejscu
pobytu czasowego (bez pobierania zaswiadczenia o prawie do glosowania). 2) Osoby nigdzie
niezamieszkate przebywajace na obszarze gminy, w obwodzie ktdrej chea wziag udziat w
glosowaniu. 3) Zotnierze petniacy zasadnicza lub okresowa stuzbe wojskowa lub odbywajacy
éwiczenia bad# przeszkolenie wojskowe jak rawnie junacy odbywajacy stuzbe poza migjscem
zamieszkania, 3 zamierzajacy wziad udziat w gtosowaniu sa dopisywani do spisu wyborcdw po
ztozeniu przez nich whiosku o dopisanie do spisu wyborcdw w wybranym przez nich obwodzie
znajdujacym sig w miejscowosc, w ktdrej odbywaja stuzbg. 4) Ustuga ta dotyczy rdwniez
policjiantow z jednostek skoszarowanych.

Tpoceatek strony

Czas realizacji

Miezwiocznie

Tpoczatek strony

Wymagane dokumenty

YWhniosek o wpisanie do spisu wyborchw
Dowdd osobisty (do wagladu)

Tpoceatek strony

Oplaty

Brak

Tpoczatek strony

Tryb odwotawczy

Do Sadu Rejonowego

*poceatek strony

Podstawa prawna

Ustawa z dnia 12 kwietnia 2001r. Ordynacja wyborcza do Sejmu Rzeczpospolite] Polskiej i do
Senatu Rzeczpospaolitej Palskiej (Dz. U, z 2007 r. Nr 190, poz. 1360)

Ustawa z dnia 27 wrzesnia 1990 r. o wyborze Prezydenta RP (Dz. U, z 2000 r. Nr 47, poz, 554 z
pazn. zm.)

Ustawa z dnia 14 marca 2003 r. o referendum ogdlnokrajowym (Dz. U, z 2003 r. Nr 57, poz. 507 =
pazn. zm.)

Ustawa z dnia 23 stycznia 2004 r.-Ordynacja wybaorcza do Parlamentu Europejskiego (Dz. U, z

2004 r, Nr 25, poz. 219 z poén, zm.)

Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracii z dnia 11 marca 2004 r. w sprawis
rejestru wyborcdw oraz trybu przekazywania przez Rzeczpospolita Polska innym paristwom
cztonkaowskim Unii Europejskiej danvch zawartych w tym rejestrze (Dz. U. z 2004 r. Nr 42, poz. 388
z pozn. zm.)

Tpoczatek strony

&7 rozbudowa elektronicznej platformy
e ustug administracji publicznej

Jak zatatwic sprawe?

Majpierw wpisz nazwe migjscowosci, w
ktarej mieszkasz.

Mastepnie wybierz wiasciwy urzad Iub

instytucie.

Przejdz do opisu zatatwignia sprawy w
tym urzedzie lub zatatw sprawe przez

Internet,

8zukasz podobnej sprawy?

Sprawd? liste spraw zwigzanych z
"Dopisanie do spisu wyborcow"

Przejrzy] sprawy zwigzane ze
zdarzeniami zyciowymi:

Udziat w wyharach

Jedli znasz doktadna nazwe sprawy,
mozesz ja znalezé na alfabetyczne

liscie spraw |ub wpisac jej nazwe w pole
wyszukiwania na garze strony.,

Potrzebujesz pomocy?

Skontaktui sig z nami
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“esunAPB

Przechodzenie do formularza sprawy opisane sg w rozdziale 3.1,

kroki 10-11.

Krok 4.

Jezeli chcesz wyszukaé sprawy, ktére sg realizowane w ramach danej

kategorii ustug (np. Budownictwo,

Rolnictwo,

Zdrowie), wybierz

Klasyfikacje kategorii ustug, a nastepnie wskaz kategorie, w ramach

ktdérej chcesz przejrzec liste Swiadczonych ustug. System wyswietli

liste spraw zwigzanych z wybrang kategorig (Rysunek 20).

Rysunek 20. Inne klasyfikacje — klasyfikacja kategorii ustug

Lista spraw ~ 0 ePUAP Podmioty Publicene Fomoc Kontakt

Zdarzenia syciowe Alfabetyczna lista spraw Ustugi dla administracii Inne klasyfikacje

Jested w: Strona gidwna > Lista spraw > Inne klasyfikacie > klasyfikacia kstegorii ustug

Sprawy zwigzane z ta kategoria

> Inne sprawy urzedowe

Deklaracia wartosci celnej (DWC)
Inne sprawy (opis testow
Postepowanie o udzielenie zamdwienia publicznego

Przesvtanie elektronicznych aktdw normatywhnych do RCL

Preeszukiwanie katalogu biblioteki publiczne]

Rozpatrywanie wnioskdw o wyrazenie zgody na uzywanie herbu miasta

¥niosek o dofinansowanie projektu informatycznego lub inneqo preedsiewzigcia wspierajgceqo rozwdj

spoteczeristwa informacyineqo
YWnigsek o dofinansowanie preygotowania lub realizacli oprogramowania interfeisowego, a takse koddw

Zrodiowych teqo oprogramowania
Wydanie odpisdw i zaswiadcezen 7 ksigg stanu cywilneqo
Zotoszenie kradziezy mienia

rozbudowa elektronicznej platformy
ustug administracji publicznej

Do czego stuzy strona?

W serwisie zalatwisz sprawy urzedowe przez
Internet, bez wychodzenia z domu

Jak znaleié sprawe w ePUAP?

Mozesz skorzystac z katalogu zdarzen
Zyciowych , zawierajacego sprawy
posegregowane wg konkretnych sytuacii
zyciowych, ktérych dotycza,

Jesli znasz doktadng nazwe sprawy, mozesz
jg znalezc na alfabetycznej liscie spraw lub
wpisac jej nazwe w pole wyszukiwania na
gorze strony.

Mozesz rowniez znalezc sprawe w katalogu

termatycznym spraw lub wediug wg podziatu
terytorialnego

Sprawy w Twojej miejscowosci

Infarmacje, jak zalatwic dang sprawe w
Twoim miejscu zamieszkania zawsze
znajdziesz w szczegotlowym opisie kazde]
sprawy.

Potrzebujesz pomocy?

Skontaktu] sie z nami
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Krok 5.

Nacis$nij link z nazwgq sprawy (ustugi), ktorg chcesz zrealizowac.
System wyswietli formatke zawierajagcq opis wybranej sprawy

(Rysunek 21).
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e ustug administracji publicznej 37 / 195



Rysunek 21. Opis ustugi wybranej w ramach klasyfikacji kategorii

ustug

Lista spraw ~ O ePUAR Podmioty Publicene Fomoc Kontakt

Zdarzenia svciowe Alfabetyczna lista soraw Ustugi dla administracii Inne klasyfikacje
Jested w: Strona gidwna > Lista spraw = Inne klasyfikacie » Klasyfikacia kategorii ustug > Inne =

sorawy urzedowe > Opis ustugi Jak zalatwic sprawe?

wWhniosek o opublikowanie wzoru w Centralnym Repozytorium Wzordw Majpierw wpisz nazwe migjscowosci, w
Elektronicznych ktarej mieszkasz,
Ushuga umozliwia ztozenie wniosku o opublikowanie wzoru w Centralnym Repozytorium Wzordw ePUAP Mastgpnie wyhbierz wtasciwy urzad lub
[CRD) ktore zostato zdefiniowane rozporzadzeniem MSWis, Kompetencie dotyczace wzordw instytucje,
elektronicznych sa analogiczne, jak w przypadku wzordw papierowych, \Wzory dokumentow Przejdz do opisu zatatwienia sprawy w
wprowadza sie na podstawie aktow normatywnych, We wniosku wskazuje sie 3 pliki wzoru (wyroznik, tym urzedzie lub zatatw sprawg przez

schemat XML, Styl XSL). Po wskazaniu plikdw Podmiot podpisuje swoj wniosek za pomocg, Internet.

bezpiecznego podpisu, Fakt publikacji lub odmowy publikacii jest przekazywany do podmiotu za

pomoca decyzji administracyinych (zgodnie z KPA), Za publikacije wzoru w CRD jest odpowiedzizlny Szukasz podobnej sprawy?

minister wasciwy do spraw informatyzacii (MSWia), W preypadku, gdy wzdr jest niezgodny z zasadami . ]
. . A g spl azany
dotyczacymi publikaci wezordw, Minister moze odmdwié nadania jednolitego identyfikatora a w ?pra.iwdz liste s r.aw zwigzanyeh 2
wWiiosek o opublikowanie wzoru w

Centralnym Repozytorium VWzorow
Elektronicznych"

konsekwencji odmdwic publikacji wzaru.

Zobhacz szczegdity sprawy:

Kooo dotyezy Czas realizacii MWymanane dokumenty Optaty Tryb odwolawezy Postaws prawna Drze_]rzyT] Sprawy zwigzane ze
zdarzeniami zyciowymi:

Korespondencja 2 urzgdem

Gdzie chcesz zatatwic sprave Jesli znasz doktadng nazwe sprawy,
mozesz jg znaleic na alfabetycznej
liscie spraw lub wpisac jej nazwe w pole
wyszukiwania na gorze strony,

Migjscowosé & wpisz miejscowasa/gming/delegature i
skorzysta) z podpowiedzi lub wpisz
migjscowosd, powiat | gring recznis

Potrzebujesz pomocy?

Pokaz wszystkie urzedy lub instytucie udostepniajsce te ustuge

Skontaktuj sie z nami

Kogo dotyczy
Podminty publiczne, w ktdrych kompetencjach lezy publikacja wezordw dokumentiw

tpoczatek strony
Czas realizacji
Zoodnie z KPa&

tpoceatek strony
Wymagane dokumenty

whinsek o opublikowanie wzoru w Centralnym Repozytorium Wzordw Elektronicznych

tpoczatek strony
Oplaty
Brak

tpoczatek strony
Tryb odwotawiczy
Brak

tpoceatek strony

Podstawa prawna

Rozporzadzenie z dnia 27 listopada 2006 r. w sprawie sporzadzania i doreczania pism w formie
dokumentdw elektronicznych (Dz, U, z 2006 1. Nr 227, poz. 1664)

Rozporzadzenie z dnia 24 lipca 2007 w sprawie warunkdw udostepniania formularzy | wzordw
dokumentiw w postaci elektroniczne) (Dz. U, 2 2007 r. Nr 151, poz. 1078)

tooczstek strony

Wybdr urzedu oraz przechodzenie do formularza sprawy opisane sq w
rozdziale 3.1, kroki 4-11.
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3.5. Wnoszenie optaty za ustuge z poziomu
katalogu ustug

Dostepna dla rdl: Uzytkownik, Ustugodawca, Administrator (bez

ograniczen)

Opis:

Jezeli ze Swiadczeniem danej ustugi zwigzane jest wniesienie pewnej
opfaty na konto urzedu, istnieje mozliwos¢ zrealizowania tej optaty z

poziomu opisu ustugi.
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Rysunek 22. Karta ustugi — dokonywanie ptatnosci

Gdzie chcesz zatatwic sprawe

Biatystok {miasto]), Biatystok Zmien

w

W wybranej miejscowosci mozesz zatatwic sprawe przez Internet:

ﬁ whiosek ogdlny do urzedu Przejdi do formularza

v
Urzad, w ktorym zalatwisz sprawve:
Urzad: Urzad Miasta, 15-950 Biatystok {miasto], ul. Stonimska 1
Jednostka: Wydziat Spraw Obywatelskich
Miejsce obstugi: Wydzial Spraw Obywatelskich, ul.Stonimska 1

Oplaty za zalatwienie sprawy:
Murner konta: 69124028871111001003248570
Tytut wptaty: Wptlata za wniosek o udostepnienie pasa ruchu

kwota wptaty: 75

Godziny przyjed interesantiw: MNumery telefondw oraz faks

© o0=.00-16:00 W 858696000
poniedziatek B o= 06062 09

© ooo0-17:00
wiorek

© o00:00-16:00
sroda

© o0z.00-16:00
czw artek

© os0o00-16:00

piatek

Pokaz wszystkie urzedy lub instytucie udostepniajgce te ustuge

Krok 1.
Na formatce z kartg ustugi (Rysunek 22), w czesci Optaty za
zatatwienie sprawy, nacisnij przycisk Zaptaé. System wyswietli

formatke nowej ptatnosci (Rysunek 23) - formularz realizacji zaptaty

za ustuge.
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ePUAP2-instrukcja uzytkownika KU 7.4

Rysunek 23. Nowa ptatnosc¢

Lista spraw ~ Moje konto O ePLAP Podmioty Publiczne Pomoc Kontakt Konfiguracia Administracia
2darzenia Zyciowe Alfabetvcezna lista spraw Ustuqgi dla administracii Inne klasyfikacie

Jestes w: Strons gfdwna = Lista spraw > Zdarzenia Zyciowe > Inne sprawy urzedowe > Korespondencia z urgedemn > Opis ustugi > Nowa
platnosc

Dane transakcji Jak zrealizowac ptatno&¢?

| Sprawdz kwote i odbiorce.

Rachomme: | 69124028871111001003248570 ‘ Niektdre ustugi umozliwiaja zmiane danych
w polu Tytutem i Kwota, W takim preypadku
nacisnij przycisk Edytuj (dostepny tylko dla

L N . - niektdrych ustug), a nastepnie wpisz nowe

Tirtoien: Np:‘ata za wniosek o udostepnienie pasa wartosci w polach i zapis= zmiany naciskajac

ruchu Zatwierdz,
= ‘Wyhierz metode ptatnosci
» Przejdz na stroneg instytuci, za
posrednictwem ktirej zrealizujesz
Cena ustugi: #5,00 PLMN ptatnosé
Do zaptaty: 75,00 PLM

Filtruj

Instytucja Forma platnosci Prowizja

Bank Test
0,00

@ Instytucia Finansowa TEST przelew

Pozyci na liscie |20 'I |4 pierwsze 4poprzednie Pozycije 1-1 z 1 nastgpne b ostatnie b

Na formatce nowej ptatnosci, prezentowane sg informacje o koncie
bankowym na ktdére zostanie przelana optata za ustuge, tytule
ptatnosci, cenie ustugi, prowizji i kwocie do zaptaty. Pola te sg
automatycznie wypetnianie przez system. Ponizej tych danych
prezentowane sg instytucje ptatnicze i informacja o udostepnianych
przez nie metodach pfatniczych i bankach, z jakimi wspétpracuja. Dla

kazdej metody ptatniczej podana jest informacja o prowizji.
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Krok 2.

Jezeli wybrana domysinie przez system metoda pfatnosci jest
prawidiowa nacisnij przycisk Potwierdz. System automatycznie
zaktualizuje wartos¢ w polu Do zaptaty i przejdzie na kolejng

formatke z danymi ptatnosci (Rysunek 25).

Jezeli chcesz wybraé inng metode ptatnosci przejdz do kroku 3. Jesli

nie - przejdz do kroku 4.

Krok 3.

Zaznacz radio button dla metody ptatnosci, przy pomocy, ktdérej chcesz

dokonac¢ ptatnosci (jezeli jest inna niz wybrana domyslnie przez

system).

Nacisnij przycisk Przelicz. System uzupetni pole

Prowizja oraz wyliczy kwote Do zaptaty (Rysunek 23).

Prowizja za realizacje ptatnosci nie jest naliczana jezeli koszty realizacji
optaty (prowizja) sq ponoszone przez ustugodawce. Jezeli koszty realizacji
optaty ponosi uzytkownik (ustugobiorca) wtedy prowizja jest naliczana a jej

wysokos¢ jest uzalezniona od instytucji ptatniczej.

Jezeli instytucja udostepniajaca danag ustuge (wniosek) zezwolita
uzytkownikowi na modyfikacje danych ptatnosci, uzytkownik moze
zmodyfikowad tytut ptatnosci i cenie ustugi. Na formatce nowej ptatnosci

dostepny jest wtedy przycisk Edytuj.

Jezeli na formatce nowa ptatnos¢ dostepny jest przycisk Edytuj,

przejdz do kroku 4. Jezeli nie - przejdz do kroku 5.

“erunAPBa
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ePUAP2-instrukcja uzytkownika KU 7.4

Krok 4.

Nacisnij przycisk Edytuj (Rysunek 23), a nastepnie zmien wartosci

w polach: Tytutem i Cena Ustugi. Jezeli chcesz sprawdzi¢ jaka
jest prowizja i cena ustugi, nacisnij przycisk Przelicz. Po jego
nacisnieciu system automatycznie zaktualizuje warto$¢ w polu Do

zaplaty. Jezeli chcesz wyjs¢ z trybu edycji, naci$nij przycisk

Zamknij edycje (Rysunek 24).

Rysunek 24. Wprowadzanie danych transakcji

Dane transakcji

Rachunek:

Tytuter:

Cena ustugi:

Prowizja:

69124028871111001003248570
Whptata za wniosek o udostepnienie pasa
ruchu

F5,00 PLM

0,00 PLM

75,00 PLM

Po nacisnieciu przycisku Edytuj zmieni sie on na przycisk Zamknij edycje

a pola Tytutem oraz Cena ustugi stang sie edytowalne.

Po nacisnieciu przycisku Zamknij edycje, system automatycznie wylicza

prowizje i cene ustugi.
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Krok 5.

Nacisnij przycisk

wartos¢ w polu

(Rysunek 25).

Krok 6.

Potwierdz. System automatycznie zaktualizuje

Do zaptaty i wyswietli formatke z danymi ptatnosci

Na formatce z danymi ptatnosci (Rysunek 25) nacisnij przycisk

Zaptaé, w celu przejscia na strone wybranej Instytucji finansowej,

ktéra udostepnia wskazang metode ptatnosci.

Rysunek 25. Dane transakcji

Lista spraw «

Z2darzenia Zyciowe

Moje konto 0 sPUAR

Alfabetyoena lista spraw

Podmicty Publiczne

Ustugi dla administracii

Pomoc

Inne klasyfikacie

Kontakt Konfiguracia

Administracia

Jestes w: Strona qfdwna > Lista spraw > Zdarzenia Zyciowe > Inne sprawy urzedowe > Korespondencis z urzedem > Opis ustugi = MNowa

platnosé

ePUAP2-instrukcja uzytkownika KU 7.4

Dane transakcji Jak zrealizowac ptatnosc?

Rachunek:

Tytutern:

Cena ustugi:

Prowizja:

Do zaptaty:

‘ 69124028871111001003248570

Whpiata za wniosek o udostepnienie pasa
ruchu

#5,00 PLMN

PLM

#5,00 PLM

Sprawdz kwote i odbiorce.

Miektdre ustugi umozliwiaja zmiang danych
w polu Tytutem i Kwota, W takim przypadku
nacisnij przycisk Edytuj (dostepny tylko dla
hiektdrych ustug), a nastepnie whisz nowe
wartosch w polach i zapisz zmiany naciskajac
Zatwierdz.,

» Wyhierz metode ptatnoscl

+ Przejdi na strone instytucji, za
posrednictwem ktdrej zrealizujesz
ptatnosé

@ MNacinij ponizszy przyoisk w celu przejécia do formularza ptatnogal instytucii finansawej,

Vs rozbudowa elektronicznej platformy
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Krok 7.

System przekierowuje na strone wybranej Instytucji Finansowej. Po
przekierowaniu do systemu Instytucji Finansowej, mozesz by¢
poproszony o wskazanie banku przy pomocy, ktérego chcesz
zrealizowaé¢ pfatnos¢, wprowadzenie danych np. numeru karty
kredytowej itp. Postepuj zgodnie z poleceniami wyswietlanymi na

stronie Instytucji Finansowej.

Szczegdlowego opisu realizacji zaptaty w systemie Instytucji

Finansowej nalezy szukaé w instrukcji obstugi tego systemu.

Po zakonczeniu realizacji ptatnosci system Instytucji Finansowej

przekierowuje do formatki nowa ptatnosc¢ systemu ePUAP.

Na skutek zrealizowania pfatnosci poza systemem instytucja Finansowej
wystawia EPO i przesyta je do podsystemu ptatnosci ePUAP, gdzie nastepuje
tymczasowy zapis EPO i jego walidacja. Jezeli walidacja dokumentu EPO
przebiegta prawidlowo uzytkownik otrzymuje komunikat o wystawieniu
prawidlowego EPO i po jego akceptacji jest przekierowywany na strone
powodzenia systemu zewnetrznego, w ktérym uruchomit funkcje realizacji
zaptaty za ustuge. Jezeli walidacja dokumentu EPO przebiegta btednie
uzytkownik otrzymuje komunikat o btednym EPO i po jego akceptacji jest
przekierowywany na strone btedu systemu zewnetrznego, w ktérym

uruchomit funkcje realizacji zaptaty za ustuge.

W zaleznosci od wyniku weryfikacji dokumentu EPO - przejdz do kroku
8 lub kroku 9.

Krok 8.

Jezeli walidacja dokumentu EPO przebiegta prawidtowo, system
wyswietli formatke z danymi ptatnosci oraz komunikat o poprawnosci
EPO i przekazaniu go do katalogu Moje dokumenty do folderu

Odebrane (Rysunek 26). Aby wyjs¢ z formatki z komunikatem,

nacisnij przycisk OK.

&7 rozbudowa elektronicznej platformy
? ustug administracji publicznej 45 / 195



Rysunek 26. Otrzymanie EPO

Jestes w: Strona afdwna > Nowa platnosé

omatnoéc zostata zrealizowana, Przestano dokument EPO pod wskazany adres skrytki

Cane transakcji Jak zrealizowac platnosc¢?

Sprawdz kwote i odbiorce.

Rachunek: | 69124028871111001003248570 ‘ Niektdre ustugi umozliwiaja zmiane danych w
B polu Tytutem i Kwota. W takim przypadku
nacisnij przycisk Edytuj {dostepny tylko dla

5 [ e frpr _ niektdrych ustug), a nastepnie wpisz nowe
Tytutem: \iplataza wniosek o udostepnienie pasa warkosci w polach | zapisz zmiany naciskajac
ruchu Zatwierdz,

= Wyhierz metode ptatnosci
= Przejdz na strone instytucii, za
posrednictwem ktdrej zrealizujesz

Cena ustugi: 75,00 PLM ptatnosc
Prowizja: | 0,00 PLN
Do zaptaty: | 75,00 PLM

Krok 9.

Jezeli walidacja dokumentu EPO przebiegnie nieprawidtowo, system
wyswietli formatke z danymi ptatnosci oraz komunikat o
nieprawidtowosci (Rysunek 27). Poinformuj administratora systemu

ePUAP o tym fakcie. Aby wyjs¢ z formatki z komunikatem, nacisnij

przycisk OK.
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Rysunek 27. Otrzymanie nieprawidtowego EPO
Jestes w: Strona gldwna > Nowa platnosc

Skontaktuj sie z administratorern.

Dane transakcji Jak zrealizowac platnosc¢?

Sprawdz kwote i odbiorce,

OTransakqa BhPY4ZUpij - nie udato sig przestac EPO pod wskazany adres skrytki

Rachunek: 69124028871111001003248570 Miektdre ustugi umozliwiaja zmiane danych w

polu Tytulem i Kwota, W takim przypadku

nacisnij przycisk Edytuj (dostepny tylko dla

) . . niektdrych ustug), a nastepnie wpisz nowe

Tytutem: Whplata za wniosek o udostepnienie pasa wartosc w polach | zapisz zmiany naciskaiar
ruchu Zatwierd?.

* ‘Wybierz metode ptatnosci
* Przejd: na strong instytucii, za
posrednictwem ktdrej zrealizujesz

Cena ustugi: 75,00 PLN ptatnosé
Prowizja: 0,00 PLN
Do zaptaty: 75,00 PLN

Krok 10.

System wyswietli ponownie formatke z opisem i kartg ustugi, za ktérg
byta dokonywana ptatno$¢ (Rysunek 22). Aby obejrze¢ dokument
EPO, przejdz do katalogu Moje dokumenty do folderu Odebrane.
Opis przejscia do katalogu Moje dokumenty zostat zamieszczony w
Instrukcji uzytkownika FE w rozdziale 2. Przejscie do ,Moich

dokumentow”.

3.6. Wyszukiwanie petnotekstowe

Dostepna dla rdl: Uzytkownik, Ustugodawca, Administrator (bez

ograniczen)
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Opis:

W rozdziale zawarto opis funkcjonalnosci wyszukiwania opiséw spraw
(ustug) za pomocq wyszukiwania petnotekstowego. W trakcie tego
wyszukiwania, przeszukiwana jest cafta tres¢ stron pod katem

wystepowania stow wchodzgcych w sktad zapytania.

Krok 1.

Aby wyszukac ze strony gtéwnej zdarzenie w zyciu, sprawe lub nazwe

urzedu za pomocq wyszukiwania petnotekstowego, wpisz w polu
Szukaj w portalu ePUAP stowo lub fraze, na podstawie ktérych

chcesz przeszuka¢ katalog i nacisnij klawisz ‘Enter’ lub przycisk

Szukaj (Rysunek 28).
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ePUAP2-instrukcja uzytkownika KU 7.4

Rysunek 28. Strona gtéwna ePUAP - wyszukiwanie petnotekstowe

elektroniczna platforma
e ustug administracji publicznej

S

Szukaj w portalu ePUAP | zdarzenis w Zyciu, sprawa, dokument lub nazwa urzedu

Zalatw sprawe przez internet

Budownictwo i
mieszkania

Budownictwo
* Planowanieprzestrzenne

wigcte

Podatki, oplaty, cla

* Optacenie mandatu
Rozliczenie podatku
dochodowego od osdb
fizycznych
Odwolanie od mandatu
karnego

wigce]

Pomoc spoteczna

* Ubezpieczenia spoteczne
Prowadzenie dziatalnosci w
zakresie pomacy spofecznej

wigce

Sprawy obywatelskie

Zmiana migjsca
zamieszkania (meldunek)
Otrzymanie dowodu
osobistego

* Udziat w wyborach

wigce]

Przedsiebiorczosé

* Prowadzenie i zaktadanie
dziatalnosci gospodarcze]j
* Zezwolenia i koncesje

wigce]
Kultura, sport i
turystyka
MNadawanie orderdw,
odznaczen i tytutdw
honorowych
wigce]

Do czego sluzy ta strona?

Motoryzacja i transport
Uzyskania prawa jazdy Tu zalatwisz sprawy urzedowe przez

internat.

Zobacz tez: Jak ohywatele |
przedsiebiorcy mogs
wykorzystad ePUAR?

wigce]

Chcesz wiedzie¢ wiecej?

Geodezja i kartografia skantaktui sie 2 nami

" Prowadzenie ewidencji
gruntdw i budynkdw
Prowadzenie prac
geodezyinych i
kartograficenych

zeb

SZ pOmMocy?

Zehy znalezé pomoc na interesujacy Cia-
temat, wyhierz go 2 listy pDnizeJ_.
Informacia dis nowych uzytkownikow

Rejestracia w serwisie ePUAP
Samouczki multtimedialne

wigce]
Inne sprawy urzedowe Wszystkie tematy pomocy
Podrecznik uzytkownika
Zobacz tez: materiaty dla integratordw

Korespondencia z urzedem

: o biuletyn
bip informacji publicznej

wigce| @i

Zobacz tez: Wszystkie sprawy, ktdre mozesz zatatwic przy pomocy ePUAP

Uruchomiono nowe GUI ePUAP
01.06.2010

MSwWia uruchomito wersje .beta” strony

ePUAP dostarcza darmowe narzedzia stuzace
do pracy urzeddw administracji publiczne].

wigcei

Wy BpuUap.goy.pl. W ramach zrealizowanych

dziatan dokonano modyfikacii w obszarze

Skrzynka podawcza

Wzory dokumentdw

ergonomii, rozbudowano klasyfikacie ustug,

poprawiona i uatrakcyjniono interfejs

uzytkownika oraz rozszerzono dostepne

funkcjonalnosci, wiece]

Zobacz tez: pozostate aktualnosci

Copyright MEWia

INNOWACYINA
GOSPODARKA

MARCDOWA STRATECIA SPOINOSCI

Zobacz tez: Jak rozpoczad prace z ePLUAP?

Polityka prywstnosc [ Bezpieczerstwo danyeh / Nota prawna / Mapa / Dostepnose / Pomoc /. Kontakt
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Krok 2.

Na wyswietlonej przez system stronie z listg wynikéw

znajduje sie szukana ustuga (Rysunek 29).

Rysunek 29. Wyniki wyszukiwania petnotekstowego

Zapytanie: ewidencja dziatalnosci gospodarczej

Trafnose  Typ
100% i
97% L himl
97% =
a7% i
7% i
97% =
9456 L hteml
86% L himl
g6% ﬁ
5% bl

Mazwa
Whinsek o wpis do ewidencji dziatalnosci gospodarcze]
/ftest.epuap gov plitest33katalog/searchContantServlet?opis1d=2155&kar,,.d=32902NaTheme=Fals

Whiosek o wpis do ewidencii dzistalnosci gospodarcze]
fftest,epuap,gov. plitest3zkatalogfsearchContentServlet?opisld=31558kar,, . d=3145&NoTheme=fals

Wniosek o wpis do ewidencii dziatalnosci gospodarcze]
Iftest epuap gov plftest93katalogi searchContentServlet?opis1d=231558kar, . . d=31538NoTherme=Ffals

Whinsek o wpis do ewidencji dziatalnosci gospodarcze]
{ftest.epuap gov plitest33katalog/searchContentServlet?opis1d=2155&kar,,.d=32432NoTheme=Fals

Whiosek o wpis do ewidencii dzistalnosci gospodarcze]
fftest,epuap,gov. plitest3zkatalogfsearchContentServlet?opisld=31552kar,, . d=3244a&NoTheme=fals

Wniosek o zmiang wpisu w ewidencii dziatalnosci gospodarczej
Iftest epuap gov plftest92katalogi searchContentServlet?opis1d=231578kar, . . d=31448NoTherme=Ffals

Prowadzenie i zakladanie dzistalnosci gospodarcze]
{ftest.epuap gov plitestdzkatalog/searchContentServlet?lald=179&NoTheme=False

Whinsek o wznowienie dziatalnosci gospodarczej
fftestepuap, gov. plitestiZkataloglsearchContentservlet?opisld=3158&NoTheme=Ffalze

Wniosek o wznowienie dziatalnosci gospodarcze]
Iftest epuap gov plftest93katalogi searchContentServlet?opis1d=231588kar, . . d=31488NoTherme=Ffals

Whiosek o zawieszenie driatalnosci gospodarczej
{ftast.epuap. gou plitestd3katalog/rearchContantServlet?opiz1d=2159%k ar,..d=32918NaTheme=fals

Jesli zadna ustuga nie bedzie spetniata kryteriow

system wyswietli komunikat:
,Brak wynikéw wyszukiwania dla zapytania.”
Sugestie:

e Sprawdz pisownie

»  Sprobuj stéw o podobnym znaczeniu”.

sprawdz, czy

Wyniki 1-10 z 131

Data

2010-07-20
2010-07-20
2010-07-20
2010-07-20
2010-07-20
2010-07-20
2010-07-20
2010-07-20
2010-07-20

2010-07-20

wyszukiwania,

Przeszukiwanie stron i dokumentéw odbywa sie z uwzglednieniem

fleksji jezyka polskiego, tj. przypadkéw i odmian gramatycznych stéw

uzytych do wyszukiwania.
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3.7. Wyszukiwanie zaawansowane

Dostepna dla rdél: Uzytkownik, Ustugodawca, Administrator (bez

ograniczen)

Opis:

Do przeszukiwania zawartosci portalu ePUAP mozna wykorzystac takze
funkcje wyszukiwania zaawansowanego. Dzieki oferowanym opcjom
wyszukiwania, mozliwe jest wprowadzenie przez uzytkownika bardziej
precyzyjnych zapytan, co z kolei prowadzi do uzyskania zawezonych

wynikdéw wyszukiwania.
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“erunAPBa

ePUAP2-instrukcja uzytkownika KU 7.4

Rysunek 30. Strona giéwna ePUAP - wyszukiwanie zaawansowane

elektroniczna platforma
e ustug administracji publicznej

S

Szukaj w portalu eBUAR

Zalatw sprawe przez internet

Budownictwo i
mieszkania

Budownictwo
* Planowanie przestrzenne

wigcte

Podatki, oplaty, cla

* Optacenie mandatu
Rozliczenie podatku
dochodowego od osdb
fizycznych
Odwolanie od mandatu
karnego

wigce]

Pomoc spoteczna

* Ubezpieczenia spoteczne
Prowadzenie dziatalnosci w
zakresie pomacy spofecznej

wigce

Sprawy obywatelskie

* Zmiana miegjsca
zamieszkania (meldunek)
Otrzymanie dowodu
osobistego

* Udziat w wyborach

wigce]

Przedsiebiorczosé

* Prowadzenie i zaktadanie
dziatalnosci gospodarcze]j
* Zezwolenia i koncesje

wigce]
Kultura, sport i
turystyka
MNadawanie orderdw,
odznaczen i tytutdw
honorowych
wigce]

[ EO PSS W T, S e - eete b n azws Lrzedy

Motoryzacja i transport

Uzyskanie prawa jazdy

wigce]

Geodezja i kartografia

" Prowadzenie ewidencji
gruntdw i budynkdw
Prowadzenie prac
geodezyinych i
kartograficenych

wigce]

Inne sprawy urzedowe

Korespondencia z urzedem

wigce]

Zobacz tez: Wszystkie sprawy, ktdre mozesz zatatwic przy pomocy ePUAP

Uruchomiono nowe GUI ePUAP

01.06.2010

MSwWia uruchomito wersje .beta” strony

ePUAP dostarcza darmowe narzedzia stuzace
do pracy urzeddw administracji publiczne].

wigcei

Wy BpuUap.goy.pl. W ramach zrealizowanych

dziatan dokonano modyfikacii w obszarze

Skrzynka podawcza

ergonomii, rozbudowano klasyfikacie ustug,

poprawiona i uatrakcyjniono interfejs

uzytkownika oraz rozszerzono dostepne

funkcjonalnosci, wiece]

Zobacz tez: pozostate aktualnosci

Copyright MEWia

INNOWACYINA
GOSPODARKA

MARCDOWA STRATECIA SPOINOSCI

Zobacz tez: Jak rozpoczad prace z ePLUAP?

Wzory dokumentdw

Do czego sluzy ta strona?

Tu zalatwisz sprawy urzedowe przez
internat.

Zobacz tez: Jak ohywatele |
przedsiebiorcy mogs
wykorzystad ePUAR?

Chcesz wiedzie¢ wiecej?

Skontaktu] sig z nami

Potrzebujesz pomocy?

Zehy znalezé pomoc na interesujacy Cia-
temat, wyhierz go 2 listy pDnizeJ_.

Informacia dis nowych uzytkownikow

Rejestracia w serwisie ePUAP
Samouczki multtimedialne

Wszystkie tematy pomocy
Podrecznik uzytkownika
Zobacz tez: materiaty dla integratordw

: o biuletyn
bip informacji publicznej

[

Polityka prywstnosc [ Bezpieczerstwo danyeh / Nota prawna / Mapa / Dostepnose / Pomoc /. Kontakt

rozbudowa elektronicznej platformy
ustug administracji publicznej
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Krok 1.

Aby wyszuka¢ w katalogu ustuge za pomocg wyszukiwania

zaawansowanego, wybierz pozycje Wiecej opcji wyszukiwania ze
strony gtdéwnej ePUAP (Rysunek 30). Wyswietlona zostanie formatka z
polami do wskazania atrybutéw, wedtug ktorych bedzie uruchamianie
przeszukiwanie portalu ePUAP, w tym - Katalogu Ustug Publicznych
(Rysunek 31).

Rysunek 31. Formatka wyszukiwania zaawansowanego

Wyszukiwanie zaawansowane

o TR P [ S o P Oy R I S N ad
Zhajdi-strony T Zawierajgoe-wsoystkis stowa: Szukaj

Z

[

sicraizses bdralolwiol 2o chde
poralaseboraikobaiol 2o ciow;

Zawierajace wyrazenia:

Bez stdw:

Migjsce wystepowania stow: gdziekolwiek na stronie j

Format pliko: dowaolny j

Bata-rredyfilasielilg kiadykolwiek =l

Liczba wynikdw na stronie: 10 ﬂ
Sortowanie pole: trafnosc j
WYTIROW T

kierunek: malejaco =l

Krok 2.

Okresl, w jaki sposéb majg by¢ przeszukiwane strony. Jezeli chcesz by

wszystkie stowa zapytania wystgpity na stronie, wpisz te stowa w polu

Zawierajace wszystkie stowa. Jezeli chcesz aby przynajmniej

jedno z podanych stéw zapytania wystgpito na stronie, wpisz te stowa w
polu Zawierajace ktorekolwiek ze stow. Jezeli chcesz wyszukac

strony zawierajgce konkretne wyrazenie, wpisz to wyrazenie w polu
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Zawierajace wyrazenia. Jezeli chcesz wykluczy¢ jakies stowa z

wyszukania, wpisz te stowa w polu Bez siow.

Krok 3.

Jesli chcesz okresli¢ sposob sortowania wynikéw, z listy rozwijalnej

Miejsce wystepowania stéw wybierz jedng z wartosci:

gdziekolwiek na stronie (ustawienie domysine),

w tytule strony,

w tresci strony,

w stowach kluczowych.

Krok 4.

Jesli chcesz przeszuka¢ portal pod katem rodzaju pliku, z listy
rozwijalnej Format pliku wybierz jedng z wartosci:

- dowolny (ustawienie domysine),

- HTML (.htm, .html),

- Adobe Acrobat PDF (.pdf),

- Microsoft Word (.doc),

- XML (xml, .xsd, .xsl).

Krok 5.

Jesli chcesz przeszukac portal wedtug daty modyfikacji stron i plikéw, z
listy rozwijalnej Data modyfikacji pliku wybierz jedng z wartosci:
- kiedykolwiek (ustawienie domysine),

- W Ciqgu ostatnich 24h,

- w ostatnim tygodniu,
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w ostatnim miesigcu,

W ciggu ostatnich 3 miesiecy,

W Ciggu ostatnich 6 miesiecy,

W ciggu ostatniego roku.

Krok 6.

Jesli chcesz zdefiniowac liczbe wynikdw wyszukiwania, jaka ma byc¢

wyswietlana na stronie, z listy rozwijalnej Liczba wynikow na

stronie wybierz jedng z wartosci:
- 10 (ustawienie domysine),

- 20,

- 30,

- 50.

Krok 7.

Jezeli chcesz okresli¢, wedtug jakich danych majg by¢ posortowane

wyniki wyszukiwania, z listy rozwijalnej pole wybierz jedng z

wartosci:

- trafnos¢ (ustawienie domysine),
- nazwa,

- data modyfikacji,

- format pliku.

Krok 8.

Jezeli chcesz okresli¢ sposdb sortowania wynikdéw wyszukiwania, z listy
rozwijalnej kierunek wybierz jedng z wartosci:

- malejaco (ustawienie domysine),
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Zapytani

Trafnosc

100%

51%

42%

42%

42%

42%

20%

9%

- rosngco.

Krok 9.

Aby uruchomi¢ wyszukiwanie wedtug wybranych kryteridw, nacisnij

przycisk Szukaj. Wyswietlona zostanie formatka z listg stron

spetniajgcych zadane kryteria wyszukiwania (Rysunek 32). Jezeli

zadna strona nie bedzie spetniata kryteriow wyszukiwania, system

wyswietli komunikat , Brak wynikéw wyszukiwania dla zapytania ...".

Rysunek 32. Wyniki wyszukiwania zaawansowanego

e: "wydanie pozwolenia na budowe"

Typ Mazwa
— Budowanie domu
fltast epuap.gou.plitestdzkatalog/searchContentSerulet?leld=762NoTheme=False

MWydanie pozwaolenia na budowe
ﬁ fftest epuap. gov, plitest?zkatalog/searchContentServletfopisId=31128kar., . d=31498MNoTheme=Ffalz

— ydanie pozwolenia na budowe
fltest epuap.gov.plitestdzkatalog/searchContentiervlet?opisld=21122MoTheme=false

Wydanie pozwolenia na budowe
ﬁ fitest epuap. gov. plitest93katalog/searchContentServlet?opizld=21122kar,.. d=31508MoTherme=Ffals

— yranie pozwolenia na budowe
fltest epuap.gov.plitestdzkatalog/searchContentServlet?opisld=31128kar, d=3154&NaTherne=Ffals

Wydanie pozwolenia na budowe
ﬁ fitest epuap. gow. plitest93katalog/searchContentServlet?opizld=21128kar,. d=32258MoTherme=Ffals

Microsoft Word - ZasadyTworzeniavyroznika 1 0.doc
fitest epuap. gov.pliwpsiwem/ connect/ 222620004 2 9F3f5ab 5 42fd et 2ad 3306/ 2, JPERES 8NoTherme=Fals

— Z3sady tworzenia wyroznikow
fitest epuap. gov. plfwpsfwernfconnect/4eadd000425b4dddaad92e9331bb 9o/ 2, . JPERESEMoTherme=Ffals

Wyniki 1-8z 8

Data

2010-07-20

2010-07-20

2010-07-20

2010-07-20

2010-07-20

2010-07-20

2010-07-20

2010-07-20

Przeszukiwanie stron i dokumentéw odbywa sie z uwzglednieniem

fleksji jezyka polskiego, tj. przypadkéw i odmian gramatycznych stéw

uzytych do wyszukiwania.

&7 rozbudowa elektronicznej platformy
e ustug administracji publicznej

56 / 195



4. Zarzadzanie kartami ustug w
katalogu ustug

Aby uzytkownicy mogli korzysta¢ z katalogu, konieczne jest dodanie i

opublikowanie kart ustug poszczegdlnych urzedéw w katalogu.

Ustugodawca, ktdéry chce udostepnié karte ustugi swojego urzedu badz
instytucji, powinien najpierw przejrze¢ liste dostepnych w katalogu
opisdw ustug, a nastepnie przypisa¢ karte ustugi swojego urzedu do
jednego z wybranych opisdw. W katalogu ustug zamieszczone zostaty
uniwersalne opisy ustug, ktére powinny stuzy¢ wszystkim urzedom,
Swiadczacym dang ustuge. Jesli do katalogu nie =zostat jeszcze
wprowadzony opis ustugi, ktérg chce udostepni¢ urzad, zaleca sie w
pierwszej kolejnosci skontaktowanie sie z administratorem Katalogu
Ustug, poniewaz opis moze by¢ witasnie w trakcie opracowywania. Jezeli
opis nie istnieje, Ustugodawca ma mozliwo$¢ dodania do systemu

propozycji takiego opisu ustugi. Proces ten zostat opisany w rozdziale 6.

Po przejsciu do Mojego konta, a nastepnie zakfadki Ustugi i wybraniu z
menu Zarzadzanie kartami ustug, uzytkownik zaawansowany ma
mozliwos$¢ przypisania kart ustugi do opublikowanych opiséw ustug. W
kartach podawane sa takze dane teleadresowe urzedu oraz inne
szczegdtowe informacje dotyczace sposobu realizacji ustugi w tym

urzedzie. Karty ustug przypisywane s do klasyfikacji TERYT.

Dostep do zarzadzania kartami ustug majq uzytkownicy posiadajacy
uprawnienia do zarzadzania ustugami. Takie uprawnienia posiada
administrator katalogu ustug oraz Ustlugodawca. Uprawnienia
Ustugodawcy ograniczone sg jednak tylko do kart ustug, ktérych jest

wiascicielem.

Rozdziat zawiera opis nastepujacych funkcjonalnosci:
Przejscie do zarzadzania kartami ustug

Dodawanie karty ustugi za pomocg kreatora

Dodawanie karty ustugi poprzez import pliku
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Modyfikowanie karty ustugi za poziomu formatki
Modyfikowanie karty ustugi poprzez import pliku

Usuwanie karty ustugi
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4.1. Przejscie do zarzadzania kartami ustug

Dostepna dla rél: Ustugodawca, Administrator

Opis:

Dostep do panelu administracyjnego, umoZzliwiajgcego zarzgdzanie
kartami ustug w katalogu ustug, majg uzytkownicy o rolach
Ustugodawca oraz Administrator. Uzytkownik o roli Ustugodawca ma w
tym panelu dostep jedynie do listy kart ustug udostepnionych przez
podmiot, w imieniu ktérego jest zalogowany. Uzytkownik o roli
Administrator ma dostep do wszystkich kart ustug wprowadzonych do

katalogu ustug.

Krok 1.

Przejdz do zarzadzania katalogiem, wybierajac w menu pozycje

Moje konto, a nastepnie Ustugi. Po przejsciu do Zarzadzania
kartami ustug, zostanie wyswietlona lista kart, ktérych wifascicielem

jest dany podmiot (Rysunek 33).

Rysunek 33. Formatka Zarzadzania - Zarzadzanie kartami ustug

Lista shram Moje konto + O ePLUAP Podmioty Publiczne Pomoc Kontakt Konfiguracia Administracia
Moje dokumenty Zarzadzanie kontem Moje Profile Zaufane Uprawnienia Ushugi Srodowisko Budowy Aplikacii

lestes w; Strona gldwna > Moje konto = Ustugi = Zarzadzanie kartami usiug

Za;'zqdzanie kartami Zarzadzanie kartami ustug
ustug

usty

& Zestawienie nie zawiera wynikdw,

Zarzadzanie plikami
transformaty
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4.2. Dodawanie karty ustugi za pomocg kreatora

Dostepna dla rdl: Ustugodawca, Administrator

Opis:

Aby w katalogu ustug mozna byto odnalez¢ karte ustugi danego urzedu,
uzytkownik zalogowany w kontekscie podmiotu tego urzedu powinien
dodaé¢ do systemu plik z kartg ustugi, ktéra powigzana jest z
konkretnym opisem ustugi. W rozdziale zawarto opis funkcjonalnosci
dodawania karty ustugi do Katalogu za pomocg kreatora dodawania

karty ustugi.

Krok 1.

Aby przejs¢ do listy kart ustug dodanych do katalogu, na zaktadce

Ustugi wybierz z menu pozycje Zarzadzanie kartami ustug.
System wyswietli formatke =z listq kart ustug danego podmiotu
(Rysunek 34).

Rysunek 34. Lista kart ustug dodanych do katalogu

Lista shraum Moje konto + O ePLUAP Podmioty Publiczne Pomoc Kontakt Konfiguracia Administracia
Moje dokumenty Zarzadzanie kontem Moje Profile Zaufane Uprawnienia Ushugi Srodowisko Budowy Aplikacii

lestes w; Strona gldwna > Moje konto = Ustugi = Zarzadzanie kartami usiug

Zarzadzanie kartami  Zarzadzanie kartami ustug
usfug

st

& Zestawienie nie zawiera wynikdw,

Zarzadzanie plikami
transformaty
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Jestes wi Strona otdwna

Uzytkownik musi posiada¢ uprawnienia do

wybranego podmiotu.

Krok 2.

ePUAP2-instrukcja uzytkownika KU 7.4

administrowania kartami

Aby doda¢ nowg karte ustugi za pomocaq kreatora, nacisnij przycisk

Dodaj karte ustugi. System uruchomi kreator dodawania nowej karty

ustugi, w ktérym nalezy uzupetni¢ pola w ramach kolejnych krokéw

(Rysunek 35).

Rysunek 35. Kreator dla karty ustugi — krok 1 — Wybér opisu ustugi

> Maoje konto = Ustugi > Zarzadzanie kartami ustug

Dodawanie Karty ustugi

—

> 4

Dane ustugodawcy Pozostate informacje

Klasyfikacja

> Dodawanie karty ustugi

[ 2

Publikacja karty ustugi

Wybor opisu ustugi Wybodr opisu ustugi

“erunAPBa

K|

figzwa opisu ustugi T

Aktywowanie funkcjonalnoéci ePUAP dla Podmiotu Publicznego Wybierz

Dopisanie do spisu wyborciw Wybierz

Instalatar eleltroniczne] skrzynki padawezej Wybierz

koordynacja usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia

tereny Wybierz

Meldunek Wybierz

Odstgpstwo od przepisdw techniczno-budowlanych Wybierz

Postepowanie o udzielenie zamdwienia publicznego Wybierz

Przeprowadzenie egzaminu w zakresie transportu drogowego
taksdwka,

Rozliczenie raczne podatku dochodowego od asdb fizycznych (na

podstawie PIT-37) Wybierz

Rozpatrywanie i zatwierdzanie projektdw czasowej zmiany

arganizacii ruchu Wyhierz

k!
=
=

=

Pozycii na liscie :1D % | |4Pierwsze 4Poprzednie Pozycie 1-10z2 39 Mastepnep Ostatnie b

rozbudowa elektronicznej platformy
ustug administracji publicznej

W oknie obok nalezy z listy wybrad opis
ustugi, z ktarym powinna zostac powigzana
karta ustugi (wyboru opisu nalezy dokonac
naciskajac przycisk Wybierz przy
wiasciwym opisie).

Mozliwe jest przypisanie jednej karty ustugi
do tylko jednego opisu ustugi.

kartg ustugi bedzie mazna wyszukad w
Katalogu Ustug w ramach przypisanego opisu
ustugi.

Jezeli nie znaleziono opisu ustugi
odpowiadajacego zgtaszanej ustudze, nalezy
ten fakt zglosic do Administratora Katalogu
Ustug ePUAP. W przypadku, gdy
Administrator Katalogu Usthug ePUAP
potwierdzi brak opisu ustugi, nalezy
przygotowad taki opis i przekazac go do
akceptacii poprzez Zarzgdzanie opisami

ustug.
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Krok 3.

W zaktadce Wybor opisu ustugi z Listy opisow ustug wybierz

ustuge, dla ktérej chcesz przygotowac karte ustugi i naci$nij przycisk

Wybierz. Po wybraniu opisu ustugi nacisnij przycisk Dalej.
System wyswietli formatke z kolejnym krokiem kreatora (Rysunek
36).
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ePUAP2-instrukcja uzytkownika KU 7.4

Rysunek 36. Kreator dla karty ustugi - krok 2 - Dane ustugodawcy

Jestes w: Strona gldwna = Moje konto > Ustugi » Zarzadzanie kartami ustug > Dodawanie karty ustugi

Dane ustugodawcy } Pozostale informacje } Klasyfikacja } Publikacja karty ustugi
Dane uslugodawcy Dane ustugodawcy

Dodawanie karty ustugi

W oknie obok nalezy wpisad Nazwe
Urzad Miasta ‘ instytuciji oraz Nazwe komaorki

organizacyjnej swiadczacej ustugs,
Nazwy te widoczne bedsa w Katalogu
‘ ‘ Ustug Publicznych dla osdb

MNazwa instytucji *

Mazwa komdrki org. korzystajacych z ustugi, Wypetnienie

tych pal jest obowigzkowe.

* pola wymagane

Dane adresowe Dane adresowe

W oknie obok nalezy wpisacd dane
adresowe instytucii Swiadczacej ustuge.
Dane te widoczne beds w Katalogu

i skarzystaj z podpowiedzi lub wpisz Ustug Publicznych dla osdb

rmigjscownsc, powiat | aming recznie korzystajacych z ushugi. Wypetnienie
pal: Miejscowose, Ulica | Numer
domu jest obowigzkowe.

Migjscowose ‘ ‘ @ wpisz miejscownsd/gming/delegaturg

Ulica ‘ ‘ @ wpisz ulice i skorzystaj z
podpowiedzi lub uzupetnij pole
recznie

Murmer domu * ‘

Murner lokalu ‘ ‘

Kod pocztowy ‘ ‘

* pola wymagane

Dane kontaktowe Dane kontaktowe

W oknie obok nalezy wpisac dane
kontaktowe dla instytucji Swiadczace]
ustuge. Dane te widoczne bedg w
Katalogu Ustug Publicznych dla oséb

) karzystajacych z ustugi. Adres strony
Telefon ‘ ‘ Dodaj numer telefonu BIP nalezy wpisad w formie www.adres,
np. www,stronabIP.gov.pl. Numer
telefonu i numer faksu nalezy dodac

Faks ‘ ‘ Dodaj numer faksu uzywajac przycisku Dodaj numer
telefonuffaksu,

Strona BIP ‘

Krok 4.

W sekcji Dane ustugodawcy (Rysunek 37), pole Nazwa

instytucji automatycznie wypetni sie nazwa podmiotu pobrang z

profilu podmiotu. Uzupetnij pole Nazwa komorki organizacyjnej

(pole opcjonalne; do 2000 znakdw).
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Rysunek 37. Dodawanie danych ustugodawcy

rane ustugodawcy

Mazwwe A instytic *

Mazwa komdrki org.

* pola wymagane

Krok 5.

W sekcji Dane adresowe (Btad! Nie mozna odnalezé zrodta
odwotania.) poszczegdlne pola automatycznie zostang wypetnione

danymi adresowymi pobranymi z profilu podmiotu:

1. Miejscowosc (pole opcjonalne; do 56 znakdéw)
2. Ulica (pole opcjonalne; do 65 znakdéw)

3. Numer domu (pole obowigzkowe; do 9 znakdow)
4, Numer lokalu (pole opcjonalne; do 4 znakéw)
5. Kod pocztowy (pole opcjonalne; 6 znakdw)

Jezeli dane adresowe nie zostaty podane w profilu podmiotu, uzupetnij

powyzsze pola recznie. W trakcie uzupetniania pdl Miejscowosc¢
oraz Ulica system bedzie wyswietlat podpowiedzi dla wpisywanych
nazw.
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Rysunek 38. Pobranie danych adresowych z profilu podmiotu

S zmiet migjscowosc

Migjscowosd Biatystok (miasto}

. £E zmieri ulic
hica ul. Stonimska - ZMien LICe
Murner domu * | 1

Murer [okalu

kKod pocztowy 15-950

* pola wymagane

Dane adresowe pobrane z profilu podmiotu moga by¢ modyfikowane.

Metody modyfikowania nazwy Miejscowosci oraz Ulicy

zostaly przedstawione odpowiednio w krokach 5a i 5b.

Krok 5a.

Jezeli chcesz zmieni¢ nazwe miejscowosci na inng niz ta pobrana z
profilu podmiotu, nacis$nij przycisk zmien miejscowos¢ (Rysunek

38). System wyswietli pole Miejscowos$¢ w trybie do edycji.
Podczas wprowadzania w polu nowej nazwy miejscowosci, system
wyswietli podpowiedzi dla petnej nazwy miejscowosci (ze wskazaniem

na gmine badz delegature, powiat i wojewddztwo) (Rysunek 39).
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Rysunek 39. Edycja danych adresowych - wprowadzanie miejscowosci

Dane adresowe Dane adresowe

W oknie obok nalezy wpisac dane
adresowe instytucji swiadczace]j ustuge.

. . . @ i fieh 8@l Dane te widoczne beda w Katalogu
Bialysto @ wpisz misiscowoié/amine/delegature ! "
Miejscownst ystok i skorzystaj 2 podpowiedzi lub wpisz Ustug Publicznych dla osab

' |orzystajacych z ustugi. Wypetnienie
ol: Miejscowosé, Ulica | Numer
lomu jest ohowigzkowe,

L Znaleziono 2 miejscowosci dla "Biatystok".

Ulica . . . . ; . . .
Biatystok (miasta), Grina Biatystok (grmina miejskal, Powiat Biatystok
PODLASKIE
Biatystok {osada), Gmina Dothobyczdw (grina wieiskal, Powiat
Mumner dormu * hrubieszowski, LUBELSKIE

Murner lokalu

Kod pocztowy 15-950

* paola wymagane

Krok 5b.

Jezeli chcesz zmieni¢ nazwe ulicy na inng niz ta pobrana z profilu
podmiotu, nacisnij przycisk zmien ulice (Rysunek 38). System

wyswietli pole Ulica w trybie do edycji. Podczas wprowadzania w
polu nowej nazwy ulicy, system wyswietli podpowiedzi dla petnej nazwy
ulicy (Rysunek 40).

Rysunek 40. Edycja danych adresowych - wprowadzanie ulicy

Dane adresowe Dane adresowe

W oknie obak nalezy wpisac dane
adresowe instytucii swiadczace] ustuge.
S zmien miejscowosé Dane te widoczne beda w Katalogu
Ustug Publicznych dla osdb
korzystajacych z ustugi. Wypetnienie
_ pdl: Miejscowoseé, Ulica i Numer
Ulica Stanimskal @ wpisz ulics i skorzystaj 2 domu jest ohowiazkowe,

Migjscownst Biatystok (miasto)

podpowiedzi lub uzupetnij pole

|- Znaleziono 1 ulice dla "Stanimska". Wyswietlone pierwsze 1. b
Mumer domu

ul. Stonimska

Murner lakalu

Kod pocztowy 15-950

* pola wymagane
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ePUAP2-instrukcja uzytkownika KU 7.4

Krok 6.

W sekcji Dane kontaktowe (Rysunek 41) uzupetnij dane:
1. Strona BIP (pole opcjonalne; do 40 znakow)

2. Telefon (pole opcjonalne; do 40 znakdw) i nacisnij przycisk

Dodaj numer telefonu

3. Faks (pole opcjonalne; do 40 znakdéw) i naci$nij przycisk

Dodaj numer faksu

Rysunek 41. Dodawanie danych kontaktowych

Dane kontaktowe

Strona BIP

etefan Dodaj numer telefonu

Faks Dodaji numer faksu

Krok 7.

Po wprowadzeniu danych ustugodawcy nacisnij przycisk Dalej
(Rysunek 36). System wysSwietli formatke z kolejnym krokiem

kreatora (Rysunek 42).
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ePUAP2-instrukcja uzytkownika KU 7.4

Rysunek 42. Kreator dla karty ustugi — krok 3 — Pozostate informacje

Jestes w: Strona ghdwna = Moje konto > Ustugi > Zarzadzanie kartami ustug > Dodawanie karty ustugi

Dodawanie karty ustugi

Wybor opisuusiugi v || 2 pane uslugodawcy v ||| Pozostate informacie | | 3 Klasyfikacja P Pubiikacia karty ustugi

Terminy i miejsce przyjec interesantéow Terminy i miejsce

W oknie obok nalezy

‘ ‘ podac miejsce i godziny
urzedowania, w ktarych

mozna ztozyE dokumenty

i zatatwic sprawe.
iy | I |
Oplaty przez ePUAP Oplaty

W przypadku gdy dana
ustuga wyrmaga ztozenia
optaty nalezy podac
informacje o numerze

‘ ‘ konta, tytule wptaty oraz

Miejsce sktadania
dokurnentdw

Mumer kanta ‘ ‘

Tytut wptaty naleznej kwocie. Mozna
réwniez udostepnic
ptatnosc on-line -
Kwata (zlotych) ‘ ‘ informacje o tym podaje
sig zaznaczajac pole
check-box Udostepnij
forme ptatnosci
[T Czy modyfikowac ptatnosé an-line.

" Udostepniaj forme ptatnosci on-line

@ Brak dodanych farmularzy, W celu powiazania z ustuga formularza kliknij preycisk ponizej W oprzypadku
udostepniania
elektronicznej formy
sktadania dokumentow z
wykarzystaniem
forrularzy nalezy
nacisngc przycisk Dodaj
formularz a nastgpnie:
* wpisac tytut (nazwe),
pod jakim formularz
bedzie prezentowany
uzytkownikom

wpisac adres dla
formularza
zewngtrznego (nie
instalowanego na
ePUAR)

dodac formularz z listy
dostepnych formularzy
dla formularzy
dostepnych na ePUAP
naciskajac przycisk
Wybierz

nacisnac preycisk
Zapisz formularz.

& Dodaj formula

Uwagi dotyczace realizacji ustugi przez ustugodawce

W oknie obok mozna

Uwagi wpisad dodatkowe uwagi,
ktare beda widoczne w
karcie ustugi dla osoby
chcacej skarzystac z tej
ustugi.

— N—
W e
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Krok 8.

W sekcji Terminy i miejsce przyjec¢ interesantow (Rysunek 43)

uzupetnij pola:

1. Miejsce skiladania dokumentéw (pole opcjonalne; do 1000
znakdw)
2. Dni i godziny (pola opcjonalne; do 1000 znakdéw kazde) i

nacisnij przycisk Dodaj termin

Rysunek 43. Dodawanie terminow i miejsca przyjec¢ interesantow

Terminy i miejsce przyjec interesantow

Miejsce sktadania

dokumentdw
Krok 9.

W sekcji Optaty przez ePUAP (Rysunek 44) uzupeinij pola optaty:

1. Numer konta (26 cyfr) (pole opcjonalne)

2. Tytul wptaty (pole opcjonalne; do 140 znakow)

3. Kwota (zlotych) (pole opcjonalne; do 12 znakoéw)

4, Czy modyfikowaé ptatnosé (zaznaczenie opcji pozwoli na
modyfikowanie kwoty ptatnosci) (pole opcjonalne)

5. Udostepnij forme platnosci online (zaznaczenie opcji pozwoli

na dokonanie ptatnosci on-line) (pole opcjonalne)
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Rysunek 44. Dodawanie optat przez ePUAP

Optaty przez ePUAP

Mumer konta
Tyt widaty
Kwota (zfotych)

[T Czy modyfikowad ptatnosé

[T Udostepniaj forme ptatnosci on-line

Krok 10.

W sekcji Formularze (Rysunek 45), w celu dodania formularza

powigzanego z kartg ustugi, nacisnij przycisk Dodaj formularz.

Rysunek 45. Dodawanie formularza

Formularze

@) Brak dodanych formularzy. W celu powigzania z ustugs formularza kliknij przycisk ponizej

& Dodaj formularz

Krok 11a.

Aby doda¢ formularz zainstalowany w ePUAP, uzupetnij nastepujace
dane (Rysunek 46):

1. W polu Tytut formularza wpisz nazwe, pod jaka formularz
bedzie wyswietlany uzytkownikom na karcie ustugi (pole

obowigzkowe; do 1000 znakow).

2. Wskaz Typ formularza. W przypadku dodawania formularza

sposrod formularzy zainstalowanych na koncie podmiotu, w
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konteks$cie ktérego pracujesz, wskaz

ePUAP2-instrukcja uzytkownika KU 7.4

typ formularza

Zainstalowany w ePUAP i wskaz formularz za pomocg przycisku

Wybierz.

3. Po wskazaniu formularza nacisnij przycisk

Zapisz formularz.

Rysunek 46. Dodawanie formularza - wybor formularza z ePUAP

Formularze

@ Brak dodanych formularzy, W celu powigzania z ustuga formularza kliknij przycisk ponizej

& Dodaj formula

Typ formularza Zewnetrzny (choe podad adres URL formularza)

.

-

Zainstalowany w ePUAP {choe wybrad z listy)

Filtruj

Mazwa formularza + Data utworzenia

o
Pozyc)i na liscie IE
Con
* pola wymagane
Krok 11b.

W przypadku dodawania formularza zewnetrzn

poza ePUAP, wskaz typ formularza

nastepnie:
1. W polu
bedzie wyswietlany uzytkownikom na

obowigzkowe; do 1000 znakow).

rozbudowa elektronicznej platformy
ustug administracji publicznej

“erunAPBa

ego, znajdujacego sie

Zewnetrzny (Rysunek 47) a

Tytut formularza wpisz nazwe, pod jaka formularz

karcie ustugi (pole
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ePUAP2-instrukcja uzytkownika KU 7.4

2. W polu Adres URL wpisz adres pod jakim dostepny jest
formularz.

3. Po wpisaniu danych nacisnij przycisk Zapisz formularz.

Rysunek 47. Dodawanie formularza - wybor formularza zewnetrznego

Formularze

@ Brak dodanych formularzy, W celu powigzania z ustuga formularza kliknij przycisk ponize]

& Dodaj formularz -

Tytutformularza *

Tyip-formutarza & Zewnetrzny (choe podad adres URL formularza)
A A= LI

Aares R

= Zainstalowany w ePUAP (choe wybrad z listy)

Anui Fapisz formularz

* nola wymagane

Karta ustugi moze odwotywac sie do wiecej niz jednego formularza.

Krok 12.

W sekcji Uwagi dotyczace realizacji ustugi przez ustugodawce

(Rysunek 48) uzupetnij pole Uwagi.
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Rysunek 48. Dodawanie uwag dotyczacych realizacji ustugi przez

ustugodawce

Uwaqgi dotyczace realizacji ustugi przez ustugodawce

Uwagi

Krok 13.

Po uzupetnieniu informacji nacisnij przycisk Dalej (Rysunek 42).

System wyswietli formatke z kolejnym krokiem kreatora (Rysunek 49)

Krok 14.

W zaktadce Klasyfikacja (Rysunek 49) wskaz witasciwosc
miejscowqg urzedu dla danej ustugi. Aby wskazac¢ wtasciwos¢ miejscowg
urzedu ograniczong do konkretnej jednostki badz jednostek podziatu
terytorialnego kraju (np. wojewddztwo w przypadku urzedu

marszatkowskiego czy powiat w przypadku starostwa powiatowego),

wybierz stosowng wartosc z list Wojewoédztwo / Powiat / Gmina

i nacisnij przycisk Dodaj lokalizacje.

Jezeli urzad jest urzedem centralnym i jego wiasciwoscig miejscowq

jest obszar catego kraju, skontaktuj sie z Administratorem Katalogu

Ustug, w celu zaznaczenia pola Przypisz do kraju.
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Rysunek 49. Kreator dla karty ustugi - krok 4 - Klasyfikacja

Jestes w: Strons glowna = Moje konto > Ustugi > Zarzadzanie kartami ustug > Dodawanie karty ustugi
Dodawanie karty ustugi

Whyhor opisu ustugi V' | } | Dane ustugodawcy V' } | Pozostate informacje ¥ | } Klasyfikacja ’ Publikacja karty ustugi
e e
Klasyfikacja Klasyfikacja

W oknie obok nalezy

Wybrane lokalizacje MNowa lokalizacja wprowadzic
wiasciwasc
@ Lista lokalizacji, w ktérych jest dostepna ustuga @ wybierz lokalizacie z pél ponizej miejscowa, urzedu

dla dwiadczonej
ustugi, W przypadku
Caty kraj Przypisz do kraju swiadczenia ustugi
przez urzad
wojewodzki lub

@ Zestawienie nie zawisra wynikow, @ Zmiana opcii mozliwa po konsultaci z . .
adrinistratoremn katalogu ustug preez marszaﬂfﬂwsh nalezy
Service Desk ePUAP - zaldadka Kontakt wskazad konkretne

wojewddztwo, w

przypadku powiatow

- konkretny powiat,
itd. Aby dodac

Woj. | ¥ ‘ wybrang lokalizacje

nalezy nacisnac

: przycisk Dodaj

PDW\at| - ‘ lokalizacje. Mozliwe
jest wskazanie, ze

wiasciwoscia,

¥ migjscowg (np. dla
Gmlna| - ‘ urzegdaw
centralnych) jest

terytorium catego
przypadku nalezy
zaznaczyc

check-box Przypisz
do kraju.

o

Karta ustugi musi mie¢ przynajmniej jedno przypisanie witasciwosci

miejscowej, aby mozna byto jg opublikowac.

Krok 15.

Po dodaniu klasyfikacji dla wiasciwosci miejscowej nacisnij przycisk
Zakoncz, aby zakonczy¢ proces dodawania karty ustugi za pomocg

kreatora.

Krok 16.

System wyswietli pytanie ,Czy chcesz zaakceptowac i opublikowac

karte ustugi?”. Kliknij ,Tak”, aby zaakceptowa¢ (Rysunek 50).
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Rysunek 50. Akceptacja i publikacja karty ustugi

Czy chcesz zaakceptowad i opublikowad karte ustugi?

Kliknigcie "Tak" oznacza akceptacje karty ustugi - stanie sig ona
A widoczna na stronach portalu ePUAP, Klikniecie "Nie" zapisze biezacy
- stan na liscie kart ustug, skad bedzie go mozna edytowac w
przysztosci. Jesli chocesz wrocic, wybierz "Wroc do kreatora"

Tak MNie wWroc do kreatora

Krok 17.

System wyswietli komunikat o opublikowaniu karty ustugi (Rysunek
51). Karta zostata dodana do listy kart i od tej pory jest widoczna dla

uzytkownikéw.

Rysunek 51. Informacja o opublikowaniu karty ustugi

Informacije
kKarta dla ustugi "Wydanie pozwolenia na budowe" zostata opublikowana

4.3. Dodawanie karty ustugi poprzez import
pliku

Dostepna dla rél: Ustugodawca, Administrator

Opis:

W rozdziale zawarto opis funkcjonalnosci dodawania karty ustugi do

Katalogu za pomocg importu pliku z kartg ustugi.

&7 rozbudowa elektronicznej platformy
e ustug administracji publicznej 75 / 195



Krok 1.

Przejdz do zarzadzania katalogiem, wybierajac w menu pozycje

Moje konto, a nastepnie Ustugi. Po przejsciu do Zarzadzania
kartami ustug, zostanie wyswietlona lista kart, ktérych wifascicielem

jest dany podmiot (Rysunek 52).

Rysunek 52. Formatka Zarzadzania — Zarzadzanie kartami ustug

Lista sprawe Moje konto ~ 0 ePUAP Podmioty Publiczne Pomoc Kontakt Eonfiguracia Administracia
Moje dokurnenty Zarzgdzanie kontern Moje Profile Zaufane Uprawnienia Ustugi Srodowisko Budowy Aplikacii

lested we Strona aldwna = Moje konto > Ustuni = Zarzadzanie kartami ustug

Zarzadzanie kartami  Zarzadzanie kartami ustug

ustug
2 arzadzanie opicami d—, Dodaj karte ustugi Importuj o
ustug

. . . @) Zestawienie nie zawiera wiynikdw.
Zarzadzanie plikami
transformaty

Uzytkownik musi posiada¢ uprawnienia do administrowania kartami

wybranego podmiotu.

Krok 2.

Aby dodac¢ nowg karte ustugi za pomocg importu pliku, nacisnij przycisk

Importuj (Rysunek 53).
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ePUAP2-instrukcja uzytkownika KU 7.4

Rysunek 53. Lista kart ustug dodanych do katalogu

Lista spraws Moje konto ~ 0 ePUAP Podmioty Publiczne Pomoc Kontakt Eonfiguracia Administracia
Moje dokurnenty Zarzgdzanie kontern Moje Profile Zaufane Uprawnienia Ustugi Srodowisko Budowy Aplikacii

lested we Strona aldwna = Moje konto > Ustuni = Zarzadzanie kartami ustug

Zarzadzanie kartami  Zarzadzanie kartami ustug

ustug
e R
ushug

. . . @ Zestawienie nie zawiera wiynikdw.
Zarzadzanie plikami
transformaty

Krok 3.

W wyswietlonej sekcji nacisnij przycisk Przegladaj (Rysunek 54).

Rysunek 54. Import karty ustugi

lestes w; Strona gldwna = Moje konto = Uslugi > Zarzadzanie kartami usiug

Zarzadzanie apisami Zarzadzanie kartami ustug
ustug
ustug

Zarzgdzanie plikami
transformaty

Import karty ustugi

@ MozZesz zaimportowas-karte ustugi wgrywajac zewngtrzny plik z jej opisem,

| Przegladaj. | ‘Wsli |

@ Zestawienie nie zawiera wynikdw,

Krok 4.

Wskaz plik z opisem ustugi, ktory chcesz pobrac i potwierdz wybdr

klikajac Otworz (Rysunek 55).
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ePUAP2-instrukcja uzytkownika KU 7.4

Rysunek 55. Import karty ustugi — wysytanie pliku

Gzukaj v I@ K.arty Lshug j Q F -

Pliki typu: “Wzzystkie pliki

Krok 5.

System wyswietli nazwe pobranego pliku. Aby go zaimportowac kliknij

Q Importuj karte ustugi (Rysunek 56).

Rysunek 56. Import karty ustugi — Importuj karte ustugi

Jestes w: Strona afdéwna = Mole konto = Ustugi > Zarzadzanie kartami ustug

Zarzgdzanie opisami Zarzadzanie kartami ustug

ustug

Zarzadzanie kartami ‘t DOda] ka"te Usiugl
ustug

Zarzadzanie plikami
transformaty Import karty ustugi

@ Mozesz zaimportowad karte uslugi worywajac zewnetrzny plik z jej opisem.

Pobrany plik: Karta_Wydanie pozwolenia na budowe.xml

0 Importuj karte ustugi m

@ Zestawienie nie zawiera wynikdw,
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Krok 6.

System wyswietli pozycje z zaimportowang kartg ustugi (Rysunek
57). Karta ustugi nie jest jeszcze przypisana do zadnej ustugi. Naci$nij

przycisk Operacje, a nastepnie Edytuj, aby wyswietli¢ karte w

trybie edycji i uzupetnic¢ brakujace informacije.

Rysunek 57. Zaimportowana karta ustugi

lestes wi Strona gldwna = Moje konto = Ustugi = 2Zarzadzanie kartami ustug

Zarzadzanie opisami Zarzadzanie kartami ustug
ustug
zarzadzanie kartami d-/ Dodaj karte ustugi Importuj e Filtruj o
ustug
Udostepniona ustuga *  Mazwa ustugodawcy  Status Data publikacji
Zarzadzanie plikami
transformaty [ (Brak apisu ustugi) Urzad Miasta Mieaktualna - Operacie -
]
Zaznacz wszystko Odznacz wszystko - Edytuj ZI
Usuni
- Eksportuj
Krok 7.

W zaktadce Wybor opisu ustugi z Listy opisow ustug wybierz
ustuge, do ktorej chcesz przypisaé karte ustugi i nacisnij przycisk

Wybierz. Po wybraniu opisu ustugi nacisnij przycisk Zapisz

zmiany (Rysunek 58).
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Jestes wi Strona gldwna

ePUAP2-instrukcja uzytkownika KU 7.4

Rysunek 58. Edycja karty ustugi — przypisanie do opisu ustugi

> Moje konto > Ushigi

> Zarzadzanie kartami ushug

= Edycja karty uslugi

Status karty ustugi

Ustugodawca Urzad Miasta
Opis ustugi {opis ustugi &)
Status opisu Nieaktualna
Data utworzenia 26.01.2011

Data ostatnie) zmiany -

Data ostatniej publikacji -

Wybdr opisu ustugi

Wybor opisu ustugi

Dane ustugodawey

MWazwa opisu ustugi T

Pozostate informacie

Zobacz szczegoly opisu

Whybar apisu ustugi

Dane ustugodawcy (adres, dane kontaktowe)
Pozostate (terminy, optaty, skrytka, formularz)

Publikuj @

Elasyfikacjs

Historia zmian

Elasyfikacia Histaria zmian

wWybor opisu ustugi

W oknie obok nalezy z listy wybrac opis
ustugi, z ktorym powinna zostad powigzana
karta ustugi (wybaoru opisu nalezy dokonad
naciskajac przycisk Wybierz przy
wiasciwym opisie).

Mozliwe jest przypisanie jednej karty ustugi
do tylko jednego opisu ustugi.

Kartg ustugi bedzie mozna wyszukac w
Katalogu Ustug w ramach przypisanego opisu
ustugi.

Jezeli nie znaleziono opisu ustugi
odpowiadajaceqo zgtaszane] ustudze, nalezy
ten fakt zogtosic do Administratora Katalogu
Ustug ePUAR, W przypadku, gdy
Administrator Katalogu Ustug ePUaP
potwierdzi brak opisu ustugi, nalezy
przygotowad taki opis i przekazac go do
akceptac]i poprzez Zarzadzanie opisami
ustug.

Filtruj

) aktywowanie funkcjonalnoéci ePUAP dla Podriotu Publicznego
() Dopisanie do spisu wybhorcdw
) Instalator elektronicznej skrzynki podawcze]
e Koaordynacja usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia
© terenu
O Meldunek
) Odstepstwo od przepisow techniczno-budowlanych
) Postgpowanie o udzielenie zamowienia publicznego
[@) Przeprowadzenie egzaminyg W Zakresie transporty drogowego
© taksdwka
o) Rozliczenie roczne podatku dochodowego od asdb fizyeznych (na
©  podstawie PIT-37)
o) Rozpatrywanie | zatwierdzanie projektdw czasowej zmiany
© arganizacgji ruchu
Pozycii na liscie | 10 % M Pierwsze 4Poprzednie Pozycje 1-10 z 39 MNastepnek Ostatnie bl
]

Krok 8.

System wyswietli

uzupetni dane dotyczace

Vs rozbudowa elektronicznej platformy
e ustug administracji publicznej

Informacje o =zapisaniu karty ustugi

apisz zmiany

oraz

opisu ustugi (Rysunek 59).
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Rysunek 59. Edycja karty ustugi — komunikat o zapisaniu danych

Jestes w: Strona gtéwna > Moje konto > Ustugi > Zarzadzanie kartami ustug > Edycja karty ustugi

Informacje
Karta ustugi zostata zapisana

Status karty ustugi

Ustugodawea Urzad Miasta Zobacz szczegoly opisu
Wyhdr opisu ustugi
Cpis ustugi Wrydanie pozwolenia na budow
= 2 (o;s us{uglpﬁ) N Dane ustugodawcy (adres, dane kontaktowe)

Pozostate (terminy, optaty, skrytka, formularz)
Status opisu Nieaktualna —
) Publikuj @ Klasyfikacja
Data utwaorzenia 03.08.2010

Historia zmian

Data ostatniej zmiany 03.08.2010

Data ostatniej publikacji

Krok 9.

Jezeli do karty powinny by¢ dodane formularze, przejdz do zaktadki

Pozostate informacje i uzupetnij dane dotyczace formularzy. W celu

dodania formularza powigzanego z kartg ustugi, naci$nij przycisk
Dodaj formularz (Rysunek 60).
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ePUAP2-instrukcja uzytkownika KU 7.4
Rysunek 60. Edycja karty ustugi — dodanie formularza

Jestes w: Strona gtéwna = Moje konto = Ustugi = Zarzadzanie kartami ustug = Edycja karty uslugi

Status karty

Zobacz szczegdly opisu

Ustugodawca Urzad Miasta
Wiybor opisu ustugi
Opis ustugi (opis ustugi &)

Dane ustugodawey (adres, dane kontaktowe)

Status opisu Nieaktualna Publikuj o Pozostate (terminy, optaty, skrytka, formularz)
03.08.2010

Data utwarzenia Klasyfikacja
Data ostatnie] zmiany - Historia zmian

Data ostatniej publikacji -

S er-apist-ustagr Crame Ustigodawiy. Pozostate informacje Klasyfikkacia Histaria zmian

Terminy i miejsce przyjec interesantdw Terminy i miejsce

W oknie abok nalezy
Miejsce sktadania ‘ Wydzial Budownictwa | podac miejsce i gadziny

urzedowania, w ktorych
mozna ziozye dokumenty

I zatatwic sprawe,
Dni i godziny ‘ wt-piatek | | 10-15 | Edyt
- v
‘ | | | Dodaj termin

v przypadku gdy dana
Mumer konta ‘ 36354521547600540520000000 | ustuga wymaga ztozenia
optaty nalezy podacd
informacje o numerze
konta, tytule wptaty oraz
| naleznej kwocie. Mozna
réwniez udostepnic
ptathosé on-line -
Kwota (zfotych) ‘ 100 | informacjg o tym podaje
sig zaznaczajac pole
check-box Udostepnij

forme ptatnosci
[T Czy modyfikowaé ptatnose on-line,

dokumnentdw

Tytud wptaty ‘ optata za wydanie zaswiadczenia

™ Udostepniaj forme platnosc anine

Formularze Formularze

@ Brak dodanych formularzy. W celu powiazania 2 ustuga formularza kliknij preycisk ponizej W przypadku
udostepniania

elektronicznej formy
sktadania dokumentow z

wykorzystaniem
formularzy nalezy
nacisnac przycisk Dodaj
formularz a nastgpnie:
= wpisac tytut (nazwe),
pod jakirm formularz
bedzie prezentowany
uzytkownikom
wpisad adres dla
formularza
zewngtrznego (nie
instalowanego na
ePUARY
dodaé formularz z listy
dostepnych formularzy
dla formularzy
dostgprnych na ePUAR
naciskajac przycisk
Wyhierz
nacisnac przycisk
Zapisz formularz.

wagi dotyczqce realizacji ustugi przez u:

W oknie obok mozna
Uwagi Uwagi ustugodavecy wpisad dodatkowe uwagi,
ktore bedg widoczne w
karcie ustugi dla osoby
chcoace] skorzystad z tej
ustugi.

____
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Krok 10a.

Aby doda¢ formularz zainstalowany w ePUAP, uzupetnij nastepujace
dane (Rysunek 61):

1. W polu Tytut formularza wpisz nazwe, pod jaka formularz
bedzie wyswietlany uzytkownikom na karcie ustugi (pole

obowigzkowe; do 1000 znakow).

2. Wskaz Typ formularza. W przypadku dodawania formularza

sposrod formularzy zainstalowanych na koncie podmiotu, w

kontekscie ktorego pracujesz, wskaz typ formularza

Zainstalowany w ePUAP i wskaz formularz za pomocg przycisku

Wybierz.

3. Po wskazaniu formularza nacisnij przycisk Zapisz formularz.
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ePUAP2-instrukcja uzytkownika KU 7.4

Rysunek 61. Dodawanie formularza - wybor formularza z ePUAP

Formularze

@ Brak dodanych forrmularzy, W celu powigzania 2 ustuga formularza kliknij przycisk ponize]

& Dodaj formularz

Tyttt formictarza *
Typ formularza i Zewnetrzny (choe podad adres URL formularza)
i* Zainstalowany w ePUAP (choe wybrad z listy)
Filtruj
Mazwa formularza + Data utworzenis
o0:00:0o0
Pozycii na liscie I 10 'I
m Fapisz formularz
L
* nola wymagane

W przypadku dodawania formularza zewnetrznego, znajdujgcego sie

poza ePUAP, wskaz typ formularza
nastepnie:

1. W polu
bedzie

Tytul formularza wpisz nazwe, pod

wyswietlany  uzytkownikom

na karcie

obowigzkowe; do 1000 znakow).

2. W polu

formularz.

3. Po wpisaniu danych nacisnij przycisk

Vs rozbudowa elektronicznej platformy
e ustug administracji publicznej

Zewnetrzny (Rysunek 62), a

jaka formularz

ustugi  (pole

Adres URL wpisz adres pod jakim dostepny jest

Zapisz formularz.
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Rysunek 62. Dodawanie formularza - wybodr formularza zewnetrznego

Formularze

@ Brak dodanych formularzy., W celu powigzania z ustuga formularza kliknij preycisk ponizej

X Dodaj formularz -

el
=
T
i
o
ing]
iif
&
3
o
]
r
o
Ik

Typ-formtarza f& Zewnetrzny (choe podad adres URL formularza)
SdresURE
0 Zainstalowany w ePUAP (choe wybrad 2 listy)
*

Fapisz formularz

* npla wymagane

Krok 11.

Po dodaniu formularzy nacisnij przycisk Zapisz zmiany (Rysunek
60). System wyswietli Informacje o zapisaniu karty ustugi.

Nacisnij przycisk Publikuj, aby opublikowa¢ karte ustugi (Rysunek
63).
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Rysunek 63. Edycja karty ustugi — publikacja

Jestes w: Strona gtéwna > Moje konto > Ustugi > Zarzadzanie kartami ustug > Edycja karty ustugi

Informacje
Karta ustugi zostata zapisana

Status karty ustugi

Ustugodawea Urzad Miasta Zobacz szczegoly opisu
Wyhdr opisu ustugi
COpis ustugi Wrydanie pozwolenia na budow
F ? (o;s us{uglpﬁ) N Dane ustugodawcy (adres, dane kontaktowe)

Pozostate (terminy, optaty, skrytka, formularz)
Status opisu Nieaktualna T
- ublikuj @ Klasyfikacja
Data utwaorzenia 03.08.2010

Historia zmian

Data ostatniej zmiany 03.08.2010

Data ostatniej publikacji

Krok 12.

System wyswietli pytanie ,Czy chcesz zaakceptowac i opublikowac

karte ustugi?”. Kliknij .Tak”, aby zaakceptowac i opublikowa¢ karte
(Rysunek 64).

Rysunek 64. Akceptacja i publikacja karty ustugi

Czy cheesz zaakceptowad i opublikowad karte ustugi?

Kliknigcie "Tak" oznacza akceptacje karty ustugi - stanie sig ona
- widaoczna na stranach portalu ePUAR, Kliknigcie "Mie" zapisze hiezacy
- stan na liscie kart ustug, skad bedzie go mozna edytowac w

przysztodci

Tak MNie

Krok 13.

System wyswietli komunikat o opublikowaniu karty ustugi (Rysunek
65).

&7 rozbudowa elektronicznej platformy
e ustug administracji publicznej 86 / 195



Rysunek 65. Informacja o opublikowaniu karty ustugi

Informacje
karta dla ustugi "Wydanie pozwolenia na budowe" zostata opublikowana

4.4. Modyfikowanie karty ustugi z poziomu
formatki

Dostepna dla rél: Ustugodawca, Administrator

Opis:

Karta ustugi moze podlega¢ modyfikacjom przez jej wtasciciela. Edycja
karty ustugi moze by¢ prowadzona za pomocg formatki. System
umozliwia rowniez pobranie pliku z kartg ustugi, a nastepnie wczytanie
zmodyfikowanego pliku. Modyfikowanie danych zawartych w pliku z

kartg odbywa sie wéwczas poza systemem ePUAP.

Krok 1.

Przejdz do zarzadzania katalogiem, wybierajac w menu pozycje

Moje konto, a nastepnie Ustugi. Po przejsciu do Zarzadzania
kartami ustug, zostanie wyswietlona lista kart, ktérych wifascicielem

jest dany podmiot (Rysunek 66).
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Rysunek 66. Formatka Zarzadzania — Zarzadzanie kartami ustug

Lista shrauw

Moje dokumenty

Moje konto +

Zarzadzanie kontem

Pomoc

0 ePUAP Podmioty Publiczne

Moije Profile Zaufane Uprawnienia

Jestes w: Strona ghiwna =

Moje konto > Ustugi > 2Zarzadzanie kartami uslug

Zarzadzanie kartami
ustug

Zarzadzanie opisami
ustug

Zarzadzanie plikami
transformaty

Zarzadzanie kartami ustug

Udostepniona ustuga T Mazwa ustugodawcy

O wydanie pozwolenia na budowe Urzad Miasta

Zaznacz wszystko Odznace wszystko

Ustugi

Kontakt Konfiguracis Administracia
Srodowisko Budowy Aplikacii

Importuj Filtruj

Status Drata publikacji
2010-08-10 5
aktualna Operacje -
11:50:01

Pozycji na liscie 10 %

Uzytkownik musi posiada¢ uprawnienia do administrowania kartami

wybranego podmiotu.

Krok 2.

Aby zmodyfikowac karte ustugi z poziomu formatki, nacisnij przycisk

Operacje znajdujacy sie w wierszu z nazwg tej karty, a nastepnie

nacisnij

Edytuj (Rysunek 67).

Rysunek 67. Lista kart ustug dodanych do katalogu

Jestes wi Strona atdwna =

Moje konto = Ustugi > Zarzadzanie kartami ushug

Zarzadzanie kartami
ustug

Zarzadzanie opisarmi

Zarzadzanie kartami ustug

Importuj Filtruj

ustug
Udostepniona ustuga t Mazwa ustugodawey Status Data publikacji
Zarzgdzanie plikami
i f ty 2010-058-10
Ll el e O Wwydanie pozwolenia na budowe Urzad Miasta Aktualna Ope
11:50:01
P —
Zaznacz wszystko Odznacz wszystko - Edytuj v
- Usuii
- Eksportuj
88 /195
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Krok 3.

Jezeli modyfikacja karty ustugi dotyczy zaktadki Wybér opisu

ustugi, na LiScie opisow ustug nacisnij przycisk Wybierz przy

nazwie opisu ustugi, z ktérym chcesz powigza¢ karte ustugi. Aby

zapisa¢ zmiany nacisnij przycisk Zapisz zmiany (Rysunek 68).

Zapisanie zmian moze nastgpi¢ zaréwno po kazdorazowym
naniesieniu zmiany na danej zakladce, jak i jednorazowo, po

naniesieniu wszystkich zadanych zmian do karty ustugi.
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ePUAP2-instrukcja uzytkownika KU 7.4

Rysunek 68. Edycja zakladki Wybor opisu ustugi

Jestes w: Strona gldwna = Moje konto > Ushigi

Status karty ustugi

> Zarzadzanie kartami ustug

= Edycja karty ustugi

Ustugodawca Urzad Miasta

Opis ustugi Wydanie pozwolenia na budowe

({opis ustugi &)

Status opisu Aktualna
Data utworzenia 02.11.2010
Data ostatniej zmiany -

Data ostatniej publikaci 26.01.2011

Wyir opisu ustugi Dane ustugodawcy Pozostate informacie

Zobacz szczegdély opisu
Whyhdr opisu ustugi
Dane ustugodawcy (adres, dane kontaktowe)

Pozostate (terminy, optaty, skrytka, formularz)

Wycofaj z publikacii € %D fikacia

Historia zmian

klasyfikacia Historia zrnian

wiybaor opisu ustugi Wybdr opisu ustugi

Nazwa opisu ustugi T

() aktywowanie funkcjonalnoéc ePUAP dla Podmiotu Publicznego
(0 Dopisanie do spisu wyborcéw

(0 Instalator elektronicznej skrzynki podawcze]

O Koordynacia usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia
© terenu

O Meldunek
(O Odstepstwo od przepiséw techniczno-budowlanych

() Postepowanie o udzielenie zamdwienia publicznego

~ Przepramadzenie egzaminuw zakresie transpartu dragamega
= taksdwka,

O Rozliczenie roczne podatku dochodowego od oséb fizycznych (na
*  podstawie PIT-37)

O Rozpatrywanie | zatwierdzanie projektéw czasowe] zmiany
“arganizacji ruchu

Pozycji na ligcie | 10 %

@ Wilyvbrany opis ustugi to: Wydanie pozwolenia na budowe { anuluj )

W oknie obok nalezy z listy wybrad opis
ustugi, z ktorym powinna zostad powigzana
karta ustugi {wybaoru opisu nalezy dokonac
naciskajac przycisk Wybierz przy
wiasciwym opisie).

Mozliwe jest przypisanie jednej karty ustugi
do tylko jednego opisu ustugi.

Karte ustugi bedzie mozna wyszukad w
Katalogu Ustug w ramach przypisanego opisu
ustugi.

Jezeli nie znaleziono opisu ustugi
odpowiadajgcego zglaszanej ustudze, nalezy
ten fakt zghosic do Administratora Katalogu
Ustug ePUAPR, W przypadku, gdy
Administrator Katalogu Ustug ePUAP
potwierdzi brak opisu ustugi, nalezy
przygotowad taki opis | przekazac go do
akceptacji poprzez Zarzgdzanie opisami
ustug.

Filtruj

Wybierz

Wyb

Wyh
Wyh

ie
ie
ie

|4 Pierwsze 4 Poprzednie Pozycje 1-10 z 39 Mastepne b Ostatnie b

apisz zmiany

Karta ustugi moze by¢ powigzana tylko z jednym opisem ustugi. Nie

mozna opublikowac¢ karty, jezeli takiego powigzania nie ma.

Vs rozbudowa elektronicznej platformy
e ustug administracji publicznej
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Krok 4.

Jezeli modyfikacja karty ustugi dotyczy sekcji Dane ustugodawcy
na zakfadce Dane ustugodawcy (Rysunek 69), zmodyfikuj dane
w polu Nazwa komérki organizacyjnej (pole opcjonalne; do

2000 znakow). Pole Nazwa instytucji automatycznie wypetnione
jest nazwg podmiotu pobrang z profilu podmiotu i nie podlega

modyfikacji.
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Rysunek 69. Edycja zaktadki

ustugodawcy

Jestes wi Strona gidwna = Moje konto = Ustugi

> Zarzadzanie kartami ushug

Status karty ustugi

Dane ustugodawcy

= Edycja karty ustugi

ePUAP2-instrukcja uzytkownika KU 7.4

sekcja Dane

Ustugodawca

Opis ustugi

Status opisu
Data utworzenia

Data ostatniej zmiany

Data ostatniej publikacji

wybdr opisu ustugi

Urzad Miasta

Wydanie pozwolenia na budowe
(opis ustugi &9 )
Aktualna
03.08.2010
04.08.2010
03.08.2010

Dane ustugodawcy Pozostate informacie

Zobacz szczegdly opisu

Wybor opisu ustugi
Dane ustugodawcy (adres, dane kontaktowe)

Fozostate (terminy, optaty, skrytka, formularz)

wrycofaj z publil Qe fikacia

Historia zmian

Elasyfikacia

Histaria zmian

Dane ustugodawcy

Mazwa instybuc

Mazwa-kes

Dane adresowe

Migjscowost

Ulica

Murmer domu

Murner lokalu

kKod pocztowy

* 1 Urzad Miasta

1 Wydzial Budownictwa

Biatystok (miasto)

ul. Stonimska

‘ﬁzmierﬁ ulice

* pola wymagane

‘jzmierﬁ rmiejscowoée

15-950

* pola wymagane

Dane ustugodawcy

W oknie obok nalezy wpisac Nazwe
instytucji oraz Nazwe komarki
organizacyjnej swiadczace] ustuge.
Mazwy te widoczne beda w Katalogu
Ustug Publicznych dla osab
karzystajgcych z ustugi. YWypetnienie
tych pal jest obowigzkowe,

Dane adresowe

v oknie obok nalezy wpisac dane
adresowe instytucji Swiadczace] ustugs.
Dane te widoczne bedy w Katalogu
Ustug Publicznych dla osab
korzystajacych z ustugi. \Wypetnienie
pol: Miejscowosc, Ulica i Numer
domu jest obowigzkowes,

Dane kontaktowe Dane kontaktowe

Strona BIP

Telefon

Faks

Usuni karte ustugi

“erunAPBa

‘ http: f /bip.um.bialystok.pl/

‘ 85 869 60 00 ‘

‘ 8586962 090 ‘

rozbudowa elektronicznej platformy
ustug administracji publicznej

Edytuj

Edytuj

= Usui telefon

Dodaj numer telefonu

=
Dodaj numer faksu

Zapisz zmiany

W oknie obok nalezy wpisad dane
kontaktowe dla instytuc)i swiadczace)
ustuge. Dane te widoczne beda w
Katalogu Ustug Publicznych dla osdb
karzystajgcych z ustugi. adres strony
BIP nalezy wpisac w formie www.adres,
np. www stronaBIP.gov.pl. Mumer
telefonu i numer faksu nalezy dodac
uzywajac przycisku Dodaj numer
telefonu/faksu.

92/ 195



Krok 5.

Jezeli modyfikacja karty ustugi dotyczy sekcji Dane adresowe

(Rysunek 70), zmodyfikuj pola adresu:

1. Miejscowosc¢ (pole opcjonalne; do 56 znakéw) - jezeli pole nie
byto wczesniej uzupetnione, w trakcie jego uzupetniania system
bedzie wyswietlat podpowiedzi dla wpisywanej nazwy; jezeli w polu

byta wprowadzona wartosé, przejdz do kroku 5a

2. Ulica (pole opcjonalne; do 65 znakdéw) - jezeli pole nie byto
wczesniej uzupetnione, w trakcie jego uzupetniania system bedzie
wyswietlat podpowiedzi dla wpisywanej nazwy; jezeli w polu byta

wprowadzona wartos¢, przejdz do kroku 5b

3. Numer domu (pole obowigzkowe; do 9 znakdow)
4, Numer lokalu (pole opcjonalne; do 4 znakdw)
5. Kod pocztowy (pole opcjonalne; 6 znakdw)

Rysunek 70. Edycja danych adresowych

) Zmieh miejscowosc

Migjscowosc Biatystok (miasto)

. o zrmied ulic
Hica ul. Stonimska =) ZMien WIce
Murner domu * | 1

Murer [okalu

kod pocztowy 15-950

* paola wymagane
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Krok 5a.

Jezeli chcesz zmodyfikowac¢ wczesniej wprowadzong warto$¢ w polu
Miejscowos$¢, nacisnij przycisk zmien miejscowosé. System

wyswietli pole Miejscowos¢ w trybie do edycji. Podczas
wprowadzania nazwy miejscowosci, system wyswietli podpowiedzi dla
petnej nazwy miejscowosci (ze wskazaniem na gmine badz delegature,

powiat i wojewodztwo) (Rysunek 71)

Rysunek 71. Edycja danych adresowych - wprowadzanie miejscowosci

Dane adresowe Dane adresowe

W oknie obok nalezy wpisac dane
adresowe instytucji swiadczace]j ustuge.

. . . [ i fieh 8@l Dane te widoczne beda w Katalogu
Bialysto @ wpisz miejscowoid/amine/delegature ! "
Miejscownst ystok i skorzystaj 2 podpowiedzi lub wpisz Ustug Publicznych dla osab
i o ' |orzystajacych z ustugi. Wypetnienie
L Znaleziono 2 miejscowosci dla "Biatystok". él: Miejscowosé, Ulica | Numer
lomu jest ohowigzkowe,
Ulica . - - - ; . . .
Biatystok (misstol, Grina Biatvstok (gmina miejskal, Powist Bistystok
PODLASKIE
Biatystok {osada), Gmina Dothobyczdw (grina wieiskal, Powiat
Murner domu * hrubieszowski, LUBELSKIE
Murner lokalu
Kod pocztowy 15-950

* paola wymagane

Krok 5b.

Jezeli chcesz zmodyfikowac¢ wczesniej wprowadzong warto$s¢ w polu

Ulica, nacisnij przycisk zmien ulice. System wyswietli pole
Ulica w trybie do edycji. Podczas wprowadzania nazwy ulicy, system

wyswietli podpowiedzi dla petnej nazwy ulicy (Rysunek 72)
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Rysunek 72. Edycja danych adresowych - wprowadzanie ulicy

Dane adresowe Dane adresowe

W oknie obak nalezy wpisac dane
adresowe instytucii swiadczace] ustuge.
) zmien miejscowasc Dane te widoczne beda w Katalogu

Migjscowose Biatystok (miasto) Ustug Publicznych dla oséb
korzystajacych z ustugi. Wypetnienie
pal: Miejscowosc, Ulica | Numer

Ulica Stanimskal @ wpisz ulice i skorzystaj 2 domu jest ohowiazkowe,

podpowiedzi lub uzupetnij pole

|- Znaleziono 1 ulice dla "Stanimska". Wyswietlone pierwsze 1.

Murmer domu i
ul. Stonimska

Murner lakalu

Kod pocztowsy 15-950

* pola wymagane

Krok 6.

Jezeli modyfikacja karty ustugi dotyczy sekcji Dane kontaktowe
(Rysunek 73), zmodyfikuj dane wprowadzone w polach:

1. Strona BIP (pole opcjonalne; do 40 znakdw)

2. Telefon - poprzez nacisniecie przycisku Edytuj wyswietl pole z
wczesniej dodanym numerem telefonu w trybie edycji, zmodyfikuj
wprowadzone dane a nastepnie nacisnij przycisk Zapisz, znajdujacy

sie obok edytowanego pola. Jezeli chcesz usungé wczesniej dodang

pozycje, nacisnij przycisk Usun telefon. Aby dodaé¢ nowg
pozycje z numerem telefonu, uzupetnij dane w polu Telefon
(pole opcjonalne; do 40 znakdw) i nacisnij przycisk Dodaj

numer telefonu.

3. Faks - poprzez nacisniecie przycisku Edytuj wyswietl pole z
wczesniej dodanym numerem faksu w trybie edycji, zmodyfikuj
wprowadzone dane a nastepnie nacisnij przycisk Zapisz, znajdujacy

sie obok edytowanego pola. Jezeli chcesz usungé wczesniej dodang
pozycje, nacisnij przycisk Usun faks. Aby dodac¢ nowg pozycje z
numerem faksu, uzupetnij dane w polu Faks (pole opcjonalne;

do 40 znakdéw) i nacisnij przycisk Dodaj numer faksu.
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Rysunek 73. Edycja danych adresowych

ePUAP2-instrukcja uzytkownika KU 7.4

Cane kontaktowe

Strona

Telefon

Faks

BIP

http: f fbip.um.bialystok.plf

85 869 60 00

==}
1A
]
o
=}
jiny |
il
1]
=]

Krok 7.

Przejdz do

zaktadki

Pozostate

—

informacje, jezeli chcesz

zmodyfikowac inne informacje zwigzane ze $Swiadczeniem ustugi przez

urzad, takie jak (Rysunek 74):

“erunAPBa

terminy i miejsce $wiadczenia ustugi,

optaty,

formularze,

uwagi dodatkowe urzedu.

rozbudowa elektronicznej platformy

ustug administracji publicznej
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ePUAP2-instrukcja uzytkownika KU 7.4

Rysunek 74. Edycja zaktadki Pozostale informacje

Jestes wi Strona glowna > Mojs konto = Ustugi » Zarzadeanie kertamiustug > Edycja karty ustugi

Zobacz szczegély opisu

Ustugodawca Urzad Miasta
wiyhidr opisy ustugi
Opis ushugi wydanie pozwolenia na budow
" o (o;‘;s usmg‘pﬂ) € Dane ustugodawcy (adres, dane kontaktowe)

Pozostate (terminy, oplaty, skrytka, formularz)

Wycofaj z publikacii - Q) [EEE
Data utworzenia 03.08.2010

Data ostatniej zmiany 04.08.2010

Data ostatniej publikacii 03.08.2010

Wybdr opisu ustugi Dane ustugodawey Pozostale informacje Klasyfikacia Historia zrnian

Terminy i miejsce przyjeé interesantéow Terminy i miejsce

W oknie obok nalezy
Miejsce skladania ‘ Wydziat Budownictwa | podad miejsce i godziny
dokumnentdw urzedowania, w ktarych
mozna ztozye dokumenty

5 X i zatatwic sprawe.
Dni i godziny ‘ wi-piatek ‘ ‘ 10-15 | Edytuj
- e
| | |

W przypadku gdy dana
Humer konta ‘ 36354521547600540520000000 | ustuga wymaga zinzania
optaty nalezy podac
informacjg o numerze
konta, tytule wptaty oraz
| naleznej kwocie. Mozna
réwniez udostepnic
ptatnosé on-line -
Kwota (zlotych) ‘ 100.00 | informacjg o tym podaje
sig zaznaczajac pole
check-box Udostepnij

forme ptatnosci
[T czy modyfikowat ptatnose on-line.

Tytut wplaty ‘ oplata za wydanie zaswiadczenia

[T Udostepniaj forme ptatnosc on-line

Formularze Formularze

wniosek o wydanie zaswiadczenia W przypadku
iwona2 xd udostepniania
e elektroniczne] formy
skladania dokumentéw z

wykorzystaniem
farmularzy nalezy

& Dodaj formularz nacisnac przycisk Dodaj
formularz a nastepnie:

= wpisad tytut (nazwe),
pod jakim formularz
bedzie prezentowany
uzytkownikom

wpisad adres dla
formularza
zewnetrznego (nie
instalowanego na
ePUARY

s dodac formularz z listy
dostepnych formularzy
dla formularzy
dostgpnych na ePUAP
naciskajac przycisk
Wyhierz

hacisnad praycisk
Zapisz formularz.

Uwagi dotyczqce realiza przez ustugodawce

W oknie obok maozna

U agi Uwagi ustugodawcy wpisac dodatkowe uwagi,
ktore beds widoczne w
karcie ustugi dla osoby
chcace] skorzystad z te]
ustugi.

Usuri karte ustu
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Krok 8.

Jezeli modyfikacja karty ustugi dotyczy sekcji Terminy i miejsce

przyjec interesantow (Rysunek 75), zmodyfikuj dane wprowadzone

w polach:

1. Miejsce skiadania dokumentéw (pole opcjonalne; do 1000
znakdw)

2. Dni i godziny - poprzez nacisniecie przycisku Edytuj wyswietl

pole z wczesniej zdefiniowanym terminem $wiadczenia ustugi w
trybie edycji, zmodyfikuj wprowadzone dane a nastepnie nacisnij

przycisk Zapisz, znajdujacy sie obok edytowanych pél. Jezeli chcesz

usuna¢ wczesniej dodang pozycje, nacisnij przycisk Usun

termin. Aby dodaé¢ nowg pozycje z terminem $wiadczenia ustugi,
uzupetnij dane w polach Dni i godziny (pola opcjonalne; do

1000 znakdéw kazde) i nacisnij przycisk Dodaj termin.

Rysunek 75. Edycja terminéw i miejsc przyje¢ interesantow

Terminy i miejsce przyjec interesantow

Migjsce skfadania Wydziat Budownictwa
dokurnentdw

COni T godziny wWi-pigtek 10-15 Edytuj
Dodaj termin

Krok 9.

Jezeli modyfikacja karty ustugi dotyczy sekcji Optaty przez ePUAP
(Rysunek 76), zmodyfikuj dane wprowadzone w polach:
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1. Numer konta (26 cyfr) (pole opcjonalne)
2. Tytut wplaty (pole opcjonalne; do 140 znakdw)

3. Kwota (ztotych) (pole opcjonalne; do 12 znakdw)

4, Czy modyfikowac ptatnosc¢ (zaznaczenie opcji pozwoli na

modyfikowanie kwoty ptatnosci) (pole opcjonalne)

5. Udostepnij forme platnosci on-line (zaznaczenie opcji

pozwoli na dokonanie pfatnosci on-line) (pole opcjonalne)

Rysunek 76. Edycja optat przez ePUAP

Oplaty przez ePUAP

Numer konta 36354521547600540520000000
Tytubwpdaty optata za wydanie zaswiadczenia
towota{ztotych) 100.00

[” Czy modyfikowaé ptatnoscé

I udostepniaj forme ptatnoc on-line

Krok 10.

Jezeli modyfikacja karty ustugi dotyczy sekcji Formularze (Rysunek

74), aby zmodyfikowac¢ wczesniej dodang pozycje formularza, nacisnij

przycisk Edytuj. System wysSwietli wowczas pola z danymi

formularza w trybie edycji. Aby usuna¢ wczesniej dodane odwotanie do

formularza, nacisnij przycisk Usun znajdujacy sie obok nazwy tego

formularza. W celu dodania nowego formularza powigzanego z kartg

ustugi, nacisnij przycisk Dodaj formularz (Rysunek 77).
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Rysunek 77. Edycja formularzy

Formularze

whniosek o wydanie zaswiadczenia

&+ Dodaj formularz -

Krok 11a.

Jezeli modyfikacja dotyczy edycji (dodania) danych formularza
zainstalowanego w ePUAP, zmodyfikuj (uzupetnij) nastepujace dane
(Rysunek 78):

1. W polu Tytutl formularza zmien (wpisz) nazwe, pod jakg
formularz bedzie wyswietlany na karcie ustugi (pole obowigzkowe;
do 1000 znakow).

2. Po wskazaniu typu formularza Zainstalowany w ePUAP,

zaznacz na liscie formularz za pomocg przycisku Wybierz.

3. Po wskazaniu formularza nacisnij przycisk Zapisz formularz.
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ePUAP2-instrukcja uzytkownika KU 7.4

Rysunek 78. Edycja formularza - wybér formularza z ePUAP

Formularze

whniosek o wydanie zaswiadczenia

whiosek Edytuj

& Dodaj formularz -

Tytuf formuiarza % [ wniosek o wydanie zaswiadczenia

Typ formularza i Zewnetrzny (chee podad adres URL formularza)
{* Zainstalowany w ePUAP (chog wybrad z listy)

Mazwa formularza t Data utworzenia

oo:00:00
Pozycgi na liscie I 10 'l

[ ZFapisz formularz
* nola wymagane
Krok 11b.

Jezeli modyfikacja dotyczy edycji (dodania) danych formularza
zainstalowanego w ePUAP, zmodyfikuj (uzupetnij) nastepujace dane
(Rysunek 79):

1. Po wskazaniu typu formularza Zewnetrzny, w polu Tytut
formularza (pole obowigzkowe; do 1000 znakdéw) zmien (wpisz)

nazwe, pod jakg formularz bedzie wyswietlany na karcie ustugi.

2. W polu Adres URL zmien (wpisz) adres pod jakim dostepny jest

formularz.

3. Po wpisaniu danych nacisnij przycisk Zapisz formul arz.
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ePUAP2-instrukcja uzytkownika KU 7.4

Rysunek 79. Edycja formularza - wybér formularza zewnetrznego

Formularze

whniosek o wydanie zaswiadczenia

wninsek .
m : dsun

& Dodaj formularz -

Tytut formularza % | wniosek o wydanie zaswiadczenia
Tya-formolarea i+ Zewnetrzny (choe podad adres URL formularza)
L PP B | 1]

i~ Zainstalowany w ePUAP (choe wybrad z listy)

m Zapisz formularz

* nola wymagane

Krok 12.

Jezeli modyfikacja karty ustugi dotyczy sekcji Uwagi dotyczace

realizacji ustugi przez ustugodawce, zmodyfikuj zawartos¢ pola

Uwagi (Rysunek 80).

Rysunek 80. Edycja uwag dotyczacych realizacji ustugi przez

ustugodawce

Uwagi dotyczace realizacji ustugi przez ustugodawce

Uy agi
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Krok 13.

Jezeli chcesz zmieni¢ wiasciwos¢ miejscowg urzedu dla danej ustugi,

przejdz do zaktadki Klasyfikacja (Rysunek 81). Aby usungé
wczesniej dodang pozycje, w czesci Wybrane lokalizacje nacisnij

przycisk Usun znajdujacy sie obok wybranej pozycji. Aby wskazad
wiasciwos¢ miejscowq urzedu ograniczong do konkretnej jednostki badz
jednostek podziatu terytorialnego kraju (np. wojewodztwo w przypadku

urzedu marszatkowskiego czy powiat w przypadku starostwa
powiatowego), wybierz stosowng wartos¢ z list Wojewddztwo /

Powiat / Gmina i nacis$nij przycisk Dodaj lokalizacje.

Karta ustugi musi mie¢ przynajmniej jedno przypisanie witasciwosci

miejscowej, aby mozna byto jg opublikowac.

Jezeli urzad jest urzedem centralnym i jego wiasciwoscig miejscowq

jest obszar catego kraju, skontaktuj sie z Administratorem Katalogu

Ustug, w celu zaznaczenia pola Przypisz do kraju.
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ePUAP2-instrukcja uzytkownika KU 7.4

Rysunek 81. Edycja zaktadki Klasyfikacja

Jested wi Strona gtéwns = Moije konto = Ustugl = Zarzadzanie kartarni ustug = Edycja karty ustugi

Status karty

Zobacz szczegdly opisu

Ustugodawca URZAD MIASTA
Wybar opisu ustugi
Opis ustugi Dopisanie do spisu wyborcow
{opis ustual 67 ) Dane ustugodswey (adres, dane kontaktowe)

Pozostate (terminy, optaty, skrytka, formularz)

Status opisu Aktualna . . =
P Wycofaj z publikacii €3 A fikacja
Data utworzenia 18.03.2012

. Histaria zmian
Diata ostatnie] zmiany 18.03.2012

Data ostatnie) publikaci 18.03.2012

LU vl e o] A 8 Crane Usfoqodawey Pozostale intormace Kiasyfikacja Historia zrmian

Klasyfikacja Klasyfikacja

W oknie obok nalezy

wybrane lokalizacje MNowa lokalizacja wprowadzic
wiasciwosc
@ Lista lokalizagji, w ktérych jest dostspna ustuga @ wybierz lokalizacjs z pél ponizej miejscows urzedu

dla swiadczonej
ustugi. W przypadku
Caty kraj Przypisz do kraju swiadczenia ushugi
przez urzad

Wojewddztwo T Powiat Gmina ) Zwiene epE medie po ereukee 2 wojewodzki Iu_b )
Crestochoma administratorem katalogu ustug przez marszaMfDWSlﬂ nalezy
& = Service Desk ePUAP - zakladka Kontakt wskazad konkretne
SLASKIE Czestochowa {grnina = Usun N Sdzt
tigjska) wojewodztwa, w

przypadku powiatdw
- konkretny powiat,
itd. Aby dodac
wihbrang lokalizacje
nalezy nacisnac
I przycisk Dodaj
Powwat| Czestochowa v ‘ !ukalizacje_‘ _Muzllwe
jest wskazanie, ze

wiasciwoscia

— R R migjscowy (np. dla
Gmina | Czestochowa (gmina mi v ‘ urzedéw
centralnych) jest
terytorium catego
sdaj lokalizacie kraju - w takim
przypadku nalezy
zaznaczyc
check-box Przypisz
do kraju,

Pozycii na liscie 10 % [
\heis | SLASKIE v ‘

Krok 14.

Po naniesieniu wszystkich zmian do karty ustugi naci$nij przycisk

Zapisz zmiany. System wyswietli Informacje o zapisaniu karty

ustugi (Rysunek 82).
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Rysunek 82. Komunikat o zapisaniu zmian w karcie ustugi

m Informacje

v Karta ustugi zostata zapisana

4.5. Modyfikowanie karty ustugi poprzez import
pliku

Dostepna dla rdl: Ustugodawca, Administrator

Opis:

Karta ustugi moze by¢ modyfikowana przez jej wtasciciela. Edycja karty
ustugi moze by¢ prowadzona za pomocq formatki. System umozliwia
rowniez pobranie pliku z kartg ustugi, a nastepnie wczytanie
zmodyfikowanego pliku. Modyfikowanie danych zawartych w pliku z

kartg odbywa sie wéwczas poza systemem ePUAP.

Krok 1.

Przejdz do zarzadzania katalogiem, wybierajac w menu pozycje

Moje konto, a nastepnie Ustugi. Po przejsciu do Zarzadzania
kartami ustug, zostanie wyswietlona lista kart, ktérych witascicielem

jest dany podmiot (Rysunek 83).
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ePUAP2-instrukcja uzytkownika KU 7.4

Rysunek 83. Formatka Zarzadzania — Zarzadzanie kartami ustug

Lista spraw Moje konto + 0 ePUAP Podmicty Publicene Pomoc Kontakt Konfiguracia Administracia
Moje dokumnenty Zarzgdzanie kontem Moje Profile Zaufane Uprawnienia Ustugi Srodowisko Budowy &plikacii

Jestes w: Strona ghéwna > Moje konto = Ustugi = Zarzadzanie kartami ustug

Zarzadzanie kartami Zarzadzanie kartami ustug

ustug
> arzadzanie onisami ;b Dodaj karte ustugi Importuj Filtruj
ustug
Udostepniona ustuga T Mazwa ustugodawcy Status Drata publikacji
Zarzadzanie plikami
t f '8 . . . 2010-08-10 5
Al o O wydanie pozwolenia na budowe Urzad Miasta aktualna TeEmint Operacje
Zaznacz wszystko Odznacz wszystko Pozycji na liscie 10 %

Uzytkownik musi posiada¢ uprawnienia do administrowania kartami

wybranego podmiotu.

Krok 2.

Aby zmodyfikowac istniejacq karte ustugi za pomocg importu pliku,
nacisnij przycisk Operacje znajdujacy sie w wierszu z nazwgq tej

karty (Rysunek 84). Z menu Operacje wybierz opcje Eksportuj i
zapisz plik z kartg ustugi na swoim dysku lokalnym. Teraz mozesz

zmodyfikowac zawartos¢ pliku, edytujac go w dowolnym edytorze XML.

Rysunek 84. Lista kart ustug dodanych do katalogu

Jestes wi Strona gldwna > Moje konto = Ustugi > Zarzadzanie kartami ustug

Zarzadzanie kartami  7arzadzanie kartami ustug

ustug
i g o, & Dodaj karte ustugi Importuj Filtruj
ustug
Udostepniona ustuga t Mazwa ustugodawey Status Data publikacji
Zarzadzanie plikami
ti i oy 2010-N58-10 ~
Ll el e O Wwydanie pozwolenia na budowe Urzad Miasta Aktualna Ope
11:50:01
Zaznacz wszystko Odznacz wszystko - Edytuj v
- Usuii
~Eksportuj
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Krok 3.

Plik z kartg ustugi mozesz takze pobra¢ z poziomu formatki do edycji

karty ustugi. Nacisnij przycisk Operacje znajdujacy sie w wierszu z

nazwg karty, ktérg chcesz zmodyfikowac. Nastepnie z menu Operacje
wybierz opcje Edytuj (Rysunek 84). System wyswietli formatke
do edycji wybranej karty ustugi. Na formatce tej, w nagtdwku sekcji

Status karty ustugi nacisnij na link pokaz opcje

zaawansowane (Rysunek 85).

Rysunek 85. Status karty ustugi

Jestes w; Strona giéwms —=—Mejs kanta > Ustugi = Zarzadzanie kartami ustug = Edycja karty ustugi

tatus karty ustugi

Zobacz szczegodty opisu

Ustugodawca Urzad Miasta
Yybor opisu ustugi
Opis ustugi Whydanie pozwolenia na budows
" d (D;is ustugiplfr') © Dane ustugodawcy (adres, dane kontaktowe)

Pozostate (terminy, optaty, skrytka, formularz)

Status opisu Aktualna Wycofaj z publikacii € [N AR

Data utwarzenia 03.08.2010
Histaria zmian

Data ostatniej zmiany

Data ostatniej publikacii 03.08.2010
Krok 4.
Aby wyeksportowac plik z kartg ustugi, w czesci Pobierz karte
ustugi naci$nij przycisk Eksport karty ustugi (Rysunek 86).

Zapisz plik z kartg ustugi na swoim dysku lokalnym. Teraz mozesz

zmodyfikowaé zawartos¢ pliku edytujac go w dowolnym edytorze XML.
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Rysunek 86. Eksport karty ustugi

Jestes w Strona atdwna > Moje konto > Ustugi = Zarradzanie kartami ustug > Edycja karty ustugi

Status karty ustugi

Pobierz karte ustugi Import karty ustugi Aktualizacja automatyczna
@ Mozesz réwniez pobraé plik @) Mozesz zastapic kartg ustugi wgrywajac e) Karta ustugi moze byé automatycznie
¥ML zawierajacy wszystkie zewngtrzny plik z jej opisem. aktualizowana z zewngtrznego 2radta

dane whasnie edytowanej karty danych.
I Przegladaj.. | Widgli] |
ksport karty ustugi @ Wytaczona

= aktualizuj karte automatycznie

Ustugodawca Urzad Miasta Zobacz szczegdly opisu

Wybdr opisu ustugi

Qpis ustugi Wydanie pozwolenia na budow
i ’ 4 1 ¢ Dane ustugodawcy (adres, dane kontaktowe)

{opis ushugi & )
FPozostate (terminy, optaty, skrytka, formularz)

Status opisu Aktualna Wycofaj z publikacji 9 Klasyfikacis

Data utwaorzenia 03.08.2010
- Historia zmian
Data astatnie] zmiany -

Data ostatniej publikaci 03.08.2010

Krok 5.

Po zmodyfikowaniu danych w pliku i ich zapisaniu, w czesci Import

karty ustugi nacisnij przycisk Przegladaj, a nastepnie wskaz plik

.xml ze zmodyfikowang kartg ustugi, ktéry chcesz dotaczy¢. Potwierdz

wybdr poprzez nacisniecie przycisku Wyslij (Rysunek 87).
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Rysunek 87. Import karty ustugi

Jested w: Strona gldwna > Moje konto = Ustugi = Zarzadzanie kartami ustug

ePUAP2-instrukcja uzytkownika KU 7.4

= Edycja karty ustugi

Status karty ustugi

v Kaitg ushigi Import karty ustugi

¥ML zawierajacy wszystkie
dane whasnie edytowanej karty —

|
Eksport karty ustugi

Ustugodawca Urzad Miasta

Qpis ustugi Wydanie pozwolenia na budowe
{opis ushugi & )

Status opisu Aktualna
Data utwaorzenia 03.08.2010
Data ostatniej zmiany -

Data ostatniej publikaci 03.08.2010

Krok 6.

System zweryfikuje poprawnosc

informacje o nazwie pobranego

MoZesz rdwniez pobrad plik @ Mozesz zastapic kartg ustugi wgrywajac
zewngtrzny plik z jej opisem.

Frzeglad

Aktualizacja automatyczna

@ Karta ustugi moze byé automatycznie
aktualizowana z zewngtrznego 2radta
danych.

= Yytaczona
= aktualizuj karte automatycznie

Zobacz szczegodly opisu
Wybdr opisu ustugi
Dane ustugodawcy (adres, dane kontaktowe)

FPozostate (terminy, optaty, skrytka, formularz)

Wycofaj z publikacii € [ETEENT R

Historia zmian

pliku ze schematem i wyswietli

pliku. Aby wczyta¢ dane z pliku,

nacisnij przycisk Zastap karte danymi z pliku (Rysunek 88).
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ePUAP2-instrukcja uzytkownika KU 7.4

Rysunek 88. Import karty ustugi — zastgpienie karty danymi z pliku

Jestes wi Strona gidwna = Moje konto > Ustugi > Zarzadzanie kartami usiug = Edycja karty ustugi

Pobierz karte ustugi Import karty ustugi Aktualizacja automatyczna
@ Mozesz rdwniez pobraé plik @ Mozesz zastapic karte ustugi warywajac @ Karta ustugi moze byé autormnatycznie
XML zawierajacy wszystkie zewnetrzny plik z jej opisemn. aktualizowana z zewngtrznego Zrddia
dane whasnie edytowane] karty danych.

Pobrany plik: Karta_Wrydanie pozwolenia na

Eksport karty ustugi budowe.xml & Wytaczana

Anuluj  Aktualizuj karte automatycznie

Fastap karte danymi z pliku

Ustugodawea Urzad Miasta Zobacz szczegoly opisu

Wybiar opisu ustugi

Opis ustugi Wydanie pozwolenia na budow
R | v p € Dane ustugodawcy (adres, dane kontaktowe)

{opis ustuni &7 )

Pozostate (terminy, optaty, skrytka, formularz)
Status opisu Aktualna

Data utworzenia 03.08.2010

Wyeofaiz publikacii € JEH fikacia

Historia zmian
Data ostatniej zmiany -

Data ostatniej publikacji 03.08.2010
Wybdr opisu ustuai Dane ustugodawcy Pozostate informacie Klasyfikacja Historia zrmian

Klasyfikacja Klasyfikacja

W oknie obok nalazy

Wybrane lokalizacje Mowsa lokalizacja wprowadzic
wiasciwosc
@ Lista lokalizacji, w ktarych jest dostepna ustuga @ vwybierz lokalizacjs z pal ponizej migjscowg urzgdu

dla swiadczong]
ustugi, W przypadku
Caty kraj Przypisz do kraju Swiadozenia ustugi
przez urzad

Wojewddztwo T Powiat Gmina () Eifeme epal mesie po lemslios) & wiojewadzki Iu_b )
Crestochowa administratorem katalogu ustug preez marszaﬂfowsk| nalezy
< e Service Desk ePUAP - zakfadka Kontakt wskazac konkretne
SLASKIE Czgstochowa {gmina ., Usun X N
mmigiska) wiojewddztwo, w

przypadku powiatdw
- konkretny powiat,
itd. aby dodac
wybrang, lokalizacje
nalezy nacisnac
przycisk Dodaj
lokalizacje. Mozliwe
jest wskazanie, ze
wiasciwoscia
migjscows (np. dla
urzedaw
centralnych) jest

J
J
J
terytorium catego
Dodaj lokalizacje kraju - w takim
przypadku nalezy

Pozycji na liscie 10 ¥

Gmina

zaznaczyc
check-box Przypisz
do kraju.

Usuni karte ustugi Zapisz zmiany
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Krok 7.

System wyswietli komunikat o poprawnym zaimportowaniu pliku z

kartg ustugi. Aby zapisa¢ modyfikacje, nacisnij przycisk Zapisz

zmiany (Rysunek 89).
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ePUAP2-instrukcja uzytkownika KU 7.4

Rysunek 89. Import karty ustugi — zapisanie danych

Jestes we Strona gldwna = Moje konta = Ustuni > Zarzadzanie kartami ustug > Edycja karty ustugi

Informacije
Zaimportowano poprawnie karte ustugi

Pobierz karte ustugi Import karty ustugi Aktualizacja automatyczna
@ Mozesz réwniez pobraé plik @ Mozesz zastapic karte ustugi wgrywajac @ Karta ustugi mozZe byé automatycznie
WML zawierajacy wszystkie zewnetrzny plik 2 jej opisern. aktualizowana z zewnetrznego zradta

& Wylarzona

dane whasnie edytowane] karty danych.
Frzeglada,.. | Whlij |
Eksport karty ustugi
= aktualizuj karte automatycznie

Fapisz zmiany

Ustugodawea Urzad Miasta Zobacz szczegdly opisu

Wybar opisuy ustugi

Opis ustugi Wydanie pozwolenia na budow
R | v p € Dane ustugodawcy (adres, dane kontaktowe)

(opis ustugi 67 )
Pozostate (terminy, optaty, skrytka, farmularz)

Status opisu Aktualna veyeofai z publikacii- €3 [T
Data utworzenia 03.08.2010
Data ostatniej zmiany 04.08.2010
Data ostatnie] publikaci 03.08.2010
wybdr opisu ustugi Dane ustugodawecy Pozostate informacie Klasyfikacja Historia zrnian

Klasyfikacija Klasyfikacja

W oknie obok nalezy

wybrane lokalizacje Nowa lokalizacja wprowadzic
wiasciwose
@ Lista lokalizacji, w ktsrych jest dostepna ustuga @ wybierz lokalizacie z pdl ponizej migjscow urzgdu

dla &wiadczonej
ustugi. W przypadku
Caty kraj Przypizz do kraju swiadozenia ustugi
przez urzad

Wojewddztwo T Powiat Gmina (3 Erfonn apsl meine po lensros 8 wiojewadzki Iu_b )
Crestochowa administratorem katalogu ustug preez marszaHwask| nalezy
< 2 Service Desk ePUAP - zakfadka Kontakt wskazac kankretne
SLASKIE Czestochowa {grina =, Usun X )
migiska) = wiojewddztwo, w

przypadku powiatow
- konkretny powiat,
Pozycji na liscie 10 itd. Aby doydgc':

Waj, h wybrang lokalizacie
nalezy nacisnac
przycisk Dodaj

Powiat v ‘ lokalizacje. Maozliwe
jest wskazanie, ze
wiasciwoscig

. migjscows (np. dla

Gmina L2 ‘ urzeddw

centralnych) jest

terytorium catego
preypadku nalezy
zaznaczyc

check-box Przypisz
do kraju.

A
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4.6. Usuwanie karty ustugi

Dostepna dla rél: Ustugodawca, Administrator

Opis:

Jezeli dany urzad przestanie Swiadczy¢ ustuge, mozliwe bedzie
usuniecie karty ustugi tego urzedu z katalogu ustug. Karte ustugi mozna

usung¢ z katalogu tylko wtedy, gdy nie ma ona statusu ,Aktualna”.

Krok 1.

Przejdz do zarzadzania katalogiem, wybierajac w menu pozycje

Moje konto, a nastepnie Ustugi. Po przejsciu do Zarzadzania
kartami ustug, zostanie wyswietlona lista kart, ktérych wifascicielem

jest dany podmiot (Rysunek 90).

Rysunek 90. Formatka Zarzadzania — Zarzadzanie kartami ustug

Lista shraw Moje konto + 0 ePUAP Podmicty Publicene Pomoc Kontakt Konfiguracia Administracia
Moje dokumnenty Zarzgdzanie kontem Moje Profile Zaufane Uprawnienia Ustugi Srodowisko Budowy &plikacii

Jestes w: Strona ghéwna > Moje konto = Ustugi = Zarzadzanie kartami ustug

Zarzadzanie kartami Zarzadzanie kartami ustug

ustug
R T — ;_I-’ Dodaj karte ustugi Importuj e Filtruj v
ustug
Udostepniona ustuga T Mazwa ustugodawcy Status Drata publikacji
Zarzadzanie plikami
t f '8 1 . . . 2010-08-10 5
Al o O wydanie pozwolenia na budowe Urzad Miasta aktualna TeEmint Operacje -~
Zaznacz wszystko Odznacz wszystko Pozycji na liscie 10 %
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Uzytkownik musi posiada¢ uprawnienia do administrowania kartami

wybranego podmiotu.

Krok 2.

Aby usunac¢ istniejacg karte ustugi, nacisnij przycisk Operacje

znajdujacy sie w wierszu z nazwq tej karty. Z menu Operacje wybierz

opcje Usun (Rysunek 91).

Rysunek 91. Lista kart ustug dodanych do katalogu

Jestes wi Strona gldwna > Moje konto = Ustugi > Zarzadzanie kartami ustug

Zarzadzanie kartami  7arzadzanie kartami ustug

ustug

Zarzadzanie opisarni & Dodaj karte usiug Importuj o Filtruj ~

ustug

Udostepniona ustuga t Mazwa ustugodawey Status Data publikacji

Farzadzanie plikami

i f ity 1 2010-08-10

Al e £ Wwydanie pozwolenia na budowe Urzad Miasta Aktualna o enoa s
UUUUUUUU

Zaznaczwszystko ©dznacz wszystko - Edytuj v

dsun
- Eksportuj

Krok 2a.
Opcjonalnie, istnieje mozliwo$¢ usuniecia jednej badz kilku kart. Aby to
uczynié, zaznacz pola checkbox przy kartach, ktére chcesz usunag,

a nastepnie nacisnij przycisk Usun zaznaczone (Rysunek 91).

W celu zaznaczenia wszystkich pozycji, nalezy wcisna¢ przycisk

Zaznacz wszystko

Krok 3.
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System wyswietli pytanie ,Czy na pewno chcesz usungé karte ustugi?”.

Zaakceptuj wciskajac przycisk Tak (Rysunek 92).

Rysunek 92. Usuwanie karty ustugi

Zzy na pewno chcesz usunac karte ustugi?

Czy na pewno chcesz usunac zaznaczone karty ustug? Usunigcie kart
= A jest nieodwracalne,

Tak Mie
Krok 4.
System wyswietli informacje o usunieciu karty (kart) ustugi (Rysunek
93).

Rysunek 93. Informacja o usunieciu karty ustugi
Informacije
Karta ustugi zostata usunigta,

Mozliwe jest usuwanie tylko takich kart ustug, ktdre nie majq statusu

~Aktualna”. Usuniecie karty ustugi z katalogu jest procesem

nieodwracalnym.
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5. Automatyczna aktualizacja kart
ustug

Na platformie ePUAP przewidziane jest pobieranie kart ustug ze zrédet
zewnetrznych. Ta funkcjonalno$¢ moze by¢ uzyteczna dla instytucii,
ktére udostepniajg swoje ustugi na witasnych portalach (np. wrotach
regionalnych) i chcieliby te same ustugi udostepnia¢ na ePUAP. Istotne
jest, aby nie zmusza¢ instytucji do utrzymywania dwéch grup kart
opisdw ustug rownolegle (na portalu wtasnym i na ePUAP), tylko zeby
przygotowac sSrodowisko raz i w razie ewentualnych modyfikacji w

kartach automatycznie propagowac te zmiany na ePUAP.

W tym celu udostepniono mozliwos¢ automatycznej aktualizacji kart
ustug. Funkcjonalno$¢ ta dziata przy pewnych zatozeniach. Przede
wszystkim, zewnetrzne karty ustug powinny by¢ udostepniane w pliku
XML, dostepnym pod okreslonym URL. Inne formaty danych nie sg

obstugiwane.

Karty Ustug ze zrdodet zewnetrznych powinny byc¢ transformowane do
formatu, w jakim wystepujg karty zamieszczone na liscie kart ustug w
Zarzadzaniu kartami ustug w systemie ePUAP. W tym celu, instytucja
powinna przygotowa¢ odpowiednig transformate (plik XSLT), ktéra
zamieni zewnetrzng karte ustugi na format ePUAP. Przewiduje sie, ze w
kartach ustug na ePUAP moga by¢ zawarte informacje, ktére nie sq
dostepne w opisach ustug zamieszczonych na portalach zewnetrznych
(np. informacja o optatach zwigzanych z realizacjgq ustugi). Szablon
transformaty zapewnia mozliwos¢ zachowania danych zamieszczonych
na ePUAP w taki sposdéb, aby nie byly one nadpisywane danymi

zewnetrznymi.

Poza podstawowymi elementami pobierania (URL, transformata),
administrator w instytucji moze zdefiniowa¢ harmonogram pobierania i

/ lub pobrac opis ustugi recznie.
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5.1. Weczytywanie plikow transformaciji dla
zewnetrznych kart ustug

Dostepna dla rdl: Ustugodawca, Administrator

Opis:

Administrator podmiotu ma mozliwos¢ wczytania dowolnej liczby plikéw
XSLT, ktére bedzie pdzniej wykorzystywat do transformowania swoich

kart ustug. Pliki mogq by¢ tadowane z dysku lokalnego.

Zatadowane pliki dla danego podmiotu sq potem dostepne do wyboru
na ekranie definiowania regut. Zawsze jest tez dostepna transformata
tozsamosciowa (zrédtowym plikiem dla niej jest karta ustugi, zgodna ze
schemg wifasciwg dla ePUAP). Moze by¢ ona wykorzystywana w
przypadkach, gdy zewnetrzna karta ustugi jest zgodna ze schemg
ePUAP.

Krok 1.

Przejdz do zarzadzania katalogiem, wybierajac w menu pozycje

Moje konto, a nastepnie Ustugi. Po przejsciu do Zarzadzania
plikami transformaty, zostanie wyswietlona lista plikéw transformaty

dodanych przez dany podmiot (Rysunek 94).
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Rysunek 94. Lista plikéw transformaty

Lista spraw Moje konto + 0 ePUAR Podmioty Publiczne FPomoc Kontakt Konfiguracia Administracia
Moje dokumenty Zarzgdzanie kontem Moje Profile Zaufane Uprawnienia Ustugi Srodowisko Budowy Aplikacii

Jested w: Strona gldwna = Moje konto > Ustugi = 2arzadzanie plikami transformaty

2arzgdzanie kartami Lista plikéw transformujacych
ustug

Dodaj pli - i -
T EREEErE & Daodaj plik transformaty =, Usuii zaznaczone

usug

@) Zestawienie nie zawiera wynikdw,
Z2arzadzanie plikami
transformaty

Krok 2.

Nacisnij przycisk Dodaj plik transformaty, zeby doda¢ nowg
transformate do listy. System wyswietli formatke dodawania pliku

transformujacego (Rysunek 95).

Rysunek 95. Dodawanie pliku transformujacego

Jestes w: Strona afdwns > Moje konto = Ustugi = Zarzadzanie olikami transformaty = Dodawanie pliku transformacji
Dodawanie pliku transformacji

Dane pliku transformaciji Plik transformacji

W oknie obok nalezy wpisac Nazwe pliku
transformacji, pod jaka plik ten bedzie
wyswietlany podczas definiowania
automatycznej aktualizacji karty ustugi. aby
dodac plik transformacii nalezy nacisnag

Plik transformaci * Przegladaj.. preycisk Przegladaj a nastepnie wyszukad i
pobrac plik z dysku lokalnego,

&by zakoriczyc dodawanie pliku

Mazwa wrzytanego tran_sformacji nalezy nacisnac praycisk

pliku fapisz.

MNazwa transformarii %

* pola wymagane

I3

Krok 3.

W polu Nazwa transformacji wprowadz opis dla pliku, ktory

bedzie wczytywany. Nastepnie nacisnij przycisk Przegladaj i
wybierz z dysku lokalnego plik XSLT, ktéry chcesz wczytac¢ do aplikacji.

Nazwa pliku zostanie wyswietlona w polu Nazwa wczytanego
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pliku. Kliknij przycisk Zapisz, zeby zapisac transformate na liscie.
System wyswietli komunikat o zapisaniu pliku transformujacego
(Rysunek 96).

Rysunek 96. Komunikat o zapisaniu pliku transformaty

Informacje
Zapisano pomyslnie plik transformacii

5.2. Modyfikowanie plikow transformacji dla
zewnetrznych kart ustug

Dostepna dla rdl: Ustugodawca, Administrator

Opis:

Administrator podmiotu ma réwniez mozliwos¢ modyfikowania

uprzednio wczytanych przez siebie plikow transformaciji.

Krok 1.

Przejdz do zarzadzania katalogiem, wybierajac w menu pozycje

Moje konto, a nastepnie Ustugi. Po przejsciu do Zarzadzania
plikami transformaty, zostanie wyswietlona lista plikéw transformaty

dodanych przez dany podmiot (Rysunek 97).
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ePUAP2-instrukcja uzytkownika KU 7.4

Rysunek 97. Lista plikéw transformaty

Licta soraw Moje konto « 0 ePUAR Podmioty Publiczne Pomoc Kontakt Konfiguracia Administracia
Moje dokurnenty Zarzgdzanie kontem Moje Profile Zaufane Uprawnienia Ustugi Srodowisko Budowy Aplikacii

Jestes w: Strona gtéwna > Moje konto = Ustugi > 2arzadzanie plikami transformaty

Zarzadzanie kartami Lista plikéw transformujacych
ustug

El o] & ipli = I 2 i i A
2 arzadzanie apisami & Dodaj plik transformaty Filtruj

ustug
Mazwa transformacii

Zaizgazanie plikami
transformaty [0 Transformata dla kart UM

Zaznacz wszystko ©Odznacz wszystka Pozycii na liscie 10 %

Krok 2.

Aby zmodyfikowa¢ wybrany plik transformaty, nacisnij przycisk

Operacje znajdujacy sie w wierszu z nazwg tego pliku. Nastepnie z

menu Operacje wybierz opcje Edytuj (Rysunek 98).

Rysunek 98. Formatka z lista plikow transformujacych - przejscie do
modyfikacji pliku

Lista spraw Moje konto « O sPULP Podmioty Publiczne Pomoc Kontakt Konfiguracia Administracia
Moje dokurmenty Zarzgdzanie kontern Moje Profile Zaufane Uprawnienia Ushugi Srodowisko Budowy Aplikacii

Jestes w: Strona gldwna = Moje konkto > Ustugi > 2arzadzanie plikami transformaty

Zarzadzanie kartami Lista plikéw transformujacych
ustug

- . - . . . "
2 arzadzanie opisarni .} Dodaj plik transformaty Filtruj

ustug
Mazwa transformacii +

transformaty [ Transformata dia kart UM Operacje

Zaznacz wszystko Odznacz wszystko —Edytuj

L]

- Usuni

Krok 3.

System wyswietli formatke do modyfikacji pliku transformujgcego
(Rysunek 99).
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Rysunek 99. Modyfikacja pliku transformujacego

Jestes wi Strona gidwna > Moje konto = Ustugi = Zarzadzanie plikami transformaty = Edycja pliku transformacji
Edycja pliku transformaciji

Dane pliku transformacji Plik transformacji

W oknie obok nalezy wpisac Nazwe pliku

Mazwa transfarmac)i % | Transformata dla kart UM trans_fl:lrmacji, pod jaka, p!ik ten_ bedzie

wyswietlany podczas definiowania

automatycznej aktualizacii karty ustugi. Aby
— dodaé plik transformacji nalezy nacisnac

ik transrormac * Przeglada). przycisk Przegladaj a nastepnie wyszukac i

pobrac plik z dysku lokalnego.

Aby zakoriczyé dodawanie pliku

transformacji nalezy nacisnac przycisk

:ﬁk:uja wezytanege Zapisz,
* nola wymagane
N -
Krok 4.
Aby zmieni¢ nazwe pliku, zmodyfikuj dane w polu Nazwa

transformacji. Jezeli chcesz zmieni¢ plik transformaty, nacisnij

przycisk Przegladaj i wybierz z dysku lokalnego plik XSLT, ktéry

chcesz wczytac¢ do aplikacji. Nazwa nowego pliku zostanie wyswietlona
w polu Nazwa wczytanego pliku. Zapisz zmodyfikowane dane za

pomocg przycisku Zapisz. System wyswietli komunikat o zapisaniu
pliku transformujgcego (Rysunek 100).

Rysunek 100. Komunikat o zapisaniu pliku transformaty

Informacje
Zapisano pomyslnie plik transformacii
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5.3. Usuwanie plikow transformaciji dla
zewnetrznych kart ustug

Dostepna dla rdl: Ustugodawca, Administrator

Opis:

Jezeli zajdzie taka potrzeba, administrator podmiotu ma mozliwosé
usuniecia swoich plikéw transformujgcych z systemu. Po usunieciu
pliku, nie bedzie mozliwosci automatycznej aktualizacji opisu ustugi, dla

ktorego wykorzystywany byt ten plik.

Krok 1.

Przejdz do zarzadzania katalogiem, wybierajagc w menu pozycje

Moje konto, a nastepnie Ustugi. Po przejsciu do Zarzadzania
plikami transformaty, zostanie wyswietlona lista plikéw transformaty

dodanych przez dany podmiot (Rysunek 101).

Rysunek 101. Lista plikow transformaty

Licta soraw Moje konto « 0 ePUAR Podmioty Publiczne Pomoc Kontakt Konfiguracia Administracia
Moje dokurnenty Zarzgdzanie kontem Moje Profile Zaufane Uprawnienia Ustugi Srodowisko Budowy Aplikacii

Jestes w: Strona gtéwna > Moje konto = Ustugi > 2arzadzanie plikami transformaty

Zarzadzanie kartami Lista plikéw transformujacych
ustug

Zarsadzanie opicami d-’ Dodaj plik transformaty Filtruj o

ustug
Mazwa transformacii

Zaizgazanie plikami
transformaty [0 Transformata dla kart UM

Zaznacz wszystko ©Odznacz wszystka Pozycii na liscie 10 %
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Krok 2.

Aby usungc¢ istniejacy plik transformaty, nacisnij przycisk Operacje

znajdujacy sie w wierszu z nazwg tego pliku. Z menu Operacje wybierz

opcje Usun (Rysunek 102).

Rysunek 102. Lista plikow transformujacych - usuwanie pliku

Lista spraw Moje konto « O sPULP Podmioty Publiczne Pomoc Kontakt Konfiguracia Administracia
Moje dokurmenty Zarzgdzanie kontern Moje Profile Zaufane Uprawnienia Ushugi Srodowisko Budowy Aplikacii

Jestes w: Strona gldwna = Moje konkto > Ustugi > 2arzadzanie plikami transformaty

Zarzadzanie kartami Lista plikéw transformujacych
ustug
e
'.‘ i il — ) i - - i i A
2 arzadzanie opisarni .} Dodaj plik transformaty Filtruj
ustug

Mazwa transformacii 1

2arzadzanie plikami

transformaty [l Transformata dla kart UM Operacje
]
Zazpacz wszystko Odznacz wszystko - Edytuj v
=dsun

Krok 2a.
Opcjonalnie, istnieje mozliwos$¢ usuniecia jednego badz kilku plikéw.
Aby to uczyni¢, zaznacz pola checkbox przy plikach, ktére chcesz

usung¢, a nastepnie nacisnij przycisk Usun zaznaczone (Rysunek
102).

W celu zaznaczenia wszystkich pozycji, nalezy wcisna¢ przycisk

Zaznacz wszystko

Krok 3.

System wyswietli pytanie ,Czy na pewno chcesz usunaé¢ plik

transformacji?”. (Rysunek 103). Potwierdz chec¢ usuniecia pliku
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poprzez nacisniecie przycisku Tak. Plik transformujacy oraz
wszystkie powigzania miedzy nim a harmonogramami aktualizacji kart

ustug zostang usuniete z systemu.

Rysunek 103. Usuwanie pliku transformaty

Czy na pewno chcesz usunag plik transformacji?

A Usunigcie pliku transformacii

Krok 4.

System wyswietli informacje o usunieciu pliku (plikow) transformaty
(Rysunek 104).

Rysunek 104. Informacja o usunieciu pliku transformaty

Informacje
Usunigto pomyslnie plik/pliki transformac
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5.4. Zarzadzanie zdalng aktualizacjg karty
ustugi

Dostepna dla rdl: Ustugodawca, Administrator

Opis:

Definicja reguty aktualizacji jest oparta na adresie URL, z ktdrego
pobierana jest zewnetrzna karta wustugi, oraz pliku XSLT,
transformujgcym zewnetrzng karte na wewnetrzny format ePUAP.

Administrator definiuje rowniez harmonogram aktualizacji karty ustugi.

Krok 1.

Przejdz do zarzadzania katalogiem, wybierajac w menu pozycje

Moje konto, a nastepnie Ustugi. Po przejsciu do Zarzadzania
kartami ustug, zostanie wyswietlona lista kart, ktérych witascicielem

jest dany podmiot (Rysunek 105).

Rysunek 105. Formatka Zarzadzania - Zarzadzanie kartami ustug

Lista spraw Moje konto + 0 ePUAP Podmicty Publicene Pomoc Kontakt Konfiguracia Administracia
Moje dokumnenty Zarzgdzanie kontem Moje Profile Zaufane Uprawnienia Ustugi Srodowisko Budowy &plikacii

Jestes w: Strona ghéwna > Moje konto = Ustugi = Zarzadzanie kartami ustug

Zarzadzanie kartami Zarzadzanie kartami ustug

ustug
> arzadzanie onisami ;_I-’ Dodaj karte ustugi Importuj o Filtruj v
ustug
Udostepniona ustuga T Mazwa ustugodawcy Status Drata publikacji
Zarzadzanie plikami
t f '8 1 . . . 2010-08-10 5
Al o O wydanie pozwolenia na budowe Urzad Miasta aktualna Operacje
11:50:01
Zaznacz wszystko Odznacz wszystko Pozycji na liscie 10 %

Uzytkownik musi posiadac¢ uprawnienia do administrowania kartami

wybranego podmiotu.
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Krok 2.

Aby ustawi¢ harmonogram aktualizacji dla wybranej karty, nacisnij
przycisk Operacje znajdujacy sie w wierszu z nazwg tej karty.

Nastepnie z menu Operacje wybierz opcje Edytuj (Rysunek 106).

Rysunek 106. Lista kart ustug dodanych do katalogu

Jestes w: Strona atdwna = Moije konto = Ustugi > Zarzadzanie kartami ustug

Zarzadzanie kartami  Farzgdzanie kartami ustug

ustug
2 arzadzanie opisami & Dodaj karte ustugi Importuj e Filtruj v
ustug
Udostepniona ustuga Mazwa ustugodawcy Status Data publikaci
Zarzadzanie plikami
t i ity 1 . N - 2010-05-10
el (ol o O Wiydanie pozwalenia na budowe Urzad Miasta Alktualna
11:50:01
Zaznacz wszystko Odznacz wszystko - Edytuj F
- Usuhi
- Eksportuj

Krok 3.

System wyswietli formatke z kartg ustugi w trybie do edycji. W sekcji

Status karty ustugi nacisnij na link pokaz opcje zaawansowane
(Rysunek 107).
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ePUAP2-instrukcja uzytkownika KU 7.4

Rysunek 107. Edycja karty ustugi — pokaz opcje zaawansowane

Jestes w: Strona gldwna = Moje konto > Ustugi = Zarzadzanie kartamiusiug > Edycja karty ustugi

Status karty us

Zobacz szczegoly opisu

Ustugodaweca URZAD MIASTA
Wybar opisu ustugi
Opis ustugi Dopisanie do spisu wyborciw
{opis ustuai i ) Dane ustugodawcy (adres, dane kontaktowe)

FPozostate (terminy, oplaty, skrytka, formularz)

Status opisu Aktualna . ——
P Wycofaj z publikacji 9 ¥lasufikacia
18.03.2012

Data utwaorzenia
Data ostatniej zmiany 18.03.2012
Data ostatniej publikacji 18.03.2012

Wybdr opisu ustugi Dane ustugodawcy Pozostate informacie Klasyfikacja Histaria zrnian

Klasyfikacja Klasyfikacja

W ooknie obok nalezy

Wybrane lokalizacje MNowa lokalizacja wprowadzié
wiasciwosc
@ Lista lokalizacii, w ktérych jest dostapna ustuga @ wybierz lokalizacje z pél ponizej miejscowg urzedu

dla swiadczone)
ustugi. W przypadku
Caty kraj Przypisz do kraju éwiadczenia ustugi
przez urzad

Wojewadztwo T Powiat Gmina () e cpe medhue po kensthae 2 wiojewodzki Iu_b
Crastoch administratorem katalogu usiug przez marsza"fUWSk' nalezy
: getoshowa Service Desk ePUAP - zakfadka Kontakt wskazac kankretne
SLASKIE Czestochowa (gmina Usun . N
misiska) wojewddztwo, w

przypadku powiatow
- konkretny powiat,
itd, aby dodac
wybrang, lokalizacje
nalezy nacisnac
przycisk Dodaj
lokalizacje. Mozliwe
jest wskazanie, ze
wiasciwoscia,
miejscows (np. dla
urzeddw
centralnych) jest

a |
|
a |
terytorium catego
Dodaj lokalizacje kraju - w takim
przypadku nalezy

Fozycji na ligcie 10 %

Gmina

zaznaczyc
check-box Przypisz
do kraju.

Usun karte ustugi Zapisz zmiany

Krok 4.

Aby przejs¢ do definiowania harmonogramu, w czesci Aktualizacja

automatyczna zaznacz pole Aktualizuj karte automatycznie
(Rysunek 108).
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Rysunek 108. Status karty ustugi.

Status karty ustugi

Pobierz karte ustugi IMport karty usiogi Aktualizacja automatyczna
@) MoZesz rowniez pobrac plik @) MoZesz zastapic karte ustugi wgrywajac @) Karta ustugi moze byé automatycznie
¥ML zawierajacy wszysthkie zewnetrzny plik 2 jej opisem. aktualizowana z zewnetrznegao zradia

danych.

dane wasnie edytowane] karty [ ][ I
Przegladaj.. || Wysli

Eksport karty ustugi O Wylarzona

= Aktualizuj karte automatycznie

Harmonogram
od dnia: 2010-08-12 13:35 |p
Do dnia: 2010-08-12 13:35 |p

<

Dni aktualizacji: | Okresowo

Ponownie co: |0 dni

Pliki i przeksztatcenia
Adres pliku

Wybierz plik transformaty lub waraj nowy plile

Wiyhierz plik z listy

Krok 5.

W sekcji Harmonogram (Rysunek 109) uzupetnij pola:

1. Od dnia - wprowadz date i godzine rozpoczecia obowigzywania
harmonogramu (w formacie YYYY-MM-DD HH24:MM:SS)

2. Do dnia - wprowadz date i godzine zakonczenia obowigzywania
harmonogramu (w formacie YYYY-MM-DD HH24:MM:SS)

3. Dni aktualizacji - wybierz z listy opcje uruchamiania
harmonogramu (Okresowo / W okreSlone dni tygodnia / W

okreslone dni miesigca)
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Rysunek 109. Definiowanie harmonogramu automatycznej aktualizacji

Aktualizacja automatyczna

\-g;' Karta ustugi moze byé autarmatycznie
alktualizowana z zewnetrznego Zradta
danych.

(1 Wytaczona

& Aktualizuj karte automatycznie

Harmonogram

od dnia; 2010-08-12 13:35 fo

Cia dnia 2010-08-12 13:35 IE']'I
Tl dir-okresowo w

Ponownie co: |0 dni

Pliki i przeksztatlcenia
Adres pliliu

Wirybierz plik transformaty lub wora) nowy plik

YWbierz plik z listy

Krok 6a.

W przypadku pobierania okresowego (Rysunek 110) podaj
liczbe i jednostke czasu (dni / tygodni / miesiecy), co jaki nalezy

pobierac opisy ustug (np. co 3 dni).

Rysunek 110. Pobieranie okresowe

Dni aktualizacii: | OKresowo v

Fonownie co! a dni bt
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Krok 6b.

W przypadku pobierania w okreslone dni tygodnia (Rysunek

111) nalezy zaznaczy¢ te dni tygodnia, w ktére powinno nastgpic

pobieranie.

Rysunek 111. Pobieranie w okreslone dni tygodnia

Oni aktoatizacic - W-ekreslone dni tygo v

Cpon OO owee O sr O caw
O P dgob [ wd
Krok 6c.
W przypadku pobierania w okreslone dni miesiaca (Rysunek

112) nalezy zaznaczyc¢ te dni miesigca, w ktére powinno nastgpic

pobieranie.

Rysunek 112. Pobieranie w okreslone dni miesiaca

Oini-aktuatizaciit| VW okreslone dni mies v

Cor Ooz Ooz Ooe Oos
Cose Oor Oos Ooe Oio
Oi11 Oi1z Oz O14 0O1s
Ew0O17 O O19 Oezo
Oz O2z O23 Oz4 [0Oe2s
Ooes Oey Oz O20 [0Oso
[1 21 [ ostatni dzier miesiaca
Krok 7.

W sekcji Pliki i przeksztalcenia (Rysunek 113) uzupetnij pola:
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1. Adres pliku - wpisz adres URL, z ktérego bedzie pobierana

karta ustugi (plik xml)

2. W polu dedykowanym do definiowania transformaty wybierz z

listy nazwe pliku transformaty, z ktérej chcesz skorzysta¢ opcje

korzystania z transformaty.

Rysunek 113. Definiowanie plikéw dla automatycznej aktualizacji

Aktualizacja automatyczna

9 Karta ustugi moze byd autornatycznie
alktualizowana z zewnetrznego Zradta

danych.

(1 Wytaczona

& Aktualizuj karte automatycznie

Harmonogram

od dnia: 2010-08-12 13:35 'E']'
Do dnia: 2010-08-12 13:35 'E'f
Dni aktualizacji: | Okresowo b

Ponownie co: |0 dni

Pliki i przeksztatlcenia
Adres pliliu

Wirybierz plik transformaty lu

Krok 8.

Jezeli plik transformaty, z ktérego chcesz skorzystac, nie byt wczesniej

dodany do listy, nacisnij link

wgraj nowy plik. System wyswietli

pola do wczytania nowego pliku transformaty (Rysunek 114).
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Rysunek 114. Dodawanie nowego pliku transformaty

Pliki i przeksztatcenia
adres pliku

wivhierz plik transformaty lub waoraj nowy plik
Mazwa pliku;

[ Preegladaj || wwysli |

S

Krok 9.
Uzupetnij pola dla nowego pliku transformaty (Rysunek 114):

1. Nazwa pliku - wprowadz opis dla pliku, ktéry bedzie
wczytywany
2. Nacisnij przycisk Przegladaj i wybierz z dysku lokalnego plik

XSLT, ktéry chcesz wczytac¢ do aplikacji. Po nacisnieciu przycisku

Wyslij plik zostanie zapisany w systemie.

Krok 10.

Zatwierdz harmonogram automatycznej aktualizacji poprzez nacisniecie

przycisku Zapisz zmiany w sekcji Automatyczna aktualizacja
(Rysunek 115).
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Rysunek 115. Zapisanie harmonogramu automatycznej aktualizacji

Aktualizacja automatyczna

9 Karta ustugi moze byd autornatycznie
alktualizowana z zewnetrznego Zradta
danych.

(1 Wytaczona

& Aktualizuj karte automatycznie

Harmonogram

od dnia: 2010-08-12 13:35 El]'
Co dnia: 2010-08-12 13:35 E']i
Dni aktualizacji: | Okresowo b
Ponownie co: |0 dni v

Pliki i przeksztatlcenia
Adres pliliu

Wirybierz plik transformaty lub wora) nowy plik

YWbierz plik z listy

5.5. Automatyczna aktualizacja karty ustugi w
katalogu

Dostepna dla rdl: Ustugodawca, Administrator

Opis:

Uzytkownik posiada uprawnienia do administrowania ustugami
wybranego podmiotu Ilub do  administrowania katalogiem ustug.
Istnieje  karta ustugi pobierana automatycznie i posiadajgca
zdefiniowany harmonogram. Plik XML udostepniony po URL jest

poprawny. Po nadejsciu terminu, zdefiniowanego w harmonogramie
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system powinien automatycznie pobra¢ plik XML i zaktualizowal opis

ustugi na ePUAP.

Krok 1.

Przejdz do zarzadzania katalogiem, wybierajac w menu pozycje

Moje konto, a nastepnie Ustugi. Po przejsciu do Zarzadzania
kartami ustug, zostanie wyswietlona lista kart, ktérych witascicielem
jest dany podmiot (Rysunek 116).

Rysunek 116. Formatka Zarzadzania - Zarzadzanie kartami ustug

Lista soraur Moje konto « 0 ePUAP Podmicty Publicene Pormoc Kontakt Konfiguracia Adrministracia
Moje dokurnenty Zarzadzanie kontem Moje Profile Zaufane Uprawnienia Ustugi Srodowisko Budowy Aplikacii

Jestes w: Strona gidwna = Moje konto = Ustugi = Zarzadzanie kartami ustug

Zarzadzanie kartami  7Zarzgdzanie kartami ustug

ustug
Zarzadzanic opisami & Dodaj karte ustugi Importuj ~ Filtruj ~
ustug
Udostepniona ustuga 1 Mazwa ustugodawcy Status Data publikacji
Zarzadzanie plikami
Lransrormaty 1 . . . 2010-08-10 _.
Wi O Wydanie pozwaolenia na budowe Urzad Miasta Altualna Operacje
11:50:01
Zaznacz wszystko Odznace wszystko Pozycii na liscie 10 %

Uzytkownik musi posiada¢ uprawnienia do administrowania kartami

wybranego podmiotu.

Krok 2.

Aby zweryfikowaé, czy karta zostata automatycznie zaktualizowana,
nacisnij przycisk Operacje znajdujacy sie w wierszu z nazwg tej

karty. Nastepnie z menu Operacje wybierz opcje Edytuj (Rysunek
117).
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ePUAP2-instrukcja uzytkownika KU 7.4

Rysunek 117. Lista kart ustug dodanych do katalogu

Jestes w: Strona atdwna = Moije konto = Ustugi > Zarzadzanie kartami ustug

Zarzadzanie kartami  Farzgdzanie kartami ustug

ustug
2 arzadzanie opisami & Dodaj karte ustugi Importuj Filtruj
ustug
Udostepniona ustuga Mazwa ustugodawcy Status Data publikaci
Zarzadzanie plikami
ti i ity . . - 2010-05-10
el (ol o O Wiydanie pozwalenia na budowe Urzad Miasta Alktualna
11:50:01
Zaznacz wszystko Odznacz wszystko - Edytuj F
- Usuhi
- Eksportuj

Krok 3.

System wyswietli formatke z kartg ustugi w trybie do edycji.

Zweryfikuj, czy dane na formatce zostaty zmienione.
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6. Zarzadzanie opisami ustug w
katalogu ustug

Aby uzytkownicy mogli korzysta¢ z katalogu, niezbedne jest dodanie i
opublikowanie w nim opiséw ustug, a w dalszej kolejnosci powigzanie z

tymi opisami kart ustug poszczegdlnych urzedow.

Jezeli Ustugodawca chce udostepni¢ karte ustugi swojego urzedu,
powinien najpierw przejrzec liste dostepnych w katalogu opisow ustug,
a nastepnie przypisa¢ karte ustugi swojego urzedu do jednego z
wybranych opisow. W katalogu ustug zamieszczone zostaty uniwersalne
opisy ustug, ktéore powinny stuzy¢ wszystkim urzedom, $wiadczacym
dang ustuge. Jesli do katalogu nie zostat jeszcze wprowadzony opis
ustugi, ktérg chce udostepni¢ urzad, zaleca sie w pierwszej kolejnosci
skontaktowanie sie z administratorem Katalogu Ustug, poniewaz opis
moze by¢ wiasnie w trakcie opracowywania. Jezeli opis nie istnieje,
Ustugodawca ma mozliwos¢ dodania do systemu propozycji takiego
opisu ustugi i przestania go do administratora Katalogu 