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1. WSTEP

Portal e-Urzad zostat stworzony w celu bezpiecznego i zgodnego z
przepisami obowigzujgcego prawa swiadczenia Interesantom ustug publicznych

drogq elektroniczna.

Portal e-Urzad to bezpieczny i wygodny dostep do realizacji spraw
bedacych w kompetencjach gmin i powiatdw wojewddztwa mazowieckiego.
Zapewnia on Interesantom sprawny dostep do $wiadczonych w danym czasie
ustug i ich obstuge. System wspomaga wspdlng prace i komunikacje pomiedzy

Interesantem, a Urzednikiem.
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wy ramach Reginnalnego Programu Operacyjneno Wojewddrbawa Mazowieckiego 2007-2013

Rysunek 1 Strona gtowna Portalu e-Urzad

1.1 Cel dokumentu

Niniejszy podrecznik opisuje funkcjonalnosci dostarczane przez Portal e-
Urzad. Jest on przeznaczony dla Interesantow/Uzytkownikéw, jako zrédio
informacji o dostarczanych mozliwosciach/ustugach dostepnych w Jednostkach

Samorzadu Terytorialnego Wojewddztwa Mazowieckiego. Obejmuje niezbedne
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informacje z punktu widzenia Interesantéw, przedstawiajac tym samym Sciezki

rejestracji kont, jak i funkcjonalnosci dostepne po ich uzyskaniu.

Z Podrecznika Interesanta dowiesz sie ,krok po kroku” jak najlepiej
korzystac z Portalu e-Urzedu: od przeprowadzenia rejestracji, poprzez pierwsze
logowanie sie, ztozenie dokumentu elektronicznego, az po otrzymanie decyzji

administracyjnej.

2. PODSTAWY PORTALU E-URZAD

Portal e-Urzad umozliwia dostep do katalogu ustug publicznych dla
niezalogowanych Interesantéw (na poziomie dostepu do informaciji
gromadzonej w systemie e-Urzad). W celu uzyskania mozliwosci wystania

dokumentu elektronicznego nalezy zarejestrowac sie w portalu.

2.1 Rejestracja Interesanta w Portalu e-Urzad

Rejestracja Interesanta w Portalu e-Urzad moze odby¢ sie na dwa

sposoby:

e 2.1.1 Rejestracja bezposrednia - za pomocg Portalu e-Urzad

e 2.1.2 Rejestracja posrednia - z wykorzystaniem

2.1.1 Rejestracja bezposrednia — za pomoca Portalu e-Urzad

Rejestracja bezposrednia polega na wypetnieniu formularza
rejestracji w Portalu e-Urzad (Rysunek 2 Rejestracja bezposrednia - za
pomoca Portalu e-Urzad). Dostep do formularza rejestracji mozna uzyskac
klikajac w link Rejestracja w eUrzedzie widoczny w gornej czesci strony

gtdwnej portalu (Rysunek 1 Strona gtéwna Portalu e-Urzad).
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Rejestracja uzytkownik:

Dane podstawowe

Login: * ‘ |

Login moze sktadaé sie z duzych i matych liter, cyfr
oraz znakow podkreslenia. Maksymalna diugosé: 40
znakow.

Adres email: * ‘ |

Haslo: * ‘ |

Hasto musi miec co najmniej 9 znakéw oraz zawierac
przynajmniej jedna wielka litere, jedna cyfre. Hasto
moze zawierac réwniez znaki specjalne |@#5%&%()
+=/

Powtérz hasto: * ‘

Powiadomienia o zmianie statusu sprawy

Zgadzam sig na otrzymywanie kerespondencji droga elektroniczng

] Zgadzam sig na przetwarzanie moich danych osobowych®

Uprzejmie informuje, ze
Administratorem danych osobowych jest Wojewddziwo Mazowieckie, dane
d Ma:

Urzad Marszatkowski Woji iecki w W ie, ul iellon: 26
03-719 Warszawa, tel (22) 5473-100, email urzad_marszalkowski@mazovia pl
ePUAP: Jumwm/esp

Dane kontaktowe do inspekiora ochrony danych: tel (22) 5979-663, e-mail
iod@mazovia.pl

Wiecej informacii dotyczacych przetwarzania danych osobowych znajduje sie na portalu
Wrota Mazowsza w sekcji Ochrona danych osobowych, oraz w sekretariacie
Departamentu Cyfryzacji, Geodezji i Kartografii Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa
Mazowieckiego w Warszawie, przy ul. Kijowskiej 10/12A w Warszawi

Pelna treéc

Dane osobowe

Imig: * ‘ ‘

Nazwisko: * ‘ ‘

Dane kontaktowe

Telefon: ‘ ‘

Miejscowosé: ‘ ‘

Ulica: ‘ ‘

Poczta: ‘

Oéwiadczam, Ze zapoznatem sig z trescia Regulaminu korzystania z
portalu Wrota Mazowsza. xxx

re3mty

Tekst z obrazka: * ‘ |

Rysunek 2 Rejestracja bezposrednia — za pomocga Portalu e-Urzad

N
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Formularz rejestracji podzielony jest na trzy czesci: dane podstawowe,
dane osobowe i dane kontaktowe. W kazdej z tych czesci znajdujg sie dane
obowigzkowe do wypetnienia (oznaczone *). W celu przeprowadzenia
poprawnie procesu rejestracji nalezy zapoznacd sie z regulaminem i prawidtowo
przepisa¢ kod zabezpieczajacy z obrazka. Po uzupetnieniu formularza nalezy

potwierdzié rejestracje za pomocg przycisku Zarejestruj.

Po prawidtowym wypetnieniu formularza na stronie pojawi sie komunikat
(Rysunek 3 Rejestracja Interesanta - potwierdzenie rejestracji) informujacy o
koniecznosci aktywacji konta za pomocg linku przestanego na podany przez nas

w formularzu adres e-mail.

Samorzady Weryfikacja RWD WKSP Pomoc

Strona Gléwna » Rejestracia » Rejestracja interesanta

Potwierdzenie rejestracji

iekuj; Przyjelis dwienie utworzenia konta.
Ha podany adres e-mail zostala wyslana wiadomosé w celu aktywacji konta, Prosimy o sprawdzenie swojej poczty.

Liczha weyswvietier: 257

Rysunek 3 Rejestracja Interesanta - potwierdzenie rejestracji

Po kliknieciu w link znajdujacy sie w przestanej wiadomosci e-mail konto
uzytkownika zostanie aktywowane, a system wyswietli odpowiedni komunikat

na stronie (Rysunek 4 Rejestracja Interesanta - aktywacja konta).

samorzady =~ Weryfikacia ~RWD ~ WKSP  Pomoc

Strona Glowna » Rejestracia » Rejestracja interesanta

Potwierdzenie rejestracji

Dzigkuj Konto uytk ika zostalo akty

Liczha wydwietler: 259

Rysunek 4 Rejestracja Interesanta - aktywacja konta
2.1.2Rejestracja posrednia - z wykorzystaniem Wezla
Krajowego

Rejestracja posrednia w Portalu e-Urzad polega na wykorzystaniu

mechanizmu SSO (Single Sign-On, tzw. pojedyncze logowanie) Wezta
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Krajowego. Dzieki temu rozwigzaniu jesteSmy w stanie otrzymac autoryzowany

dostep do e-Urzedu.

Podczas pierwszego logowania uzytkownika do portalu z wykorzystaniem
Wezta Krajowego, uzytkownik bedzie zobligowany podac¢ swéj adres email a
nastepnie zaakceptowaé regulamin portalu Wrota Mazowsza. Adres email
bedzie weryfikowany za pomoca jednorazowych koddéw wysytanych drogg

email.

Dane z konta Wezta Krajowego sq pobierane do Portalu e-Urzad i na ich

podstawie (w sposdb automatyczny) tworzone jest konto Interesanta.

Nalezy pamieta¢, ze system nie udostepnia mozliwosci pdzniejszego
powigzania konta Wezta Krajowego z kontem e-Urzad, tzn. jesli zatozymy konto
w Portalu e-Urzad to pdzniej nie bedziemy mogli powigza¢ go z kontem Wezta
Krajowego. Takie powigzanie jest mozliwe jedynie w przypadku zalogowania do

Portalu e-Urzad z wykorzystaniem Wezta Krajowego.

m Wrota Mazowsza -
%— e-uslugi wrotamazowsza, p L_,:)g in .gov.pl

Loguje sie za pomoca Wezia Krajowego

. . . o : Wybierz t tode, jezeli cl ig zal ¢
Wprowadz swoj identyfikator sieciowy i hasto yhierz e metod, jeeeli chcess Sig zalogowac
. g g za pomocq Profilu Zaufanego, e-Dowodu lub

banku

Login: | |
Loguje sie za pomocq certyfikatu
Hasto | | @ powigzanego z moim kontem e-
Urzad
ZALOGUJ

Rysunek 5 Rejestracja posrednia do Portalu (widoczna opcja logowania przez
Wezetl Krajowy)

W celu przeprowadzenia rejestracji posredniej za pomocg Wezta
Krajowego, nalezy wybrac opcje Logowanie Interesanta widoczng na stronie
gtdwnej (Rysunek 1 Strona gtéwna Portalu e-Urzad). Nastepnie po pojawieniu
sie okna logowania nalezy wybrac¢ jak na rysunku (Rysunek 5 Rejestracja
posrednia do Portalu) opcje Loguje sie za pomoca Wezta Krajowego.
System automatycznie przeniesie nas do okna logowania Wezta Krajowego

(Rysunek 6 Logowanie za pomoca ).
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Wybierz sposéb logowania

Bezpieczny | darmowy dostep do ustug publicznych

Profil Zaufany

Bezptatne narzedzie, dzieki ktéremu
zatatwisz sprawy urzedowe online i

podpiszesz dokumenty elektronicznie.

mojelD
[ ]

B@®S (k0

B A N K
Bank Polski

BNP PARIBAS

Inteligo

m BAKK

PL | UA

e-dowadd

Dowdd osobisty z warstwa elekroniczng.
Uzyj aplikacji mobilnej albo czytnika

podigczonego do komputera.

m TEST

Bank Pekao

Bank Pekao
ING2 €D

X

REDIT
A:'pﬂl IC:TLLE Bankkkao

P T
@ Grupa BPS.

Rysunek 6 Logowanie za pomoca Wezta Krajowego

Metoda logowania sie za pomocg Wezta Krajowego pozwala zalogowac

sie za pomocg Profilu Zaufanego, e-Dowodu lub banku. Po wprowadzeniu

prawidiowych danych

logowania zostaniemy uwierzytelnieni

i w sposob

automatyczny przeniesieni do Portalu e-Urzad.
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2.2 Logowanie

W celu zalogowania sie do Portalu e-Urzad nalezy skorzysta¢ z opgcji
Logowanie Interesanta dostepnej w gornej czesci strony gtéwnej Portalu e-

Urzad (Rysunek 7 Logowanie Interesanta).

Strona Gidwna Wapa serwisu Wersja mobilna Rejestracja w eUrzedzie Logowanie interesanta

Wrota Mazowsza 0

www.wrotamazowsza.pl azo w sze.
serce Polski

Samorzady Weryfikacja RWD WKSP Pomoc Szukaj

Rysunek 7 Logowanie Interesanta

Po zalogowaniu sie do Portalu e-Urzad mamy dostep do wiekszej ilosci

funkcji w tym:

e Dostep do danych zgromadzonych w Profilu Interesanta;

e Skorzystania z udostepnionych w Wojewddzkim Katalogu Ustug
Publicznych (WKUP) ustug i wypetnienia  formularzy
elektronicznych udostepnionych w ramach poszczegdlnych ustug;

e Przestania podpisanego dokumentu elektronicznego wraz z
zatqcznikami do wybranego Urzedu;

e Podpisania wysyfanych dokumentéw podpisem elektronicznym
weryfikowanym przez certyfikat kwalifikowany badz profilem
zaufanym;

e Whniesienia naleznej optaty;

e Sprawdzenia stanu sprawy;

e Uzupetnienia juz przestanych dokumentéw;

e Odebrania decyzji administracyjnej (jezeli bedzie wydana) lub

pisma wystosowanego w realizowanej sprawie.
Logowanie do portalu e-Urzad jest mozliwe na trzy sposoby:

e Bezposrednio (2.2.1 Logowanie bezposrednie)
e Poprzez Wezet Krajowy (2.2.2 Logowanie poprzez )

e Za pomocq certyfikatu (2.2.3 Logowanie za pomocg certyfikatu)

\ Strona 11z 60




e-Urzad

Podrecznik Interesanta/Uzytkownika \

2.2.1 Logowanie bezposrednie

Logowanie bezposrednie do Portalu e-Urzad polega na podaniu
identyfikatora i hasta uzyskanych w procesie rejestracji w portalu oraz wybrania
przycisku Zaloguj na formatce logowania (Rysunek 8 Logowanie bezposrednie

do Portalu e-Urzad).

m Wrota Mazowsza _
% e-uslugi wrotamazowsza.pl L_,:)g in g OV_pl

Wprowadz swoj identyfikator sieciowy i hasto

Loguje sig za pomoca Wezla Krajowego
Wybierz te metode, jezeli chcesz sie zalogowac
za pomoca Profilu Zaufanego, e-Dowodu lub
banku

Login: | |

Loguje sig za pomoca certyfikatu
Hasto: | | @ powigzanego z moim kontem e-

Urzad

ZALOGUJ

Rysunek 8 Logowanie bezposrednie do Portalu e-Urzad (widoczna opcja
ZALOGUJ)

2.2.2Logowanie poprzez Wezet Krajowy
Logowanie takie odbywa sie poprzez wybdr opcji Loguje sie za pomoca
Wezta Krajowego (Rysunek 6 Logowanie za pomoca ) i przejscia procedury
logowania na stronach Login.gov.pl. Po poprawnym uwierzytelnieniu

zostaniemy automatycznie przeniesieni do Portalu e-Urzad.

2.2.3Logowanie za pomoca certyfikatu

Logowanie za pomocg certyfikatu jest kolejng mozliwoscig
uwierzytelnienia udostepniang przez Portal e-Urzad. W celu aktywacji tej
metody logowania Interesant musi najpierw zalogowac sie na swoje konto w
Portalu e-Urzad i przejs¢ do edycji swojego profilu (2.4 Profil Interesanta).
Nastepnie za pomocg formularza nalezy podac¢ klucz publiczny swojego
certyfikatu. Certyfikat ten musi by¢ wazny (Rysunek 9 Wybér certyfikatu w

profilu interesanta).
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Edycja hasta

Aktualne hasto: *

Nowe hasto: *

Hasto musi miec co najmniej 9 znakdw oraz zawierac
przynajmniej jedng wielka litere, jedna cyfre. Hasdo
moZe zawierac rowniez znaki specjalne {@#3 % E*
()_—+=

Powtorz hasto: *

Logowanie certyfikatem

Plik z certyfikatem: * Przegladaj_ | Mie wybrano pliku,
Zmien certyfikat

Rysunek 9 Wybor certyfikatu w profilu interesanta

Po wyborze certyfikatu nalezy klikna¢ na przycisk Zmien certyfikat. Po

wprowadzeniu certyfikatu w prawidtowym formacie zmiany zostang zapisane.

Podczas kolejnego logowania do portalu Interesant bedzie miat
mozliwos¢ zalogowania sie przy uzyciu certyfikatu. W tym celu nalezy klikng¢
w opcje Logowanie Interesanta, a nastepnie wybrac¢ opcje Loguje sie za
pomoca certyfikatu powigzanego z moim kontem e-Urzad (Rysunek 10

Logowanie za pomoca certyfikatu).
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Q Wrota Mazowsza i
-.‘.‘: e-uslugi wrotamazowsza.p L_,:)g in _gDV.p'
Loguje sie za pomocg Wezla Krajowego
\ . . N . Wybierz t tode, jezeli ct i zal ¢
Wprowadz swéj identyfikator sieciowy i hasto myp};:z; I;;:Tf ZJ:::;'ITZ;ZEZZ;;TOZEQ:EFC
banku
Login: | |
Loguje si¢ za pomocy certyfikatu
Hasto: | | @ powigzanego z moim kontem e-
Urzad
ZALOGUJ

Rysunek 10 Logowanie za pomoca certyfikatu

Po wybraniu wskazanej opcji przegladarka automatycznie wyswietli okno
z dostepnymi certyfikatami (Rysunek 11 Okno z wyborem certyfikatu). Wyglad
okna z wyborem certyfikatu rézni sie w zaleznosci od rodzaju i wersji
przegladarki internetowej. W tym momencie nalezy wybraé wiasciwy certyfikat,
a nastepnie potwierdzi¢ wybdr klikajac na przycisk OK. W przypadku wyboru
certyfikatu, ktéry nie zostat rozpoznany przez Portal, badz anulowania operacji

wyboru certyfikatu nastgpi  przekierowanie do strony logowania
bezposredniego.

Wybor certyfikatu

Wyhbierz certyfikat, aby uwierzytelnic sie na serwerze testeurzad-
wwwowrotamazowsza,pld43

Infermacje o certyfikacie oK Anulyj

Rysunek 11 Okno z wyborem certyfikatu
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2.3 Podstawowy widok Portalu e-Urzad

Podstawowy widok tuz po wejsciu na Portal e-Urzad zostat przedstawiony

na Rysunek 12 Podstawowy widok Portalu e-Urzad
Widok strony gtdwnej mozemy podzieli¢ na trzy zasadnicze sekcje:

e Funkcjonalng (2.3.1 Sekcja funkcjonalna),
e Uzytkowaq (2.3.2 Sekcja uzytkowa),

e Informacyjng (2.3.3 Sekcja informacyjna).

Sekcje te sg bardziej szczegdtowo opisane w dalszej czesci dokumentu.
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Sekcja funkcjonalna

Sekoja uzytkowa

Sekcja infarmacyjna
PROGRAM
H REGIONALNY Vazowsze. - smanores
NARCDOWA STRATEGIA SPOINCSC|

Projekt wapdtinansowany przez Unie Europejsks ze Srodkdw Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionainego
w ramach Regionalnego Programu Operacyinego YWojewdadztwa Mazowisckiego 2007-2013.

Rysunek 12 Podstawowy widok Portalu e-Urzad

2.3.1Sekcja funkcjonalna

Sekcja funkcjonalna (Rysunek 13 Sekcja funkcjonalna) znajduje sie w
gornej czesci widoku strony. Odpowiedzialna jest za udostepnienie
Interesantowi dostepu do takich funkcji jak: Rejestracja w eUrzedzie,
Logowanie Interesanta, Weryfikacja UPO, Repozytorium Wzorow
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Dokumentow (RWD), Wojewoddzki Katalog Serwisow Publicznych
(WKSP), Pomoc.

Strona Giéwna Mapa serwisu Wersja mobilna Rejestracja w elrzedzie Logowanie interesanta
Wrota Mazowsza S e
www.wrotamazowsza_pl a zo w z [ ]

serce Polski

Samorzady Weryfikacja RWD WKSP Pomoc Szukaj

Rysunek 13 Sekcja funkcjonalna

Warto zauwazy¢, ze w menu gtdwnym po zalogowaniu Interesant
otrzymuje dodatkowy element Méj e-Urzad (Rysunek 14 Sekcja funkcjonalna
po zalogowaniu do Portalu Interesanta), dzieki ktoremu ma on wglad do

wszystkich swoich spraw, swojego profilu oraz wersji roboczych dokumentéw.

Strona Gidwna Mapa serwisu Wersja mobina Witaj: interesant0d Wyloguj
Wrota Mazowsza GZowsSZe
www.wrotamazowsza.pl L]

serce Polski

Samorzady  M6jEurzad  Weryfikacia RWD  WKSP  Pomoc

. Obstuga spraw Wersje robocze
Strona gidwna dokumentéw

Profil Interesanta Skrzynka kontaktowa e ——

WYSZUKAL USEUGE

Rysunek 14 Sekcja funkcjonalna po zalogowaniu do Portalu Interesanta

2.3.2Sekcja uzytkowa

Sekcja uzytkowa znajduje sie w centralnej czesci widoku strony
i prezentuje gtowne funkcjonalnosci dostepne dla Interesanta (Rysunek 15
Sekcja uzytkowa). W przypadku strony gtéwnej sekcja ta poswiecona jest
najwazniejszej funkcjonalnosci Portalu, a mianowicie dostepu do ustug
publicznych $swiadczonych przez JST w postaci Wojewddzkiego Katalogu Ustug
Publicznych (WKUP).
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[ @ WSZUKA USEUGE ]
B

WYSZUKIVARKA
S\, TERYTORIALNA

Ustugi dla omawateli Ustugi dia przedsighiorciow Ustugi dla instytucii, urzedow
FOMOC

Informacia dia nowych . N
uzytknw]nikéw ! g Folec strong g Drrukaj

Rejestracia we serwisie

Podrecznik uzytkownika Informacje przestrzenne

;{??I MONITOROWRAIE ROZWO.IL
| l GIS Mazowsza ] MAZOWSZA,

Rysunek 15 Sekcja uzytkowa

2.3.3 Sekcja informacyjna

Trzecia sekcja, zwana informacyjng znajduje sie w dolnej czesci widoku
i jak sama nazwa wskazuje odpowiedzialna jest za przedstawienie

Interesantowi m.in. danych kontaktowych (Rysunek 16 Sekcja informacyjna).

elirzad:

Pomoc:

g e ®azowsze. o -

serce Polsk
NARDDOWA STRATEGIA SPOINDSCI

Projekt wepdtfinansowany przex Unie Europejzks ze frodkdw Europejskiego Funduszu Rozwaju Regionslnega
w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wajewddztwa Mazowieckiego 2007-2013.

Rysunek 16 Sekcja informacyjna

2.4 Profil Interesanta

Aby zmieni¢ hasto czy jakiekolwiek inne dane Interesanta nalezy
w pierwszej kolejnosci zalogowaé¢ sie do Portalu e-Urzad, a nastepnie
skorzysta¢ z zaktadki menu Moj e-Urzad->Profil Interesanta. Drugim
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sposobem jest klikniecie w nazwe Interesanta w sekcji funkcjonalnej (Rysunek

17 Profil Interesanta).

Strana Ghiwna Mapa serwisu Wiersja mobilng Wyloguj
Prafil Interesanta

Wrota Mazowsza

Wiy W OLamazowsza ol a zo wsz e.

serce Polski

Profil Interesanta

Samorzady Moj Eurzad Weryfikacja RWD WKSP Pomoc

Strona glowna

Wybierz klasyfikacje ustugi

WY SZUKAL USLUGE

Rysunek 17 Profil Interesanta

Na ponizszym rysunku (Rysunek 18 Edycja danych w Profilu
Interesanta) zaprezentowany jest Profil Interesanta, w ktérym mozemy
modyfikowac¢ dane podane w czasie rejestracji konta oraz skonfigurowac opcje

logowania za pomocg certyfikatu.
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Strona Gléwna » Mdj Eurzad » Profil Interesanta

Dane podstawowe

Login: *

Adres email: *

Typ konta: * Osoba fizyczna v

Powiademienia o zmianie statusu sprawy

O Zgadzam sie na oirzymywanie korespondencji droga elekironiczng
Informacje o przetwarzaniu danych osobowych
Pobierz Raport danych osobowych
Usuri dokumenty

Usuri konto

Dane osobowe

Imig: * [

Nazwisko: * ‘ o’

PESEL:

Dane kontaktowe

Telefon:

Telefon komarkowy:

Miejscowosc:

Ulica:

Numer budynku:

Numer lokalu:

Kod pocztowy:

Poczta:

Edycja hasta

Aktualne hasto: * ‘ ‘

Nowe hasto: * ‘ ‘

Hasto musi mie¢ co najmniej $ znakdw oraz zawierac
przynajmniej jedna wielka litere, jedna cyfre. Hasfo
moze zawiera réwniez znaki specjalne |@#5%"8(),
+=

Powtorz hasto: * ‘

Logowanie certyfikatem

Plik z certyfikatem: ~ ‘ Wybierz plik | Nie wybrano pliku ‘

Rysunek 18 Edycja danych w Profilu Interesanta

N
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2.4.1 Przetwarzanie danych osobowych

Dane podstawowe

Login: * ||

Adres email: *

Typ konta: * | Instytucja v

Powiadomienia o zmianie statusu sprawy

N

[] Zgadzam sie na otrzymywanie korespondencji droga elektroniczna

Informacje o przetwarzaniu danych osobowych
Pobierz Raport danych osobowych
Usun dokumenty

Usun konto

Rysunek 19 Profil interesanta - przetwarzanie danych

Informacja o przetwarzaniu danych osobowych - po kliknieciu na link wyswietla

sie okno z mozliwoscig pobrania informacji w postaci pliku pdf.

Informacje o przetwarzaniu danych osobowych [ Polet strone [ Drukuj

m Informacje o przetwarzaniu danych osobowych
Rozmiar: 62 KB

Rysunek 20 Informacje o przetwarzaniu danych osobowych

Pobierz Raport danych osobowych - po kliknieciu na link wyswietla sie raport

danych osobowych zalogowanego uzytkownika w postaci pliku pdf;

Usun dokumenty - operacja usuwal wszystkie sprawy uzytkownika oraz

wszystkie zatgczniki powigzane z dokumentami sprawy.

Usun konto - klikniecie na link powoduje usuniecie konta w portalu wraz ze
wszystkimi dokumentami. Zostanie tez wyswietlona informacja, ze usuniecie
danych w Portalu nie jest rdownoznaczne z usunieciem danych w

poszczegodlnych JST oraz informacja, ze konto zostanie automatycznie

N
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usuniete po uptywie liczby dni okreslonej przez administratora systemu.
W celu usuniecia danych z poszczegoélnych JST uzytkownik musi sie zwrdcié

bezposrednio do JST. Usuniecie konta w Portalu w przypadku prowadzonych

N

spraw uniemozliwi ich obstuge w sposob elektroniczny w Portalu.

2.5 Prezentacja danych tabelarycznych.

Portal e-Urzad udostepnia jeden spdjny standard wyswietlania danych
tabelarycznych. Dzieki nim Interesant jest w stanie w szybki i prosty sposdb
odnalez¢ m.in. interesujacy go podmiot realizujgcy dang ustuge lub dokument
udostepniony w ramach danej ustugi. Poprzez zastosowanie widoku danych w
postaci tabelarycznej Interesant ma mozliwos¢ przeszukiwaé dane, sortowac je

po wybranej kolumnie, odswiezac i stronicowa¢ (Rysunek 21 Prezentacja

danych tabelarycznych).

i? W chwili obecnej ta usluga jest realizowana przez nastepujace podimioty:

Nazw
Urzad GMny Andrzejewn

o ] Ok

) ZEWD
Sortovvanie

awa

Urzad Grminy Baranaw
drzad Gminy Belsk Duzy

rzad Grniny Bielany

CdswieZanie widalku

il
s
Urzad GminyBorowie
/}fE

Urzad Grainy Branszczylk

Jednostka an

Miejscovrosc n
Andrzejewo

Baboszewn
Baranawa
Baranaw
Belsk Duzy
Bielany
Bielsk

Przyciski stronicowania Bl

.

Filtrovwanie

Informacja o liczbie rekordow
&

*

Borowie
# Branszczvk

Strona 1

Pokaz 10 [s]

Rysunek 21 Prezentacja danych tabelarycznych

N

\
"'.
\

|W3rs'wietlnnn 1dol0z 128
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3. FUNKCJONALNOSCI PORTALU E-URZAD

3.1 Wojewodzki Katalog Ustug Publicznych (WKUP)

Wojewddzki Katalog Ustug Publicznych (WKUP), gromadzi i udostepnia
opisy ustug publicznych $wiadczonych przez JST Wojewddztwa Mazowieckiego
dla obywateli, przedsiebiorcéw oraz instytucji. Przeznaczeniem WKUP jest
umozliwienie Interesantom znalezienia najbardziej odpowiedniej ustugi

publicznej w kontekscie ich problemu/sytuacji/potrzeby.

Wojewoddzki Katalog Ustug Publicznych (WKUP) jest gldwnym elementem
Portalu e-Urzad i dostep do niego jest z poziomu strony gtdwnej portalu

(Rysunek 1 Strona gtéwna Portalu e-Urzad).

3.1.1Klasyfikacja ustug

Ustugi we WKUP zostaty podzielone na trzy gtéwne kategorie (Rysunek

22 Klasyfikacja ustug):
e Ustugi dla obywateli;
e Ustugi dla przedsiebiorcow;

e Ustugi dla instytucji, urzedéw.

Wyhierz klasyfikacje ustugi

Uslugi dia ohywatel Uslugi dla przedsiebiorcow Uslugi dla instytuchi, urzedow

Folet strong Drukuj

Rysunek 22 Klasyfikacja ustug
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3.1.2Drzewo ustug - hierarchicznos¢

Cechg utatwiajacg nawigowanie w ustugach jest drzewo ustug oraz
lokalizer, jak na Rysunek 23 Drzewo ustug/lokalizer. Dzieki tej funkcjonalnosci
jesteémy w stanie stwierdzi¢ na jakim poziomie zagniezdzenia aktualnie

jesteSmy. Dodatkowo mozemy je wykorzysta¢ do przejscia w inne miejsce

katalogu ustug.

Strena glewna = Uslugi dla obywateli = Podatki i oplaty lekalne » Podatki i optaty lokalne
PODATEI | OPLATY LOKALHE
WYSTUKA] USLUGE Lokalizer

Ustalenie/okresleniekorekta zobowigzania podstkowego z tytuiu podatku od nieruchomosci od ozob fizycznych i pravwnych.

‘ 5 WYSZUKIWARKA
=\, TERYTORIALNA < Ustalenie/okresleniekorekta zobowigzania podatkowego z tyiulu podatku od Srodkdw transportoweych od ozob fizycznych i

pravvnych
Ushugi
dla obhywateli

Ustalenie/okreslenieharekta zobowigzania podatkowego = tytulu podathku lednego od osdb fizyezrych i praswnych.

LA K

Ustalenie/okredlenishorekta zobowigzania podatkowego = tytulu podatku rolnega ad osdh fizyeznych | prawenych.

Uzyskanie ulgi w podstkach i optatach lokalnych

L &

Wiytlavvanie Zaswiadczenia w spravwach podatkoweych

Palet strane Drrukuj

-
© Fodatki i optaty loksine

Ulshugi
dla przedsigbiorcow

Ustugi dla instytuciji,
urzedéw

Rysunek 23 Drzewo ustug/lokalizer

3.1.3 Wyszukiwanie ustug

W celu wyboru wifasciwej ustugi, z ktérej chcemy skorzysta¢ mozemy

odnalez¢ jq poprzez przegladanie WKUP, co jednak moze by¢ nieco ktopotliwe,
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lub poprzez skorzystanie =z udostepnianych przez Portal e-Urzad

funkcjonalnosci:
e Wyszukiwarki ustug (3.1.3.1 Wyszukiwarka ustug)

e Wyszukiwarki terytorialnej (3.1.3.2 Wyszukiwarka terytorialna)

Samorzady Weryfikacja RWD WKSP Pomoc

Strona gldwna

| Whyszukiwarka ustug |
»

rd
@ WYSFUKA USEUGE 4 -
* Whyszukiwarka terytarialna |
B|/
< WYSZUKMARKA
"\ TERYTORIALNA
Ustugi dla omawateli Uslugi dla przedsiebiorcow Uslugi dla instytucii, urzedow

FPOMOC

Informacia dia noveych

uytkomriksue Polet strone (=) Drukyj

Rejestracia w serwiziz

Podrecznik uzytkovwnika Informacje przestrzenne

MONITOROWAIE ROZWO.JU
GIS Mazowsza MAZOWSZA

Rysunek 24 Wyszukiwanie ustug

3.1.3.1 Wyszukiwarka ustug
Wyszukiwarka ustug jest dostepna z poziomu strony gtdwnej portalu

(Rysunek 24 Wyszukiwanie ustug) oraz jest widoczna w tym samym miejscu
w momencie przegladania WKUP. W celu wyszukania interesujacej nas ustugi
nalezy uzupetni¢ pole Szukana fraza i klikna¢ przycisk znajdujacy sie obok
niego. W pole mozna wpisa¢ zaréwno zwrot zwigzany z szukang ustugg np.
urodzenie dziecka lub miejscowos¢ swiadczenia ustugi. System na tej podstawie
przeszukuje caty katalog i w wyniku wyszukiwania wyswietla liste rekordéw
spetniajacych  okreslone przez nas warunki (Rysunek 25 Wyniki

wyszukiwania).
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Strona gldwna » Wyniki wyszukivania

[ @ WYSZUKAL USEUGE ]
B o g

i:} Zitoszenie urodzenia dziecka

o) WYSZUKNUARKA
N\, TERYTORIALNA

Ustugi Polet strane  F2) Drokuj

dia obywateli

Ustugi
dla przedsiebiorcow

Ustugi dla instytucii,
urzedow

Rysunek 25 Wyniki wyszukiwania
3.1.3.2 Wyszukiwarka terytorialna
Innym sposobem wyszukiwania ustug w Portalu e-Urzad jest
wyszukiwarka terytorialna dostepna z poziomu strony gtéwnej portalu
(Rysunek 24 Wyszukiwanie ustug) i widoczna w tym samym miejscu w czasie
przegladania WKUP. Po kliknieciu w przycisk Wyszukiwarka terytorialna
zostaje wyswietlona strona z mapg wojewddztwa mazowieckiego z podziatem

na powiaty:

\ Strona 26 z 60




e-Urzad

Podrecznik Interesanta/Uzytkownika \

Ie;g'ionow ki
i  wotominski

warszawskl

hodnl Warsz
ki
5Dchaazew5 | rus-zko i \,\mms i
‘?«-K i%‘J am_ocki

k?_zi?.”i[:k'i

Radum

przysuski . ] i111.-.u:|len5k|
radomski

szyq;u_wiech

Q Polec strone g Drukuj

Rysunek 26 Wyszukiwarka terytorialna

Po wybraniu interesujgcego powiatu (w typ przypadku Grodzisk
Mazowiecki) przechodzimy do strony prezentujacej mape gmin z wybranego

powiatu (Rysunek 27 Lista ustug na poziomie powiatowym).
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ZNALEAIONE USEUGI

Baranow

Grodzisk Mazowiecki

Zabia Wola

© Lokalizacja [

% Starostwo Powiatowe w Grodzisku Mazowieckim

© Ustugi -]

Zrealizuj ustuge przez Internet:

% Crasowe wycofanie pojazdu z ruchu (Starostwo Powiatowe w Grodzisku Mazowieckim)

% Dokonanie adnotacji o przystosowaniu pojazdu do zasilania gazem (Starostwo Powiatowe w Grodzisku
Mazowieckim)

% Dokonanie adnotacji: HAK, L, TAXI, VAT (Starostwo Powiatowe w Grodzisku Mazowieckim)

% Dokonanie wpisu do rejestru przedsiebiorcow prowadzacych osrodek szkolenia kierowcow (Starostwo
Powiatowe w Grodzisku Mazowieckim)

Dowiedz sie, jak zrealizowa¢ ustuge w urzedzie:

% Crasowe wycofanie pojazdu z ruchu (Starostwo Powiatowe w Grodzisku Mazowieckim)

g Polec strong g Drukuj

Rysunek 27 Lista ustug na poziomie powiatowym
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Na stronie ponizej mapy gmin z danego powiatu prezentowana jest lista
lokalizacji (JST na poziomie powiatowym) wraz z odnosnikami umozliwiajgcymi

przejscie do:
e Listy ustug udostepnianych przez dang JST
e Opisu szczegbtowego wybranej ustugi

Po wybraniu na mapie interesujacej nas gminy system udostepni dane
na temat listy lokalizacji (JST na poziomie gminnym) wraz z listg

udostepnianych ustug.

3.1.4 Opisy ustug we WKUP

Po dokonaniu wyboru interesujacej nas ustugi (za pomocyg klasyfikacji
ustug, wyszukiwarki ustug lub wyszukiwarki terytorialnej) otrzymujemy o niej

zbidr informacji, ktére podzielone sg na:
e Cze$¢ 0gdlng (3.1.4.1 Czesc ogdlna opisu ustugi)
e Cze$¢ szczegdtowy (3.1.4.2 Czesc szczegdtowa opisu ustugi)

3.1.4.1 Czesc¢ ogdlna opisu ustugi
Czes$¢ ogolna opisu ustugi (Rysunek 28 Cze$é ogdlna opisu ustugi)

zawiera nastepujace informacje:
e 0gdlny opis
e Opis skréocony
¢ Wymagane dokumenty
e Odbiorca ustugi
e Termin zatatwienia sprawy
Prezentowane sg réwniez dodatkowe dwie sekcje:
e Dodatkowe informacje

e JST realizujgce dana ustuge (informacje te zawarte sg

tabelarycznie i posiadajag kolumny (nazwa, jednostka,
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miejscowosé), po ktérych mozemy wyszukac interesujacy nas

podmiot
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Strona gtowna » Ustugi dia obywateli » Skargii wnioski # Skargiiwnioski » Rozpstrywanie skarg obywatel

KARTA OGOLHA

Poswrdit
@ WYSZIKA] USEUGE
¥ Rozpatrywanie skarg olywateli
B
0gdlny opis
WYSZUKIWARKA
Rozpatrywanie skarg obywatel
“( TERYTORIALNA pen e
Opis skricony
Ushigi 1. Kairy obywatel ma takze prawo skidania skarg dotyozapych migdzy innym
[ Mdlan ateli y ohy e O coty CZE0Y IRy Ny
1. Zanigdhania lub nienaleiytego wykonyweania zadand przez argany lub ich pracownikdn.
2. Maruszenia pravvarzadnodci.
Architektura i planowanis 3 Natuszenia interesiw skartaoych
przestrzenne 4 Prrewviekiegn lub biurokratyoznegn zaktwisnia spraw
Bezpieczefistwo | zarzadzanie 5. Mignalerytego rafatwienia wniosku lub niezatatwienia wniosku w terminie
kryzysoure 2. Mikt nie moze byé narazony na jakikolwiek uszczerhek Ik Tarzut T poveodu ThoZenia skargi alba T povwodu dostarczenia materisiu do
Drogownictwo publikaci o znamionach skargi jezell dziskt w granicach pravwem dozwolonym.
Dristalnodé gospodarcza
Wymagane dokumenty
Geodezja i Kataster
Wiypetniony formularz wniosku.
Gospodarka nizruchamodciami
Konserwaca Zabytkdw Odbiorca ustugi
Ochrona Srodovwiska Obyweatel, Przedsighiorca, Instytucia
Odwista
Termin zatatwienia spra:
Podstki optaty lokaln prave
Polityka lokalows O zposohie Tatatwienia skargl zawiadamia zie skarigcego na pidmie we ciggu miesiaoa od Toienia skargi
Policyka spofeczria ¥ Dodatkowe informacje: |<——/+ Sekoja dodatkoweych informaci
©  Skargi i wnioski
© Tryb odwolawezy (-]
Sport | Rekreacia
Brak
Sprawy komunaline
Sprawy komunikacyine © skargi i wnioski -]
Sprawy obywatelskie Przedmictem skargi moze byé zaniedbanie lub nienalezyte wykonywanie zadan prrez wasciwe orany albo przez ich pracownikdw,
Usteprianis informac] publiczne] naruszenie praworzsnoc lub inferestw skarzaeych a takie prrewlskie b biurokratyozne zatatwianie sprw _ )
Przedmiotem wniosku mogs, byc migdzy innymi spravey ulepszenia organizaci, wzmacnianie praworzadnosci, uspravwnienie pracy i
Urzad Stanu Cywilnego zapohieganie naduzyciom, ochrony wiasnosci spofeczne), lepszego zaspokajania potrzeb udnosci.

Crgan wiasciwy dia Zattwienia skargl powinien zatEtwic skarge bez zhednej zveoki, nie pdZnie) jednak niz w ciggu miesiaca

© oplata e

Ushuggi
dla przedsigbiorcdw

Skargi i whioski 55 wolne od opfat.

Usthugi dla instytueji,
urzedow ’ © Informacje dodatkowe =

© Podstawa prawna
1. Ustavwa z dnia 14 czerwoa 1960, Kodeks postepowania administracyjinego (Dz. ULz 2013 v, Nr 0, poz. 267 )
© Klasyfikacje ustugi -]

1. Ustugi dia obeyweateli - Skargi i vwnioski
2. Ustugi dia przedsickiorcdyw - Skargi i wnioski

3. Usdugi dia instytucii, urzeddwe - Skargi i wniozki
© Kategorie Zyciowe -]
1. skarga

‘ W chwili obecnej ta ustuga jest realizowana przez nastepujace podmioty:

nazwa GO Jednostha CIEY miejscowos G
Starastwo Powiatawe w Biatob .
Biatobrzegach latobrzegl
Starostwo Powiatowe w Ciechand
Ciechanowie |sehanaw
Starostwo Powiatowe w

JST realizujace dang ustuge * Garwolinie Garwolin
Starostwo Powistowe w Gost
Gastyninie astynin
Starostwo Powiatowe w .
Grodzisky Mazowieckim Grodzisk Mazowiecki
Starostwo Powiatowe w Grijou Grijec
Starnstwo Powiatowe w < .
Kozienicach pelenice
Starnstwo Powiatowe w Leai
Legionowie eglonown
Starostwo Powiatowe w Lipsku Lipsko
Starostwo Powistowe w I
tnsicach asies

Strona 1 Pokaz 10 j Wiyswietlono 1 do 10 2 312

9 Polet strong a Dirukuj
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Rysunek 28 Czes$¢ ogodlna opisu ustugi

3.1.4.2 Czes¢ szczegotowa opisu ustugi
Czes$¢ szczego6towa opisu ustugi (Rysunek 29 Czeséé szczegétowa opisu

ustugi) prezentowana jest w momencie wyboru z listy JST konkretnego

podmiotu. Czes¢ szczegbtowa zawiera nastepujgce informacje:
e 0gdlny opis
e Opis skrécony
¢ Wymagane dokumenty
e Odbiorca ustugi
e Termin zatatwienia sprawy

Ponizej widoczne sq Dodatkowe informacje (mozna sterowac ich
widocznoscig za pomocg ikony +). Na dole strony w formie tabelarycznej
prezentowana jest lista udostepnione w ramach wustugi wnioskéw

elektronicznych (do wypetnienia online) lub dokumentéw do pobrania.
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@ WYSZUKA] USEUGE

WY SZUKWVARKA
,, TERYTORIALNA

Ushigi
dla obywatsli

STWO PO

Powot

g Wybierz formula rz eleKroniczny z listy formularzy na dole strony.

Architektura i planovanie
przestrzeme

Bezpieczenstv | zarz
kyzysowe

Drogovaictva
Dziatalnosc gospodarcza
Geodezja i Kataster
Gospodarka nieruchomog ciami
Konservacia zabytkow
Ochrona Srodoviska
Ofviata
Podatki | opfaty Iokalne
Polityka lokalova
Polityka spoleczna

© Skargii wiioski
Sport i Rekreacja
Spravy komunaine
Spravy komunikacyine

Spravy obyvatelskie

Udostepnianie informacji publicznej

Urzad Stanu Cywilnego

Ushugi
dla przedsighiorcsw

Ushigi dia instytucyi,
urzgdow

‘ Starostwo Powiatowe w\W\egrowie

4——+ Informacje o podmiocie |

ul. Pzemysiowa 5
07-100 We grow

‘ Rozpatrywanie skarg obywateli

Ogdiny opis
Rozpatryvanie skarg obyvateli

Opis skrbcony

Kazdy obywate! ma tak 22 prawe skiadania skarg dotyczacych migdzy innymi:

1 lub
2 Nanszenia praworzadnoscl,

3 Nanuszenia interesowskarzacych
4. Przewlektego lub biurokratycznego zatatviania sprave

5 Nienaletytego zafatwienia wniosku lub niezatatwienia vniosku wieminie.

zadafi przez organy lub ich pracownikowi

2 Hikt nie moze by¢ narazony na jakikolwiek uszczerbek lub zarzut z powodu zioZenia skargi albo z powedu dostarczenia materiat do

publikagji o znamionach skargi jezel dziatat w granicach pravem dozvolomym

Wymagane dokumenty

Wypetniony formularz vaiosku

Odbiorca ustugi

Obyvatel, Przedsigbiorca, Instytucia

Termin zatatwienia sprawy:

O sposobie zatatwisnia skari zaviadamia sis skaracego na pismis weiagu missiaca od ziozenia skargi

Informacja:
Brak

‘ Dodatkowe informacje:
© opiata

Skargi i wnioski sq volne od opfat
© Tiyb odwolawczy

Brak

© skargi i wnioski

Przedmiotem skargi moze by¢ zaniedbanie lub nienalezyte wykonyvanie zadan przez wiaScive omany albo przez ich pracownikovg

nanuszenie pravorzadnosci lub intereséw skarzacych a takze przewlekie lub biurckratyczne zatatwianie spraw

Przedmiotem viiosku moga by migdzy innymi Spravy Wepszenia organizad, vemacnianie praverzadiosci, usprwnienie pracy |

zapobieganie naduzyciom, ochrony viasnodd spoleczne, lepszego zaspokajania potrzeb ludnosci.
Organ wiadcivy da zaatvienia skargi povinien zatatwic skarge bez zbednej zwioki, nie poZniej jednak niz w ciagu miesiaca

© Informacie dodatkowe

© Podstawa prawna
1. Ustawa z dnia 14 czervca 1980 1. Kodeks postgpovania administracyinego 0z U. z 20131 Nr 0, poz. 267)
© Kiagfikacje ustugi
1. Usiug dla obywateli - Skargii vioski
2 Ustugi da przedsighiorcow- Skargi | wnioski
3. Ustugi dla instytugii, urzeddw- Skargi i wnioski
© Kategorie #yciowe
1. skarga
© stova Kluczowe
skara
© Migjsce skiadania dokumentiw

W siedzibie urzedu,

© uwagi

Sk Lista dokumentdw (wnioskéw) dg pobrania lub wypetnienia online

‘ Starostwo Powiatowe w\Wegrowie udostepnia nmepui# dokumenty do realizacji ustugi

Hazwa dokumentu (3 @3

== @8

Skarga dotyczaca pracy urzedu 31-03-2014 09:45:40

Strona 1 Fokaz 10 %

Operacja

Wyswietiono 1do 121

Polec strone g Drukuj
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Rysunek 29 Cze$¢ szczegbétowa opisu ustugi

3.1.5 Wypetnienie wniosku elektronicznego
Po zapoznaniu sie z opisem szczegétowym ustugi mozemy przystgpic¢ do
wypetnienia wniosku elektronicznego. Na samym dole karty opisu
szczego6towego znajduje sie lista dokumentédw dostepnych w ramach danej
ustugi. W celu wypetnienia dokumentu elektronicznie wybieramy dokument
oznaczony symbolem Ilupy w kolumnie Operacja (Rysunek 30 Lista

dokumentow w ramach ustugi).

'?-* Starostwo Powiatowe w Wegrowie udostepnia nastepujace dokumenty do realizacji ushugi

Nazwa dokumentu ﬂn Data un Dperacja
Skarga dotyczaca pracy urzedu 26-11-2013 07:50:05 a
Strona 1 Poksz 10 j Wyswietlono 1 do 1z 1

Rysunek 30 Lista dokumentow w ramach ustugi

Po wybraniu interesujgcego dokumentu przechodzimy do jego
wypetnienia w postaci elektronicznej (Rysunek 31 Przykiadowy formularz
elektroniczny). Jak zaznaczono to na Rysunek 31 Przykiadowy formularz
elektroniczny w trakcie wypetniania formularza system na sygnalizuje ew.

btedy wprowadzonych danych oraz oznacza pola wymagane do uzupetnienia.
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Skarga dotyczaca pracy urzedu

formularzu

Sekcja wyswietlajaca informacje o btedach w formularzu

1. PESEL - Pesel powinien zawierac 11 cyfr.

Gwiazdkami 0znaczone 53 pala wymagane +\__,__

iejscowoéc’ *Data

Warszawa 26-11-2013 =@

Dane whioskodawcy:

* Irmig * Nazwisko
Jan Kowalski
* PESEL

."lr;_* Podpowiedzi do pal mozna uzyskad wyhierajac ikone znaku zapytania

Pesel powinien zawierad 11 cyfr.

*Kod pocztowy * Migjscowosc
99098 € | Warszawa

* Ulica * Numer
Moz 12

Lokal

Kontakt:

Telefon Fax

E-rnail

Dotyczy:

Skarga dotyczaca pracy urzedu.

*Na podstawie art. 227 Kodeksu postepowania administracyinego sktadam skarge na:

Przyktadowa tresc wniosku

* Tresc skargi

Przyktadowa tresc wniosku

lkana dyskietki sygnalizuje niezapisane zmiany na formularzu +

Rysunek 31 Przykiadowy formularz elektroniczny

Po zapisaniu powinniSmy w gdérnej oraz dolnej czesci wniosku otrzymac

komunikat (Rysunek 32 Zapis formularza):
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Pomysinie zapisano formularz. Przejdz teraz do listy wersji roboczych, aby podpisa¢ dokument (Méj Eurzad -> Wersje robocze
dokumentow) lub kliknij w Link

Rysunek 32 Zapis formularza

Obok komunikatu jest wyrdzniony link do wersji roboczych dokumentéw
Link. Postepujac zgodnie z instrukcjg wysSwietlong na ekranie przechodzimy do

wersji roboczych dokumentéw.

3.1.6 Wersje robocze dokumentow

Po prawidtowym wypetnieniu i zapisaniu formularza jest on dostepny na
liscie wersji roboczych (Rysunek 33 Wersje robocze dokumentéw). Znajdujq
sie tam wszystkie formularze (réwniez te wypetnione czesciowo), ktdre nie
zostaty wystane do docelowego odbiorcy. W kazdej chwili mozemy dokonczyc¢

wypetnianie takiego formularza lub dokona¢ edycji wartosci juz wpisanych.

Po zalogowaniu sie kazdy Interesant posiada poprzez zaktadke Mdj e-
Urzad >Wersje robocze dokumentow wglad do wszystkich swoich wersji

roboczych dokumentéw, ktére wczesniej wypetnit, ale nie wystat do odbiorcy.

Wersje robocze dokumentéw @ Poleéstrong [ Drukyj

Lista prezentujaca wersje robocze zapisanych dokumentow

Znajdujesz se na stronie z wersami roboczymi dokumentdw.
g Przed wysta niem nale zy podpisaé dokument certyfikatem lub profilem zaufanym. W tym celu kiiknij w przycisk Opcje i wybierz: podpisz certyfikatem lub podpisz Profilem

Zaufamym. Po Hiknieciu w przycisk Opcje ma = jeszcze do wyboru: podglad, edycje, usuniecie dokumentiu, powigzanie z usugg lub ze prawa, weryfikacje podpisu oraz

Dodij dokument
Pokat wysukiwarke
Dokument{y) °° Mazwa formularza °° Dotyczy ao Data ostamiej mody fikacji an Akcje
. Ustugi Rozpatrywanie skarg obywateli
wniosek Skarga dotyczaca pracy urzedu, iirg ) s - e N
wizualizacia. pdf Skarga datyczaca pracy urzedu Podmiotu Starostwo Powiatowe w 07-08-2014 15:32:38 3 Opcie

Wegrowie

Rysunek 33 Wersje robocze dokumentéow

Za pomocg zestawienia mozemy dosta¢ dokument (przycisk DoSlij
dokument) lub wykonac¢ zadane operacje zwigzane z wersjami roboczymi

dokumentow.
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‘Wersje robocze dokumentow

Lista prezentujgca wersje robocze zapisanych dokumentdw

Doslij dokument

Pokaz wyszukiwarke

Dokument(y) G0 Nazwa formularza G303 Dotyczy IO Data ostatniej modyfikacii G303 Akcje

Ustugi Rozpatrywanie skarg
abywateli

Podmiotu Starostwo Powiatowe w
Wegramie

Slkarga dotyczacs pracy
urzedu, Ekarga dotyczaca
pracy urzedu

wniosek xml

wizualizacja.pdf 26-11-2013 12:18:59 3 opcie

Opcje o
Strona 1 pokaz 10 x| Wyswietlono 1 dg Padglad
Padpisz cernyfikaterm

Liczha wyswietl T padpisz Prafilem Zaufanym
Edytuj
m Usufi
@ Powiaz z ustugy
Powiaz ze sprawy

B Zaptad

Rysunek 34 Opcje dokumentu

Dla kazdej wersji roboczej dokumentu po wybraniu przycisku Opcje
dostepne jest menu udostepniajgce dodatkowe funkcjonalnosci (Rysunek 34

Opcje dokumentu) takie jak:

e Podglad - umozliwia jedynie podglad dokumentu, bez mozliwosci
edycji;

e Podpisz certyfikatem - opcja udostepnia mozliwos¢ podpisania
dokumentu podpisem elektronicznym (zob. 3.1.7.1 Podpis
certyfikatem). Dopiero wtedy moze zosta¢ wystany do odbiorcy

(w pasku rozwijanym opcji otrzymujemy opcje wyslij);

e Podpisz Profilem Zaufanym - opcja udostepnia mozliwosé
podpisania dokumentu Profilem Zaufanym (zob. 3.1.7.2 Podpis
Profilem Zaufanym). Dopiero wtedy moze zosta¢ wystany do

odbiorcy (w pasku rozwijanym opcji otrzymujemy opcje wyslij);
e Edytuj - opcja umozliwiajgca edycje dokumentu;
e Usun - opcja umozliwiajaca usuniecie dokumentu;

e Powiaz z ustuga - opcja umozliwiajgca powigzanie dodanego

dokumentu do konkretnej ustugi, moze byc¢ wykorzystana jesli
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najpierw dodamy np. wypetniony dokument do systemu, a

nastepnie chcemy przesta¢ go do JST w ramach konkretnej ustugi;

e Powiaz ze sprawg - opcja umozliwiajagca powigzanie dodanego
dokumentu do konkretnej sprawy, moze by¢ wykorzystana np. w

celu dostania dokumentow do istniejacej sprawy;

e Zaptac - opcja umozliwiajaca wykonanie ptatnosci elektronicznej
zwigzanej z wnioskiem. Portal umozliwia wykonanie tej czynnosci
bezposrednio tj. online lub posrednio poprzez wygenerowanie
druku ptatnosci, ktéry mozemy optaci¢ np. na poczcie (zob. 3.2.4

Ptatnosci).

3.1.7 Podpisanie wniosku

W celu wystania wypetnionego dokumentu do odbiorcy nalezy go
wczesniej podpisaé. Portal e-Urzad udostepnia dwie mozliwosci wykonania tej

operacji:
e 3.1.7.1 Podpis certyfikatem
e 3.1.7.2 Podpis Profilem Zaufanym

3.1.7.1 Podpis certyfikatem
Podpis certyfikatem polega na podpisaniu wysytanych dokumentéw

podpisem elektronicznym. Aby tego dokonaé, nalezy z opcji dokumentu,
znajdujacego sie w obszarze Wersje robocze dokumentow wybrac¢ Podpisz
certyfikatem. Po wybraniu tej opcji system wyswietli strone (Rysunek 35

Podpis certyfikatem), z pomocg ktorej mozemy podpisa¢ dokument.
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Wersje robocze dokumentow ) Polec strone [ Drukuj

Podpisywanie dokumentu certyfikatem

Dokumenty do podpisania: Wriosek.doot

Aby podpisat dokument wioz karte do czytnika kart kryptograficznych, a nastepnie kliknij przycisk Podpisz i wybierz certyfikat
z wyswietlonej listy certyfikatow.

Weryfikuj | Zatwierdz

Rysunek 35 Podpis certyfikatem

Mamy woéwczas dostepne nastepujace przyciski:

e Powrot - umozliwia powrdt do poprzedniego ekranu wraz z

rezygnacjg z wykonania operacji

e Podpisz - umozliwia podpisanie dokumentu z wykorzystaniem

certyfikatu dostepnego w systemie operacyjnym

e Weryfikuj - umozliwia wykonanie operacji weryfikacji ztozonego
podpisu (przycisk jest nieaktywny do momentu wykonania
operacji Podpisz)

e ZatwierdZz - umozliwia ostateczne zatwierdzenie wykonanego
podpisu (przycisk jest nieaktywny do momentu wykonania
operacji Podpisz oraz przejscia pozytywnie procesu weryfikacji

podpisu)

Po wybraniu opcji Podpisz przegladarka automatycznie wyswietli okno
komponentu podpisu z mozliwoscig wyboru certyfikatu jakim chcemy podpisac
dokument. Komponent podpisu jest uruchamiany wraz ze startem systemu, o
ile nie odznaczylisSmy tej opcji podczas jego instalacji. Wyglad okna moze réznic
sie w zaleznosci od posiadanej przegladarki oraz jej wersji. Karta z certyfikatem
powinna by¢ wtozona do czytnika przed rozpoczeciem wykonywania operacji

podpisu dokumentu.

Jesli operacja wykonania podpisu przebiegta prawidtowo system

wyswietli stosowny komunikat (Rysunek 36 Prawidtowy podpis dokumentu).
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Wersje robocze dokumentow @ Polec strong [ Drukuj

Podpisywanie dokumentu certyfikatem

Dokumenty do podpisania: Wriosek.doot

Aby podpisat dokument wiéE karte do czytnika kart kryptograficznych, a nastepnie kliknij przycisk Podpisz i wybierz certyfikat
z wyswietlonej listy certyfikatdw.

Zweryfikowano pozytywnie podpis dokumentu. Aby zatwierdzi¢ podpisanie dokumentu kliknij Zatwierdz.

Rysunek 36 Prawidiowy podpis dokumentu

Jesli operacja wykonywania podpisu przebiegta nieprawidtowo wéwczas
system wyswietli komunikat (Rysunek 37 Nieprawidiowy podpis dokumentu).
Za pomoca przycisku Weryfikuj mozemy uzyskac informacje z jakich powodow
podpis zostat zweryfikowany negatywnie. Do momentu wykonania

prawidtowego podpisu przycisk Zatwierdz jest nieaktywny.

Wersje robocze dokumentow [ Polec strone [ Drukuj

Podpisywanie dokumentu cerfyfikatem

Dokumenty do podpisania: ~ Wniosek.docx

Aby podpisaé dokument widz karte do czytnika kart kryptograficznych, a nastepnie kliknij przycisk Podpisz i wybierz certyfikat
z wyswietlonej listy certyfikatow.

8 Zweryfikowano negatywnie podpis dokumentu lub wystapit biad.

Rysunek 37 Nieprawidtowy podpis dokumentu

Po prawidtowym wykonaniu podpisu mozemy ostatecznie potwierdzic¢
operacje przyciskiem Zatwierdz. System automatycznie wysSwietli strone
Wersje robocze dokumentéw wraz z komunikatem (Rysunek 38 Potwierdzenie

operacji wykonania podpisu).
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Wersje robocze dokumentow B Polecstrong [ Drukyj

Lista prezentujaca wersje robocze zapisanych dokumentow

@l
Dokument zostat podpisany podpizem cyfrowym. W celu jego przestania do Urzedu wybierz Opgie, a nastgpnie Wy dij.
Inajdujesz s¢ na sironie z |
Przed wystaniemnalezy podpisac ceriyfikatem lub profilem zaufanmym. W tym celu kliknij w przycisk Opcie i wybierz: podpisz ceryfikatemn lub podpisz Profilem
Zaufanmym. Po Hiknigciu w przycisk Opcje ma = jeszcze do wyb edycig, i Cit + PO ie zuslugg lub ze prawa, weryfikacje podpisu oraz
Dodij dokument
Pokai wyszukiwarke
Dokument{y) aa Nazwa formularza ao Dotyczy ao Data osta tniej mody fikacji an Akcje
. Ustugi Rozpat rywanie skarg obywateli
' = o - ¥ ¥
e Skarga dotyezaca pracy urzedu, ot oo et wo Powistowe w 07-08-2014 15:32:38 3 opcie
wizualizacja. pdf Skarga dotyczaca pracy urzedu Wegrowie
w A

Rysunek 38 Potwierdzenie operacji wykonania podpisu

Operacja wystania tak podpisanego dokumentu zostata opisana w 3.1.8

Wystanie wniosku.

3.1.7.2 Podpis Profilem Zaufanym
Podpis Profilem Zaufanym polega na podpisaniu dokumentu przy

pomocy zaufanego profilu. Jest to bardzo wygodny i darmowy sposéb
uwierzytelnienia wysytanego dokumentu. Szczegdtowe informacje dotyczace

profilu zaufanego mozna znalez¢ na platformie pz.gov.pl.

Aby skorzystac z tej opcji nalezy z listy opcji dla dokumentu wybrac
Podpisz Profilem Zaufanym. Zostajemy przekierowani do strony logowania

na platformie pz.gov.pl (Rysunek 39 Profil Zaufany - logowanie).
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Login &)  Profil zaufany

Zaloguj sie za pomoca hazwy Zaloguj sie przy pomocy banku
uzytkownika lub adresu e-mail lub innego dostawcy
PL | UA
[ ]
o = o
. = | || | 9
Nazwa uzytkownika lub adres e-mail Bk polsh
Whpisz nazwe uzytkow dres e-ma LUB
Whpisz nazwe uzytkownika lub adres e-mail m . [— ” @ edowsd
. . ) ‘ Bank Pekao
Nie pamietam nazwy uzytkownika
Haslo
Whpisz hasto n m m m BBA " SK

Nie pamietam hasla

ZALOGU] SIE @ inteligo e
m ING ) [Fotaan

Nie masz profilu zaufanego?
Twéj bank lub dostawca nie udostepnia logowania?

ZALOZ PROFIL

Rysunek 39 Profil Zaufany - logowanie

Po =zalogowaniu sie do Profilu Zaufanego otrzymujemy okno
Podpisywanie dokumentu. Aby podpisa¢ dokument klikamy w przycisk

Podpisz podpisem zaufanym (Rysunek 40 Podpisywanie dokumentu - ).
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Podpisywanie dokumentu

Informacje o profilu zaufanym

Informacje dodatkowe

Dane dokumentu

Anuluj Podpisz podpisem zaufanym 3

Podpisz podpisem kwalifikowanym »

Pierwsze imig  Admin
Drugie imig
Nazwisko
PESEL
Mazwa uzytkownika
Data utworzenia ~ 08-05-2017 10:17

Data wygasniecia 09-12-2023 00:00

Dokument do podpisu = platformy eUrzad Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Mazowieckieg,

Podglad dokumentu

Mie udalo sig zwizualizowad zawartosci dokumentu. Aby sig z nig zapoznaé. mozesz pobrac dokument, korzystajac z
przycisku ponizej.

Pobierz dokument (xml)

Anuluj Podpisz podpisem zaufanym >

Podpisz pedpisem kwalifikowanym =

Rysunek 40 Podpisywanie dokumentu - Profil Zaufany

Na numer telefonu skojarzony z wybranym profilem zostaje wystana

wiadomos¢ autoryzacyjna wraz z kodem autoryzacyjnym. Kod ten nalezy podac

w nastepnym oknie (Rysunek 41 Potwierdzenie podpisu Profilem Zaufanym) i

klikna¢ przycisk Zatwierdz.

Potwierdz podpisanie dokumentu

Wpisz ponizej kod autoryzacyjny, ktory wystalismy na twoj telefon
Kod SMS nr 2 z 21.06.2022

Anuluj POTWIERDZ

Rysunek 41 Potwierdzenie podpisu Profilem Zaufanym

N
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Po podpisaniu dokumentu zostajemy automatycznie przekierowani na
strone portalu e-Urzad (Mdj e-Urzad->Wersje robocze dokumentow).
Operacja wystania tak podpisanego dokumentu zostata opisana w 3.1.8

Wystanie wniosku.

3.1.8 Wystanie wniosku
System umozliwia Interesantowi bezposrednie wystanie wniosku drogg
elektroniczng. Aby taki wniosek mdgt zostaé wystany musi zostaé wczesniej
podpisany tak jak zostato to opisane w tym dokumencie (zob. 3.1.7.1 Podpis

certyfikatem oraz 3.1.7.2 Podpis Profilem Zaufanym).

Wersje robocze dokumentow @ Polecstrone [ Drukuj

Lista prezentujaca wersje robocze zapisanych dokumentdw

Dokument zostat podpisany podpisem cyfrowym. W celu jego przedania do Urzedu wybierz Opde, a nastgpnie Wydlij.

Znajdujesz se na stronie z wergami roboczymi dokumentaw.
Przed wystaniemnale iy isac lub profilem ym. W tym celu Kliknij w przycisk Opcje i wybierz: podpisz cerfyfikatem lub podpisz Profilem
Zaufanym. Po Hiknigciu w przycisk Opcje ma = jeszcze do wyboru: podglad, edycje, usuniecie dokumentu, powiazanie z ustugg lub ze prawa, weryfikacje podpisu oaz

Opcje x
. Podglad
Pokaz wys
Podpisz certyfikatem
Dokumenty) E303 Nazwa formularza G0 notyery G303 Data osta iej mody fikacji £ @3 Ak,
2 . m Podpisz Profilem Zaufanym

whiosekom Slarga dotvezaca pracy urzedy Ustugi Rozpatrywanie skarg obywateli
! S:@rga EOVETACA PrECY UZRM  podirictu Starostwo Powiatowe w 07-08 2014 15:32:38 Do B w:
wizualizacja.pdf Skarga dotyczaca pracy urzedu Wegrowie Wyslij

Wegrow
wrigsekar Skarga datyczaca pracy urzedy, Ustugi Rozpatrywanie skarg obywateli Edytuj
wizualizacia. pdf Slkarga dct‘;'czaca prac‘:v urzedu' Eopirlzl:tu Starostwo Powiatowe w 21-07-2014 11:52:08 ﬂ a m —
whniosek.s Skarga dotyczaca pracy urzedu, Ustugi Rozpat rywanie skarg obywateli @ Powiaz z ustuga
wizualizacia.pdf Skarga dct‘.':za:a prac‘. urzedul Podrrictu Starostwo Powigtowe w 09-07-2014 09:22:29 R o i -

Upsku Powigz ze sprawa

Ustugi Rozpatrywanie skarg obywateli
Whios s v \ i i ’ . .
Lol Starga dotyezaca precy urzedl ooy i st arostwo Powiatowe w 09-07-2014 07:45:22 2o B3 robierz podpis
wizualizacja. pdf Skarga dotyczaca pracy urzedu adicu

kel Skarga dot d e

whioseku Skarga dotyczaca precy urzedu, . ) n 079014 109094
wizualizacia. pdf Skarga dotyczaca pracy urzedd Sprawy o identyfikatorze eUrzad-30  08-07-2014 10:30:3 R o

Rysunek 42 Podpisany dokument - menu opcje

Po prawidtowym podpisaniu dokumentu w menu Opcje (Rysunek 42
Podpisany dokument - menu opcje) dostepne sgq dodatkowe, niewidoczne

wczesniej funkcjonalnosci:
e Woyslij - umozliwia wystanie dokumentu do odbiorcy

e Pobierz podpis - umozliwia pobranie ztozonego podpisu w

formacie XML
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e Weryfikuj - umozliwia ponowng weryfikacje ztozonego podpisu

e Lista pfatnosci - wyswietla liste ptatnosci zwigzanych z

dokumentem

W celu wystania dokumentu do odbiorcy nalezy wybrac¢ przycisk Wyslij.
Dokument zostanie wystany, a system wyswietli komunikat z nadanym
identyfikatorem. Komunikat z przyktadowym identyfikatorem jest widoczny na

rysunku (Rysunek 43 Prawidlowe wystanie dokumentu).

Wersje robocze dokumentéw @ Poleéstrong [ Drukuj

Lista prezentujaca wersje robocze zapisanych dokumentdw

v Dolument zodal wysany. Nadano identyfikator prawy: ell rzad-36. Mozesz przegladat zczegdly sprawy za pomocg slrony Obstuga spraw. Aby przejst do grony Obsuga
spraw wybierz z menu: Mdj Eurzad, a na sepnie Obstuga spraw lub kliknij TUTAJ

Inajdujesz s¢ na stronie z

sami roboczymi

Przed wysta niemn nale fy podpisac certyfikatermn lub profilem zaufamym. W tym celu kliknij w przycisk Opcje | wybierz: podpisz ceriyfikatem lub podpisz Profilem
Zaufanym. Po Hiknigciu w przycisk Opcje ma= jeszcze do wyb edycjeg, g i + PO ie zudug] lub ze praws, weryfikacje podpisu oraz
Dodij dokument
Pokai wysukiwarke
Dokument{y) aa Hazwa formularza aa Dotyczy aa Data ostatniej mody fikacji au Akcje
Uslugi Rozpatrywanie skarg obywateli
v = 5 i v . ! . ¥
e Sharga dotyczaca pracy urzedy, oy et et wo Powistowe w 21-07-2014 11:52:08 2 opcie
wizualizacja.pdf Skarga dotyczaca pracy urzedu Lipshu
Uslugi Rozpatrywanie skarg obywateli
whiosekoxm Skarga dotyczaca pracy urzedy, . ) s . PPN N
wizualizacia.pdf Sharga dotyczaca pracy urzedu Eop«imctu Starostwo Powiatowe w 09-07-2014 09:22:29 E Opcje

Rysunek 43 Prawidlowe wystanie dokumentu

Dalsza obstuga wystanego dokumentu mozliwa jest za pomocg strony
Obstuga spraw (zob. 3.2.1 Obstuga sprawy). Nowo wystany dokument widoczny
jest na stronie Obsfuga spraw ze statusem Wystano dokument(y)

(Rysunek 44 Obstuga spraw - wystany dokument).
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Obstuga spraw @ Polec strone B Drukuj

Sprawy w toku Sprawy rozpatrzone

Lista prezentujgca akiualnie prowadzone sprawy

@I

Pokaz wyszukiwarke

Identyfikator spravey G303 Nazwa spravry w E20 (G308 Data utworzenia (@)  status @@  Pochodzenic B0 Status ptatnoici (30 Akcje

Dostarczono

elrzqd-11070 27-11-2013 13:16:44 dokumnent(y

elrzad Mowa 3 opcje

Strona 1 Pokaz | 10 j WysSwietlono 1 dolz1

Liczha weydwietler: 595

Rysunek 44 Obstuga spraw - wystany dokument

3.2 Obstuga spraw

Portal e-Urzad umozliwia uzyskanie przez Interesanta informacji na
temat etapu realizacji spraw, ktore =zostaty =zatozone na podstawie

dostarczonych przez niego dokumentéw.

3.2.1 Obstuga sprawy

Po zalogowaniu Interesanta do Portalu e-Urzad, otrzymuje on mozliwosc
zapoznania sie ze szczegdtami swoich spraw, zarowno tych, ktére sg w toku jak
i tych, ktdre sg juz rozpatrzone. W tym celu nalezy wybra¢ z menu Mgj e-
Urzad opcje Obstuga spraw. Na nowej stronie (Rysunek 44 Obstuga spraw -
wystany dokument) dostepny jest podziat na dwie kategorie:

e Sprawy w toku - zawiera liste spraw aktualnie prowadzonych

e Sprawy rozpatrzone - zawiera liste spraw juz zakonczonych
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Obstuga spraw

B Palet strone B Druku

Sprawy w toku Sprawy rozpatrzone

Lista prezentujgca aktualnie prowadzone sprawy

Identyfikator spravy C30)

elrzad-11070

@
Pokaz wyszukiwarke

Nazwa spravey w E20 30 Data utworzenia (303 status EJEY  Pochodzenie G303 Status platnoici G303 Akcje

Dostarczono

27-11-2013 13:16:44 dokurnentiy) ellrzad Nawa ':
Qpcje x
Strona 1 Pokaz 10 j Wiy swistlono 1 Szczegdty
Q Doslij dokument do spramny

Liczha wysawienen, o=r

Rysunek 45 Sprawy w toku - menu opcje

3.2.2Podglad sprawy

Dla wszystkich spraw (w toku i zakonczonych) mozemy wyswietli¢ ich

szczegbty za pomocg przycisku Szczegoty dostepnego w menu Opcje danego

rekordu (Rysunek 45 Sprawy w toku - menu opcje).

Po wybraniu opcji Szczegoty system wyswietli informacje na temat

wybranej sprawy. W podgladzie szczegdétowym sprawy (Rysunek 46 Szczegoéty

sprawy) mozemy wyrozni¢ nastepujace sekcje:

Szczegoty sprawy - zawiera takie informacje jak: identyfikator
sprawy, nazwa sprawy w EZD (pole uzupetniane po utworzeniu
sprawy w EZD), data utworzenia, typ sprawy, zakonczenie, status

ostatniej ptatnosci;

Sprawa dotyczy ustugi - zawiera takie informacje jak: opis
0gdlny ustugi, podmiot ustugi, miejsce sktadania dokumentéw, typ
sprawy, uwagi, ptatnosci online, numer rachunku bankowego,

wartos¢ kwoty, tytut wptaty, termin wniesienia opfaty;

Ptatnosci - sekcja umozliwiajagca wykonanie optaty, przeglad

wptat, wygenerowanie druku przelewu (zob. 3.2.4 Ptatnosci);

Historia sprawy - cata historia obstugi dokumentéw, opisana
datami wpiséw oraz ich statusem. W tej sekcji pojawiajq sie
rowniez dokumenty przesytane do nas z urzedu oraz ew. wezwania

do zaptaty itp. (zob. 3.2.5 Historia sprawy).
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Obstuga spraw

% Szczeygoly sprawy

Identyfikator sprawy:
MNazwa sprawy w EZD:
Data utworzenia:

Tvn sprawy:
Zakoficzona:

Status ostatniej ptatho$cl:
% Sprawa dotyczy ustugi

Opis ogolny ustugi:

Podmiot ustugi:

Miejsce skladania dokumentiw:

Tyn sprawy:

Uwagi:

Informacja:

Ptatnosci online:

Humer rachunku bankowego:

Nazwa odbiorcy rachunku bankowego:

Opis kwoty platnosci:

Wartoéc Kwoty:
Ttk wplaty:

Termin wniesienia optaty:
% Sekcja ptatnogci

HKwota do zaptaty:

Czy wysytad druk przelewu na adresdy) email?

Data wpisu (30

Identyfikator platnoici G303

1107043 27-11-2013 11:55;00

© Historia sprawy

dokument do sprawy

Data wpisu 30

27-11-2013 13:16:44

27-11-2013 13:18:16

elrzad-11070

Brak danych
27-11-2013 1301 6:44
elrzad

Mig

Mowa

Rozpatnawanie skarg obywateli

Kazdy abywatel ma takze prawo skladania skarg dotyczaeych migdzy innymi:

Faniedbania lub nienalesytegn wykomywania zadan preez organy lub ich pracowniki
Maruszenia prawarzadnosci.

Maruszenia interesiw skarfacych

Przewlektego lub hiurokratycznego zatatwiania sprawe.

Mienalexteqo zatatwienia wniosku lub niezatatwienia wniosku w terminie

2. Mikt nie moze byt narazony na jakikolwiek uszezerbek lub zarzut z powodu Ztozenia skargi albo 2
powodu dostarczenia materiatu do publikacji o znamionach skargi jezeli dziatatw granicach prawem
dozwalonyrm.

o Lo =

Urzad Testowy TEST, Warszawa |, Wydziat Testowy

Urzad Testowy TEST, Warszawa, Wdziat Testowy

eUrzad

Brak

Brak

Tak

3286460008000000006347 0001

Urzad Testowy TEST, Wivdziat Testowy

Ma podstawie ustawy z dnia 16 listopada 2006 r. 0 aptacie skarhowe] (Dz) Nr 225 poz. 1635z 2006z
paZniejszymi zmianami) pobiera sie optate wwysokosci: 21 2 - za wydanie zadwiadczenia
21,002

Ptatnost 1107005 Optata urzedowa za wydanie zadwiadczenia

Optate nalezy uiSeid wterminie 30 dni od daty zozenia whiosku

|21,DD z
=3

O Tak @ Mie
Pokaz wyszukiwarke

status 30 Akcje

ﬂ Opcje

Numer rachunku bankowege C30

kwota B0

F25664600080000000063470001 21,00 &t Mowa

Strona 1 Pokaz 10 j Wyswietlono 1 dolz 1
Pokaz wyszukiwarke

status D Akcje

wystano dokumentiy) ﬂ Opcje

Dostarczono dokurment(y) ﬂ Opcje

Strona 1 Pokaz Pokaz 10 j Wyswietlono 1 do 2 2 2

Liczha weydwistler: 597
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Rysunek 46 Szczegoly sprawy

3.2.3 Doslij dokument do sprawy

Do kazdej sprawy bedacej w toku mozemy dosta¢ dokument. Mozemy
to zrobi¢ w sytuacji, gdy np. dostaniemy z urzedu informacje o koniecznosci
uzupetnienia dokumentéw Ilub gdy zmienity sie dane majace wptyw na
rozpatrzenie sprawy. Dokument mozna dosta¢ do sprawy wybierajac opcje
Doslij dokument do sprawy z poziomu strony Obsfuga spraw (Rysunek 45
Sprawy w toku - menu opcje) lub z poziomu strony Wersje robocze
dokumentow wybierajac przycisk Doslij dokument (Rysunek 33 Wersje
robocze dokumentéw). Réznica miedzy tymi dwoma sposobami polega na tym,
ze w przypadku pierwszego dokument zostanie od razu dotgczony do sprawy,

a w przypadku drugiego sposobu nalezy pdzniej uzy¢ opcji Powiaz ze sprawa.

Po wybraniu opcji Doslij dokument do sprawy system wyswietli
formularz umozliwiajacy wybranie z lokalnego dysku dokumentu, ktéry chcemy

wysta¢ do urzedu (Rysunek 47 Dosytanie dokumentéw do sprawy).

Obstuga spraw Q Polec strong Q Drrukuj

Formularz, umozliwiajgey dodanie dokumentu do sprawsy

> Doslij dokument do sprawy

Dokument: * Przegladai.. | Mig weybrano plku,
[ronrin ] 2oy

Liczha weydwigtler: 593

Rysunek 47 Dosylanie dokumentow do sprawy

Po dotaczeniu pliku z dysku i kliknieciu w przycisk Zapisz zmiany system
wyswietli komunikat o zapisaniu dokumentu oraz kolejnych krokach do

wykonania (Rysunek 48 Dostanie dokumentu do sprawy).

Dokument zostat zapisany w wersjach r A7) Aby wystai naleZy go najpierw podpisac. Link

Rysunek 48 Dostanie dokumentu do sprawy
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Dalsze kroki oraz dostepne opcje sa identyczne jak w przypadku
wysytania wniosku (zob. 3.1.6 Wersje robocze dokumentéw, 3.1.7 Podpisanie
wniosku, 3.1.8 Wystanie wniosku) z wytaczeniem mozliwosci edycji oraz

operacji zwigzanych z ptatnosciami.
3.2.4 Ptatnosci

3.2.4.1 Dokonywanie opfaty

Za pomocg Portalu e-Urzedu otrzymujemy mozliwosé ptatnosci
elektronicznych zwigzanych z wysytanymi dokumentami elektronicznymi np.
optatg za wydanie zaswiadczenia. Portal umozliwia nam wykonanie tej
czynnosci bezposrednio poprzez przekierowanie do strony instytucji finansowej
realizujgcej przelew. System umozliwia wykonanie ptatnosci ,z goéry” w
momencie gdy optata jest ryczattowa oraz ptatnosc¢ ,z dotu” po wypetnieniu
wniosku. W przypadku pfatnosci ,z dotu” kwota ptatnosci zostanie

wygenerowana na podstawie wypetnionego i skonfigurowanego formularza.

Jezeli chcemy dokonad optaty zwigzanej ze sprawg, ktéra jest w toku
nalezy otworzy¢ opcje Szczegély danej sprawy z menu MOj e-
Urzad>Obstuga spraw i przejs¢ do sekcji ptatnosci, a nastepnie wybrac
przycisk Zapta€. Zostaniemy przekierowani do formularza ptatnosci instytucji
finansowej, gdzie zrealizujemy ptatnosc on-line. Po jej wykonaniu zostaniemy

ponownie przekierowani do Portalu e-Urzad.

3.2.4.2 Moje ptatnosci

Zestawienie MoOj e-Urzad->Moje pfatnosci zawiera informacje

o wszystkich ptatnosciach zalogowanego interesanta.
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Samorzady =~ MGjEurzad  Wenyfikaca RWD  WKSP  Pomoc [ xS

Strona Giéwna » Moj Eurzad » Moje Phatnosci

Moje ptatnosci ) Polet strone [ Drukuj

Lista prezentujaca Twoje zobowiazania

@
Pokaz wyszukiwarke
narwa G0 Kwota zobowiazania Numer rachunku G303 Kwota oplacona 30 Akcje
31/5, Dopisanie do spisu wyborcdw. 30,00 z 0,00 z ﬂ Op) )
Opeje %
Strona |1 Pokaz |10 v Wyswietlong EELE

Liczba wysvneflen: T3

Rysunek 49 Moje platnosci

Kwota pfatnosci w formie zobowigzania pojawia sie na zestawieniu ,Moje
ptatnosci” w momencie przyjecia dokumentu elektronicznego przez urzad i

nadania numeru sprawy dla wniosku.

Po kliknieciu na Opcje, a nastepnie Szczegoty wyswietlajq sie szczegoty

zobowigzania:

Moje platnosci (2 Poieé strong [ Drukyj

Dane szczegotowe na temat wybranego zobowiazania

9 Szczegoly zobowiazania:

Nazwa: 31/5, Dopisanie do spisu wyborcow.
Kwota: 30,00 PLN

Numer rachunku: @y

Data utworzenia: 2020-11-27
Numer sprawy: 31
Szczegoty ustugi: Dopisanie do spisu wyborcdw.

Platnosc:

Lista statusow ptatnosci dla tego zobowiazania

9

[g Jesli Twoja patnosé zakoficzyta sig pomysinie, a jej status w ciagu 24 godzin nie zmienit si¢ na ZATWIERDZONY, skontaktu] sig z administratorem. ]

Poka wyszukiwarks

10 platnoici O pat= 30 kwota (30 Status platnoéci (I3 Akcje

[C] Strona |1 D) roksz 10v Brak rekordéw do pokazania
Powrét do sprawy

Rysunek 50 Szczegotly zobowiazania

W celu opfacenia zobowigzania nalezy klikng¢ na przycisk Zaptac.
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3.2.5 Historia sprawy

W sekcji Historia sprawy zapisywane sg wszystkie informacje zwigzane
z dang sprawg/dokumentem.

¥ Historia sprawy

Doslij dokument do sprawy

PokaZ wyszukiwarke
Data wpisu (0 status LAY Akcje

E7-11-2015 15:16:44 Wystano dokument{y) n—

Opcje 4
27-11-2013 13:18:16 Dostarczono dokumnentiy) ﬂ
g Fobierz dokument (wniosek.xml)

Strona 1 Pakaz Pokaz 10 j Fopraw dokument

Q Pobierz dokument (wizualizacja. pdf)

fe

@ Pohierz podpis {podpis.xml)
E Weryfikuj podpis
Q Pobierz dokument {upo. xml}

Weryfikuj UPO

Wizualizuj PO

ellrzad: L
Pomoc: In

Rysunek 51 Historia sprawy - opcje

Do akcji zwigzanych z rekordami jest przypisany szereg opcji dostepnych

w formie menu pod przyciskiem Opcje:

e Pobierz dokument (wniosek.xml) - opcja umozliwiajgca pobranie

whniosku w formacie xml

e Popraw formularz - opcja umozliwiajgca poprawe formularza, np.

na wniosek urzedu

e Pobierz dokument (wizualizacja.pdf) - opcja umozliwiajaca

pobranie wizualizacji wniosku w formacie PDF

e Pobierz podpis (podpis.xml) - opcja umozliwiajgca pobranie
podpisu w formacie .xml, przydaje sie do ew. pdzniejszej weryfikacji

takiego podpisu

e Weryfikacja podpisu - sprawdzenie poprawnosci podpisu do

wystanego wniosku
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e Pobierz dokument (upo.xml) - opcja umozliwiajgca pobranie

dokumentu upo.xml (dla danego wniosku);

e Weryfikacja UPO - sprawdzenie otrzymanego UPO

3.3 Skrzynka kontaktowa

Za pomocg strony Méj e-Urzad>Skrzynka kontaktowa (Rysunek 52
Skrzynka kontaktowa) mozemy przeglada¢ cato$s¢ korespondencji jaka
otrzymalismy na naszg skrzynke i jakg z niej wystaliSmy. Wszystkie wiadomosci
sq podzielone na dwie kategorie Odebrane dokumenty oraz Wystane
dokumenty.

Skrzynka kontaktowa 0l rong g Drukuj

Odebrane

Lista wystanych dokumentdw

Pokaz wyszukiwarke
Dokument ao Data wysfania uo Adresat ao Identyfikator spravey an Akcje

wniosek.xml 27-11-2013 1311644 TEST, /TEST/pull, TEST ellrzgd-11070 ﬂ opcje
G Strona 1 Pokaz 10 j iyswietlono 1 do 1z 1

Liczha wydwictler: 40

eUrzad:

Rysunek 52 Skrzynka kontaktowa

3.4 Weryfikacja UPO

Portal e-Urzad udostepnia mozliwos¢ weryfikacji poprawnosci

otrzymanego UPO (Urzedowego Poswiadczenia Odbioru).

W tym celu nalezy z menu gtdbwnego wybraé¢ opcje
Weryfikacja>Weryfikacja UPO (Rysunek 53 Weryfikacja UPO). Nastepnie
nalezy zatgczy¢ plik UPO, ktéry chcemy zweryfikowacé (pole Dokument UPO) i
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wpisa¢ w polu Zabezpieczenie Captcha wyswietlony kod. Po kliknieciu
przycisku Weryfikuj otrzymujemy informacje na temat poprawnosci

weryfikowanego dokumentu UPO.

Weryfikacja UPO a Poled strang g Drruikuy

‘Weryfikacja dokumentu UPQ

Dokument UPD: ™ Przegladaj.. | Hie wybrano pliku,

Dodatkowe dokumenty: Przealadaj.. | Hie wybrana pliku e

Zabezpieczenie Captcha: *
c D9y

Wernyfikuj

Liczha weydwietleri: 113

Rysunek 53 Weryfikacja UPO

3.5 Weryfikacja statusu sprawy

Portal e-Urzad udostepnia wszystkim zainteresowanym mozliwosc
weryfikacji statusu sprawy w urzedzie, ktory udostepnia takie mozliwosci.
Kazda osoba moze za pomocg Portalu e-Urzad zweryfikowac np. status sprawy,
ktéra zostata zatozona na podstawie dostarczonego w tradycyjny, papierowy,
sposéb do urzedu. W tym celu nalezy wybra¢é z menu
Weryfikacja>Weryfikacja statusu sprawy (Rysunek 54 Weryfikacja

statusu sprawy).

\ Strona 54 z 60




e-Urzad

Podrecznik Interesanta/Uzytkownika \

Wenyfikacja statusu sprawy *nlec: strong g Drrukuj

Formularz, umozliwiajgcy sprawdzenie aktualnego statusu sprawy na podstawie numeru kancelargnego pisma

@

%@! Szczegly sprawy

Numet kancelaryjny pisma: *

Jednostka samorzadu terytorialnego

obslugujaca dana sprawe: * I Starostwo Powiatowe w Ciechanowie LI

Zabezpieczenie Captcha: *

VK MTS S

Sprawd? status

Liczha wyswistler: 116

Rysunek 54 Weryfikacja statusu sprawy

Po podaniu numeru kancelaryjnego pisma, wybraniu jednostki
prowadzacej dang sprawe oraz wpisaniu kodu z obrazka nalezy klikng¢ w
przycisk Sprawdz status. W odpowiedzi system wyswietli informacje w formie

jak na Rysunek 55 Weryfikacja statusu sprawy - wynik.

Weryfikacja statusu sprawy one (B Drukyj

waryfikacja statusy sprawy

*':'Qs Wimik sprawdzania stausu pisma o numerze kancelarynym 435356535

Numer kancelaryjny pisma 435356535
Jednostka samorzadu terytorialnego Urzad Griny Lesznowola

Status pisma Brak pisma w systemie
Liczha wyswietler: 117

Rysunek 55 Weryfikacja statusu sprawy - wynik

3.6 RWD - Repozytorium Wzorow Dokumentow

Repozytorium Wzoréw Dokumentéw (RWD) jest miejscem systemu,
w ktéorym udostepniane sg informacje o wzorach dokumentéw (formularzy).

Dostep jest mozliwy bez logowania. Interesant ma mozliwos¢ zapoznania
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sie ze szczegdtami wybranego wzoru oraz pobrania zwigzanych z nim
plikdw: wyrdznika, schematu oraz stylu. Dostep jest mozliwy z menu

gtdwnego poprzez opcje RWD.

Repozytorium Wzorow Dokumentow @ Polec strone B Drukyj

Wazory Lokalne Wzory CRD ePUAP

Repozvtorium Wzordw dokumentiw

\‘?)I
Pokaz wyszukiwarke

Numer wzom uo Data rejestracji °° Mazwa dokumentu an Autor vzoru an Aktywny uo Akcje

1 18-11-2013 testl testl Tak ﬂ Dpcje

Strona 1 Pokaz |10 j Wyéwietlono 1 do1z1

Liczha weyswietlery 162

Rysunek 56 RWD - Repozytorium Wzoréow Dokumentow

3.7 WKSP - Wojewodzki Katalog Serwisow
Publicznych

WKSP (Wojewddzki Katalog Serwiséw Publicznych) jest miejscem, w
ktérym wyswietlane sg dane dostepowe do publicznych katalogéw serwiséw
publicznych réznych podmiotow. Katalog gromadzi i udostepnia dane w postaci
zgodnej ze standardem UDDI v. 3. Dostep do katalogu nie wymaga logowania.
Kazda osoba majgca dostep do Portalu e-Urzad moze bez ograniczen
przeglada¢ wprowadzone dane zawierajgce informacje na temat katalogéw

publicznych.

Dostep do WKSP mozna uzyskaC¢ za pomocg pozycji menu WKSP
(Rysunek 57 Wojewoddzki Katalog Serwiséw Publicznych). Dla kazdego wpisu
dostepne sg akcje umozliwiajgce zapoznanie sie z jego szczegdtami. Jest to
m.in. akcja Pokaz serwisy, dzieki ktérej mozemy zobaczy¢ jakie ustugi
sieciowe udostepnia dany katalog i pobrac¢ ich definicje w celu integracji w

innym systemie.
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Samorzady Weryfikacja RWD WKSP Pomoc

Strona Glowna » WHSP

Wojewddzki Katalog Serwisdw Publicznych

Lista katalogtw

Klucz katalogu Hazwa Opis Akcje
udedi: uddi whsprbe3a0tas-c4dd-4663-85f5-4332239c9c80  geoportal gov.pl WS oferowany przez geoportal.gov.pl (pl) Pokaf zerwisy
[pl) Lista pogrupowanych
referencii

Lista kortakbdw
vl el wksp: G4 2af067 -0b44-4032-9806-3fh6ea368s73  test (ph) (=] Pokat serwisy
Lists pogrupoweanych
referenci
Lizta kortaktdw
udddiuddi whsprhusinesses-ast WHEP LDDI (ph To jest rejest UDDI »3 Wijewwddzkiego Katalogu Serwizdw Publiczrych Pokaf zerwisy
(2} Lista pogrupowanych

referencii
Lista kortakbdw

Liczha wyswietlen: 147

Rysunek 57 Wojewddzki Katalog Serwiséw Publicznych

3.8 Pomoc

Za pomocq tej pozycji menu Interesant posiada mozliwos¢ wgladu do

Podrecznika uzytkownika portalu e-Urzad.

Samorzady Weryfikacja RWD WHKSP Pomoc

Strona Ghowna » Pomoc » Podrecznik uzytkownika

Podrecznik uzytkownika d Podrecznik uzytkownika portalu elrzad 0 ang g Diruakug

) Podreczric uzvtkownika portaiu elrzad
Rozmiar: 2 MB

Liczha weydwigtlern: B0

Rysunek 58 Pomoc - funkcja z paska zadan

3.8.12Zgtos problem

Interesant moze zgtosi¢ problem zwigzany z dziataniem portalu. W tym
celu klika na link Zgto$ problem znajdujacy sie w stopce w prawym dolnym

rogu ekranu. Nastepnie wypetnia formularz i klika na przycisk Wyslij.
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Imie i nazwisko: * | |

E-mail: * | |

Tytut wiadomosci: * | |

*

Tresc:

&

O Zgadzam sig na przetwarzanie moich danych osobowych®

Rysunek 59 Zgtos problem
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4. INDEKSY, SPIS

4.1. Spis rysunkow.

Rysunek 1 Strona gtowna Portalu e-Urzad .....cccccveimurarereresnsmsrarasesessssssasasasssnsnnnas 5
Rysunek 2 Rejestracja bezposrednia — za pomoca Portalu e-Urzad.......cccecvenins 7
Rysunek 3 Rejestracja Interesanta - potwierdzenie rejestracji....ccccvcvvnriennnannes 8
Rysunek 4 Rejestracja Interesanta - aktywacja konta .....cccuvcvimriricsrn i snanses 8
Rysunek 5 Rejestracja posrednia do Portalu (widoczna opcja logowania przez
Wezel KraJOWY ) iueiieiiimieraniesaniasassa s sassasassasassasassasassasansasansasansasansasansasansnsannnss 9
Rysunek 6 Logowanie za pomoca Wezta Krajowego ...ccvvcrrerriermnemmnesssesssanssannnas 10
Rysunek 7 Logowanie Interesanta ......cccccviimueimncmmsmssmsesssssssssssssssssssnsnnannnns 11
Rysunek 8 Logowanie bezposrednie do Portalu e-Urzad (widoczna opcja

.47 Y 10 T U 5 12
Rysunek 9 Wybor certyfikatu w profilu interesanta........cccvcvvvrirriernernseranns 13
Rysunek 10 Logowanie za pomoca certyfikatu ....cccccviciiiinncinncinscinscsnncsnn s nnnes 14
Rysunek 11 Okno z wyborem certyfikatu.......cccviiiiiiiincinncinncsnncsrs s sr s srr s rn s rn e e 14
Rysunek 12 Podstawowy widok Portalu e-Urzad .....cccceviemmnmmmnnmmsnsmsnsssasssansnannnns 16
Rysunek 13 Sekcja funkcjonalna ....c.ccvveiirerierriereriemassmasmesassesassasassasassasasnasansns 17
Rysunek 14 Sekcja funkcjonalna po zalogowaniu do Portalu Interesanta ........ 17
Rysunek 15 Sekcja uzytkowa .....ccvciiuiinimsmsmsms s smss s ssssssssssssssnnnssnnsnnnnnns 18
Rysunek 16 Sekcja informacyjna...cccvcrerierriersiarassasassesassasassasassasassasassasassasnnsns 18
Rysunek 17 Profil Interesanta.......ccccvrerimrriererieresimasssassesassesassasassasassasansasansns 19
Rysunek 18 Edycja danych w Profilu Interesanta.......cccicivicimicmncinncsnnsnnsnnannnes 20
Rysunek 19 Profil interesanta - przetwarzanie danych.......ccoiciviciicinncinnc s nnnes 21
Rysunek 20 Informacje o przetwarzaniu danych osobowych........c.ccvvemimnnennnes 21
Rysunek 21 Prezentacja danych tabelarycznych.....c.ccoiiiiiciiciiciiciic i v s nnannnss 22
Rysunek 22 Klasyfikacja ustug ...ccviiiiiiinimnirnsinssns s s nss s s snnssnnnnnnnnnnns 23
Rysunek 23 Drzewo ustug/lokalizer ....ccvcverrmramrmranmammsmmsnrsesiassessasmassassassansansnns 24
Rysunek 24 Wyszukiwanie UstUg .....ccuvcuieiiemimimmammmmamssmssssnssesnessnssnssnssnssnsnnnsnns 25
Rysunek 25 Wyniki WysSzuKiWania ....c.vceiiirimmmmamsamsamsssssse s ssessnssnssnssnssnsnannnns 26
Rysunek 26 Wyszukiwarka terytorialna......ccccvevimmimismisrne i i sne v snesre s ssasnans 27
Rysunek 27 Lista ustug na poziomie powiatowym .....c.ccvvcririeririernerrsrassansannans 28
Rysunek 28 Cze$¢ 0goina opisu UStUGi..cuieiererrrarnmiminimrerra s ssssssssesasasasnssnsnsnns 32
Rysunek 29 CzesSc¢ szczegotowa opisu USHUGI wuuvurerereieimimrarerereissmsrararesssssssnarasass 34
Rysunek 30 Lista dokumentow w ramach ustugi ....cccovrirrininimnrerrerrennnnraes 34
Rysunek 31 Przykiadowy formularz elektroniCzny.....ccccveririerierververresrassansannans 35
Rysunek 32 Zapis formularza .....ccvcvervrmemrerrmrasmassassssssnssassasssssassassnssassansnnsnnsans 36
Rysunek 33 Wersje robocze doKUmentOW ......cicicreveiminmsrareremsssssssararassssssssssarass 36
Rysunek 34 Opcje dokumentu ......ccvviirieriemimimmammamsamssmssnssessessnssessassnssasnnnnannnns 37
Rysunek 35 Podpis certyfikatem.......ccocieirmramrmmrnsmsmsmsa s s s s s ssasrnssnnnnnnnns 39
Rysunek 36 Prawidlowy podpis dokumentu......ccccvevmmmmiriri i ne v s srassassannans 40
Rysunek 37 Nieprawidiowy podpis dokumentu ......cccicvimmnmmnmsmssmsesssansnannnes 40
Rysunek 38 Potwierdzenie operacji wykonania podpisu........ccvcrververiernernannannasns 41
Rysunek 39 Profil Zaufany — logowWanie ....ccccverrrrmrmrmrsmmsnssnssessnssassnssnssnssnnsnnnnns 42
Rysunek 40 Podpisywanie dokumentu - Profil Zaufany.......cccccvicmicinncinncnncnnnes 43
Rysunek 41 Potwierdzenie podpisu Profilem Zaufanym.........covcrververnernesnennannnss 43
Rysunek 42 Podpisany dokument - MeNnu OPCJe.....ccvumrmrimrimrimrnnrsnssnssnssassannansans 44
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Rysunek 43 Prawidlowe wystanie dokumentu ......ccccviiimimnmsmnssssssasnnannnes 45
Rysunek 44 Obstuga spraw - wystany dokument........ccoicivimmicmnmnsnnsssnnannnes 46
Rysunek 45 Sprawy w tokuU - MeNU OPCJE wiurrmrrumramramrmrsnrsnssnssnssnssassnssnssassnnsnnnnns 47
Rysunek 46 SzCZegOly SPraWy ..iciciciiiitisisiarereratatsssssssasasasasassssssssasasasasassssnsnsnns 49
Rysunek 47 Dosylanie dokumentow dO SPrawy ....cccververarierassersssessssassssasassasnnsns 49
Rysunek 48 Dostanie dokumentu do SPrawy ...cccccvicmicmnmsmssmssmsssssssssssannnns 49
Rysunek 49 Moje ptatNoSCl c.uiuieieiirininiisisierrr s s s s s ssssnsasasasasassnsnsnsnns 51
Rysunek 50 Szczego6ly zobowigzania ...cicveveieirirararereresssrsrarerassssssssarasassssssssnsasass 51
Rysunek 51 Historia sprawy — OpPCJe...cciiiirrrmrmrmrmrsmmsnmsnssessessessessnssnssassansnnsnns 52
Rysunek 52 Skrzynka kontaktowa ......ccvecvimeimnmsmsmssmssssssssssssssssnssnnsnnnnnns 53
Rysunek 53 Weryfikacja UPO .....cccociiucimacimncmmnmmsnmmsssmsssmsssmsssssssssnsssssssnnssnnsnnnnnns 54
Rysunek 54 Weryfikacja statusu Sprawy ....ccccvcvmmmmmmnmi i i s s snssna s ssasnans 55
Rysunek 55 Weryfikacja statusu sprawy - wyniK....c.ccvcirimmimirimsesnsenanses 55
Rysunek 56 RWD - Repozytorium Wzorow Dokumentow ........ccecvervmrernmrnrnmrannns 56
Rysunek 57 Wojewddzki Katalog Serwisow Publicznych .......ccccvvrimrerierannannnnes 57
Rysunek 58 Pomoc - funkcja z paska zadan .....cccrvevmimmnrareremsisnmsrareresssssssnrarass 57
Rysunek 59 Zgio$ problem .....ccciciieimimarerereimimimrareremssssssraresassssssssarasasasassssssasass 58
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