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1.1.

1.2.

1. Wprowadzenie

Cel dokumentu

Niniejsza instrukcja ma za zadanie stanowi¢ pomoc dla uzytkownikéw
zewnetrznych w zakresie korzystania z podsystemu Katalog Ustug

Publicznych.

W Katalogu Ustug Publicznych przechowywane beda, wediug klasyfikacji
przedmiotowej i podmiotowej, informacje o ustugach realizowanych przez
jednostki administracji publicznej. Katalog Ustug bedzie réwniez udostepniat
ustuge przekierowania ustugobiorcow do miejsc, gdzie dana ustuga jest

udostepniana (na ePUAP lub poza ePUAP).

Stownik pojec

Nazwa Objasnienie

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

Portlet Okno w serwisie portalu, udostepniajace konkretne ustugi lub informacje, na przyktad
kalendarz lub wiadomosci

Opis ustugi Opis ustugi zamieszczony w Katalogu przez instytucje publiczna, zawierajacy szereg

1.3.

“erunp

informacji zwigzanych z ustugq $wiadczong przez te instytucje i majacych na celu utatwienie
uzytkownikom skorzystania z danej ustugi

Elementy ekranu

3/46



t"e punp elektronic;:_ngr plat_f_orma_ _
ustug administracji publicznej ePUAP-instrukcja uzytkownika KU 4.0

l'szukaj

Katalog ustug

Mazwa ustugodawey

Urzad Dzielnicy Ursus

A fa test 16/09/1

Wyszu nie
Zaawansowane

—

UNIADLA LYCH

s
w’ ACONAM LODEUEBWLTInO8

Pomoc f Mapa serwisu

o

Pomoc

B

Symbol Objasnienie

Menu katalogu ustug
Obszar roboczy katalogu ustug
Ikona stuzaca do przejscia do szczeg6tow ustugi

Ikona stuzaca do uruchomienia filtrowania listy ustug

FlEoe

1.4. Spis rysunkow

RYSUNEK 1. STRONA GEOWNA EPUAP ........oooomiimeeieeeeeeeee e
RYSUNEK 2. STRONA GLOWNA KATALOGU USLUG PUBLICZNYCH..........ccocovvivererrrerennen.
RYSUNEK 3. LISTA INSTYTUCJI WYBRANEGO WOJEWODZTWA .......o.covmvmereeeereeeeresrernn.
RYSUNEK 4. LISTA USLUG WYBRANEJ INSTYTUCL......coiniiiriiieicieniennereeeeeeeeeentese e
RYSUNEK 5. FORMATKA Z OPISEM USLUGTI .......cocoooiiiiiiiiiiiiiiiciciccceeeeeeee e
RYSUNEK 6. LISTA INSTYTUCIH WYBRANEGO POWIATU .....cccoooviiiiiiiniiiiiicicicicieecseeee
RYSUNEK 7. LISTA INSTYTUCIH WYBRANEJ GMINY ....c.ccooiiiiiiiiiiiiiiiniiciceceeeese e

s elektroniczna platforma
(] ustug administracji publicznej
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RYSUNEK 8. FORMATKA Z LISTA USLUGODAWCOW — URUCHAMIANIE FILTROWANIA ...........cc.coooenn.... 18
RYSUNEK 9. KRYTERIA FILTROWANIA ........coooomioieeieieeeeeeeeeeeeeeesees e ssee e sse s eeee s sness s 20
RYSUNEK 10. FORMATKA Z WYNIKAMI FILTROWANIA.........cooomieiomeeieeeeeeeeeseeeeeeeeees s sees s 21
RYSUNEK 11. FORMATKA Z LISTA USLUGODAWCOW — URUCHAMIANIE SORTOWANIA...........ccoocovmeann.. 23
RYSUNEK 12. WIZUALIZACJA OPISU USEUGTL .........ooioioeeeeeeseeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 25
RYSUNEK 13. FORMATKA Z OPISEM USLUGI — DOKONYWANIE PEATNOSCI ...ccooovoooeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeae 28
RYSUNEK 14. NOWA PELATNOSC ..o 30
RYSUNEK 15. WPROWADZANIE DANYCH TRANSAKCII .......ovovoieiieeieeoeeeeeeeee oo 33
RYSUNEK 16. DANE TRANSAKCIT ........ooviimeveieeeeeeeeeeeeeee e sses e es e s sses s 35
RYSUNEK 17. OTRZYMANIE EPO ........ooioiimeeiooeeoeeeeeeeeeeee e sses s 37
RYSUNEK 18. OTRZYMANIE NIEPRAWIDEOWEGO EPO ......coooooioieeoeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 38
RYSUNEK 19. FORMATKA Z OPISEM USLUGTH .......ovoviieeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 40
RYSUNEK 20. FORMATKA WYSZUKIWANIA ZAAWANSOWANEGO.........oooveooeeeeeeeeeeeeeeeeeeee oo 42
RYSUNEK 21. WYNIKI WYSZUKIWANIA ZAAWANSOWANEGO ... 44
RYSUNEK 22. POLE WYSZUKIWANIA PEENOTEKSTOWEGO ........covoiveeeeeoeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 45
RYSUNEK 23. WYNIKI WYSZUKIWANIA PEENOTEKSTOWEGO ..., 45
1.5. Minimalne wymagania programowe

“erunp

Systemy operacyjne:

o Linux,

¢ Windows

Przegladarki:

elektroniczn

ustug admi

¢ Microsoft Internet Explorer 6.0 (z pakietem poprawek SP1; pakiet
poprawek SP2 dla Windows XP),

e FireFox 1.5.0.3,

e Mozilla 1.7 (opcja wykonywania skryptow JavaScript musi byc¢

wigczona)

a platforma

ublicznej
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2. Przechodzenie do obszaru katalogu
ustug

Przejscie do katalogu ustug publicznych nastepuje ze strony gtéwnej portalu
ePUAP (Rysunek 1).

@PUAP
6/ 46
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Rysunek 1. Strona gtéwna ePUAP

Pomoc f Mapa serwisu

punp elektroniczna platforma
e ustug administracji publicznej

AT

Witaj na portalu ePUAP! ePUAP

20s platfo ; Portal Interoperacyjnosci
Sl te Katalog ustug
Repozytorium wzordaw
Wniosek o nadanie uprawnien

Moje dokumenty

Obywatele

nci
dno

ADKAAM EONEULENCTEHOMAE

m UNIA DLA PEEEDSIEBIDRCEYCH

Po naci$nieciu odnosnika 0 Katalog ustug uzytkownik zostanie

przekierowany na strone gtdwng katalogu ustug publicznych (Rysunek 2).

s elektroniczna platforma
(] ustug administracji publicznej
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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.

Do opisu ustugi mozna przechodzi¢ na wiele sposobdéw. Podstawowym
sposobem jest nawigowanie w katalogu za pomocg menu, ktére umozliwia
przegladanie katalogu z poziomu rozmaitych klasyfikacji. Katalog ustug moze
by¢ rowniez przeszukiwany za pomocg wyszukiwania zaawansowanego (po

atrybutach ustugi) oraz wyszukiwania petnotekstowego.

Sam opis ustugi (Rysunek 5) zawiera szereg informacji zwigzanych z ustuga,
ktére majgq uzytkownikowi utatwic¢ skorzystanie z danej ustugi. Do informacji

tych naleza:

nazwa i cel ustugi,

e charakterystyka osob, dla ktorych przeznaczona jest ustuga,
e nazwa i adres instytucji Swiadczacej ustuge,

e podstawa prawna do $wiadczenia ustugi,

e dokumenty wymagane do realizacji ustugi,

e formy, termin i miejsce realizacji ustugi,

e oOptaty zwigzane z ustuga,

e czas realizacji ustugi,

e tryb odwotawczy,

inne informacje.
Ponadto, w opisie ustugi mogq sie znalez¢:
e odnosniki do dokumentéw do pobrania,

e odnosniki do formularzy on-line stuzacych do realizacji ustugi drogq

elektroniczna,

2@ DUAP Siimapatoms,
8/ 46
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e odnosniki do wzoréw dokumentéw elektronicznych,

e adresy skrytek instytucji, na ktére mozna przesyta¢ dokumenty w

formie elektronicznej.

3.1. Nawigowanie w katalogu ustug

Opis:

Podstawowym sposobem nawigacji w katalogu ustug jest skorzystanie z
menu katalogu mieszczgcego sie po lewej stronie formatki. Menu pozwala na

nawigowanie wedtug réznych klasyfikacji ustug.

Po przekierowaniu ze strony gtdownej portalu uzytkownik znajduje sie na
stronie gtéwnej katalogu ustug publicznych (Rysunek 2). Aby wyszukad

ustuge i przejs¢ do jej opisu za pomoca nawigacji w menu, nalezy wybrac z

menu, z pozycji Lista ustug klasyfikacje, wediug ktorej mozna

przegladac katalog ustug.

@PUAP
9/ 46
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Rysunek 2. Strona gtéwna katalogu ustug publicznych

Zaloguj

Pomoc f Mapa serwisu

— o

Pomoc

Katalog ustug publicznych

Wyszukiwanie
Zaawansowane

Krok 1.

W  pozycji Q Lista ustug wybierz klasyfikacje @ wg podziatu

terytorialnego. W menu wyswietlona zostanie @ lista wojewodztw, dla

obszaru ktérych zostaty w katalogu zamieszczone opisy ustug.

o Mechanizm nawigacji po katalogu ustug z wykorzystaniem menu jest taki
sam dla wszystkich klasyfikacji (klasyfikacje mogq sie rézni¢ miedzy soba

stopniem zagtebienia)

leki latform
“@PUAP s povicee
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Krok 2.

Aby wyswietli¢ opisy ustug, ktére zostaty zamieszczone w katalogu dla
poziomu danego wojewddztwa, wybierz z menu Q nazwe wojewddztwa.

Wowczas w menu wysSwietlona zostanie @ lista powiatow z obszaru

danego wojewoddztwa, dla ktérych zostaty w katalogu zamieszczone opisy

ustug. Dodatkowo, w oknie roboczym wysSwietlona zostanie @ lista
urzedow, ktore zamiescity opisy ustug S$wiadczonych przez siebie na

poziomie danego wojewoddztwa (Rysunek 3).

Rysunek 3. Lista instytucji wybranego wojewodztwa

Zaloguj sie

Pomoc f Mapa serwisu

©

Pomoc

<

Mazwa usfugodawcy

KU Ustugodawca3

Wyszukiwanie
zaawansowane

s elektroniczna platforma
e PURP Kt v
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Krok 3.

Wybierz w oknie roboczym Q urzad, ktorego ustugi chcesz obejrzecd.

Ponizej wyswietlona zostanie @ lista ustug danego urzedu, dla ktérych

zamieszczono opisy (Rysunek 4).

Rysunek 4. Lista ustug wybranej instytucji

Zaloguj sig / Zal nta

Pomoc f Mapa serwisu

o

Pomoc

Q

Mazwa ustugodawey

KU Ustugodawecas

Wyszukiwanie
Zaawansowane

Krok 4.

Nastepnie wybierz z @ listy ustuge, ktérej opis chcesz obejrze¢. W tym celu
zaznacz @ radiobutton przy wybranej ustudze, a nastepnie zatwierdz

wybdér przyciskiem @ Szczegoty. System wyswietli formatke z opisem

ustugi (Rysunek 5).

s elektroniczna platforma
e PURP Kt v
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ePUAP-instrukcja uzytkownika

Rysunek 5. Formatka z opisem ustugi

Katalog ustug

ta wszystkich ustug
atu terytori

m.
at mal

zaawansowane
Przykladowy opis ustugi
Zarzadzanie ustugami
Szablony opisow

Pliki transformujace

Pomoc

Uzytkownik:

Opis ustugi

MNazwa ustugi

Pomoc f Mapa serwisu f Moje Konto

E O

Pomoc

Ztozenie podania o dofinansowanie szkalenia 2 funduszu unijnego

Cel ustugi

Celem fwiadczonej ustugi jest udastepnienie mozliwosici ztozenia wniosku
przez obywatela do wybranej Instytucii Publiczne]

Kogo dotyczy

Kazdy obywatel RP

Dane i adres ustugodawcy

Urzgd Testowy 2

Stoneczna 2/3, 00-000 Warszawa

tel, (22) 333 44 55, (22) 333 55 44

Fax (22) 333 44 55

e-rnail instytucja@instytucja.pl
|

Podstawa pravwna

Ustswa z dnia 6 wrzesnia 2001 r, o dostepie do informacii publiczne]
(Dz.U.z 2001 r, Mr 112, poz. 1198)

Ustawa z dnia 18 lipea 2002 r. o Swiadczeniu ustug droga elektroniczng,
(Dz. U,z 2002 r, Mr 144, poz, 1204}

Wymagane dokumenty

Dokurnent wymagany 1

Dokurnent wymagany 2

Formularz

Formularz umozliwiajacy zioZzenie wniosku

PrzejdZ do formularza

Wzory dokumentowe

wedr formularza dla wniosku

http:/ fwww.crd.gov.plfwzor/2008/03 720/

Pliki do pobrania

Papierowa wersja wniosku do pabrania

http:f flink.do.pobrania.wniosku

Adres skrytki ustugodawicy

adres skrytki instytucii

STTecaeTScalskrytka

Optaty

Nurner rachunku; 1122223333494 555566667777
Tytut: Ziozenie wniosku do Instytuc
Kwota: 30,00

Opis ophaty: Oplata za ztoZzenie wniosku

PrzejdZ do formularza ptatnosci

Terminy swiadczenia ustugi

Wwinigski papierowe s3 przyjmowane w dni powszednie w godzinach 8-16 w
seketariacie

Miejsce swiadczenia ustugi

Urzgd Testowy 2, Wiydziat Spraw Ogdlnych, pokdi 4, pan.-pt. w godz. 10.00 -
15.00

Termin realizacji ustugi

winioski zwylkte rozpatrywane sa w terminie 30 dni od daty zlozenia

Tryb odwolawczy

winigski zwylkde rozpatrywane s& w terminie 30 dni od daty zlozenia

Uwagi

Brak uwag

Klasyfikacje ustugi

Podzial terytorialny Wal, MAZCOWIECKIE

ekt wapdtinansorwany
praaz Uiy Europai

Eunspeisl furch
R Fegonalegs

“erunp

elektroniczna platforma
ustug administracji publicznej

KU 4.0
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Formatka z opisem ustugi zostanie wyswietlona przez System rdowniez po

kliknieciu w nazwe ustugi na liscie

Krok 5.

Aby wyswietli¢ opisy ustug, ktére zostaty zamieszczone w katalogu dla

poziomu danego powiatu, nalezy - bedac na poziomie wojewddztwa, w sktad
ktérego wchodzi zadany powiat - wybra¢ z menu Q nazwe powiatu.

Woéwczas w menu wyswietlona zostanie @ lista gmin z wchodzacych w

sktad danego powiatu, dla ktérych zostaty w katalogu zamieszczone opisy

ustug. Dodatkowo, w oknie roboczym wysSwietlona zostanie @ lista
urzedow, ktére zamiescity opisy ustug S$wiadczonych przez siebie na

poziomie danego powiatu (Rysunek 6).

Rysunek 6. Lista instytucji wybranego powiatu

Katalog ustug Pomoc

Lista wszystkich
atu o @

Mazwa ustugodawey

katalog Ustug Publicznych - Centr,

Wyszukiw
Zaawansey

s elektroniczna platforma
e PURP Kt v
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Krok 6.
Wybierz w oknie roboczym urzad, ktérego ustugi chcesz obejrzed.
Ponizej wyswietlona zostanie lista ustug danego urzedu, dla ktérych

zamieszczono opisy (Rysunek 4).

Krok 7.

Nastepnie wybierz z listy ustuge, ktdrej opis chcesz obejrze¢. W tym celu
zaznacz radiobutton przy wybranej ustudze, a nastepnie zatwierdz
wybor przyciskiem Szczeglty. System wyswietli formatke z opisem

ustugi (Rysunek 5).

Krok 8.

Aby wyswietli¢ opisy ustug, ktére zostaty zamieszczone w katalogu dla

poziomu danej gminy, nalezy - bedac na poziomie powiatu, w skfad ktérego
wchodzi zadana gmina - wybra¢ z menu nazwe gminy. Wowczas w

oknie roboczym wyswietlona zostanie lista urzedéw, ktére zamiescity
opisy ustug $wiadczonych przez siebie na poziomie danej gminy (Rysunek
7).

@ IUAP L.
15/ 46
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Rysunek 7. Lista instytucji wybranej gminy

Zaloguj

Pomoc f Mapa serwisu

Pomoc

Q)

Mazwa ustugodawey

katalog Ustug Publicznych - Centr.

Ustugodawea 2

Wyszukimanie
zaawansowane

UNLA DLA PREEDSIERIORCEYCH

Krok 9.

Wybierz w oknie roboczym Q urzad, ktorego ustugi chcesz obejrzecd.

Ponizej wyswietlona zostanie @ lista ustug danego urzedu, dla ktérych

zamieszczono opisy (Rysunek 4).

Krok 10.

Nastepnie wybierz z @ listy ustuge, ktérej opis chcesz obejrze¢. W tym celu
zaznacz @ radiobutton przy wybranej ustudze, a nastepnie zatwierdz

wybdér przyciskiem @ Szczegoty. System wyswietli formatke z opisem

ustugi (Rysunek 5).

s elektroniczna platforma
e PURP Kt v
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3.2. Filtrowanie w katalogu ustug

Opis:

W przypadku gdy wybrana lista zawiera wiele elementdw, jednym ze
sposobdw odnalezienia zadanego opisu ustugi moze by¢ przefiltrowanie takiej

listy po wybranej kolumnie (kolumnach).

Krok 1.

Aby przefiltrowac liste ustug, na formatce z listg ustugodawcow nacisnij ikone

Filtrowanie pozycji (Rysunek 8). System wyswietli okna filtru.

“@PURAP &5 i
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Rysunek 8. Formatka z lista ustugodawcow - uruchamianie filtrowania

Pomoc f Mapa serwisu

s (bt o

Pomoc

Q)

Mazwa ustugodawey

Centralne Repoz i Erokurmentdw

Wyszukiwanie
FEEEDELIVED T

@ Komenda Powiatowa Policji

A Miasto Inowroctaw

MIEISK] OSRODEK POMOCY SPOEECZNE]

Miejski Osrodek Pormocy Spolecznej w Brzesku

MIEISK] ZESPOL OSWIATY I WYCHOWANIA

Prokuratura Rejonowa w Grajewie

Starostwo Powiatowe w Brzezinach

Starostwo Powiatowe w Parczewis

STAROSTWS POWIATOWE W SKARZYSKU-KAMIENMED

Starostwo Powiatowe w Zyweou

5ad Aapelacyjny

Sad Rejonowy w Starachowicach

Urzad Griiny Gowarczdw

Urzad Grniny Janowiec

Urzad Grniny Lutomiersk

Urzad Groiny w Cieladzu

Urzad Grniny w Dabrowie Chetmifiskiej

Urzad Miejski w Brzesku

Urzad Miejski w Rypinie

S ——
UNLA DLA EYCH

leki latf
“@PUAP s povicee
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Krok 2.

W oknie filtru wpisz wyrazenie wedtug ktérego chcesz przefiltrowac liste

(Rysunek 9). Nastepnie nacisnij na link Filtruj lub przycisk Enter na

klawiaturze.

“@PUAP s povicee
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Rysunek 9. Kryteria filtrowania

Pomoc f Mapa serwisu

Er ©

Pomoc

Mazwa ustugodawey

Wyszukiwanie
zaawansowane
Centralne Repozytorium Dokurnentdw

Komenda Powiatowa Policji

Miasto Inowroctaw

MIEISKI OSRODEK POMOCY SPOLECZNE]

Miejski Osrodek Pormocy Spotecznej w Brzesku

MIEISK] ZESPOL OSWIATY 1 WYCHOWANLA

Prokuratura Rejonowa w Grajewie

Starostwo Powiatows w Brzezinach

Starostwo Powiatowe w Parczewie

STARDSTWS POWIATOWE W SKARZYSKU-KAMIENNE]

Starostwo Powiatowe w Zyweoy

Sad apelacyiny

Sad Rejonowy w Starachowicach

Urzad Griiny Gowarczdw

Urzad Grniny Janowiec

Urzad Griny Lutomiersk

Urzad Griny w Cielgdzu

Urzad Griiny w Dabrowie Chetmifskie]

Urzad Miejski w Brzesku

Urzad Miejski w Rypinie

Eroyekt wapatinansowany
UNIA DLA LYCH Pz Unig Europesky
TRUGRAM KGREURERCEIROE Euncpasl funchisz
Roawois R
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Krok 3.

System wyswietlit liste przefiltrowang wg zadanego wyrazenia (Rysunek 10).

Aby przejs¢ do opisu ustugi, nalezy nacisng¢ na Q nazwe wybranego

ustugodawcy. System wyswietli wowczas liste opisdw ustug wskazanego

ustugodawcy. Aby wytaczy¢ filtr nalezy ponownie nacisng¢ ikone @
Filtrowanie pozycji. Okno filtru zostanie wyczyszczone a system wyswietli

nieprzefiltrowang liste.

Rysunek 10. Formatka z wynikami filtrowania

Pomoc / Mapa serwisu

Q)
@ Pomoc
! i PR Q |
go -
Mazwa ustugodawey
starostwo
Q Zaawansowane
—® Starostwo Powiatowe w Brzezinach

Starostwo Powiatowe w Parczewie

STAROSTWO POWIATOWE W SKARZTSKU-KAMIENNED

Starostwo Powiatowe w Zywcu

3.3. Sortowanie w katalogu ustug

s elektroniczna platforma
e PURP Kt v
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Opis:

W przypadku gdy wybrana lista zawiera wiele elementdéw, jednym ze
sposobdw odnalezienia zgdanego opisu ustugi moze by¢ posortowanie takiej

listy.

Krok 1.

Aby posortowac pozycje na liscie, nacisnij nagtowek kolumny po ktorej
chcesz posortowac liste (Rysunek 11). System wyswietli pozycje na liscie w
porzadku rosngcym. Ponowne naci$niecie wybranego nagtowka spowoduje

wyswietlenie pozycji listy w porzadku malejgcym.

“@PURAP ot mbicne
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Rysunek 11. Formatka z lista ustugodawcow - uruchamianie sortowania

Pomoc f Mapa serwisu

EX—— O

Pomoc

o EE a

Mazwa ustugodawcy

Centralne Repozytorium Dokurmentdw

Wyszukiwanie
zaawansowane

kaomenda Powiatowa Palicji

Miasto Inowroctaw

MIEISKI OSRODEK POMOCY SPOLECZNE]

Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Brzesku

MIEISKI ZESPOE OSWIATY I WYCHOWAMIA

Prokuratura Rejonowa w Grajewie

Starostwo Powiatowe w Brzezinach

Starostwo Fowiatows w Parczewie

STAROSTW O POWIATOWE W SKARZYSKU-KAMIENKE]

Starostwo Powiatowe w Zywou

Sad Apelacyjny

Sad Rejonowy w Starachowicach

Urzad Gminy Gowarczdw

Urzad Grminy Janowiec

Urzad Gminy Lutorniersk

Urzad Gminy w Cielgdzu

Urzad Gminy w Dabrowie Chetminskie)

Urzad Miejski w Brzesku

Urzad Miejski w Rypinie

Eroyekt wapatinanscwany
UNIA BLA przaz Unig Europesky
r cvimod EUTRRE Ture

Feawe Fi

3.4. Opis ustugi w katalogu ustug

leki latf
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Opis:

Opis ustugi zamieszczony w Kkatalogu ustug przedstawia najwazniejsze
informacje zwigzane z ustugg, takie jak nazwa i cel ustugi, nazwa i adres
instytucji Swiadczacej ustuge, podstawa prawna do $wiadczenia ustugi,
dokumenty wymagane do realizacji ustugi, formy, termin i miejsce realizacji
ustugi, optaty zwigzane z ustugq. Ponadto, w opisie ustugi mogg sie znalezé
odnosniki do dokumentéw do pobrania, formularzy on-line stuzgcych do
realizacji ustugi drogg elektroniczng, wzorow dokumentow elektronicznych
oraz skrytek instytucji, na ktére mozna przesyta¢ dokumenty w formie

elektronicznych.

Krok 1.

Aby przejs¢ do formularza zwigzanego =z ustugg realizowang za

posrednictwem ePUAP, kliknij na link Przejdz do formularza (Rysunek

12). System wyswietli wowczas formularz dla danej ustugi .

@PUAP L,
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Rysunek 12. Wizualizacja opisu ustugi

Katalog ustug

ta wszystkich ustug
atu terytori

m.
at mal

zaawansowane
Przykladowy opis ustugi
Zarzadzanie ustugami
Szablony opisow

Pliki transformujace

Pomoc

Uzytkownik:

Opis ustugi

MNazwa ustugi

Pomoc f Mapa serwisu f Moje Konto

E O

Pomoc

Ztozenie podania o dofinansowanie szkalenia 2 funduszu unijnego

Cel ustugi

Celem fwiadczonej ustugi jest udastepnienie mozliwosici ztozenia wniosku
przez obywatela do wybranej Instytucii Publiczne]

Kogo dotyczy

Kazdy obywatel RP

Dane i adres ustugodawcy

Urzgd Testowy 2

Stoneczna 2/3, 00-000 Warszawa

tel, (22) 333 44 55, (22) 333 55 44

Fax (22) 333 44 55

e-rnail instytucja@instytucja.pl
|

Podstawa pravwna

Ustswa z dnia 6 wrzesnia 2001 r, o dostepie do informacii publiczne]
(Dz.U.z 2001 r, Mr 112, poz. 1198)

Ustawa z dnia 18 lipea 2002 r. o Swiadczeniu ustug droga elektroniczng,
(Dz. U,z 2002 r, Mr 144, poz, 1204}

Wymagane dokumenty

Dokurnent wymagany 1

Dokurnent wymagany 2

Formularz

Formularz umozliwiajacy zioZzenie wniosku

PrzejdZ do formularza

Wzory dokumentowe

wedr formularza dla wniosku

http:/ fwww.crd.gov.plfwzor/2008/03 720/

ido pobrania

Papierowa wersja wniosku do pabrania

http:f flink.do.pobrania.wniosku

Adres skrytki ustugodawicy

adres skrytki instytucii

STTecaeTScalskrytka

Optaty

Nurner rachunku; 1122223333494 555566667777
Tytut: Ziozenie wniosku do Instytuc
Kwota: 30,00

Opis ophaty: Oplata za ztoZzenie wniosku

Przejdz do arza ptatnosci

Terminy swiadczenia ustugi

Wwinigski papierowe s3 przyjmowane w dni powszednie w godzinach 8-16 w
seketariacie

Miejsce swiadczenia ustugi

Urzgd Testowy 2, Wiydziat Spraw Ogdlnych, pokdi 4, pan.-pt. w godz. 10.00 -
15.00

Termin realizacji ustugi

winioski zwylkte rozpatrywane sa w terminie 30 dni od daty zlozenia

Tryb odwolawczy

winigski zwylkde rozpatrywane s& w terminie 30 dni od daty zlozenia

Uwagi

Brak uwag

Klasyfikacje ustugi

Podzial terytorialny Wal, MAZCOWIECKIE

ekt wapdtinansorwany
praaz Uiy Europai

Eunspeisl furch
R Fegonalegs

“erunp

elektroniczna platforma
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Krok 2.

Aby przejs¢ do wzoru dla dokumentu elektronicznego zwigzanego z ustuga,

kliknij na link wyréznika wzoru dokumentu. System wyswietli
wowczas plik wyrdznika dla wzoru dokumentu elektronicznego zwigzanego z

dang ustugg (Rysunek 12).

Krok 3.

Aby pobra¢ dokumenty (np. wersje wniosku w formacie .doc lub .pdf)

zwigzane z ustugq realizowang za posrednictwem ePUAP, kliknij na link w
sekcji Pliki do pobrania. System wyswietli wowczas formularz dla danej

ustugi (Rysunek 12).

Krok 4.

W sekcji Adres skrytki zamieszczony jest adres skrytki urzedu, na

ktérg nalezy wysyta¢ dokumenty za posrednictwem ePUAP (Rysunek 12).

Krok 5.

Aby przej$¢ do formularza ptatnosci w celu wniesienia optaty zwigzanej z

dang ustuga, kliknij na link Przejdz do formularza ptatnosci w sekcji
Optaty. W sekcji tej zamieszczone sg réwniez informacje na temat optat
zwigzanych z dang ustuga (opis opfaty, kwota oraz tytut i numer rachunku,

na ktéry nalezy dokonywac wptat) (Rysunek 12).

2@ DUAP i potoms,
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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 optaty
na konto urzedu, istnieje mozliwos¢ zrealizowania tej optfaty z poziomu opisu

ustugi.

“@PURAP ot mbicne
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Rysunek 13. Formatka z opisem ustugi — dokonywanie ptatnosci

rnd) Podmio ] [ 446d) Wylogu]

Pomoc f Mapa serwisu f Moje Konto

EX—| ©

Pomoc

Opis ustugi

MNazwia ustugi Wreryfikacia istnienia dowodu osobistego-wniosek o platnosc

Cel ustugi Weryfikacia istnienia dowodu osobistego-wniosek o platnosc

Wyszukiwanie
zaawansowane Kogo dotyczy Obywatele

P ktad i tugi .
i SR A7 S T Dane i adres ustugodawcy Gmina Testowa

Zarzadzanie ustugami Bajkowa 123, 05-250 Mrozy

> tel. 025 758 23 345
Szablony opisow

Pliki transformujace Podstawa prawna Test
® (Dz. U, z1999 r, Nr 1, poz. 5)
= (Art 123, ust, 2, par. 34, pkt 1, lit, &, tiret brak)

Pomoc

Formularz apis

PrzejdZ do formularza

Terminy swiadczenia ustugi  poniedziatek, éroda, piatek

Miejsce swiadczenia ustugi  Mrozy

Termin realizacji ustugi 14 dni

Tryb odwotawczy brak

Uwagi brak

Optaty Murmer rachunku: S010Z055561111132208300065

za weryfikacje istnienia dowodu
osohistego

Kwota: 100,00

Tytut:

wptaty nalezy daokond na
Opis oplaty: panizej wskazany rachunek
bankawy: Bank Testawy

PrzejdZ do formularza platnosci

Klasyfikacje ustugi Podziat WOl MAZOWIECKIE / Powiat mifiski / Mrazy {amina
terytorialny wigjska)

Erojekt wspdnansowany
UNLA DLA ZYCH przaz Unig Evopesks
r ONEURENCTINOAL Eurcpsqsid funchisz
Foawois FagnaRRGa
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Krok 1.
Na formatce z opisem ustugi (Rysunek 13) przejdz do czesci Opiaty, a
nastepnie zaznacz link Przejdz do formularza pfatnosci. System

wyswietli formatke nowej ptatnosci (Rysunek 14) - formularz realizacji

zapfaty za ustuge.

“@PUAP s povicee
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Rysunek 14. Nowa ptatnosc¢

UZytkownik: g i Spub odmiot: Jan K

Pomoc f Mapa serwisu f Moje Konto

Pomoc

Nowa ptatnoscé

Dane transakcji

Rachunek: |60102055551111132208300065

za weryfikacije istnienia dowodu osobistego

@ Tytutern:

@ Cena ustuaic |107.0p

Frowizia:

taty

PotwierdZ

Formy platnosci

Instytucia Forma pratnogci Prowizja

Instytucja Finansowa Testl lcarta ptatnicza

Instytucja Finansowa Testl przelew

Instytucja Finansowa TEST karta ptatnicza

— Bank Test
Instytucja Finansowa TEST przelew

B .|I||
o Wyslij SMS
Instytucja Finansowa TEST o tresci  kredyt"
nanr1515.
@ddmonim!

EYCH

s

leki latform
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Na formatce nowej ptatnosci, prezentowane sa informacje o koncie
bankowym na ktore zostanie przelana optata za ustuge, tytule ptatnosci,
cenie ustugi, prowizji i kwocie do zaptaty. Pola te sa automatycznie
wypetnianie przez system. Ponizej tych danych prezentowane sg instytucje
ptatnicze i informacja o udostepnianych przez nie metodach ptatniczych i
bankach, z jakimi wspotpracujg. Dla kazdej metody ptatniczej podana jest

informacja o prowizji.

Krok 2.

Jezeli wybrana domysinie przez system metoda ptatnosci jest prawidiowa
nacisnij przycisk Potwierdz. System automatycznie zaktualizuje wartos¢

w polu Do zaptaty i przejdzie na kolejng formatke z danymi pfatnosci
(Rysunek 16).

Jezeli chcesz wybrac¢ inng metode ptatnosci przejdz do kroku 3. Jesli nie -

przejdz do kroku 4.

Krok 3.

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

dokonac ptatnosci (jezeli jest inna niz wybrana domysinie przez system).
Nacisnij przycisk Przelicz. System uzupetni pole Prowizja oraz wyliczy

kwote Do zaptaty (Rysunek 14).

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$c jest uzalezniona od instytucji ptatniczej.
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Jezeli instytucja udostepniajgca dang 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 pfatnos$¢ dostepny jest przycisk Edytuj, przejdz do

kroku 4. Jezeli nie - przejdz do kroku 5.

Krok 4.

Nacisnij przycisk Edytuj, 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 wartos¢ w polu Do zaptaty. Jezeli chcesz

wyjsc¢ z trybu edycji, nacisnij przycisk Zakoncz edycje (Rysunek 15).

“@PUAP Lo g
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Rysunek 15. Wprowadzanie danych transakcji
Uzytkownik: Jasiek Koy i Podmiot: Jan Kowalsk logu) sie

Pomoc f Mapa serwisu f Moje Konto

Pomoc

MNowa platnoscé

Dane transakcji

Rachunek: |50102056581111132208300065

za weryfikacje istnienia dowodu oschistego

B Tutiderm:

C Cena ustugi (7701
Prowizja: _

3 Do zaptaty: |100.00

E Potwierds

Po nacisnieciu przycisku Edytuj zmieni sie on na przycisk Zakoncz edycje
a pola Tytutem oraz Cena ustugi stang sie edytowalne.

o Po nacisnieciu przycisku Zakoncz edycje, system automatycznie wylicza

prowizje i cene ustugi.

Krok 5.

Nacisnij przycisk @ Potwierdz. System automatycznie zaktualizuje wartosc

w polu @ Do zaptaty i wyswietli formatke z danymi ptatnosci (Rysunek
16).

leki latform
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Krok 6.

Na formatce z danymi ptatnosci (Rysunek 16) nacisnij przycisk Zaptagé,
w celu przejscia na strone wybranej Instytucji finansowej, ktéra udostepnia

wskazang metode ptatnosci.

“@PUAP s povicee
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Rysunek 16. Dane transakcji

Uzytkownik: Jasiek 3 o) Podmiot: Jan Kowals

Pomoc f Mapa serwisu f Moje Konto

Pomoc

Nowa ptatnosc

Dane transakcji

Rachunek:

Tytutern:

Cena ustugi:
Prowizja:

Do zaptaty:

Macisni] ponizszy przycisk w celu przejsicia do formularza platnosci instytucji finansowej.

0 B coptac W anului

O ePUAP / Pomoc /

UNILA DLA PREEDSIEBIORCEYCH
LOURAM EONEUNERETIROE

hazd
=4

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 zrealizowa¢ pfatnosc,
wprowadzenie danych np. numeru karty kredytowej itp. Postepuj zgodnie z
poleceniami wyswietlanymi na stronie Instytucji Finansowej.

leki latform
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Szczegbdtowego opisu realizacji zaptaty w systemie Instytucji Finansowej

nalezy szuka¢ 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
prawidtowego 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 pfatnosci oraz komunikat o poprawnosci EPO i

przekazaniu go do katalogu Moje dokumenty do folderu Odebrane

(Rysunek 17). Aby wyjs¢ z formatki z komunikatem, nacisnij przycisk
OK.
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Rysunek 17. Otrzymanie EPO

Uzytkownik: Ja : Podmiot: Jan Kow
Pomoc f Mapa serwisu f Moje Konto
Strona ghdwna f Mowa platnodd

Pomoc

Nowa platnosc

Platnosc zostata zrealizowana. Przestano dokument EPO pod wskazany adres skrytki/86f18syfr7?
Fskrytka.

Dane transakcji

p

Rachunek:

Tytutern:

Cena ushugi:
Prowizja:

Do zaplaty:

egularnin

UNIA DLA PEEEDSIEBIORCEYCH
TUMAM EORKUNBER nod

X

Krok 9.

Jezeli walidacja dokumentu EPO przebiegnie nieprawidtowo, system wyswietli
formatke z danymi ptatnosci oraz komunikat o nieprawidtowosci (Rysunek

18). Poinformuj administratora systemu ePUAP o tym fakcie. Aby wyjs¢ z

formatki z komunikatem, nacisnij przycisk Q Anuluj.

leki latform
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Rysunek 18. Otrzymanie nieprawidtowego EPO

Uzytkownik: Jasie H 1) Podmiot: Jan

Pomoc f Mapa serwisu f Moje Konto

Pomoc

MNowa platnosc

Transakcja E9hHKTLZdU - instytucja finansowa przekazata dokument EPO z niepoprawnym podpisem.
Skontaktuj sie z administratorem.

Dane transakcji

Rachunek:

Tytutern:

Cena ushugi;
Prowizja:

Do zapfaty:

UNIA DLA P HIORCEYCH

gz
R4

Krok 10.

System wyswietli ponownie formatke ze szczegdtami ustugi, za ktdrg byta
dokonywana ptatnos$¢ (Rysunek 19). Aby obejrze¢ dokument EPO, przejdz
do katalogu Moje dokumenty do folderu Odebrane. Opis przejscia do

leki latform
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katalogu Moje dokumenty zostat zamieszczony w Instrukcji uzytkownika FE

w rozdziale 2. Przejscie do ,Moich dokumentow”
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Rysunek 19. Formatka z opisem ustugi

rnd) Podmio ] [ 446d) Wylogu]

Pomoc f Mapa serwisu f Moje Konto

EX—| ©

Pomoc

Opis ustugi

MNazwia ustugi Wreryfikacia istnienia dowodu osobistego-wniosek o platnosc

Cel ustugi Weryfikacia istnienia dowodu osobistego-wniosek o platnosc

Wyszukiwanie
zaawansowane Kogo dotyczy Obywatele

P ktad i tugi .
i SR A7 S T Dane i adres ustugodawcy Gmina Testowa

Zarzadzanie ustugami Bajkowa 123, 05-250 Mrozy

> tel. 025 758 23 345
Szablony opisow

Pliki transformujace Podstawa prawna Test
® (Dz. U, z1999 r, Nr 1, poz. 5)
= (Art 123, ust, 2, par. 34, pkt 1, lit, &, tiret brak)

Pomoc

Formularz apis

PrzejdZ do formularza

Terminy swiadczenia ustugi  poniedziatek, éroda, piatek

Miejsce swiadczenia ustugi  Mrozy

Termin realizacji ustugi 14 dni

Tryb odwotawczy brak

Uwagi brak

Optaty Murmer rachunku: S010Z055561111132208300065

za weryfikacje istnienia dowodu
osohistego

Kwota: 100,00

Tytut:

wptaty nalezy daokond na
Opis oplaty: panizej wskazany rachunek
bankawy: Bank Testawy

PrzejdZ do formularza platnosci

Klasyfikacje ustugi Podziat WOl MAZOWIECKIE / Powiat mifiski / Mrazy {amina
terytorialny wigjska)

Erojekt wspdnansowany
UNLA DLA ZYCH przaz Unig Evopesks
r ONEURENCTINOAL Eurcpsqsid funchisz
Foawois FagnaRRGa
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3.6. Wyszukiwanie zaawansowane

Opis:

Ustuga jest przypisywana do réznych klasyfikacji pozwalajgcych porzadkowaé
katalog ustug. Przypisywanie ustug do klasyfikacji ma takze na celu
poézniejsze utatwienie uzytkownikom wyszukania ustugi w katalogu za

pomocg wyszukiwania zaawansowanego.

Krok 1.

Aby wyszukac¢ w katalogu ustuge za pomoca wyszukiwania zaawansowanego,

wybierz w menu pozycje Wyszukiwanie zaawansowane. Wyswietlona
zostanie formatka z polami do wyboru atrybutéow, wediug ktérych bedzie

uruchamianie wyszukiwanie opiséw ustug (Rysunek 20).

“@PUAP Lo g
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Rysunek 20. Formatka wyszukiwania zaawansowanego

Zaloguj sig

Pomoc f Mapa serwisu

- o

Pomoc

Wrybierz atrybuty wyszukiwania

irojewddztwo ---fyhierz wartosé ---

Yyszukiwanie
zaawansowane i --- Wybierz wartosd ---

---fybierz wartogé ---

Pokaz klasyfikacje

Wskazane kryteria wyszukiwania
Nazwa ustugi Ztozenie wniosku Usun pozycje|
Podzial terytorialny WOl MAZOWIECKIE / Powiat m, st Warszawa / Srédmiedcie Usun pozycje

wg kategorii Pisma ogdlne Usuri pazydie

Operatory wyszukiwania

+) Spednia wszystkie warunki

() spetnia jakikolwiek warunek

UNIA DLA ZYCH

% .

Krok 2.

Wybierz @ wiasciwos¢ terytorialng lub atrybut, wedtug ktérego chcesz

przeszuka¢ katalog. Jesli chcesz przeszukaé katalog wedlug innych

klasyfikacji nacisnij przycisk @ Pokaz klasyfikacje i wybierz klasyfikacje

oraz pozycje klasyfikacji wedtug ktérej chcesz uruchomi¢ wyszukiwanie.

leki latform
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Krok 3.
Potwierdz swéj wybdr poprzez nacisniecie przycisku Dodaj w wierszu z
wybrang klasyfikacja. Na formatce, do listy kryteriow wyszukiwania,

dodany zostanie woéwczas rekord z wartosciami, wedtug ktérych

przeszukiwany bedzie katalog ustug.

Do listy kryteriow wyszukiwania mozna dodawac¢ wartosci dla réznych

klasyfikacji (dla kazdej klasyfikacji nalezy powtodrzy¢ kroki 2-3)

Krok 4.
Aby usuna¢ wybrany rekord z listy kryteriow wyszukiwania, nacis$nij przycisk

Usun pozycje.

Krok 5.

Ustaw operator wyszukiwania. Jezeli chcesz by ustuga spefniata
wszystkie zadane warunki, wybierz z listy dla operatora wartos¢ ‘Spetnia
wszystkie warunki’. Jezeli chcesz by ustuga spetniata ktérykolwiek warunek,

wybierz z listy dla operatora wartos¢ ‘Spetnia jakikolwiek warunek’

Krok 6.
Aby uruchomi¢ wyszukiwanie wedtug wybranych kryteridéw, nacisnij przycisk

Szukaj. Wyswietlona zostanie formatka z listg ustug spetniajacych
zadane kryteria wyszukiwania (Rysunek 21). Jezeli zadna ustuga nie bedzie
spetniata kryteridw wyszukiwania, system wyswietli komunikat ,, Brak danych

spetniajgcych podane kryteria”.
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Rysunek 21. Wyniki wyszukiwania zaawansowanego

Zaloguj

Pomoc f Mapa serwisu

Katalog ustug Pomoc

Lista wszystkich ustug =]
atu ralrego Q

= = Ustugondamwea Mazwa ustugi

Wyszukiwanie

Fdajiansoiane U R - nie wniosku o opublikowanie wzoru w CRW
KU Ustugodawca3 wninsku do Instytucji

Ustugodawea2 Ztozenie wniosku do Instytucii

Wrota Podlasia Test ZtoZenie wniosku do Instytucji
KU Ustugodawca3 Ztozenie wniosku do Urzedu
Test GUS ZtoZenie wniosku RG-2.

Test GUS Ztazenie wniosku RG-1

3.7. Wyszukiwanie petnotekstowe

Opis:

W rozdziale zawarto opis funkcjonalnosci wyszukiwania petnotekstowego.

Krok 1.

Aby wyszukaé¢ w katalogu ustuge za pomocg wyszukiwania petnotekstowego,
Wpisz w Q polu wyszukiwania pelnotekstowego tekst, wedlug ktérego

chcesz przeszukac katalog i nacisnij klawisz ‘Enter’ lub przycisk @ Szukaj
(Rysunek 22).
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ePUAP-instrukcja uzytkownika KU 4.0

Rysunek 22. Pole wyszukiwania petnotekstowego

Wyszukiwanie
zaawansowane

Krok 2.

Pomoc f Mapa serwisu

Katalog ustug publicznych

EX— O

Pomoc

Na wyswietlonej formatce z listg wynikdow sprawdz czy znajduje sie szukana

ustuga (Rysunek 23).

Rysunek 23. Wyniki wyszukiwania petnotekstowego

Wyszukiwanie

Powrdt do Katalogu Ustug

wyniki 1 - 10

Dokladnosé Szczeqoly

[=J= e ]

[=J= R Jeiye]

@
@
@
41
@
@
k4l
@
@
L4
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Zlozenie wniosku do Instytucji
Ztozenie wniosku do Instytucgi
Zlozenie wniosku do Sadu
Ziozenie wniosku do Sadu
Zlozenie wniosku do Instytucji
Ztozenie wniosku do Instytucyi
Ztozenie wniosku do Instytucji
Ztozenie wniosku do Instytuc)i
Zlozenie wniosku

Ztozenie wniosku

Zlozenie wniosku

Ztozenie wniosku

Ztozenie dokumentu

Ziozenie dokumentu

Ztozenie Wniosku

Ztozenie Wniosku

Zlozenie wniosku

Ztozenie wniosku

Zlozenie wniosku

ZioZzenie wniosku

Data
20058-10-31

Z008-10-31

Z0058-10-31

Z008-10-31

Z008-10-31

Z0058-10-31

Z008-10-31

Z008-10-31

2008-10-31

Z008-10-31

45/ 46



e elektroniczna platforma
9 ustug administracji publicznej

Jesli zadna ustuga nie bedzie spetniata kryteriow wyszukiwania, system

wyswietli komunikat:
,Nie znaleziono zadnych rezultatéw.
Sugestie:

e Sprawdz pisownie
e Sprobuj stow o podobnym znaczeniu”.
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