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1. Wprowadzenie

1.1. Cel dokumentu

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

Katalog Ustug Publicznych.

1.2. Stownik pojec

Podrozdziat powinien zawiera¢ liste poje¢ charakterystycznych dla danego

podsystemu.
Nazwa Objasnienie
Formatka, formularz Kazdy ekran, na ktéorym system wyswietla dane uzytkownikowi
Rola Funkcja sterujaca uprawnieniami dostepu do wykonania czynnosci
Plik z opisem ustugi Plik w formacie XML zawierajacy opis ustugi
Klasyfikacja Klasyfikacja odnoszaca sie do pewnych zdarzen zyciowych, definiowana i wprowadzana do
nienormatywna katalogu ustug bezposrednio przez jej autora

Klasyfikacja normatywna Klasyfikacja posiadajaca okreslong podstawe prawng i jednoznaczne zasady przypisywania
ustug do klasyfikacji, wprowadzana do katalogu przez personel ePUAP.

Panel administracyjny Formatka umozliwiajgca zarzadanie opisami ustug zamieszczonymi w katalogu ustug

1.3. Elementy ekranu

@PUAP
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ePUAP

Lista ustug

Lista ushu

A Wyszukiwanie zaawansowane

- OO0®

Symbol

REEE e

s elektroniczna platforma
e ustug administracji publicznej

Zaloguj sie / Zaldz konto

Pomoc f Mapa serwisu

ECI—— O

Pomoc

Mazwa ustugodawcy

Pierwszy Ustugodawca

Drugi Ustugodawca

@ 20020401 _Zloienie wniosku do Urzedu Testowege 55

Mﬂsmm Ztozenie wniosku do Instytucji

Urzad Mowy 51

Objasnienie
Menu katalogu ustug
Obszar roboczy katalogu ustug
Ikona stuzaca do przejscia do szczeg6tow ustugi
Ikona stuzaca do dodawania opisu nhowej ustugi do katalogu

Ikona stuzaca do usuwania opisu ustugi z katalogu

Ikona stuzaca do uruchomienia filtrowania listy ustug
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1.4. Spis rysunkéw
RYSUNEK 1. STRONA GEOWNA EPUARP ........oooovoiveeeeeieeies s 8
RYSUNEK 2. STRONA GEOWNA KATALOGU USEUG .......oovooveieoeeeiesiees s 9
RYSUNEK 3. STRONA GEOWNA KATALOGU USLUG PUBLICZNYCH — LISTA WOJEWODZTW................... 12
RYSUNEK 4. LISTA INSTYTUCJI WYBRANEGO WOJEWODZTWA .......oooomiorieeeeeeeeeeeeeeeseeeees e 14
RYSUNEK 5. LISTA USLUG WYBRANEJ INSTYTUCTL........ooovivriririeieeiessisssss s 14
RYSUNEK 6. FORMATKA Z OPISEM USLUGT .......cooviviiiiiiiieieisieis s 16
RYSUNEK 7. LISTA INSTYTUCJTI WYBRANEGO POWIATU ......ooooviiiieieeioeioeieieisis s 17
RYSUNEK 8. LISTA INSTYTUCJIT WYBRANET GMINY ......oouiiiiriiniieieeieeieieise e 19
RYSUNEK 9. FORMATKA Z OPISEM USEUGTH .......c.ooivivimieeeeeeeeeeeeseeeesees s 21
RYSUNEK 10. FORMATKA WYSZUKIWANIA ZAAWANSOWANEGO.........cooovuirrrerrieeieseeeseseseesesies s ses s 24
RYSUNEK 11. WYNIKI WYSZUKIWANIA ZAAWANSOWANEGO ........coevivrimieeesieeeesseeeseesessesses s ses oo 26
RYSUNEK 12. FORMATKA PANELU ADMINISTRACYINEGO ......c.ooovvrverieeieeeeeeseesseseeeesees s 29
RYSUNEK 13. DODAWANIE NOWEGO OPISU USLUGI DO KATALOGU ......ooooeverieeieieieie e 31
RYSUNEK 14. SZCZEGOLY ADMINISTRACYJINE USEUGTH ..o 32
RYSUNEK 15. SZCZEGOLY ADMINISTRACYJINE USEUGI — ATRYBUTY USLUGI ........coovveveereririeerise. 34
RYSUNEK 16. SZCZEGOLY ADMINISTRACYJNE USLUGI — POBIERANIE OPISU USLUGI...........c.ccooorvnnn. 36
RYSUNEK 17. FORMATKA PANELU ADMINISTRACYJNEGO — USUWANIE USEUGIL..........cccovverrererererenann. 37
RYSUNEK 18. OSTRZEZENIE O NIEODWRACALNOSCI PROCESU.........c.oouivimieeeeeeeeeeeeseeeeeeeeee e 38
1.5. Prawa dostepu - role
W tej sekcji opisano odwzorowanie operacji objetych szczegdélng ochrong,
wykonywanych na zasobach katalogu ustug, na role wymagane do wykonania
tych operacji. Do operacji tych nalezg czynnosci proste, takie jak
nawigowanie i przeszukiwanie katalogu ustug oraz ztozone, takie jak
czynnosci wigzace sie z wysokim ryzykiem, na przyktad uruchamianie
skryptéw interfejsu konfiguracji XML.
Aby skorzysta¢ z wybranych opcji udostepnianych przez dang aplikacje,
uzytkownik powinien posiada¢ role nadang przez pracownikow MSWiA.
Dostepne role w katalogu ustug publicznych to
Czynnosci ztozone - wigzgce sie z wysokim ryzykiem
“@PUAP &g
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Instytucja Publiczna - uprawnienie zarzadzania wfasnymi
aplikacjami w ramach danego podmiotu, nadawane wraz z dodaniem
przez MSWIA danemu urzedowi Roli Instytucji Publicznej. W ramach

katalogu ustug w sktad tego uprawnienia wchodzi rola Ustugodawca.

Administrator - uprawnienia dostepu do opcji zarzadzania catym
katalogiem ustug (dodawanie, modyfikacja i usuwanie opiséw ustug,

przypisywanie ustug do klasyfikacji normatywnych i nienormatywnych)

Ustugodawca - uprawnienia dostepu do opcji zarzadzania katalogiem
ustug w zakresie ustug zamieszczonych przez dany podmiot
(dodawanie, modyfikacja i usuwanie opiséw ustug, przypisywanie

ustug do klasyfikacji normatywnych)

Czynnosci proste

Uzytkownik - proste czynnosci wykonywane w katalogu ustug, np.

przegladanie katalogu

1.6. Minimalne wymagania programowe
Przegladarki:

Pr elektroniczna platforma
(=] uslug administraci publicznej

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

FireFox 1.5.0.3,
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2. Przechodzenie do obszaru katalogu
ustug

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

Rysunek 1. Strona gtéwna ePUAP

Pomoc f Mapa serwisu

punp elektroniczna platforma
e ustug administracji publicznej

Witaj na stronie gléwnej platformy ePUAP ePuap
EpuaPeeyliElektranicznaPlatiorma Ustug Publeznychjest Katalog ustug
miejscem gdziezintegrowane zostaty ustugi swiadczone przez
jednostki administracjipublicznej. Znajduje sie tu katalog ustug,
z ktorego mozna sig dowiedziec o sprawach, jakie mozna Repozytorium formularzy
zatatwic za posrednictwem ePUAP.

Portal interoperacyjny

Moje dokumenty

Obywatele

Po naci$nieciu odnosnika 0 Katalog ustug uzytkownik zostanie

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

s elektroniczna platforma
(] ustug administracji publicznej
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Rysunek 2. Strona gtéwna katalogu ustug

Zaloguj sie / Zaldz konto

Pomoc f Mapa serwisu

ePURP

EEE ©

Lista ustug Pomoc
Lista ustug Katalog Ustug

Katalog Ustug

Wyszukiwanie zaawansowane

4®

Katalog ustug publicznych

“@PUAP s povicee
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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.

Sam opis ustugi zawiera szereg informacji zwigzanych z ustuga, ktére majq

uzytkownikowi utatwic¢ skorzystanie z danej ustugi. Do informacji tych nalezq:
e nazwa i cel ustugi,
e charakterystyka osob, dla ktérych przeznaczona jest ustuga,
e nazwa i adres instytucji Swiadczacej ustuge,
e podstawa prawna do Swiadczenia ustugi,
e dokumenty wymagane do realizacji ustugi,
e formy, termin i miejsce realizacji ustugi,
e optaty zwigzane z ustuga,
e czas realizacji ustugi,
e tryb odwotawczy,
e inne informacje.
Ponadto, w opisie ustugi moga sie znalez¢:
e odnosniki do dokumentéw do pobrania,

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

elektroniczng,

e odnosniki do wzorow dokumentdéw elektronicznych,

2@ DUAP Siimapatoms,
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e adresy skrytek instytucji, na ktdore mozna przesyta¢ dokumenty w

formie elektronicznej.

3.1. Nawigowanie w katalogu ustug

Dostepna dla rdl: Uzytkownik, Ustugodawca, Administrator (bez ograniczen)

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 3). Aby wyszukad

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

menu, z pozycji Lista ustug klasyfikacje, wediug ktorej mozna

przegladac katalog ustug.

“@PUAP Lo g
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Rysunek 3. Strona gtéwna katalogu ustug publicznych - lista wojewodztw
Zaloguj sie / ZaldZ konto

Pomoc f Mapa serwisu

ePUAP

EX— O

Lista uslug Pomoc

Lista ustug Katalog Ushug

@ dziatu terytorialnego

Katalog Ustug

Wryszukiwanie zaawansowane

R — ]

Katalog ustug publicznych

Krok 1.

W pozycji Q Lista ustug wybierz klasyfikacje @ wg podziatu

terytorialnego. W menu wyswietlona zostanie G 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 mogaq sie rézni¢ miedzy sobg

leki latf
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12/ 39



e elektroniczna platforma
'e ustug administracji publicznej

stopniem zagtebienia)

Krok 2.

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

Woéwczas w menu wyswietlona zostanie lista powiatow z obszaru

danego wojewddztwa, dla ktérych zostaty w katalogu zamieszczone opisy

ustug. Dodatkowo, w oknie roboczym wyswietlona zostanie lista
urzedow, ktore zamiescity opisy ustug Swiadczonych przez siebie na

poziomie danego wojewodztwa (Rysunek 4).

“@PUAP s povicee
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Rysunek 4. Lista instytucji wybranego wojewodztwa
Zaloguj sie / 2aléz konto

Pomoc f Mapa serwisu

erUAP

EX ©

A Lista ustug Pomoc
Lista ustug ustugi wg podziaty terytarialnago
Mazwa ustugodawcy
Wryszukiwanie zaawansowane Pierwszy Ustugodawca
C s Drugi Uslugodawca

Urzad Nowy 51

Krok 3.

Wybierz w oknie roboczym Q urzad, ktérego ustugi chcesz obejrzec.

Ponizej wyswietlona zostanie @ lista ustug danego urzedu, dla ktérych

zamieszczono opisy (Rysunek 5).

Rysunek 5. Lista ustug wybranej instytucji

leki latf
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Zaloguj sie / Zaldz konto

Pomoc f Mapa serwisu

ePUAP

ECI—— O

Lista ustug Pomoc

Lista ustug

@ wg Mazwa ustugodawey

Pierwszy Ustugodawca

Q g U godawca

@ 20020401 _Zloienie wniosku do Urzedu Testowege 55

O 20080414 Ztozenid wniosku do Instytucii

C Urzad Mowy 51 /

Krok 4.

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

wybor przyciskiem @ Szczegobty. System wyswietli formatke z opisem

ustugi (Rysunek 6).

leki latf
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Rysunek 6. Formatka z opisem ustugi

Uzytkownik: b A Podmiot: JAP (EPUAR-----]1 Wyloguj sie

Pomoc f Mapa serwisu f Moje Konto

ePUAP

EX— O

Lista ustug Pomoc
Lista ustug

Opis ustugi

MNazwa ustugi
Ztoienie nigistotnego wniosku
Cel uslugi

Celem fwiadczonej ustugi jest udostepnienie mozliwosci 2toenia wniosku przez
obywatela do wybranej Instytucji Publicznej

Kogo dotyczy
Kazdy obywatel RP
Ustugodawca
Urzad Testowy
Stoneczna 23, 00-000 Warszawa
tel, (22) 333 55 44, (22) 333 44 55
Fan (22) 333 44 55
e-mail instytucja@instytucja.pl

Wryszukiwanie zaawansowane

_— =

http: ffwww.instytucia.pl
Sposoby realizacji ustuagi
osobiscie
formularz on-line
Wymagane dokumenty
Dakurment wymagany 2
Dokurment wymagany 1
Formularz
Formularz umozliwiajacy ztoienie wniosku
PrzejdZ do formularza
Wzor dokumentu
Wz dr farmularza dla wniosku
http:ffwww . crdogoupliwzor/ 2008703/ 207/1 21 uml
Pliki do pobrania
Papiarowa wersja wniosku do pobrania
http:fflink.do.pobrania.wniosku
Adres skrytki
Adres skrytki instytucji
fid_podmictu/skrythka
Oplaty
Brak optat
Terminy swiadczenia uslugi

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

Miejsce swiadczenia uslugi
Urzad Testowy, Wydziat Spraw Ogélnych, pokdj 4, pon.-pt. w godz, 10,00 - 15,00
Termin realizacji uslugi
Wnioski zwykle rozpatrywane s3 w terminie 30 dni od daty zlozenia
Tryb odwolawczy
Wnioski zwykle rozpatrywane s3 w terminie 30 dni od daty ztozenia
Uwagi

Brak uwag

leki latform
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Krok 5.

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

menu wyswietlona zostanie lista gmin z wchodzacych w skfad danego

wojewddztwa, dla ktorych zostaty w katalogu zamieszczone opisy ustug.

Dodatkowo, w oknie roboczym wyswietlona zostanie lista urzedow,
ktore zamiescity opisy ustug $wiadczonych przez siebie na poziomie danego

powiatu (Rysunek 7).

Rysunek 7. Lista instytucji wybranego powiatu

“@PUAP s povicee
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Zaloguj sie / ZaldZ konto

Pomoc f Mapa serwisu

ePURP

EX— ©

Lista ustug Pomoc

Lista ustug ustugi wg podziaty terytorialnege CKIE / Powiat m, st Warszawa

@ e MNazwa ustugodawcy

: . Pierwszy Uslugodawca
Wyszukiwanie zaawansowane Y 9
=

-

Krok 6.

Wybierz w oknie roboczym Q urzad, ktérego ustugi chcesz obejrzec.

Ponizej wyswietlona zostanie @ lista ustug danego urzedu, dla ktérych

zamieszczono opisy (Rysunek 5).

Krok 7.

leki latf
“@PUAP s povicee
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Nastepnie wybierz z listy ustuge, ktérej opis chcesz obejrze¢. W tym celu
zaznacz radiobutton przy wybranej ustudze, a nastepnie zatwierdz
wybodr przyciskiem Szczegolty. System wyswietli formatke z opisem

ustugi (Rysunek 6).

Krok 8.

Aby wyswietli¢ opisy ustug, ktére zostaty zamieszczone w katalogu dla
poziomu danej gminy, wybierz z menu nazwe gminy. Wowczas w oknie

roboczym wyswietlona zostanie lista urzedow, ktore zamiescity opisy

ustug Swiadczonych przez siebie na poziomie danej gminy (Rysunek 8).

Rysunek 8. Lista instytucji wybranej gminy

“@PUAP Lo g
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Zaloguj sie / 2aloz konto

Pomoc f Mapa serwisu

ePUAP

EEI— ©

Lista ustug Pomoc

Lista ustug jatu terytorialnego f WOJ, MAZOWIECKIE f Powiat m, st Wa

A
Mazwa ustugodawoy
ePUAP
Urzad CRW
B Urzad Testowy 20.04.2008

Krok 9.

Wybierz w oknie roboczym Q urzad, ktérego ustugi chcesz obejrzec.

Ponizej wyswietlona zostanie @ lista ustug danego urzedu, dla ktérych

zamieszczono opisy (Rysunek 5).

Krok 10.

leki latf
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Nastepnie wybierz z listy ustuge, ktérej opis chcesz obejrze¢. W tym celu
zaznacz radiobutton przy wybranej ustudze, a nastepnie zatwierdz
wybodr przyciskiem Szczegolty. System wyswietli formatke z opisem

ustugi (Rysunek 6).

3.2. Opis ustugi w katalogu ustug

Dostepna dla rdl: Uzytkownik, Ustugodawca, Administrator (bez ograniczen)

Opis:

Opis ustugi zamieszczony w katalogu ustug przedstawia najwazniejsze
informacje zwigzane z ustugg, takie jak nazwa i cel ustugi, nazwa i adres
instytucji Swiadczgcej ustuge, podstawa prawna do Swiadczenia 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 dokumentédw do pobrania, formularzy on-line stuzacych do
realizacji ustugi droga elektroniczng, wzorow dokumentéw elektronicznych
oraz skrytek instytucji, na ktdre mozna przesyta¢ dokumenty w formie

elektronicznych.

Krok 1.

Aby przej$¢ do formularza zwigzanego 2z ustugg realizowang za

posrednictwem ePUAP, kliknij na link Przejdz do formularza. System

wyswietli wowczas formularz dla danej ustugi (Rysunek 9).

Rysunek 9. Formatka z opisem ustugi
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Podmiot: JAP (EPUAR-----]1 Wyloguj sie

Pomoc f Mapa serwisu f Moje Konto

ePUAP

EX— O

Lista ustug Pomoc

Opis ustugi

MNazwa ustugi
Ztoienie nigistotnego wniosku
Cel uslugi

Celem fwiadczonej ustugi jest udostepnienie mozliwosci 2toenia wniosku przez
obywatela do wybranej Instytucji Publicznej

Kogo dotyczy
Kaidy obywatel RP
Ustugodawca
Urzad Testowy
Stoneczna 23, 00-000 Warszawa
tel, (22) 333 55 44, (22) 333 44 55
Fan (22) 333 44 55
e-mail instytucja@instytucja.pl

Wryszukiwanie zaawansowane

_— =

http: ffwww.instytucia.pl
Sposoby realizacji ustuagi
osobiscie
formularz on-line
Wymagane dokumenty
Dokurnent wymagany 2
Dokurment wymagany 1
Formularz
Formularz umozliwiajacy ztoienie wniosku
PrzejdZ do formularza
Wzor dokumentu
Wz dr farmularza dla wniosku
hetp: ffwww. crd.gov.pliwzorn/2008/03/20/1 21 2ml
Pliki do pobrania
Papiarowa wersja wniosku do pobrania
hitp: Aflink.do.pobrania.wniosku
Adres skrytki
Adres skrytki instytucji
id_podmictufskrothka
Oplaty
Brak optat
Terminy swiadczenia uslugi

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

Miejsce swiadczenia uslugi
Urzad Testowy, Wydziat Spraw Ogélnych, pokdj 4, pon.-pt. w godz, 10,00 - 15,00
Termin realizacji uslugi
Wnioski zwykle rozpatrywane s3 w terminie 30 dni od daty zlozenia
Tryb odwolawczy
Wnioski zwykle rozpatrywane s3 w terminie 30 dni od daty ztozenia
Uwagi

Brak uwag

leki latform
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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 ustuga (Rysunek 9).

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 9).

Krok 4.

W sekcji Adres skrytki zamieszczony jest adres skrytki urzedu, na

ktéra nalezy wysyta¢ dokumenty za za posrednictwem ePUAP (Rysunek 9).

3.3. Wyszukiwanie zaawansowane

Dostepna dla rdl: Uzytkownik, Ustugodawca, Administrator (bez ograniczen)

Opis:

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

“@PURAP ot mbicne
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e-PUAP-Instrukcja uzytkownika

Krok 1.

Aby wyszukac¢ w katalogu ustuge za pomoca wyszukiwania zaawansowanego,

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

uruchamianie wyszukiwanie opisow ustug (Rysunek 10).

Rysunek 10. Formatka wyszukiwania zaawansowanego

Zaloguj sie / Zaldz konto

Pomoc f Mapa serwisu

ePURP

ECI— O

Lista ustug Pomoc

teryisrialnego
i

nig Zaawansowane

—&

Mazwa ustugi w

Waojewddztwo

Powiat |

Grina |

Kategorie w || Edukacija

Nazwa ustugi Zlozenie wnioskudo llsufi pozycje

v AT D IE / Powiat m. st. Warszawa / T >
Srodmiescie S pozycje

Kategorie Pisma ogdlne Usun pozycje
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Krok 2.
W kolumnie Stownik wybierz z klasyfikacje (atrybut), wediug ktérej
chcesz przeszukac katalog. W polu z kolumny Wartos¢ wybierz z listy

wartos¢ klasyfikacji (atrybutu) dla danej klasyfikacji, wedtug ktérej chcesz

przeszukac katalog.

Krok 3.
PotwierdZz swdj wybdr poprzez nacisniecie przycisku Dodaj w wierszu z
wybrang klasyfikacja. Na formatce, do listy kryteriow wyszukiwania,

dodany zostanie wdwczas rekord z wartosciami, wedtug ktorych

przeszukiwany bedzie katalog ustug.

Do listy kryteriow wyszukiwania mozna dodawac wartosci dla réznych

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

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

Usun pozycje.

Krok 5.

Ustaw operator wyszukiwania. Jezeli chcesz by ustuga spetniata
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’

2@ DUAP Siimapatoms,
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Krok 6.
Aby uruchomi¢ wyszukiwanie wedtug wybranych kryteridow, nacisnij przycisk

m Szukaj. Wyswietlona zostanie formatka z listaq ustug spetniajgcych
zadane kryteria wyszukiwania (Rysunek 11). Jezeli zadna ustuga nie bedzie
spetniata kryteridw wyszukiwania, system wyswietli komunikat , Brak danych

spetniajgcych podane kryteria”.

Rysunek 11. Wyniki wyszukiwania zaawansowanego

Zaloguj sie / Zaldz konto

Pomoc f Mapa serwisu

ePURP

I O

Lista ustug Pomoc

yszukiwaniz zaawa ane / lista ustug

Wyszukiwanie zaawansowane

B — | Ustugodawca Mazwa ustugi

rzad CRW Ztozenie wniosku do Instytucji
Ztozenie wniosku o opublikowanie
Rl (el wzary wW CRW
Ztozenie wniosky do Pierwszego
Ustugodawcy
Ziozenie wniosku do Pierwszego
Ustugodawcy

Pierwszy Ustugodawca

Pierwszy Ustugodawca
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4. Zarzadzanie ustugami w katalogu
ustug

Aby mozliwe byto korzystanie z katalogu ustug, konieczne jest dodanie

opiséw ustug do katalogu w panelu administracyjnym.

Panel administracyjny umozliwia nie tylko dodanie plikow z opisami ustug do
katalogu, ale rowniez przypisanie ustug do klasyfikacji normatywnych i
nienormatywnych katalogu. Ponadto, uzytkownik ma mozliwos¢ pobrania
pliku z opisem ustugi w celu zmodyfikowania danych zawartych w pliku, a
nastepnie wczytania zmodyfikowanego pliku do systemu. Jezeli zajdzie taka

koniecznos¢, uzytkownik moze usunac¢ opis ustugi z katalogu.
Rozdziat zawiera opis nastepujacych funkcjonalnosci:
Nawigacja w panelu administracyjnym

Dodawanie opisu ustugi

Przypisywanie atrybutow do opisu ustugi

Modyfikowanie opisu ustugi

Usuwanie opisu ustugi

4.1. Nawigacja w panelu administracyjnym

Dostepna dla rdl: Ustugodawca, Administrator

Opis:

Dostep do panelu administracyjnego, umozliwiajgcego zarzadzanie opisami
ustug w katalogu ustug, majg uzytkownicy w rolach Ustugodawca oraz

Administrator. Uzytkownik o roli Ustugodawca ma w tym panelu dostep

2@ DUAP i potoms,
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jedynie do listy ustug swiadczonych przez podmiot, w imieniu ktdérego jest
zalogowany. Uzytkownik o roli Administrator ma dostep do wszystkich ustug
wprowadzonych do katalogu ustug.

Krok 1.

Przejdz do panelu administracyjnego umozliwiajgcego zarzadzanie ustugami,
wybierajgc w menu pozycje Zarzadzanie ustugami. Stosownie do

posiadanych uprawnien wyswietlona zostanie lista ustug, ktorych opisy
zamieszczono w katalogu ustug (Rysunek 12).

pr elektroniczna platforma
(= ushug administracji publiczne
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e-PUAP-Instrukcja uzytkownika

Rysunek 12. Formatka panelu administracyjnego

Uzytkownik: K1 Ustugod

erUAP

Lista ustug

Wyszukiwanie zaawansowane

Przykladowy cpis ustugi
T
A Zarzadzanie ustugami

- . . .

Pomoc

- =

04n) Podmiot: Fie

alog ustug pub

B BB

Ustugodawca

Pierwszy Ustugodawca
(hiayd3793u)

tugod ) 1 Wyloguj sie

Pomoc f Mapa serwisu f Moje Konto

EX ©

Pomoc

Mazwa ustugi

Ztozenie wniosku do
Pierwszego Ustugodawcy

Pierwszy Ustugodawca
(hiayd3793u)

Ztozenie wniosku do
Pierwszego Ustugodawcy

Pierwszy Ustugodawca
(hiayd3793u)

ZioZenie istotnego
wniosku

Pierwszy Ustugodawca
(hiayd3793u)

Ztozenie nieistotnego
wniosku

Pierwszy Ustugodawca
(hiayd3793u)

Ziozenie nieistotnego
wniosku

Pierwszy Ustugodawca
(hiayd3793u)

Zlozenie nieistotnego
wniosku

Pierwszy Ustugodawca
(hiayd3793u)

Zlozenie nigistotnegao
winioslou

Pierwszy Ustugodawca
(hiayd3793u)

Mazwa uslugi III 14.IY.08

Pierwszy Ustugodawca
(hiayd3793u)

Mazwa uslugi III 14.Iv.08

0000 Q000 0®

Pierwszy Ustugodawca
(hiayd3793u)

Ziozenie nieistotnego
wniosku

4.2. Dodawanie opisu ustugi

Dostepna dla rdl: Ustugodawca, Administrator

Opis:

s elektroniczna platforma
e ustug administracji publicznej
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Aby w katalogu ustug mozna byto odnalezé opis danej ustugi, uzytkownik

powinien dodac do systemu plik z opisem ustugi.

Krok 1.

Na formatce panelu administracyjnego z lista ustug nacisnij przycisk
Dodaj. Wyswietlona zostanie formatka stuzgca do dodania nowego pliku z
opisem ustugi do katalogu ustug (Rysunek 13).
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Rysunek 13. Dodawanie nowego opisu ustugi do katalogu

Uzytkownik: KU Ustugoda xqard3 | iot: Pie v Ustugodawca (hia Wyloguj sie

ePURP

Pomoc f Mapa serwisu f Moje Konto

ECI— O

Lista ustug Pomoc

Lista ustug Zarzadzanie ustugami / odawanie ushugi
ytorialnego
Q Dodawanie ustugi
Wyszukiwanie zaawansowane
T RS —
Przykladowy opis uslugi -
® \'ﬁﬂ:’rzeglqdaj...
Zarzadzanie ustugami Daodaj plik z opisem ustugi
C T,

Pomoc

P

Krok 2.

Nacisnij przycisk Q Przegladaj, a nastepnie wskaz plik XML z opisem

ustugi, ktéry chcesz dotaczy¢ (przyktadowy opis ustugi wraz ze schematem
dla opisu znajduje sie na zakfadce @ Przyktadowy opis ustugi). Potwierdz
sw0Oj wybor poprzez nacisniecie przycisku @ Dodaj plik z opisem ustugi.
System doda plik z opisem do katalogu, a nastepnie wyswietli formatke ze
szczegotami administracyjnymi ustugi (Rysunek 14)
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Rysunek 14. Szczegoty administracyjne ustugi

Uzytkownik: KU Ustugo ; : stugods thi ) Wyloguj sie

ePUAP

Pomoc f Mapa serwisu f Moje Konto

EX—— ©

Lista ustug Pomoc
anie ustugami /

Edycija ustugi
Wyszukiwanie zaawansowane

Przykladowy opis ustugi mn
4® ustugi

Zarzadzanie ustugami

@ Pierwszy Ustugodawca Ztozenie wniosku do Pierwszeqo

Pomoc (hiayd37330) Ustugadawey

- =

Ustugodawca Nazwa usfugi

Wyswiet opis ushugi Eksportuj plik z opisem ustugi
|[ Przeglqdaj... ] Dodaj plik z opisem usiug

Stownik W artosc

Wojewsdztuo [ wol, DOLNDSLASKIE v |

Powiat | Powiat kiodzki M |

Grnina | Kudowa-Zdraj V|

Padzial terytarialny WL, DOLNOSLASKIE f Powiat klodzki / Kudowa-Z2drsj

| kategorie w || Edulcacga “ |
Kategorie Pisma ogolne m

Powrit do listy ustug

4.3. Przypisywanie atrybutéw do opisu ustugi

Dostepna dla rdl: Ustugodawca, Administrator
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Opis:

Plik z opisem ustugi zawiera podstawowe atrybuty ustugi, zwigzane z
wlasciwoscig terytorialng Swiadczenia ustugi. Na podstawie tych atrybutow
ustuga automatycznie zostanie skategoryzowana wg Kklasyfikacji podziatu
terytorialnego. Korzystajac z panelu administracyjnego mozna przypisac
ustuge do innych klasyfikacji. Uzytkownik w roli Ustugodawca moze
przypisywac ustuge jedynie do klasyfikacji normatywnych. Uzytkownik w roli
Administrator moze przypisywac ustuge rowniez do  klasyfikacji

nienormatywnych.

Krok 1.

Na formatce ze szczeg6tami administracyjnymi ustugi wyswietlone zostaty

atrybuty klasyfikacji przypisanych do opisu ustugi (Rysunek 15). Aby dodac
kolejne atrybuty, w kolumnie Stownik wybierz z listy klasyfikacje, do

ktérej chcesz przypisa¢ ustuge. W polu z kolumny Wartos¢ wybierz z

listy wartos¢ klasyfikacji (atrybutu) dla wybranej klasyfikaciji.
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“erunp

Rysunek 15. Szczegoly administracyjne ustugi — atrybuty ustugi

Uzytkownik: KU Ustugodawr [uxqard304n) Podmiot: Pier v Ustugodawca (hiay u) Wyloguj sie

ePURP

Pomoc f Mapa serwisu f Moje Konto

EC—— O

Lista ustug Pomoc

Lista ustug . Zarzadzanie ustugami f Edycja ustugi
terytorialnego

Edycja ustugi

Wyszukiwanie zaawansowane

Przykladowy opis ustugi n

4® usfugi

Zarzadzanie ustlugami

B —— s2a Pierwszy Ustugodawca Zhozeniz wniosku do Pierwszege
(hiayd3793u)

Dhaa: Usztugodawey

- =

Ustugodawca MNazwa ustugi

Eksportuj plik z opisem ustugi
|[ Przeglqdaj... ] Dodaj plik z opisem usiug

Wojewddztwe | Wi, DOLNOQLF\_SKIE

Powiat | Powiat kiodzki L |

| Kudowa-Zdra] V| Zabwierds

aeytorialny WO, DOLMOSLASKIE / Powiat ktodzki / Kudows-Zdrdj

| Kategarie W || Edukacia V| Doda]

Pisma ogdlne

Powrit do listy usfug

Krok 2.

W polu @ Wartos¢ wybierz z listy wartos¢ klasyfikacji, do ktorej chcesz
przypisa¢ ustuge. Potwierdz swdj wybor poprzez nacisniecie przycisku @

Zatwierdz/Dodaj. Na formatce, do @ listy atrybutow, dodany zostanie

rekord z wartosciami do ktérych przypisany bedzie dany opis ustugi.

elektroniczna platforma
ustug administracji publicznej
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Krok 3.

Aby usuna¢ wybrany rekord z listy, nacisnij przycisk Usun.

Krok 4.

Aby wréci¢ do listy ustug w panelu administracyjnym nacisnij przycisk

Powrét do listy ustug.

4.4. Modyfikowanie opisu ustugi

Dostepna dla rdl: Ustugodawca, Administrator

Opis:

Opis ustugi moze podlega¢ modyfikacjom. System umozliwia pobranie pliku z
opisem ustugi, a nastepnie wczytanie zmodyfikowanego pliku. Modyfikowanie

danych zawartych w pliku z opisem odbywa sie poza systemem ePUAP.

Krok 1.

Na formatce panelu administracyjnego z listg ustug, wybierz z listy ustuge,
ktéra chcesz zmodyfikowaé. System wyswietli formatke ze szczegotami

administracyjnymi wybranej ustugi (Rysunek 16).
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Rysunek 16. Szczegoly administracyjne ustugi — pobieranie opisu ustugi

Uzytkownik: KU Ustugod az [ 304n) Podmiot: Pie stugad (i 1 Wyloguj sie

ePURP
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Powrit do listy usfug

Krok 2.

Nacisnij przycisk Q Eksportuj plik z opisem ustugi i zapisz plik z opisem
ustugi na swoim dysku lokalnym. Teraz mozesz zmodyfikowac zawartosc¢

pliku.

Krok 3.
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Po zmodyfikowaniu danych w pliku i ich zapisaniu, nacisnij przycisk

Przegladaj, a nastepnie wskaz plik .xml ze zmodyfikowanym opisem ustugi,

ktéry chcesz dotaczyé. Potwierdz wybdr poprzez nacisniecie przycisku
Dodaj plik z opisem ustugi na formatce ze szczegdtami administracyjnymi

ustugi, ktdrg chcesz zmodyfikowad. Plik zostanie wczytany do systemu.

Krok 4.

Zwizualizuj opis ustugi poprzez nacisniecie przycisku Wyswietl opis

ustugi i sprawdz, czy zmiany naniesione w pliku zostaty wyswietlone.

4.5. Usuwanie opisu ustugi

Dostepna dla rdl: Ustugodawca, Administrator

Opis:

Jezeli dana ustuga przestanie by¢ Swiadczona, mozliwe bedzie usuniecie jej
opisu z katalogu ustug. Opis ustugi mozna usung¢ z katalogu w dowolnym

momencie.

Krok 1.

Na formatce panelu administracyjnego z lista ustug, zaznacz

radiobutton przy ustudze, ktorg chcesz usungc¢ (Rysunek 17).
Rysunek 17. Formatka panelu administracyjnego — usuwanie ustugi

“@PURAP ot mbicne
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Krok 2.

Nastepnie nacisnij przycisk @ Usun. System wyswietli ostrzezenie o

nieodwracalnosci procesu (Rysunek 18).

Rysunek 18. Ostrzezenie o nieodwracalnosci procesu

elektroniczna platforma
ustug administracji publicznej
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Komunikat ze strony

;;/] Iwanga! Ta operacia jest niendwracalna, Czy na pewno choesz usunad zaznaczony obiekk?

ok | [ anuli

Krok 3.

Potwierdz cheé usuniecia ustugi z listy poprzez nacisniecie przycisku OK. Opis

ustugi zostanie usuniety z katalogu.

Usuniecie opisu ustugi z katalogu jest procesem nieodwracalnym

elektroniczna platforma
ustug administracji publicznej

39/ 39



