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1. Logowanie do systemu

Jezeli nie posiadamy jeszcze konta w systemie, musimy skontaktowac
sie z Ministerstwem Srodowiska.

Aby zalogowa¢ sie do systemu nalezy wejs¢ na strone
www.ekoportal.gov.pl i skorzysta¢ ze przycisku ,Zaloguj”.

EliEportal.gov.pl O serwisie Geoinformacja Informacja o $rodowisku Konferencja Pozwolenia zintegrowane PDWD O\

Rejestracja uczestnikéw na Il edycj

konferencji Srodowisko Informacji
rozpoczeta!

Wyszukiwanie kart w PDWD

Ekoportal

Ekoportal to miejsce w siecl, ktére utatwi Panstwu dotarcie do informac]i znajdujqcych sie na serwerach jednostek
resortu srodowiska. Naszym celem jest przedstawianie wiarygodnych informacji o srodowisku i jego ochronie w sposéb Logowanie do PDWD

czytelny | umozliwiajacy szybkie dotarcie do tresci.
. § . Zaloguj >
Zalezy nam, aby informacje publikowane w serwisie byly zrozumiate, przejrzyste | fatwe w odbiorze, dlatego staramy sie

unikac branzowego stownictwa, jgzyka przeznaczonego dla przepisow prawnych czy dokumentow strategicznych.
Chcemy, aby tworzone funkcjonalnosci byly maksymalnie przyjazne dla uzytkownika, a ich obstuga jak najbardzie|
intuicyjna. Odbiorcg Ekoportalu jest kazdy uzytkownik sieci, ktdry jest zainteresowany $rodowiskiem i jego ochrong.

Pracujemy nad tym, aby Ekoportal jak najlepiej odpowi. na potrzeby uzytkownikow Internetu.

Zespot Ekoportalu
Konferencja Srodowisko

Informacji

Materiaty szkoleniowe
INSPIRE

Pozwolenia

. &6  zintegrowane
Drukuj

% Resortowe bazy danych

@ Geoportale

‘Wyslij link do strony Zapisz do PDF Zapisz do RTF


http://www.ekoportal.gov.pl/

____Na_wySwietlonej stronie logowania w_polu ,Uzytkownik” wpisujemy

nazwe uzytkownika ktora otrzymaliSmy w mailu, a w pole ,Hasto”

wpisujemy hasto otrzymane w tej samej wiadomosci.

) MINISTERSTWO
SRODOWISKA

.’ Slinansowana ze srodkow Narodowege Funduszu
Ochrony Srodowiska i Gespodarki Wodne|
NFOSiGW
Wyszukiwanie kart Logowanie

/4, Prosze sig zalogowal

‘Logowanie

UWAGA:

- Jesli konto zostato nalezy je (bez pomocy administratora).

- Jesli nie pamigtasz hasta, mozesz je w kazdej chwili uzyskac po wpisaniu w polu uzytkownik swojej nazwy uzytkownika (login).

W obu przypadkach nalezy uzyé przycisku "Odblokuj konto | wyslij nowe hasio”. System wysle nowe hasio na adres e-mail przypisany w systemie do konta uzytkownika.
Jesli nie dotarfa pi ie adres e-mail p 1y w systemie nie jest aktualny.

‘W razie probleméw prosimy o kontakt ekoportal@mos.gov.pl

—
- —

Zaloguj do systemu

Zaloguj z wykorzystaniem Profilu Zaufanego

Ministerstwo Srodowiska

Po wykonaniu powyzszych czynnosci, klikamy przycisk ,Zaloguj
do systemu”.

Jezeli wprowadzone przez nas dane logowania byly prawidtowe,
wyswietlona zostanie strona powitalna systemu Wykaz2.

MINISTERSTWO Zalogowany uzytkownik: testowaa [ET]
SRODOWTS

Karty ~Sprawy Raporty  Zarzadzanie aplikacja Polecane strony Moje konto

@ witaj Aleksandra Testowal

Propozycja tresci do zamieszczenia w Panstwa BIP:

Zgodnie z przepisami prawa (nazwa organu) jest danycl qurms::Je w Publicznie wykazach
(Nazwa organu) prowaczi wiasny Publicznie py wy! danycn E aphks::]l e i

ia organom wykazow, Pumzej Zzamieszczamy link, pod kitrym dostepne sq karty informacyjne o
dokumentach srodowiskowych wiasciwe dla {nazwn organu): (adres url kﬂEFU]ﬂC,V dc kart danej jednosthi).

Poradnik uzytkownika: Poradnik uzytkownika
Kontakt: ekoportal@mos.gov.pl

0d dnia 29.08.2016 r dostepne 53 do Panstwa dyspozycji nowe funkcjonalnosci w systemie.
Dodawanie nowej karty:

1. Do pél zostaly dodane przyciski pozwalajace na wprowadzenie i zapisanie fresci, kiore nastepnie mozna wybrac za pomoca strzalki w irakcie wypeiniania kolejnych kart:

* do pola "Nazwa dokumentu® zostal dodany przycisk "Nowa nazwa”,

* do pola "Zakres przedmictowy dokumentu - opis dokumentu” zostai dodany przycisk "Nowy zakres",

* do pola "Migjsce przechowywania dokumentu® zostal dodany przycisk "Nowe miejsce”

* do pola "Uwagi® zostat dodany przycisk "Nowe Uwag’,

2. Pola: *Dokument wytworzy", *Dokument zatwierdzil* mozna wypeinic poprzez kliknigcie przycisku "Nowy podmiof” lub wpisanie minimum pierwszych trzech liter do pola i wybranie podpowiedzi.
Wyszukiwanie karty:

1. Domyslnie wyswietlane sa wszystkie karty poza usunigtymi czyli o statusie "wszystkie(akiywne)".
2. Karty z wybranego urzgdu mazemy wyszukaé poprzez wpisanie minimum pierwszych trzech liter do pola i wybranie podpowiedzi.

Ministerstwo Srodowiska

Opis sposobu zmiany hasta, przypomnienia hasta oraz odblokowania
konta znajduje sie w rozdziale ,Czesto zadawane pytania”.



2. Karty informacyjne

2.1. Tworzenie nowej karty informacyjnej

Po udanym zalogowaniu sie do systemu Wykaz2, mozemy przystgpic
do utworzenia nowej karty informacyjnej.

Wazne! Karty informacyjne mozemy dodawaé¢ do systemu Wykaz2
nie posiadajac wszystkich wymaganych informacji. Karty takie
zostang zapisane w systemie i po zebraniu brakujgcych informacji
bedziemy mogli je uzupetnié.

Dodawanie kart rozpoczynamy od wybrania na panelu menu przycisku
SKarty”.

Karty Sprawy Raporty Zarzadzanie aplikacja

Na ekranie komputera pojawi sie strona prezentujgca formularz stuzgcy

do wyszukiwania kart informacyjnych. Bezposrednio pod formularzem

znajdujg sie globalne przyciski akcji, wsrdd ktérych odnajdujemy przycisk
___,+ Dodaj karte” i klikamy go.

Instrukcia iwania kart ir

Numer porzadkowy Nazwa dokumentu @ na.

Rok wydania karty Dokument wytwarzyl @
ETRE Dokument zatwierdzit B o
Status wszystiie (akiywne) v ot > “ T
Rodzaj dokumentu wszystkie v
Temat | wszystiie v Data od do @MY me
Kryterium wyszukiwania ) e Data publikacji od [ a0
orupa uzytkownikéw Wyszukiwane slowo
Ostatnio |wszystich ¥
przez
Obszar [Wyblerz jowo v [Wybierz powiat ¥ [ Vivbierz gmina Er
Szablon ‘Wybez ¥

mmm

System wyswietli nam formularz dodawania nowej karty informacyjne;j.

Uwaga! Od dnia 16 listopada 2010 roku, zgodnie z rozporzadzeniem
Ministra Srodowiska z dnia 22 wrzesnia 2010r. w sprawie wzoru oraz



zawartosci i ukladu publicznie dostepnego wykazu danych
o dokumentach zawierajagcych informacje o sSrodowisku i jego
ochronie (Dz. U. Nr 186 poz. 1249), obowigzuje jeden szablon
dla wszystkich rodzajéw kart informacyjnych.

Jezeli przy wypetnianym elemencie znajduje sie czerwona gwiazdka
(") oznacza to, ze pole to jest polem obowigzkowym w karcie
informacyjnej.  Aplikacjia Wykaz2 umozliwia zapisywanie Kkart
z niewypetnionymi  polami obowigzkowymi, jednakze kart takich
nie mozna publikowaé. Dane tych kart mozna bedzie uzupetnic¢
w pozniejszym terminie korzystajgc z funkcjonalno$ci edycji karty
informacyjne;j.

Wyswietlony formularz umozliwia wprowadzenie do systemu danych
zwigzanych z kartg informacyjna.

Kazdy element karty powigzany jest z polem formularza. Na przyktad
element karty ,Rodzaj dokumentu” powigzany jest z polem formularza

umozliwiajgcym wybér wartosci z listy.

Rodzaj dokumentu *'& | wybierz v

2.1.1. Typy pol formularza
W zaleznos$ci do typu pola jego wypetnianie bedzie polegato na:

1. wyborze jednej wartosci z predefiniowane; listy

wybierz

wyhierz

Projekty polityk, strategii, plandw lub programéw

Strategiczne oceny oddziatywania na rodowisko

Zgtoszenia

Rejestry

Wykazy zawierajgce informacje i dane o zakresie korzystania ze srodowiska
Prognozy oddziatywania na srodowisko

Przeglady ekeclogiczne

lnne raporty

Raporty o oddziabywaniu przedsiewzied na srodowisko

Projekty innych dokumentow

Inne dokumenty

Sprawozdania

Swiadectwa

Mapy akustyczne

Analizy, opracowania ekofizjograficzne, wyniki badan i pomiardw
Koncesje, pozwolenia, zezwolenia

Polityki, strategie, plany lub programy

Wnioski o wydanie decyzji

Inne wnioski




Jezeli

wyborze jednej/wielu wartosci z predefiniowanej listy

Inne

Ochrona kopalin

Cchrona powietrza

Ochrona przed hatasem
Cchrona wéd

Ochrona zwierzat oraz roslin

wprowadzaniu tekstu

wprowadzaniu daty

zaznaczaniu wartosci TAK/NIE

przy wypetnianym polu znajduje sie przycisk z biatg strzatkg

na zielonym tle (l&) oznacza to, ze do pola formularza podpiety jest
stownik lokalny. Dzieki temu zamiast wprowadzaé wartoS¢ recznie
w dane pole, mamy mozliwos¢ wyboru wartosci ze stownika lokalnego.
W tym celu mozna wybraé jeden z dwéch sposobdw:

Jezeli

rozpoczecie wpisywania w pole tekstowe szukanej wartosci.
Po wpisaniu pierwszej litery zostanie wyswietlona lista wpiséw
stownikowych zawierajgcych podang litere. Wpisywanie kolejnych
liter zawezi wyniki wyszukiwania.

klikniecie w przycisk & i wybranie jednej z wyswietlonych
wartosci. Jezeli system nie wysSwietlit listy z wartoSciami
lub wyswietlit jg pustg oznacza to, ze stownik lokalny jest pusty.
Opis wprowadzania wartosci do stownikow lokalnych znajduje sie
w Kkolejnych rozdziatach.

przy wypetnianym polu znajduje sie checkbox z napisem

.Nie dotyczy” (I Niedetyczy ) oznacza to, ze mozemy okresli¢ element karty
jako ,nie dotyczy”.



Uwaga! Nalezy pamietaé, ze brak wypelnienia pola karty
informacyjnej, nie powoduje automatycznego zaznaczenia
checkbox’a z napisem ,,Nie dotyczy”.

2.1.2. Wypetnianie pol karty informacyjnej

Pole Czy karta rozpoczyna sprawe

Czy karta rozpoczyna spraweg

Zaznaczenie tego pola umozliwi utworzenie w systemie sprawy
i przypisanie do niej dodawanej karty. Jezeli nie chcemy Kkorzystac
zmodutu obstugi spraw aplikacji Wykaz2, nalezy pozostawi¢ pole
niezaznaczone.

Pole Rok

Rok 2016 =

jest obowigzkowym polem jednokrotnego wyboru. W polu tym
z predefiniowane;j listy wybieramy rok karty informacyjne;j.

Pole Rodzaj dokumentu

Rodzaj dokumentu ,
- wybierz

jest obowigzkowym polem jednokrotnego wyboru. W polu tym
z predefiniowanej listy wybieramy rodzaj dokumentu zwigzanego
z dodawang kartg informacyjna.

Pole Temat dokumentu

Temat dokumentu .. ¢

Inne

Ochrona kopalin

Ochrona powierzchi ziemi
Ochrona powietrza
Ochrena przed hatasem
Ochrona wad

jest obowigzkowym polem wielokrotnego wyboru — celem zaznaczenia
wiecej niz jednego elementu nalezy przy wcisnietym przycisku CTRL
klika¢ w wybrane wartosci. Aby odznaczyé wybrany element nalezy przy
wcisnietym przycisku CTRL ponownie w niego klikngé. W polu tym



z predefiniowanej listy wybieramy temat dokumentu zwigzanego
z dodawang kartg informacyjna.

Pole Nazwa dokumentu

Nazwa dokumentu * "=

A“. owa nazwa |

jest obowigzkowym polem tekstowym z podpietym stownikiem lokalnym.
W polu tym powinniSmy wprowadzi¢ nazwe dokumentu, ktory jest
opisywany przez dodawang karte informacyjng. Wprowadzona przez nas
nazwa widoczna bedzie na liscie kart informacyjnych, wiec powinna
mozliwie jednoznacznie identyfikowa¢ karte informacyjng. W pole
mozemy wprowadzi¢ tekst albo wybra¢ warto$¢ ze stownika lokalnego
poprzez klikniecie przycisku & | wybranie odpowiedniego wpisu
z wysSwietlonej listy. Jezeli system nie wyswietlit listy z wartosciami
lub wyswietlit jg pustg oznacza to, ze stownik lokalny jest pusty.

Przycisk ,Nowa nazwa” umozliwia dodanie wpisu do stownika lokalnego.
W momencie dodania wartosci do stownika zostaje ona wpisana w pole
.,Nazwa dokumentu”. Tekst =znajdujgcy sie w tym polu mozna
modyfikowaé niezaleznie od tego czy zostat wybrany ze stownika,
czy wpisany recznie. Opis wprowadzania wartosci do stownikow
lokalnych znajduje sie w kolejnych rozdziatach.

Pole Zakres przedmiotowy dokumentu — opis dokumentu

Zakres przedmiotowy dokumentu - opis
dokumentu * =

E4 v | Nowy zakres |

jest obowigzkowym polem tekstowym z podpietym stownikiem lokalnym.
W polu tym powinnismy wprowadzi¢ opis dokumentu. Wprowadzony
przez nas tekst powinien zawiera¢ szczegoétowe informacje o zakresie
przedmiotowym dokumentu. W polu mozemy wprowadzi¢ tekst albo
wybra¢ wartos¢ ze stownika lokalnego poprzez klikniecie przycisku &
i wybranie odpowiedniego wpisu z wyswietlonej listy. Jezeli system nie
wyswietlit listy z wartosciami lub wys$wietlit jg pustg oznacza to,
ze stownik lokalny jest pusty.

Przycisk ,Nowy zakres” umozliwia dodanie wpisu do stownika lokalnego.
W momencie dodania wartosci do stownika zostaje ona wpisana w pole
.Zakres przedmiotowy dokumentu — opis dokumentu”. Tekst znajdujgcy
sie w tym polu mozna modyfikowaé niezaleznie od tego czy zostat



wybrany ze stownika, czy wpisany recznie. Opis wprowadzania wartosci
do stownikéw lokalnych znajduje sie w kolejnych rozdziatach.

Pole Obszar, ktérego dokument dotyczy, zgodnie z podziatem
administracyjnym kraju

Cbszar, ktérego dokument dotyczy, zgodnie z
podzialem administracy]nym kraju . szar : | mazowieckie + | otwocki : | otwack

[Nowy obszar B

jest obowigzkowym polem jednokrothego wyboru. W polu tym
z predefiniowanej listy podziatu administracyjnego kraju wybieramy
obszar zwigzany z dokumentem — mozemy wybra¢ wojewodztwo, powiat
lub gmine. Woybierajgc gmine najpierw zaznaczamy wojewddztwo
w ktérym lezy gmina, nastepnie powiat, a na samym kohncu zaznaczamy
gmine. Analogicznie postepujemy wybierajgc powiat. Jezeli obszar
dokumentu skfada sie z kilku jednostek podziatu administracyjnego
(na przyktad z kilku gmin), mozemy go zdefiniowa¢ klikajgc przycisk
.Nowy obszar’. System wyswietli nam formularz w ktérym musimy

podac¢ nazwe tworzonego obszaru.

[

* Dznacza pola wymagane

Nazwa*

Nie ma jeszcze zadnych obszarom

| Dodaj obszar || Zapisz | Anuluj |

Nastepnie klikamy przycisk ,Dodaj obszar”. W tym momencie system
doda do formularza pierwszg jednostke podziatu administracyjnego kraju

— musimy wybra¢ wojewddztwo, powiat lub gmine.

L |

* Oznacza pola wymagane

Nazwa* Rzeka Wista

Obszar Akcje

> Slaskie | cieszyhski | wista o B

Jezeli chcemy doda¢ do naszego obszaru kolejng jednostke podziatu
administracyjnego, ponownie musimy klikng¢ przycisk ,Dodaj obszar”.

[ |

* Oznacza pola wymagane

Nazwa* Rzeka Wista

Obszar

Po dodaniu wszystkich jednostek klikamy przycisk ,Zapisz”.

10



Nowo dodany obszar mozemy wybraé z listy wszystkich obszaréw ——
zdefiniowanych w naszym urzedzie.

Obszar, ktérege dokument dotyczy, zgodnie z " " " . "
g et Obszar 4+ | dolnoilaskie + | Wybierz powiat + | Wybierz gmina

podziatem administracyjnym kraju* ' <

Chojnéw
Znak sprawy Rzeka Wista "Szukaj EEETYTNN
opole

Po wybraniu zapisanego w systemie obszaru, na ekranie Kkarty
wyswietlone zostang jednostki podziatu administracyjnego przypisane
do obszaru.

Obszar, ktérego dokument dotyczy, zgodnie z
2 yezy 29 Rzeka Wista

podziatem administracyjnym kraju*

Wojewodztwoslaskic Powiat Gieszyisk Gmina Wiska
Wojewodztwo:slaskie Powiat Gieszyrisk Gmina Ustron
Wolewbdztwoslaskie  Powiat Gleszyftski Gmina Skocztw

Pole Znak sprawy

Znak sprawy i,

| Szukaj |

jest polem tekstowym. W polu tym powinnismy wpisa¢ znak sprawy
administracyjnej ktorej dotyczy opisywany w karcie dokument.
Dodatkowo przy polu formularza znajduje sie przycisk ,Szukaj”. Przycisk
ten umozliwia wyszukanie w systemie wszystkich kart informacyjnych
Z naszego urzedu, ktére majg znak sprawy taki jaki wpisaliSmy w pole
formularza — po jego kliknieciu system wyswietli liste kart posiadajgcych
taki sam znak sprawy.

Znak sprawy

Dokument wytworzyl* Znak sprawy Numer karty Akeja
Sprawa w systemie wykaz2 1712016 Podalad

Korzystajgc z przycisku ,Podglad” mozemy wyswietli¢ podglad wybranej
karty. Jezeli chcemy powigza¢ jedng lub kilka wyszukanych kart z naszg
kartg (poprzez pole ,Numery innych kart w sprawie”), musimy je
zaznaczy¢ i klikngé¢ przycisk ,Wybierz”.

Znak sprawy Numer karty Akcja
b Sprawa w systemie wykaz2 1712018 Podglad

Numery zaznaczonych kart pojawig sie w polu ,Numery innych
dokumentéw w sprawie”.

@ )
Numery kart innych dokumentow w sprawie = 135415 1472018, 19/2016,17/2016 JE0 T EIITEEN [ Nie dotyczy

Wazne! W przykladzie wykonaliSmy powigzanie dodawanej przez
nas karty z kartg numer 17/2016. System automatycznie wykonat
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powigzanie w druga strone, czyli w karcie numer 17/2016 dodat
powiazanie z naszg kartg. Dodatkowo system automatycznie
powigzal naszg karte ze wszystkimi kartami, z ktérymi powigzana
jest karta 17/2016. Dlatego tez w polu ,,Numer kart innych
dokumentéw w sprawie” pojawily sie cztery karty a nie tylko ta
ktora zaznaczyliSmy.

Pole Dokument wytworzyt

Dokument wytworzyl * = ' v | usun | Edytuj podmiot |

jest obowigzkowym polem, w ktéorym mozemy wybra¢ jedng lub wiecej
wartosci ze stownika ,Rejestr podmiotéw”. W polu tym powinna znalez¢
sie informacja, kto wytworzyt dokument opisywany przez dodawang karte
informacyjna (przyktadowo dla wnioskéw o wydanie decyzji w polu tym
powinnismy wprowadzi¢ dane wnioskodawcy, a w przypadku decyzji pole
to wypetnia sie danymi organu administraciji).

W wyswietlone pole tekstowe mozemy rozpoczgC wpisywanie nazwy
podmiotu.

Dokument wytworzyt * Urzg

Data dokumentu

Dokument zatwierdzit | ] Ne

Data zatwierdzenia dokumentu Nie dotyzzy

Migjsce preechowywania dokumentu *

Adres elektroniczny zawierajacy odnoénik do
dokumentu

Jezeli w systemie sg podmioty o okreslonej nazwie, system wyswietli je
w postaci listy wyboru. Po wybraniu elementu z listy, na ekranie
wyswietlone zostang szczegoétowe informacje o podmiocie.
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Dorument wytworzyt Urzad Gy Jaswity [ v | usun | Edytuj podmiot |

Nazwa Urzgd Gminy Jaswiry
Typ Inny

Ulica Jaswity

Numer domu T

Numer lokalu

Miasto Jaswity

Jezeli szukany przez nas podmiot nie zostat odnaleziony, musimy dodaé
go do stownika lokalnego. W tym celu nalezy klikng¢ przycisk ,Nowy

podmiot”.

System wys$wietli formularz dodawania nowego podmiotu. Formularz
posiada inne pola w zaleznosci od wybranego typu.

'Panel dodawania podmiotu

* Oznacza pola wymagane

Nazwa * Jan Kowalski

—p ™ Osoba fizyczna v
Miejscowosé ™ Warszawa
Tekst alternatywny
[ Zapisz § =2
* Oznacza pola wymagane
Nazwa * MOS
B Cra—_
Ulica* Wawelska
Numer domu ™ 52
Numer lokalu 54
Migjscowosé ™ Warszawa
Kod Pocztowy * 00-922
Poczta
Regon
Nip
[Zapisz § 2
Po wypetnieniu danych podmiotu nalezy klikng¢ przycisk ,Zapisz”.

Uwaga! Niezwykle istotng kwestig przy dodawaniu podmiotéw jest
prawidiowy wybér pola ,Typ”. System umozliwia wyboér ,,Osoba
fizyczna” albo ,Inny”. W przypadku wyboru typu podmiotu jako
,O0soba fizyczna”, na podgladzie karty uzytkownikom
niezalogowanym (obywatelom) system zamiast danych podmiotu
prezentowa¢ bedzie znaki ,*” — jezeli chcemy aby system pokazat
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dla osoby fizycznej jakis inny ciag znakéw, mozemy go okresli¢
w polu , Tekst alternatywny”. Jezeli natomiast wybierzemy typ
podmiotu jako ,,Inny” na podgladzie karty system pokaze wszystkie
dane podmiotu.

W tym momencie w pole tekstowe wpisana zostaje nazwa nowo
utworzonego podmiotu.

System wyswietli dane wybranego podmiotu. Jezeli stwierdzamy,
ze dane podmiotu wymagajg edycji, nalezy klikngé przycisk ,Edytuj
podmiot”.

Dokument wytworzyl* &/ Jan Kowalski | ¥ | Usun | 4—
Nazwa Jan Kowalski
Typ Osoba fizyczna
Miejscowodé  Warszawa

System wyswietli nam formularz, w ktérym bedziemy mogli wprowadzi¢
zmiany w danych podmiotu.

'Panel dodawania podmiotu

* Oznacza pola wymagane

Nazwa " Jan Kowalski

Typ~ Osoba fizyczna ¥
Miejscowosc ™ Warszawa

Tekst alternatywny

[Zapisz B .oiai )

Po zakonczeniu edycji danych klikamy przycisk ,Zapisz”. Jezeli chcemy
aby na karcie pojawity sie zaktualizowane dane podmiotu, musimy
ponownie wybra¢ go ze stownika lokalnego.

le

 ~ | Usun I Edytuf podmiot |

Nazwa Jan Kowalski

Typ Oscba fizyczna
oo oo T Now poim
Jezeli chcemy dodac¢ do karty kolejny podmiot nalezy klikng¢ przycisk
,Dodaj kolejny podmiot”.

Jezeli chcemy usungé¢ z karty dodany podmiot nalezy klikng¢ przycisk
| Usun”.
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Pole Data dokumentu

Data dokumeantu i, -
jest polem tekstowym w ktore powinnisSmy wpisa¢ date wytworzenia
dokumentu. Date mozemy wpisaé recznie — wazne aby data byla
w formacie DD-MM-RRRR (np. 03-10-2016), MM-RRRR (10.2016)
lub RRRR (2016). Date mozemy wybra¢ rowniez z kalendarza
podtgczonego do pola formularza. W tym celu musimy klikngé przycisk &

System wyswietli formularz kalendarza, za pomocg ktérego mozemy
wybra¢ pozadang date.
03-10-2016

Data dokumentu "=/

Dokument zatwierdzil = << < paidziernik, 2016 > :-:v x

Pn Wt S Cz Pt So N
Data zatwierdzenia dokumentu =/ =

39
Miejsce przechowywania dokumentu * £ 40 n 4 5 8 7T ¥
Adres elektroniczny zawierajacy odnosnik do
dokumentu =

=R -A=

41 | 10 12 13 | 14

42 |17 |18 |19 | 20 | 21
Czy dokument jest ostateczny takinie =

43 | 24 | 25| 26 | 27 | 28
. . e
Czy dokument jest zniszczony = 44 | 31

Numery kart innych dokumentéw w sprawie "= 03-10-2016 wyczysc dzisiaj

Pole Dokument zatwierdzit

Dokument zatwierdzit ¢, -
‘vl i ot | Edytuj podmio

jest polem, w ktérym mozemy wybra¢ wartos¢ ze stownika ,Rejestr
podmiotéow”. W polu tym powinna znalez¢ sie informacja, kto zatwierdzit
dokument opisywany przez dodawang karte informacyjng. W pole
tekstowe mozemy rozpoczgé wpisywanie nazwy podmiotu. Pole
dokument zatwierdzit wypetniamy w sytuacji, gdy dokument podlega
zatwierdzeniu przez inny organ administracji.
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Dokument zatwierdzit . -
- Wiajt Griny J| | ¥ || Nowy podmiot || Edytuj podmiot |

Nie dotyczy

Miejsce przechowywania dokumentu ,

Adres elektroniczny zawierajacy odnognik do
dokumentu g

Czy dokument jest ostateczny takinie ¢
Czy dokument jest zniszczony. ]

Numery kart innych dokumentéw w sprawie .

z tenia dotyczace nie iania
informacii

Uwagi ¢

Jezeli w systemie sg podmioty o okreslonej nazwie, system wyswietli je
w_postaci_listy wyboru. Po wybraniu elementu z listy, na ekranie

wys$wietlone zostang szczegdtowe informacje o podmiocie.

Dokument zatwierdzit Wit Gminy Jagwily v | Nowyrp ot | Edytuj podmiot |
Nazwa Wit Gminy Jadwily
Typ Inny
Ulica Jaswity
Numerdomu 7

Numer lokalu

Miasto Jagwity
Kod Pocztowy — 18-124
Poczta

Regon

Nip

Jezeli szukany przez nas podmiot nie zostat odnaleziony, musimy dodaé

go do stownika lokalnego. W tym celu nalezy klikng¢ przycisk ,Nowy

podmiot”. System wyswietli nam formularz dodawania nowego podmiotu.
I podmiotu |

* Oznacza pola wymagane

Nazwa™ Burmistrz
Typ* Inny
Ulica* Rynek
Numer demu~” 1

Numer lokalu

Miaste * Cieszyn
Kod Pocztowy ™ 43-400
Poczta

Regon

Nip

Po wypetnieniu danych podmiotu nalezy klikng¢ przycisk ,Zapisz”.

W tym momencie w pole tekstowe wpisana zostaje nazwa nowo
utworzonego podmiotu.
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System wyswietli dane wybranego podmiotu. Jezeli stwierdzamy,
ze dane podmiotu wymagajg edycji, nalezy klikngé przycisk ,Edytuj
podmiot”.

Dokument zatwierdzit .

Burmistrz Ad i r pa || Edytuj podmia
Nazwa Burmistrz

Typ Inny

Ulica Rynek

Numer domu 1
Numer lokalu

Miasto Cieszyn
Kod Pocztowy  43-200
Poczta

Regon

Nip

System wyswietli nam formularz na ktérym bedziemy mogli wprowadzi¢
zmiany w danych podmiotu.
I

* Oznacza pola wymagane

Nazwa* Burmistrz

Typ* Inny
Ulica* [Rynek
Numer domu ™ N
Numer lokalu

Miasto * -Cieszyn
Kod Pocztowy* T43-400
Poczta

Regon

Nip [

Po zakohczeniu edycji danych klikamy przycisk ,Zapisz’. W tym
momencie na karcie pojawig sie zaktualizowane dane podmiotu.

Pole Data zatwierdzenia dokumentu
Data zatwierdzenia dokumentu %) -
jest polem tekstowym w ktére powinnismy wpisa¢ date zatwierdzenia
dokumentu. Date mozemy wpisaC recznie — wazne aby data byta
w formacie DD-MM-RRRR (np. 07-10-2016), MM-RRRR (np. 10.2016)
lub RRRR (np. 2016). Date mozemy wybra¢ réwniez z kalendarza
podigczonego do pola formularza. W tym celu nalezy klikngé przycisk (.
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System wyswietli formularz kalendarza, za pomocg ktérego mozemy
wybra¢ pozadang date.

Data zatwierdzenia dokumentu &/ 07102016
Migjsce przechowywania dokumentu *'£ << < pazdziemik, 2016 > >>} x v | I8
Adres elektroniczny zawierajacy odnognik do Pn Wt S Cz Pt So N

dokumentu &' o

Czy dokument jest ostateczny takinie &' 40 3 4 5 6

Czy dokument jest zniszczony &' 41 10 12 113 14

Numery kart innych dokumentéw w sprawie 2 42 17 18 18 20 2

Zastrzezenia dotyczace nieudostgpniania 43241252697 28
informacji & 4 3

Uwagi & O7-10-2016 wyczysc dzisiaj

Pole Miejsce przechowywania dokumentu

P ywania

Aok tu &

wybierz miejsce przechowywania Ll Nowe miejsce | 4_

jest obowigzkowym polem jednokrotnego wyboru, w ktorym nalezy
wybra¢ miejsce przechowywania dokumentu. Miejsca przechowywania
dokumentéw stanowig wpisy w stowniku lokalnym ,Miejsce
przechowywania”. Jezeli lista miejsc przechowywania jest pusta albo nie
ma na niej szukanego przez nas miejsca, nalezy uzupeii¢ dane
stownika lokalnego.

Przycisk ,Nowe miejsce” umozliwia dodanie wpisu do stownika
lokalnego. W momencie dodania wartosci do stownika zostaje ona
wpisana w pole ,Miejsce przechowywania dokumentu”. Tekst znajdujacy
sie w tym polu mozna modyfikowaé niezaleznie od tego czy zostat
wybrany ze stownika, czy wpisany recznie. Opis wprowadzania wartosci
do stownikéw lokalnych znajduje sie w kolejnych rozdziatach. Po
wyborze elementu z listy, system wyswietli informacije o nim.

Miejsce przechowywania dokumentu * Pokdj 101
Ulica Archiwalna
Numer domu 1
Numer lokalu
Miasto Elblag
Kod Pocztowy B2-300

Poczta

Email

Telefon

Migjsce przechowywania  Pokd) 101
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Pole Adres elektroniczny zawierajacy odnosnik do dokumentu

Adres elektroniczny zawierajacy odnognik do
dokumentu ¢,

jest polem tekstowym w kiére nalezy wpisaé adres URL
(np. www.archiwum.pl/dokumenty/raport2015.pdf), pod ktérym mozna
znalez¢ dokument opisywany przez karte informacyjng (najczesciej
bedzie to link prowadzgcy do strony internetowej naszego urzedu lub BIP
naszej jednostki). Podany adres URL pojawi sie na podgladzie karty
informacyjnej w postaci linku, dlatego tez nie nalezy wprowadzaé
adresow niepoprawnych lub tez adresow dokumentéw, ktére nie zostaty
jeszcze udostepnione w internecie.

Pole Czy dokument jest ostateczny

Czy dokument jest ostateczny takinie o

jest polem typu checkbox, w ktérym okreslamy, czy dokument opisywany
przez karte informacyjng jest ostateczny. Niezaznaczenie pola skutkuje
wyswietleniem na podglgdzie karty napisu ,NIE”. Jego zaznaczenie
skutkuje wyswietleniem na podgladzie napisu , TAK”.

Pole Czy dokument jest zniszczony

Czy dokument jest zniszczony .

jest polem typu checkbox, w ktérym okreslamy, czy dokument opisywany
przez karte informacyjng zostat zniszczony. Niezaznaczenie pola
skutkuje wyswietleniem na podgladzie karty napisu ,NIE". Jego
zaznaczenie skutkuje wyswietleniem na podgladzie napisu ,TAK”.

Pole Numery kart innych dokumentéw w sprawie

Numery kart innych dokumentdw w sprawie

jest polem w ktére powinnismy wpisa¢ numery kart wszystkich innych
dokumentéw w prowadzonej przez nas sprawie administracyjnej
(np. przy dodawaniu decyzji powinnismy wpisa¢ numer kart wniosku
o wydanie decyzji). W tym celu nalezy klikng¢ przycisk ,Edytuj numery
kart”.

System wyswietli formularz dodawania numeréw kart powigzanych
w sprawie.
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Aby dodac¢ numer karty powigzanej nalezy klikngé ,Dodaj numer karty”.
| Wyblerz nimery kart infon '-‘-"‘-—
oL

| Dodaj numer karty || Wybierz i Anuluj |

Nastepnie w wyswietlone pole tekstowe nalezy wpisaé numer karty
powigzanej.

b _— -

1/2016 | Usun |
| Usun |

| Sonici s nar | Wyblerz | Anuluj
Jezeli chcemy dodac¢ kolejne powigzanie, musimy ponownie klikng¢
przycisk ,Dodaj numer karty”.

Jezeli wprowadziliSsmy numery wszystkich kart powigzanych, klikamy
przycisk ,Wybierz”.

Jezeli chcemy usung¢ przypisanie musimy klikng¢ przycisk ,Usun”.

Po kliknieciu przycisku ,Wybierz” system przypisze wprowadzone
numery kart powigzanych do pola formularza.

Wazne! System powigze karte z kartami wybranymi. Dodatkowo
w druga strone system automatycznie powigze wybrane karty
z naszg karta.

Pole Zastrzezenia dotyczace nieudostepniania informacji

Zastrzezenia dotyeczqee nieudostgpniania
infarmacji ¢,

jest polem typu checkbox, w ktérym okredlamy, czy z dokumentem
zwigzane s3g zastrzezenia dotyczace nieudostepniania informacji
zawartych w dokumencie. Niezaznaczenie pola skutkuje wyswietleniem
na podgladzie karty napisu ,NIE”. Zaznaczenie pola skutkuje
wyswietleniem na podgladzie napisu ,TAK”. Dodatkowo po zaznaczeniu
checkboxa system wyswietli dodatkowe pola, za pomocg ktorych
bedziemy mogli okreslic przyczyne oraz zakres nieudostepniania
informaciji.
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Zastrzetonia dotyczace nisudostgpniania <
informac]i L
. Zastrzetonia dotyczace nisudostgpniania
informacji. ¢

dane jednostkowe uzyskiwane w badaniach statystysznych statystyki publicznej chronione tajemnica statystyczna, o kidre] mowa w
ustawie z dnia 28 czerwca 1985 . o statystyce publiczne] (Dz. U. Nr 88, poz. 438, z pézn. zm.8))

sprawy objgte toczgcym sig postgpowaniem sadewym, dyscyplinarnym Iub karnym, jezeli udostepnienie informacji mogloby zakiscié
przebieg postgpowania

sprawy bgdace przedmiotem praw autorskich, o kisrych mowa w ustawie z dnia 4 lutego 1894 r. o prawie autorskim i prawach pokrewnyct
(Dz. U. z 2006 r. Nr 80, poz. 631, z pézn. zm.8)), lub patentowych, o ktérych mowa w ustawie z dnia 30 czerwca 2000 r. — Prawo wiasnosci
przemysiowe] (Dz. U. z 2003 . Nr 118, poz. 1117, z pd2n. zm.10)}, jezeli udostepnienie informacji mogloby naruszyé te prawa

dane osobows, o kibrych mowa w ustawie z dnia 28 sierpnia 1887 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 826, z
pazn. zm.11)), dotyczace oséb trzecich, jezeli udostepnienie informacii mogloby naruszaé przepisy o ochronie danych osobowych

dokumenty Iub dane dostarczene przez osoby trzecie, jezeli osaby te, nie majgc cbowiazku ich dostarczenia i nie mogae by¢ takim
obowigzkiem obcigzone, dostarczyly je dobrowolnie i ziozyly zastrzezenie o ich nieudostepnianiu

dokumenty lub dane, kiérych pnienie mogloby & zagy dia iska lub bezpieczenstwa ekologiczrego kraju

informacie o wartoci handlowej, w tym dane technologiczne, dostarczone przez osoby trzecie i objgte tajemnica przedsigbiorstwa, jezeli

udostepnienie tych informacji mogloby pogorszyé konkurencying pozycjg tych osob i ziozyly ore uzasadniony wiiosek o wylgczenie tych
informacj z udostgpniania

przedsigwzigeia mogace znaczaco na . na terenach zamknigtych, co do kiorych nie prowadzisig
postgpowania z udzialem spoleczefistwa, zgodnie z art. 79 ust. 2

abronncéé i bezpieczedstwo paristwa

bezpieczefistwo publiczne

Zakros ¢,

<

i

Korzystajgc z wyswietlonych pdl typu checkbox, zaznaczamy przyczyne
nieudostepniania informac;ji (jedng lub wiecej). W pole tekstowe mozemy

wpisac zakres nieudostepniania informaciji.

Pole Uwagi

Uwagi'®
2 v § Nowe uwagi |

jest polem tekstowym z podpietym stownikiem lokalnym, w ktére mozemy
wpisaé uwagi zwigzane z dokumentem. Jezeli po Kliknieciu zielonej
strzatki system nie wyswietlit listy z wartosciami lub wyswietlit jg pustg
oznacza to, ze stownik lokalny jest pusty. Przycisk ,Nowe uwagi’
umozliwia dodanie wpisu do stownika lokalnego. Opis wprowadzania
wartosci do stownikéw lokalnych znajduje sie w kolejnych rozdziatach.

Pole Skany dokumentéow
E

| Dodaj skany |

jest listg zatgcznikdw powigzanych z kartg informacyjng. Nowy zatgcznik
mozemy wczyta¢ do systemu klikajgc przycisk ,Dodaj skany”.

System wys$wietli formularz wczytywania zatgcznikow.
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< + Dadaj plik {—_—

| Powrét

Klikamy przycisk ,Dodaj plik” i wybieramy plik znajdujagcy sie na dysku
naszego komputera.

Panel dodawania skanéw
_> = + Dodaj plik A Anuluj wszystkie

C:\fakepath\2016_P_5_12 pdf
Wykonano

O poprawnym wczytaniu wybranego przez nas pliku zostaniemy
poinformowani za pomocg statusu przestania pliku.

Jezeli chcemy usung¢ wezytany plik, musimy klikng¢ przycisk ,Anuluj”.

Jezeli chcemy dodac kolejny plik, musimy ponownie kliknaé przycisk
| _,Dodaj plik”.
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Panel dodawaniaskanéw |

== + Dodaj plik ¥ Anuluj wszystkie

Cfakepathi2016_P_5_12.pdf
Wykonano —

C:\fakepath\2016_P_10_7.pdf
Wykonano —

| Powrot |

Po wczytaniu wszystkich plikow klikamy przycisk ,Powr6t”. Dodane przez
nas pliki pojawig sie na liscie ,Skany dokumentow”.

2016 P 5 12paf [N
2016 P 10 7.pdf TN
| Dodaj skany |

Jezeli chcemy usung¢ powigzany z kartg plik, musimy klikngé znajdujgcy
sie przy nim przycisk ,Usun”.

Jezeli chcemy zapisaé na dysku lokalnym (pobra¢) plik powigzany
z kartg, musimy klikng¢ jego nazwe.

Uwaga! Wszystkie dodane do karty skany dokumentéw beda
dostepne réwniez dla uzytkownikéw niezalogowanych (obywateli).

Konczenie pracy z dodawang kartg
Prace z dodawang kartg mozemy zakohczyé na trzy sposoby.
Po pierwsze mozemy przerwa¢ dodawanie karty klikajgc przycisk

~Powrot”. W tym momencie system usunie wszystkie wprowadzone do tej
pory informacje o karcie. Karta nie zostanie dodana do systemu.

Drugim sposobem zakonczenia dodawania nowej karty informacyjnej jest
klikniecie przycisku ,,Za%isz”.

| Zapisz |

| Zapisz |

[

Po kliknieciu tego przycisku karta zostanie zapisana w systemie. Dane
karty nie zostang zwalidowane - system nie bedzie wymagat od nas
wypetnienia pdél obowigzkowych. Karta otrzyma status ,roboczy”
i w podzniejszym terminie bedzie mozna uzupetni¢ brakujgce dane karty.
Z tego sposobu powinniSmy korzysta¢ jezeli nie posiadamy jeszcze
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wszystkich wymaganych informacji o dokumencie albo nie chcemy
jeszcze przekazywac karty do publikaciji.

Trzecim sposobem zakonczenia dodawania nowej karty informacyjnej
jest klikniecie przycisku ,Zapisz i przekaz do publikaciji”.

| Zapisz |

Po kliknieciu tego przycisku system przeprowadzi walidacje poprawnosci
wypetnienia karty - system sprawdzi, czy wypetiliSmy wszystkie pola
obowigzkowe. Jezeli walidacja zakonczy sie sukcesem, system zapisze
karte i nada jej status ,do publikacji’. Jezeli wystgpig btedy walidacji,
system oznaczy niepoprawne pola kolorem czerwonym.

&3 Warlose wymagana

Nazwa dokumentu *

Z tego sposobu powinnismy korzystac jezeli wypemiliSmy wszystkie
informacje o dokumencie i zamierzamy przekazac karte do publikacji.

2.2. Wyszukiwanie kart informacyjnych

Po udanym zalogowaniu sie do systemu Wykaz2, mozemy wyszukiwac
karty informacyjne dodane w naszym urzedzie.

Wazne! Uzytkownicy zalogowani widza wszystkie karty z urzedu.
Uzytkownicy niezalogowani (obywatele) widzg jedynie karty
o statusie ,,opublikowany”.

Wyszukiwanie kart rozpoczynamy od wybrania na panelu menu
rzycisku ,Karty”.

Karty Sprawy  Raporty Zarzadzanie aplikacja
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Na ekranie komputera pojawi sie strona prezentujgca formularz stuzacy
do wyszukiwania kart informacyjnych oraz liste kart, ktére ostatnio byty

przeze mnie modyfikowane.

Instrukcia kart in!

Numer porzadkowy Nazwa dokumentu G,

Rok wydania karty Dokument wytworzy! nd.
Znak sprawy Dokument zatwierdzit nd.

Status wszystkie (aklywne)

: Data dokumentu od dol nd. &
Rodzaj dokumentu wszystkie
Data zatwierdzenia
Temat dokumentu wszystiie v od do| nd. @
Kryterium wyszukiwania caly uzad Data publikacji od dol

®' grupa uzytkownikew Wyszukiwane slowo

Ostatnio modyfikowane Alsksandra Testowa
przez

Obszar Wybierz wojewadziwe ¥ | Wybierz powiat ¥ | Wybierz gmina v nd.
Szablon Wybierz

| > Szukal | -Resetul | +Dodaf karte | Opublikul zaznaczone || Eksportul zazaczone || Usun zaznaczone | Masowa modyfikacia || Zaznacz wszystkie |

Numer Nazwa dokumentu Status Znak Sprawy Data ii Data publikacji Akcja

16/2016 | Wniosek o pozwolenie na wycigcie drzewa rosnacego na dzialce numer 121142 roboczy 11-10-2016 14:59 | Podglad || Edycja | Kopiuj | ‘_
a1 v z1

Stron;

Ministerstwo Srodowiska

Na wyswietlonym formularzu mozemy okresli¢ kryteria, przy uzyciu
ktérych chcemy wyszukiwac karty w systemie.

System umozliwia wyszukiwanie po nastepujacych kryteriach:

1. Numer porzadkowy — numer porzadkowy karty w urzedzie
(np. dla karty o numerze 123/2016 numer porzadkowy to 123).

2. Rok wydania karty - rok wydania karty (np. dla karty o numerze
123/2016 rokiem wydania karty jest rok 2016).

3. Znak spawy — znak sprawy nadany podczas tworzenia karty
informacyjnej.

4. Status — umozliwia wyszukiwanie kart o okreslonym statusie
(np. umozliwia wyszukiwanie karty opublikowanych poprzez
wybranie wartosci ,opublikowany”), wybierany z listy rozwijalnej

5. Rodzaj dokumentu — wybierany z listy rozwijalnej

6. Temat dokumentu — wybierany z listy rozwijalnej

7. Kryterium wyszukiwania — okresla, czy wyszukujemy karty
w ramach naszej grupy uzytkownikéw czy tez w ramach catego
urzedu.

8. Ostatnio modyfikowane przez — umozliwia wyszukiwanie kart,
w ktérych ostatniej modyfikacji dokonat wybrany uzytkownik.
Domyslnie w polu tym ustawiony jest zalogowany uzytkownik.
Wybierajgc wartos¢ ,Wszystkich” system wyszukiwatl bedzie
w ramach wszystkich kart z urzedu (lub grupy uzytkownikéw).

9. Obszar — obszar ktérego dotyczy dokument, wybierany z listy
rozwijalnej
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10. Szablon - szablon karty informacyjnej, wybierany z listy

rozwijalnej

11. Nazwa dokumentu — nazwa dokumentu.

12. Dokument wytworzyt — nazwa podmiotu, ktéry wytworzyt
dokument.

13. Dokument zatwierdzit — nazwa podmiotu, ktéry zatwierdzit
dokument.

14. Data dokumentu - data wytworzenia dokumentu, mozliwa
do wybrania po kliknieciu na dzien w kalendarzu

15. Data zatwierdzenia — data zatwierdzenia dokumentu, mozliwa
do wybrania po kliknieciu na dzien w kalendarzu

16. Data publikacji — data publikacji karty informacyjnej w systemie
Wykaz2, mozliwa do wybrania po kliknieciu na dzien
w kalendarzu

17. Wyszukiwane stowo — wyszukiwanie petnotekstowe w ramach
wszystkich pdél karty. Umozliwia wyszukiwanie po stowach lub
frazach wystepujgcych w karcie informacyijnej.

Po wprowadzeniu kryteribw wyszukiwania klikamy przycisk ,Szukaj”.
System wyswietli liste kart spetniajgcych kryteria wyszukiwania pod
wyszukiwarka.

I ——————

Instrukcia wyszukiwania kart infor

Numer porzadkowy 46 Nazwa dokumentu nd.

Rok wydania karty Dokument wytworzyl nd.
Znak sprawy Dokument zatwierdzil -
Status | wszystiie (aktywne) v
Data od do nd. &)
Rodzaj [wszystiie v
Data zatwierdzenia
Temat dokumentu wszystiie v od dol nd. &)
Kryterium wyszukiwania ® caly urzad Data publikacji od do
grupa uzytkownikew Wyszukiwane slowo
Ostatnio [ v
przez
Obszar Wybierz wojewadziwo ¥ | Wybierz powiat ¥ | Wybierz gmina ¥ | na
Szablon Wybierz v

(> Szukal | - Resctui |
Numer Nazwa dokumentu Status Znak Sprawy Data modyfikacji Data publikacji Akcja

4612012 | Wniosek 0 pozwolenie nia wycigcie drzewa rosnacego na dzialce numer ggblikacli 2234 10-10-2016 10:00 | Kopiuj |

Strona| 1 ¥ |z1

Ministerstwo Srodowiska

Uwaga! Standardowo system pokazuje nam jedynie karty, ktére
naleza do naszej grupy uzytkownikéw oraz te zmodyfikowane
przeze mnie jako ostatniego uzytkownika. Jezeli chcemy zobaczy¢
karty innych uzytkownikbw musimy zmieni¢ kryterium
wyszukiwania ,Ostatnio modyfikowane przez”. Jezeli chcemy
zobaczy¢ karty z calego urzedu, w ,Kryterium wyszukiwania”
musimy wybra¢ wartos¢ ,,caty urzad”.
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2.3. Kopiowanie kart informacyjnych

Mechanizm kopiowania kart informacyjnych stanowi alternatywny sposéb
tworzenia nowych kart informacyjnych. Mechanizm ten umozliwia
skopiowanie danych z istniejgcej w systemie karty informacyjnej
do formularza tworzenia nowej karty informacyjne;.

Po zalogowaniu sie do systemu Wykaz2 wybieramy z menu przycisk
Karty”.

Karty Sprawy Raporty Zarzadzanie aplikacja

Nastepnie korzystajgc z formularza wyszukiwania odnajdujemy
w systemie karte, ktérg zamierzamy skopiowa¢. W celu przejscia
do kopiowania karty (tworzenla nowej karty z danyml wyszukanej karty)
musimy klikngé przycisk ,K j k f

Instrukcia ia kart in

Numer porzadkowy Nazwa dokumentu nd.

Rok wydania karty Dokument wytworzyl nd.
A Dokument zatwierdzit nd.
Status wszyslie (aktywne) v

oue . @ "
Rodzaj | wszystiie v

Data zatwierdzenia )
Temat dokumentu wszystkie v od [ a0 nd. @
Kryterium wyszukiwania Data publikacji od m do

caly urzad
grupa uzytkownikw Wyszukiwane slowo

Ostatnio modyfikowane Aleksandra Testowa v
przez

®

Obszar Wybierz wojewddztwo v | Wybierz powiat v | Wybierz gmina v | nd
Szablon Wybierz v

| > Szukaj | -Resetuj § 4 Dodaj karte || Opublikuj zaznaczone |f Eksportuj zaznaczone | Usun zaznaczone | Masowa modyfikacia § Zaznacz wszystkie |

Numer Nazwa dokumentu Status | Znak Sprawy Data modyfikacji Data publikacii Akcja
16/2016 | Wniossk o pozwolenie na wyciecie drzewa rosnacego na dziaice numer 121142 roboczy 11-10-2016 14:58 | Edycja || Kopiu] |
Strona[1 v |z1

Ministerstwo Srodowiska

System wyswietli nam formularz dodawania nowej karty informacyjnej
z polami wypetnionymi danymi pochodzacymi z wybranej karty. Sposdb
obstugi formularza opisany zostat w poprzednich rozdziatach.

Uwaga! Mechanizm kopiowania pozwala na tworzenie nowych kart
informacyjnych. Mechanizm ten nie stuzy do tworzenia nowych
wersji opublikowanych kart informacyjnych. W celu utworzenia
nowej wersji opublikowanej karty informacyjnej, nalezy wykorzystac
mechanizm modyfikacji danych kart informacyjnych.
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2.4. Modyfikacja kart informacyjnych

Karty informacyjne dodane w naszym urzedzie mozemy modyfikowaé
(nie mozna modyfikowaé jedynie kart o statusie ,nieaktywny”).
Po zalogowaniu sie do systemu Wykaz2 wybieramy z menu przycisk
Karty”.

o

Karty Sprawy Raporty Zarzadzanie aplikacja

Nastepnie korzystajgc z formularza wyszukiwania odnajdujemy
w systemie karte, ktdérg zamierzamy zmodyfikowaé. W celu przejscia
do edycji karty musimy klikngé przycisk ,Edycja” przy wybranej karcie
informacyjne;j.

wysewivare

Instrukeia ia kart i

Numer porzadkowy Nazwa dokumentu © nd

Rok wydania karty Dokument wytworzyl Ona

Znak sprawy Dokument zatwierdzit @ nd
Status wszysikie (aktywne) v bata i - @E e
Rodzaj | wszystkie v

Temat [wszystiie v Data od ) o m-Y e
Kryterium wyszukiwania e Data publikacji od do

® grupa uzytkownikow Wyszukiwane siowo

Ostatnio modyfikowane |Aleksandra Testowa ¥ |

przez

Obszar [ Wybierz wojewsdziwo v | Wybierz powiat ¥ | Wybierz gmina v | nd

Szablon Wybiez ¥

| > Szukal § - Resetuj § 4 Dodaj karte | Opublikuj zaznaczone || Eksportul zaznaczone J| Usun zaznaczone || Masowa modyfikacia || Zaznacz wszystkie |

Numer Nazwa dokumentu Status | Znak Sprawy Data modyfikacji Data publikacii Akcja
[ | 16/2016 Wnicsek o pozwolenie na wyciecie drzewa rosnacego na dziaice numer 12142 roboczy 11-10-2016 14:59 Podglad || Edycja | @—

Strona| 1 v z1

Ministerstwo Srodowiska

System wys$wietli nam formularz modyfikacji danych karty informacyjne;j.
Formularz ten jest identyczny jak formularz dodawania karty
informacyjnej i przy jego modyfikacji obowigzujg zasady opisane
w poprzednich rozdziatach.

Wazne! Jezeli karta ktérg zamierzamy zmodyfikowaé ma status
,do publikacji”, to wszystkie pola formularza beda nieaktywne. Aby
méc wprowadzi¢ modyfikacje w takiej karcie, najpierw nalezy
klikngé przycisk ,Przejdz do edycji” znajdujacy sie
pod formularzem karty.
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Wazne! Jezeli wprowadzimy zmiany do karty o statusie
»opublikowany”, to po ponownej publikacji widoczna bedzie
poprawiona, aktualna wersja karty, ale w rejestrze zmian karty
dostepne beda poprzednie wersje (wymég wynikajacy z zasad
prowadzenia BIP). Bedzie to omoéwione szerzej w rozdziale
,Modyfikacja kart opublikowanych”.

Po uzupetnieniu danych kart mozemy jg zapisaé w statusie ,roboczy”
klikajgc przycisk ,Zapisz”.

i Ju \t.

Jezeli zamierzamy opubﬁkowaé zmodyfikowang karte musimy klikngé
przycisk ,Zapisz i przekaz do publikacji’. System, podobnie jak przy
dodawaniu karty (opis w poprzednich rozdziatach), sprawdzi czy
wszystkie wymagane dane karty sg uzupetnione i, jezeli tak, to zapisze jg
w statusie ,do publikacji”.

— o

| Zapisz | | Powrdt | Usur .4

Korzystajgc z formularza edycji mozemy rowniez usungc¢ karte
z systemu. W tym celu musimy klikngé przycisk ,Usun” znajdujgcy sie

pod formularzem karty.

Uwaga! Z systemu nie mozna usuwaé¢ kart o statusie
»opublikowany”. Karty nie s3 fizycznie usuwane z systemu. Zamiast
tego przypisywany im jest status ,nieaktywny”. Kart o statusie
»hieaktywny” nie mozna modyfikowac.

Zapisana karta ma nadany unikalny numer. Usuniecie karty
powoduje utrate tego numeru. Nie nalezy usuwaé kart, mozna je
natomiast dowolnie modyfikowac.

3. Zarzadzanie certyfikatami

Jezeli w systemie znajdujg sie karty o statusie ,do publikacji”, oznacza to,
ze powinnismy je opublikowaé. Do publikacji kart informacyjnych
niezbedne jest posiadanie waznego certyfikatu. Status naszego
certyfikatu mozna sprawdzi¢ korzystajgc z elementu menu ,Moje konto”-
> Zarzadzaj certyfikatami”.

Zalogowany uzytkownik: testowaa LN IR

;'ILJ;J

Karty Sprawy Raporty  Zarzadzanie aplikacja Moje konto -
Zarzadzaj certyfikatami

(@ witaj Aleksandra Testowa! Integracja ePUAP

o ——————————————————— S
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System wyswietli ekran prezentujgcy informacje o posiadanym przez nas
certyfikacie. Jezeli nie utworzyliSmy jeszcze certyfikatu system
poinformuje nas o braku repozytorium kluczy.

Zalogowany uzytkownik: testowaa [KINICTI0N

!

Karty Sprawy Raporty  Zarzadzanie aplikacja Polecanestrony  Moe konto

Moje konto » Zarzadza] certyfikatami

Brak repozytorim kluczy. Wyblerz: Utworz repazytorium kluczy

Utwérz repozytorium kluczy

W takim przypadku nalezy postepowac¢ zgodnie z sugestiami systemu,
czyli nalezy klikngé przycisk ,Utwérz repozytorium kluczy”. Repozytorium

kluczy jest plikiem przechowywanym w systemie. W pliku tym zostang
zapisane nasze klucze kryptograficzne oraz certyfikat. Dostep do tego
pliku zabezpieczony jest hastem, ktére powinien zna¢ tylko i wytgcznie
uzytkownik.

Zalogowany uzytkownik: testowaa [FE]

Karty Sprawy Raporty  Zarzadzanie aplikacja

[Pocu it nowege reporytorm

*Oznacza pola wymagane

Haslo™

Powtérz hasio*

-} Utwérz repozytorium kiuczy || Anulyj |

Na wyswietlonym formularzu system prosi o podanie oraz o powtérzenie
hasta do tworzonego repozytorium kluczy.

Uwaga! System wymaga, aby hasto skladalo sie z co najmniej
o$smiu znakdow, zawieralo co najmniej jedna wielka litere, jedna
mala litere i jedna cyfre lub znak specjalny ($, *,@, %, itp.).

Wazne! Ze wzgledow bezpieczenstwa zalecane jest, aby hasto
do repozytorium nie bylo takie samo jak hasto do logowania sie
do systemu.

Po wprowadzeniu hasta klikamy przycisk ,,Utwérz repozytorium kluczy”.

30



W sytuacji, gdy mamy juz repozytorium kluczy, system poinformuje nas,
Zze w naszym repozytorium nie ma jeszcze kluczy kryptograficznych.

) MINISTERSTWO

Zalogowany uzytkownik: testowaa
! SRODOWISKA

Karly Sprawy Raporty  Zarzadzanie aplikacja Polecane strony Moje konto

Mole konto > Zarzadzaj certyfikatami
@ Wygenerowano repozytorium kluczy
Woje certyfikaty

Brak kluczy. Wybierz: Generuj klucze

[‘Generu kucze | Usun repozytorium kiuczy

W takim przypadku nalezy postepowa¢ zgodnie z komunikatami
systemu, czyli nalezy klikng¢ przycisk ,Generuj klucze”.

] MINISTERSTWO
SRODOWISKA

Zalogowany uzytkownik: testowaa [{FTT0]

Karty Sprawy Raporty  Zarzadzanie aplikacia Polecane strony Moje konto

* Oznacza pola wymagane

s o

H
repozytorium
{ Dalej § Anuluj |

System wyswietli formularz, w ktérym poprosi nas o podanie hasta
do repozytorium. Po podaniu hasta klikamy przycisk ,Dalej”.

] MINISTERSTWO

Zalogowany uzytkownik: testowaa IR
SRODOWISKA

Karty Sprawy Raporty  Zarzadzanie aplikacja Polecanestrony  Moje konto

*Oznacza pola wymagane

Posaiosomens |

eyl (3-10 ey)*
| Generuj Kiucze |

System wyswietli formularz, w ktérym poprosi o podanie losowego ciggu
cyfr w celu zaszyfrowania klucza (nie ma koniecznosci zapamietywania
wprowadzonego ciggu). Po wprowadzeniu ciggu kilku cyfr klikamy
przycisk ,Generuj klucze”.
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) MINISTERSTWO

Zalogowany uzytkownik: testowaa
! SRODOWISKA

Karty Sprawy Raporty  Zarzadzanie aplikacja Polecane strony  Moje konto

Moje kento > Zarzadzaj certyfikatami

Wygenerowano klucze
Wystano zadanie wystawienia certyfikatu do administratora

Moje certyfkaty

Status ostatniego adania

Odpowiedz nie rozpatrzane
Data utworzenia  07-10-2016 13:08
Data odpowiedzi

System wyswietli ekran informujgcy nas, Ze klucze zostaty
wygenerowane oraz, ze wystane zostato w naszym imieniu zgdanie
wystawienia certyfikatu. Zgdanie to musi zaakceptowa¢ administrator
globalny lub lokalny. Dopiero po jego akceptacji zostanie nam
wystawiony certyfikat. O fakcie akceptacji lub odrzuceniu Zadania
wystawienia certyfikatu zostaniemy poinformowani mailowo.

| MINISTERSTWO Zalogowany uzytkownik: testowaa [{IFEEIN

RODOWISKA

Karty Sprawy Raporty  Zarzadzanie aplikacja Polecane strony Moje konto
o oyt
@ Witaj Aleksandra Testowa! Integracja ePUAP
Zmien haslo

Jezeli nasze zadanie zostalo zaakceptowane, powinniSmy ponownie
skorzysta¢ z menu ,Moje konto”->"Zarzgdzaj certyfikatami”.

MINISTERSTWO
SRODOWISKA

Zalogowany uzytkownik: testowaa

Karty Sprawy Raporty  Zarzadzanie aplikacja Polecane strony Mol konto

Moje kento > Zarzadzaj certyfikatami

Moje certyfikaty

Status ostatniego zadania

Odpowiedz zaakceptowane
Data utworzenia  07-10-2016 13:08
Data odpowiedzi  07-10-2016 13:17

Pobranie certyfikatu | Usur klucze |

System wyswietli formularz informujgcy nas o statusie naszego zgdania
wystawienia certyfikatu. Aby zapisa¢é wystawiony certyfikat w naszym
repozytorium kluczy nalezy klikng¢ przycisk ,Pobranie certyfikatu”.
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Hasio "

System wyswietli formularz, w ktérym poprosi nas o podanie hasta
do repozytorium. Po podaniu hasta klikamy przycisk ,Pobranie
certyfikatu”.

] MINIST ERSTWO Zalogowany uzytkownik: testowaa IR

Karty Sprawy Raporty  Zarzadzanie aplikacja

Moje konto » Zarzadzaj certyfikatami

S o

Status aktualny
Watnydo  07-10-2017 13:17

System wyswietli formularz informujgcy o statusie posiadanego przez
nas certyfikatu. Jezel po wejsciu w menu
.Moje konto” -> “Zarzadzaj certyfikatami” widzimy ekran podobny
do przedstawionego powyzej, oznacza to, iz posiadany przez nas
certyfikat jest aktualny. Posiadajgc aktualny certyfikat mozemy
publikowac karty w systemie Wykaz2.

4. Publikacja kart informacyjnych

W systemie Wykaz2 publikowa¢ mozna karty jezeli:

1. Karty ktére chcemy opublikowaé sg w statusie ,do publikacji”
lub ,zaimportowany”.
2. Posiadamy wazny certyfikat (opis w rozdziale powyzej).

W celu opublikowania kart/y informacyjnych/ej nalezy zalogowaé sie
do systemu Wykaz2 i na panelu menu klikng¢ przycisk ,Karty”.

MINISTERSTWO
SRODOWISKA

1

Karty Sprawy Raporty Zarzadzanie aplikacja
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Nastepnie korzystajgc z formularza wyszukiwania nalezy odnalez¢
w systemie karte (karty), ktérg zamierzamy opublikowaé.

Instrukcia ia kart ir
Numer porzadkowy [ | Nazwa dokumentu [ |0 na.

Rok wydania karty [ ] | |5 na.

Znak sprawy [ | | 18 .

Statu -

® Data o o Ome

Rodzaj dokumentu wszystkie v

Temat [ wezystiie v Data od (@ e [@" e &
Kryterium wyszukiwania ® caty urzad Data publikacji od do|

) grupa uzytkownikéw slowo [ |

Ostatnio modyfikowane

przez

Obszar Wybierz wojewodziwa ¥ | Wybierz powiat v | Wybierz gmina v |0 na.

Szablon Wybierz 2

| > szukaj || - Resetuj || + Dodaj karte | Opublikuj zaznaczone || Eksportu] zaznaczone Masowa modyfikacja | Zaznacz wszystkie

Numer Nazwa dokumentu Status | Znak Sprawy Data Data publikacji Akcja
(7] 1612016 Wniosek o pozwolenie na wycigcie drzewa rosnacego na dzialce numer 12/142 mhlikaqi 11-10-2016 15:29 Podglad | Kopiuj |
Strona| 1 v [z1

Ministerstwo Srodawiska

W celu opublikowania kart musimy je zaznaczy¢ i nastepnie klikngé
przycisk ,Opublikuj zaznaczone”.

|- Resetyj | Opublikuj zaznaczone || Eksportuj zaznaczone || Usun zaznacz one || Masowa modyfikacja ] Zaznacz wszystkie
Wyniki wyszukiwania: 1
Numer Nazwa dokumentu Status | Zrjak Sprawy Data modyfikacji Data publikacji Akeja
. L do
[#| | 16/2016 Winiosek o pozwolenie na wycigcie drzewa rosnacego na dzialce numer 12/142 publikac 11-10-2018 15:29 Podglad Kopiuj

T strona[ 1 v |z1

System wyswietli nam formularz w ktéorym musimy wpisa¢ hasto
do repozytorium i klikng¢ przycisk ,Dalej”. |

Instrukcia wyszukiwania kart informacyinvch
Numer porzadkowy Nazwa dokumentu T
Rok wydania karty Dokument wytworzyl nd.
Znak sprawy Dokument zatwierdzil -
Status do publikacji v
S Data dokumentu = o . ©
Rodzaj | wszysthie Ll
Data zatwierdzenia
Temat [ wszystiie v] &l 5 ™. &
Kryterium wyszukiwania & Data publikacji od of
caly urzad
grupa uzytkownikow Wyszukiwane slowo
Ostatnio modyfikowane Aleksandra Testowa v
przez
Obszar I a T | Podaj haslo do repozytorium I 18
| wybierz wojewodz! X

szablon Whblerz Hasio® L 1
> Szukal || - Resetuj || + Doda) karte || Opublikuj| | Zaznacz wszystile |

Numer Nazwa dokumentu Status | Znak Sprawy Data modyfikacji Data publikacii Akcja

¥ | 16/2016 Wriosek o pozwolenie na wycigcie drzewa roSnacego na dziaice numer 12/142 gﬁmimﬁ 11-10-2016 15:29 | "Podglad | Edycja | Kopiuj |

Strona| 1 v |z1

Ministerstwo Srodowiska
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Nastepnie wyswietlony zostanie formularz z podstawowymi informacjami
o karcie oraz z pytaniem, czy na pewno chcemy opublikowaé
zaznaczong karte.

Karta 16/2016
Wersja 1
Status do publikadji

Karty powiazane
Czy na pewno cheesz opublikowad wybrang karig?
Tak, wszystkie zaznaczone | Nie |

Jezeli dalej zamierzamy opublikowaé karte, nalezy klikng¢ przycisk , Tak”.
Jezeli nie chcemy opublikowaé karty, klikamy ,Nie”. Jezeli zaznaczyliSmy
wiecej niz jedng karte i klikniemy przycisk ,Tak, wszystkie zaznaczone”,
to system nie wyswietli nam powyzszego formularza dla pozostatych kart
i opublikuje wszystkie zaznaczone karty.

Po zakonczeniu publikacji system wyswietli raport publikacji prezentujgcy
informacje, czy udato sie opublikowaé karty. Jezeli podczas publikacji
wystgpity jakies$ btedy, zostang one opisane w raporcie publikaciji.

Uwaga! Opublikowana karta informacyjna jest widoczna
w wyszukiwarce dla oso6b niezalogowanych (obywateli).
Po usunieciu opublikowanej karty informacyjnej nie znika ona
calkowicie z systemu, jedynie jej status zmienia sie
na ,nieaktywny”. Obywatele widzg tylko aktywne karty.

5. Modyfikacja opublikowanych kart informacyjnych

Zgodnie z zasadg obowigzujgcg w systemie, opublikowanych danych
karty informacyjnej nie mozna zmienia¢. Jezeli chcemy poprawi¢
informacje znajdujgce sie w karcie opublikowanej, musimy utworzyc
nowg wersje karty (wymdg wynikajgcy z zasad prowadzenia BIP).

W tym celu musimy zalogowac sie do systemu i na panelu menu klikng¢
przycisk ,Karty”.

Karty  Sprawy  Raporty Zarzadzanie aplikacja

Nastepnie korzystajgc z formularza wyszukiwania nalezy odnalez¢
w systemie opublikowang karte ktdrg zamierzamy zmodyfikowac.
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Instrukcia i kart infor
Numer porzadkowy Nazwa dokumentu nd
Rok wydania karty Dokument wytworzyl nd
Znak sprawy Dokument zatwierdzit =
Status [ wszystiie (aktywne) v]
o . w w9
Rodzaj [ wszystkie v
Data zatwierdzenia
Temat dokumentu wszystiie v od dol nd. &
Kryterium wyszukiwania ® caly urzad Data publikacji od do
grupa uzytkownikow Wyszukiwane slowo
Ostatnio modyfikowane Aleksandra Testowa v
przez
Obszar | wWybierz. 6 ¥ | Wybierz powiat ¥ | Wybierz gmina v ] na.
Szablon Wybierz v

[> Szukal | -Resctul | + Dodal karte || Opublikui zaznaczone || Eksportuj zaznaczone | Usun zaznaczone || Masowa modyfikacia || Zaznacz wszystiie |

Wyniki wyszukiwania: 1

Numer Nazwa dokumentu Status  Znak Sprawy Data modyfikacii | Data publikacii Akcja
T e e e e e P opublikowany 11102016 1543 | 11102018 Podglad | Koplu) |
Strona[1 v [z1

Ministerstwo Srodowiska

W celu zmodyfikowania opublikowanej karty informacyjnej nalezy klikng¢
przycisk ,Edycja”.

System wyswietli znany nam juz formularz edycji karty informacyjnej.
Sposob obstugi pdl tego formularza opisany zostat w poprzednich
rozdziatach.

Po zmodyfikowaniu tresci karty mozemy jg zapisaé¢ w statusie ,roboczy”
klikajgc przycisk ,,%apisz”.

Jezeli zamierzamy opublikowa¢ zmodyfikowang karte musimy klikng¢
przycisk ,Zapisz i przekaz do publikacji’. System, podobnie jak przy
dodawaniu karty (opis w poprzednich rozdziatach), sprawdzi czy
wszystkie wymagane dane karty sg uzupetnione i jezeli tak, to zapisze jg
w statusie ,do publikacji”.
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Po zapisaniu zmian w karcie opublikowanej system utworzy nowa wersje

____karty. W systemie widoczna bedzie poprzednio opublikowana wersja (z
_____niezmienionymi _danymi), oraz nowa wersja (z wprowadzonymi
Zmianami).

Instrukcia ia kart i
Numer [ | Nazwa [ | na.
Rok wydania karty [ ] [ |5 na.
Znak sprawy [ | dzit [ |5 na.

o
ot R— e

Rodzaj dokumentu wszystkie v m :m

Temat [ wezystkie v pata o [Me @ e

Kryterium wyszukiwania @® caly e Data publikacji od (] do| m

) grupa uzytkownikow slowo [ ]
Ostatni Testowa v
przez
Obszar [ wybierz woj ¥ | Wybierz powiat ¥ | wybierz gmina v | na
Szablon Wybierz 2

+ Doda karte | Opubliku] zaznaczone || Eksportu] zaznaczone Masowa modyfikacja | Zaznacz wszystkie

Numer Nazwa dokumentu Status  Znak Sprawy  Data Data publikacii Akcja
_> 1 tapote Ymessk o pozuoleni ra wysecis drzswa resnacege na daisce nuer 1AD2018 1544 e
Wricsek o pozwolenie na wycigcie drzewa rosnacego na dziaice numer 11-10-2016
_> O | 162016 | 0SSk O PO wyeige Ao opublikowany 11-10-2016 16:43 | 427 | Kopiuj |
Strona| 1 v |21

Ministerstwo Srodowiska

Teraz mozemy prowadzi¢ dalsze prace na nowej wers;ji karty.
Y

Instrukcia iwania kart ir
Numer porzadkowy [ | Nazwa dokumentu I |0 na.
Rok wydania Karty | na.
Znak sprawy [ ] ‘ @ na.
suaus ot e P

Rodzaj [ wszystkie v
Temat dokumentu wszystie v = od ) do| [m "~ m. @
Kryterium wyszukiwania ® catyurzad Data publikacji .q:| u:

) grupa uzytkownikaw slowo
Ostatnio modyfikowane
przsz
Ei=g [Wybierz woj v [ Wybierz powiat v [ Wybierz gmina v na
Szablon Wybierz v

| - Resetuj | + Dodaj karie | Opublikuj zaznaczone || Eksporiuj zaznaczone | Usun zaznaczone || Masowa modyfikacja | Zaznacz wszystide |

Wyniki wyszukiwania: 1

Numer Nazwa dokumentu Status Znak Sprawy Data Data publikacji Akcja

Whiosek o pozwolenie na wyciecie drzewa ros na dziaice numer g 11-10-2016
[ | 1612016 | Yhisr© P wyclgci nacege opublikowany 1-10-2016 15:48 | |0 Podglad | Edycja | Kopiuj |

Strona[1 v |z1

Ministerstwo Srodowiska

Po jej publikacji w systemie z powrotem widoczna bedzie tylko jedna
wersja karty — bedzie to najnowsza wersja opublikowana.
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Wszystkie poprzednie opublikowane wersje karty widoczne bedg na
podgladzie karty w polu ,Opublikowane wersje”.

Numer Nazwa dokumentu Status Wersja Osoba Data Data Data publikacji Akcja

Wriosek o pozwolenie na wycigcie drzewa Aleksandra 11102018 1-10-2016

1812018 @ snaceqo na dzialce numer 12/142 LT i Testowa 14:59 NAD-20161043 | 4545 e
Wiiosek o pozwolsnis na wyciecle o o

1612016 drzewa rosnacego na dzialce numer opublikowany 2 it Hbe ol 1-10-2016 15:48 15152018 Podglad
141155 : :

6. Stowniki lokalne

Stowniki lokalne to elementy systemu Wykaz2 przechowujgce
informacje definiowane na poziomie urzedu. Gtéwnym celem stownikéw
lokalnych jest przyspieszenie procesu wypetniania karty informacyjne;.
Przy$pieszenie to jest osiggane, gdy w odpowiednich stownikach
znajdujg sie wartosci czesto wykorzystywane w kartach informacyjnych.
Dzieki temu nie musimy wpisywa¢ wartoéci tylko mozemy jg wybrac
ze stownika lokalnego.

Przyktadowo jezeli dodajemy do systemu karty informacyjne, ktérych
nazwa zaczyna sie od stéw ,Wniosek o pozwolenie na wyciecie drzewa
rosngcego na dziatce numer” to mozemy taki wpis doda¢ do stownika
lokalnego ,Nazwa dokumentu”.

Wysrukiwanie - Stowniki lokalne ry
Rodzaj stownika Nazwa dokumentu -
Narwaiwartosc

Wybor stownika lokalnego | Dodaj pozycie stownikowa
Wyniki wyszukiwania: 2

Nazwa Akcje
Whiosek o pozwolenie na wycigcie drzewa rosngcego ha dziaice numer Edytuj
nazwa dokumentu zdefiniowana w stowniku lokalnym Edytuj

Strona 1/1

Dzieki temu przy wypetnianiu karty bedziemy mogli wybrac te wartosc ze
stownika i nie bedziemy kazdorazowo musieli jej recznie wpisywac.

Nazwa dokumentu* &

Zakres przedmiotowy dokumentu - OpiS Whiozek o pozwolenle na wyclgcle drzews rosngceqo na dziatce numer

dokumentu =%’ nazwa dokumentu zdefiniowana w stowniku lokalnym

Jedyne co nam zostanie to reczne uzupetnienie wpisu o numer dziatki.

MNazwa dokumentu * Wniosek o pozwolenie na wyclgcle drzewa rosngcego na
dzialce numex|
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6.1. Dodawanie wartosci do stownika lokalnego

W celu dodania nowego wpisu do stownika lokalnego nalezy zalogowac
sie do systemu i klikng¢ element menu ,Zarzadzanie aplikacjg™->
"Modyfikacja stownikow lokalnych”.

Na_wyswi Rodzaj stownika” wybieramy
stownik do ktérego chcemy doda¢ nowy element.

a
nika lokal

akres przedmiotowy dokumentu - opis dokumentu

akres f dlotyczacych nisuco informaci

W systemie Wykaz2 dostepne sg nastepujgce stowniki lokalne:

1. Grupa administracyjna - stownik przechowujacy grupy
uzytkownikéw okreslonych w urzedzie — za jego pomocg mozemy
podzieli¢ nasz wurzgd na mniejsze grupy uzytkownikéw
(np. na wydziaty czy tez departamenty).

2. Miejsce przechowywania — stownik przechowujgcy miejsca
przechowywania dokumentow - mozna z niego Kkorzystac
podczas wypetniania pola karty informacyjnej ,Miejsce
przechowywania”.

3. Nazwa dokumentu — stownik przechowujgcy nazwy dokumentéw
— mozna z niego korzysta¢ podczas wypetniania pola karty
informacyjnej ,Nazwa dokumentu”.

4. Rejestr podmiotéw — stownik przechowujgcy dane podmiotéw -
mozna z niego korzysta¢ podczas wypetniania pola karty
informacyjnej ,Dokument wytworzyt’ oraz ,Dokument zatwierdzit”.

5. Stowa kluczowe — stownik stow kluczowych.

6. Uwagi — stownik przechowujgcy uwagi - mozna z niego korzystac
podczas wypetniania pola karty informacyjnej ,Uwagi”.

7. Zakres przedmiotowy dokumentu — opis dokumentu - stownik
przechowujgcy opisy dokumentéw - mozna z niego korzystac
podczas wypetniania pola karty informacyjnej ,Zakres
przedmiotowy dokumentu — opis dokumentu”.

8. Zastrzezenia dotyczace nieudostepniania informaciji - stownik
przechowujgcy  zastrzezenia  dotyczgce  nieudostepniania
informacji - mozna z niego korzysta¢ podczas wypetniania pola
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karty informacyjnej ,Zastrzezenia dotyczgce nieudostepniania
informacji”.

Nowy wpis mozna dodaé na dwa sposoby:

1. Poprzez kliknigcie w jeden z przyciskow na stronie edycji karty:
.,Nowa nazwa”, ,Nowy zakres”, ,Nowy podmiot”’, ,Nowe miejsce”,
.,Nowe uwagi”.

Ten sposéb dotyczy tylko nastepujacych stownikéw: ,Miejsce
przechowywania”, ,Nowy zakres”, ,Nowy podmiot’, ,Nowe
miejsce”, ,Nowe uwagi”.

2. Poprzez klikniecie elementu menu ,Zarzgdzanie aplikacjg” ->
,Modyfikacja stownikéw lokalnych”.

Ten sposoéb dotyczy wszystkich stownikow.

Po wyborze rodzaju stownika klikamy przycisk ,Wybor stownika
lokalnego”.

Wyszukiwanie - Stowniki lokalne

Rodzaj stownika Unwagi -

Nazwa/wartoéé

Wybar stownika lokalnego w

System wyswietli liste prezentujgcg wszystkie wpisy wybranego przez
nas stownika lokalnego.

Rodzaj stownika Uwai -
Nazwalwartost

Wybor stownika lokalnego | Dodaj pozycje stownikowa
Wiyniki wyszukiwania: 1

Nazwa Akcje

uwapi 2 stownika lokalnego Edytuj

Strona 11

Centrum Informacji o Srodowisku

Jezeli chcemy dodaé nowy element do stownika klikamy ,Dodaj pozycje
stownikowg”.

Rodzaj stownika Uwagi -
Narwa/wartosé

Wybor stownika lokalnego | Dodaj pozycje stownikowa
Wyniki wyszukiwania: 1

Nazwa Akcje

uwagi z stownika lokalnego Edyluj

Strona 141

Centrum Infarmaci o Srodowisku



System wyswietli formularz dodawania nowego elementu stownika.
Wyglad formularza zalezy od wybranego rodzaju stownika.

Dodawanie pozycji stownikowej

= 0znacza pola wymagane

Hazwa ™

Zapisz Anulni

Po wypetnieniu danych formularza klikamy przycisk ,Zapisz”. Dodany
element zostanie zaprezentowany na liscie wartosci stownika lokalnego.

6.2. Modyfikacja wpisu ze stownika lokalnego

W celu zmiany wpisu w stowniku lokalnym, musimy zalogowa¢ sie
do systemu i klikng¢ element menu ,Zarzgdzanie aplikacjg” ->
"Modyfikacja stownikow lokalnych”.

MINISTERSTWO
RODOWISKA

£

Karty Sprawy Raporty Zarzadzanie aplikacja

lyfikacj

,Rodzaj stownika” wybieramy
stownik ktérego element zamierzamy zmodyfikowag.

Wyszukiwanie - Stowniki lokalne

Rodzaj stownika Grupa administracyjna [-]
Girupa administracyjna
Nazwatwartos Miejsce przechawywania
Nazwa dokumentu

Wybaor stownika lokaln E‘EJES"PDWD‘W

towa kluczowe

Wyniki wyszukiwania: 16 el
Zokres przedmistowy dokumentu - opis dokumentu

Zokres f dlotyczacych nisuco informaci

Po wyborze rodzaju stownika klikamy przycisk ,Wybor stownika

lokalnego”.

Rodzaj stownika Unwagi -
Nazwa/wartoéé

Wybor stownika lokalnego | Dodaj pozycie stownikowa

System wyswietli liste prezentujgcg wszystkie wpisy wybranego przez
nas stownika lokalnego.
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Wyszukiwanie - Stowniki lokalne A

Rodzaj slownika Uwagi -

Nazwa/wartosé

Wybor stownika lokalnego | Dodaj pozycje stownikowg
Wyniki wyszukiwania: 1

Nazwa Akcje

uwagi 2 stownika lokalnego Edytuj 4

Strona 11

Centrum Informacji o Srodowisku

Odnajdujemy wpis ktéry zamierzamy zmodyfikowaé¢ i klikamy przy nim
przycisk ,Edytuj”.

System wys$wietli formularz modyfikacji elementu stownika. Wyglad
formularza zalezy od wybranego rodzaju stownika.

Dodawanie pozycji sfownikowej

* 0znacza pola wymagane

Nazwa * uwagi ze skownika|

[ Zapis: § i

Po zmodyfikowaniu danych klikamy przycisk ,,Lapisz”. Zmieniony
element zostanie zaprezentowany na liscie wartosci stownika lokalnego.

@ Zmiany zapisans pomysinie

‘Wyszukiwanie - Stowniki lokalne A

Rodzaj stownika Uwagi -

Nazwa/wartos¢

Wybér stownika lokalnego | Dodaj pozycje stownikowa
Wyniki wyszukiwania: 1

Nazwa Akcie

uwagi ze stownika Edytuj

Strona 1/1

Centrum Informacii o Srodowisku

Uwaga! Modyfikacja wartosci w wiekszosci stownikéw nie powoduje
automatycznej modyfikacji danych w kartach. Jezeli chcemy
aby zmodyfikowane zostaly réwniez dane w kartach, musimy
wykonaé reczng modyfikacje kart informacyjnych. Jedynie
modyfikacja elementu ze stownika ,Miejsce przechowywania”
powoduje automatyczng zmiane danych w kartach informacyjnych
w ktéorych wybrana byla dana pozycja stownikowa. Dla kart
opublikowanych system utworzy nowe ich wersje
ze zmodyfikowanym  miejscem przechowywania dokumentu
i przypisze im status ,,do publikacji” — karty te nalezy opublikowaé¢
aby zaktualizowa¢ dane widoczne dla obywatela. Jezeli nie chcemy
publikowaé¢ kart ze zmodyfikowanym miejscem przechowywania
dokumentu, powinniSmy cofna¢ je do edycji (opisane
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w poprzednich rozdziatach), a nastepnie usuna¢ z systemu (opisane
w poprzednich rozdziatach)

6.3. Usuwanie wpisu ze stownika

W celu usuniecia wpisu ze stownika lokalnego musimy zalogowac sie
do systemu i klikngé na panelu menu ,Zarzgdzanie aplikacjg” ->
"Modyfikacja stownikow lokalnych”.

| MINISTERSTWO

Karty Sprawy Raporty Zarzadzanie aplikacjq

lyfikacj

Na_ wys$wietlonym formularzu w_polu ,Rodzaj stownika” wybieramy
stownik ktorego element zamierzamy usungg.

Wyszukiwanie - Stowniki lokalne

Rodzaj stownika

Nazwa/wartosé

Nazwa dokumentu

Wybor stownika lokaln Rfles" podmiotaw

Stowa kluczows
Wyniki wyszukiwania: 16 [agetl
Zakres przedmictowy dokumentu - opis dokumentu
Zalges zasizeien dotyezacych nieudastepniania informacii

Po wyborze rodzaju stownika klikamy przycisk ,Wybor stownika
lokalnego”.

Wyszukiwanie - Stowniki lokalne

Rodzaj stownika Uwagi -

Nazwa/wartosé

Wybor stownika lokalnego Al nnrurie o bownikowe

System wyswietli liste prezentujgcg wszystkie wpisy wybranego przez
nas stownika lokalnego.

Wyszukiwanie - Stowniki lokalne i
Rodzaj stownika Uwai -
Nazwalwartost

Wybor stownika lokalnego | Dodaj pozycje stownikowa
Wiyniki wyszukiwania: 1

Nazwa Akcje

i }

Strona 11

Centrum Informacji o Srodowisku

Odnajdujemy wpis, ktéry zamierzamy usungg¢ i klikamy przy nim przycisk
,2dsun”.

System wyswietli formularz z pytaniem, czy na pewno chcemy usungc¢
wybrany element stownika. Po akceptacji element zostanie usuniety.

System wyswietli aktualng liste warto$ci stownika lokalnego.
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7. Sprawy

Sprawy stanowig element systemu Wykaz2, za pomocg ktérego
jesteSmy w stanie w alternatywny sposéb wprowadza¢ karty
informacyjne. Modut spraw odwzorowuje typowe postepowania
administracyjne (np. sprawe typu wniosek-decyzja albo wniosek-
postanowienie-decyzja). Innymi stowy, jezeli prowadzimy w urzedzie
postepowanie administracyjne w ramach ktérego posiadamy wniosek,
postanowienie oraz decyzje, mozemy odwzorowa¢ je w systemie
Wykaz2 i w ramach sprawy mozemy dodawacC i wypetniaé karty
informacyjne.

Wprowadzanie kart z poziomu modutu spraw niesie ze sobg dodatkowe
korzysci w stosunku do tradycyjnego wypetniania kart informacyjnych:

1. System automatycznie wypetnia za nas pole ,Rodzaj dokumentu”
oraz ,Znak sprawy”.

2. System automatycznie wypetnia pole ,Numery kart innych
dokumentéw sprawie” wpisujac w nie numery wszystkich kart
prowadzonych w ramach sprawy.

3. System automatycznie wypetnia niektore pola karty informacyjnej
bazujgc na polach innych kart wypetnionych w ramach sprawy —
np. podczas dodawania karty informacyjnej dla decyzji, system
przepisuje pole ,Zakres przedmiotowy dokument — opis
dokumentu” z karty informacyjnej dla wniosku.

Wazne! Modutu obstugi spraw powinno sie uzywaé jedynie
w przypadku prowadzenia typowych sprawy administracyjnych.

Wazne! Wszystkie karty dodane z poziomu modutu spraw widoczne
sg rowniez na liscie kart informacyjnych (wyszukiwarce kart). Dzieki
temu po dodaniu karty w ramach sprawy mozemy z nig pracowaé
w sposéb tradycyjny (opisany we wczesniejszych rozdziatach).

7.1. Dodawanie sprawy

W celu dodania nowej sprawy nalezy sie zalogowac i klikngé element
menu_,Sprawy”.

Kartv  Sprawy  Raporty Zarzadzanie aplikacja
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Na wyswietlonym ekranie z listg i wyszukiwarkg spraw klikamy przycisk

~+ Dodaj sprawe”.

\ lyszukiwanie i

Znak sprawy
Opis
Status wszystkie -

Data rozpoczecia od m do
S oiuna) g -neso +Dodaj sprawe

System wyswietli formularz dodawania nowej sprawy.

* Oznacza pola wymagane

Znak sprawy ™
Szablon sprawy* uiybierz -

Opis

Data rozpoczecia

Czas trwania sprawy 0

(dni)*
Status = wyhierz v
Karty

Brak kart w sprawie

Centrum Informacji o Srodowisku

Formularz zawiera nastepujgce pola:

1. Znak sprawy — powinnismy wpisa¢ administracyjny znak sprawy.
2. Szablon sprawy — w polu tym wybieramy szablon sprawy zgodny

z prowadzong przez nas sprawg administracyjna.
Szablon sprawy” wniosek-decyzja s

Nazwa szablonu sprawy  wniosek-decyzja
Lista szablondw kart

« Karta 1.
Rodzaj dokumentu:  Whicski o wydanie decyzji
MNazwa szablonu karty:  Od 15.11.2010

« Karta 1.1.
Rodzaj dokumentu: Decyzje
MNazwa szablonu karty:  Od 15.11.2010

Po wybraniu szablonu system wyswietli informacje okreslajgce
jakie karty bedziemy musieli wypetnic w ramach prowadzonej
sprawy.

Wazne! Jezeli w systemie nie odnalezliSmy interesujgcego nas
szablonu spraw, propozycje jego utworzenia powinnismy zgtosic¢
do Ministerstwa Srodowiska.

3. Opis — opis sprawy.

4. Data rozpoczecia — data rozpoczecia sprawy.

5. Czas trwania sprawy — ustawowa lub prognozowana liczba dni
w ciggu ktérych sprawa powinna sie zakonczyé.

45



6. Status — lista rozwijalna jednokrotnego wyboru za pomocg ktérej
okreslamy status prowadzonej sprawy.

Po wypetnieniu formularza klikamy przycisk ,Zapisz”.

* Oznacza pola wymagane

Znak sprawy ™

Szablon sprawy wyhierz -

Opis

Data rozpoczecia @

Czas trwania sprawy 0
(dni)*

Status* wybierz -
Karty

Brak kart w sprawie

— ) I T

Centrum Informac @ Srodawisku

__Dodana przez nas sprawa pojawi sie na_lisScie spraw prowadzonych

W naszym urzedzie.

A

Status

T L B
[> Szuea) |

Znak sprawy Status Data rozpoczecia Data zakoniczenia Liczba dni od rozpoczecia Liczba dni do zakoriczenia Akcja

_> |  Sprawaw systemie wykaz2 wioku | 10-10-2016 09-12-2016 58 Podglad || Edyc]a |

Strona 11

Ministerstwo Srodowiska

Wazne! Wszystkie dane sprawy (np. opis) zapisane w systemie
Wykaz2 widoczne sa tylko i wylacznie w naszym urzedzie. Dane te
NIGDY nie beda widoczne dla obywateli.

7.2. Wyszukiwanie spraw

W celu wyszukania sprawy nalezy sie zalogowac¢ i klikngé element menu
Sprawy”.

| MINISTERSTWO

! | SRODOWISKA

Kartv Sprawy Raporty Zarzadzanie aplikacja
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Na ekranie komputera pojawi sie strona prezentujgca formularz stuzacy
do wyszukiwania spraw oraz lista spraw prowadzonych w naszym

urzedzie.
e
Status
vtsromposzzes  of [l [0
= o 3 oom o
Znak sprawy Status | Data rozpoczecia | Data zakoriczenla Liczba dni od rozpoczecia  Liczba dni do zakoriczenia Akcja
(| Sprawaw systemie wykaz2 wioku | 10-10-2016 08-12-2016 58 | Edycja |
Strona 1/1

Ministerstwo Srodowiska

Na wyswietlonym formularzu mozemy okresli¢ kryteria przy uzyciu
ktorych chcemy wyszukiwac sprawy w systemie.

Po wprowadzeniu kryteribw wyszukiwania klikamy przycisk ,Szukaj”’.
System wysSwietli sprawy spetniajgce kryteria wyszukiwania.

Znak sprawy
Status w toku v
Data rozpoczycia oo ) de i}

e

Wyniki wyszukiwania: 1

Znak sprawy Status Data rozpoczecia Data zakorniczenia Liczba dni od rozpoczecia Liczba dni do zakonhczenia Akcja
[/  Sprawa 13/2016 w toku Podglad | Edycja |
Strona 1/1

Ministerstwo Srodowiska

7.3. Modyfikacja sprawy

W celu zmodyfikowania sprawy nalezy sie zalogowac i klikng¢é element
menu ,Sprawy”.

| MINISTERSTWO

! SRODOWISKA

[ Raporty

nmray

Sprawy Zarzadzanie aplikacja
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Nastepnie korzystajgc z formularza wyszukiwania odnajdujemy
w systemie sprawe, ktérg zamierzamy zmodyfikowa¢. W celu przejscia
do edycji sprawy musimy klikngé znajdujgcy sie przy niej przycisk
,Edycja”.

‘

Wyszukiwanie
e
Status

Data rozpoczecia od ) aof
| > Szukaj | - Resetuj || + Doda sprawe |

[Wyniki wyszukiwania: 1

Znak sprawy Status | Data D: Liczba dni od Liczba dni d Akcja
|  Sprawaw systemie wykaz2 wioku | 10-10-2016 09-12-2016 58 Podglad | Edyca |

Strona 11

Ministerstwo Srodowiska

System wyswietli formularz modyfikacji danych sprawy. Formularz ten
jest identyczny jak formularz dodawania sprawy i przy jego modyfikacji
obowigzujg zasady opisane w poprzednich rozdziatach.

* Oznacza pola wymagane

Znak sprawy * Sprawa w systemie wykal

Nazwa szablonu sprawy  wniossk-decyzja
Lista szablonéw kart
+ Kartad.
Rodzaj dokumentu:  Wnioski o wydanie decyzii
Nazwa szablonu karty: ~ Od 16.11.2010
+ Karta1.1.
Rodzaj dokumentu:  Decyzje
Nazwa szablonu karty:  Od 16.11.2010

Opis

Data rozpoczecia 10-10-2016
F——
(dni)*

Status* w toku v

Karty

Brak kart w sprawie

s e

Ministerstwo Srodowiska

Po zmodyfikowaniu danych sprawy klikamy przycisk ,Zapisz”.

7.4. Dodawanie karty informacyjnej do sprawy

W celu dodania karty informacyjnej do sprawy nalezy sie zalogowaé
i klikng¢ element menu_,Sprawy”.

Karty Sprawy Raporty Zarzadzanie aplikacja
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Nastepnie korzystajgc z formularza wyszukiwania odnajdujemy
w systemie sprawe, do ktérej zamierzamy dodac karte informacyjng
i klikamy przycisk .Podglad”

Status wszystkie v
Data rozpoczecia od do|
| > Szukaj |

[Wyniki wyszukiwania: 1

Znak sprawy Status | Data D: Liczba dni od Liczba dni d Akcja
|  Sprawaw systemie wykaz2 wioku | 10-10-2016 09-12-2016 58 Podglad | Edyca |

Strona 11

Ministerstwo Srodowiska

System wyswietli formularz prezentujacy dane prowadzonej przez nas
sprawy. Na formularzu klikamy przycisk ,Utworz karte”.

* Oznacza pola wymagane

Znak sprawy " Sprawa w systemie wykal

Nazwa szablonu sprawy  wniosek-decyzja
Lista szablonéw kart

« Kartal.
Rodzaj dokumentu:  Wnioski o wydanie decyzii
Nazwa szablonu karty:  Od 16.11.2010

+ Karta 1.1.

Rodzaj dokumentu:  Decyzie
Nazwa szablonu karty: ~ Od 16.11.2010

Opis

Data rozpoczecia 10-10-2016
Czas trwaia sprawy
(dni)*

Status* W toku v

Brak kart w sprawie

mmm<

Ministerstwo Sradowiska

System wys$wietli nam formularz dodawania karty informacyjnej. Sposob
wypetnienia wyswietlonego formularza opisany zostat w poprzednich
rozdziatach. Po zapisaniu karty, informacje o niej pojawig sie na liscie
kart prezentowanych na ekranie podgladu sprawy.
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* Oznacza pola wymagane

Znak sprawy *

Nazwa szablonu sprawy  wniosek-decyzja
Lista szablonéw kart
» Karta1.
Rodzaj dokumentu:  Wnioski o wydanie decyzii
Nazwa szablonu karty: ~ Od 16.11.2010
« Karta 1.1.
Rodzaj dokumentu:  Decyzje
Nazwa szablonu karty:  Od 16.11.2010

Opis

Data rozpoczecia 10-10-2016
F——

(dni)*
Status * W toku
Numer Nazwa dokumentu Status Data modyfikacji Data publikacji Akcja

1+ 172016 | 'Wniosek o pozwolenie na wycieeie drzewa rosngeego na dzlalce num

e er roboczy | 11-10-2016 16:08 Podglad 4——

| Zapisz § Usun | Anulu B Utwérz karte § Odiacz ostatnia karte od sprawy |

Ministerstwo Srodowiska

Dane karty informacyjnej utworzonej w ramach sprawy mozemy
zmodyfikowaé klikajgc przycisk ,Edvytuj”.

Jezeli utworzona w ramach sprawy karta bedzie posiadata status
,do publikacji”, zamiast przycisku ,Edytuj’ pojawi sie przycisk ,Publikuj”
umozliwiajgcy publikacje karty informacyjnej.

Wazne! Karty dodane w ramach sprawy mozemy modyfikowaé
i publikowaé podobnie jak pozostate karty informacyjne. Dokladny
opis modyfikacji i publikacji kart informacyjnych znajduje sie
w poprzednich rozdziatach.

Uwaga! Jezeli dodamy wszystkie przewidziane w sprawie karty
informacyjne, przycisk ,,Utwoérz karte” nie bedzie juz prezentowany
na ekranie podgladu (modyfikacji) sprawy.

7.5. Odtaczanie ostatniej karty od sprawy

W celu odtgczenia ostatniej karty informacyjnej do sprawy nalezy sie
zalogowac i klikng¢ element menu_,Sprawy”.

| MINIJTERSTWO
SROCWISKA

4

Karty Sprawy Raporty Zarzadzanie aplikacja
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Nastepnie korzystajgc z formularza wyszukiwania odnajdujemy
w systemie sprawe, od ktérej zamierzamy odigczy¢ karte informacyjna
i klikamy przycisk ,Padglad”

e —

Statn

Data rozpoczecia od ) aof

[Wyniki wyszukiwania: 1

Znak sprawy Status | Data rozpoczecia Data zakonczenia Liczba dni od rozpoczecia Liczba dni do zakoriczenia Akcja
|  Sprawaw systemie wykaz2 wioku | 10-10-2016 09-12-2016 58 Podglad || Edyc]a |
Strona 1/1

Ministerstwo Srodowiska

System wyswietli formularz prezentujacy dane prowadzonej przez nas
sprawy. Na formularzu klikamy przycisk ,Odigcz ostatnig karte
od sprawy”.

* Oznacza pola wymagane

Znak sprawy * Sprawa w systemie wykal

Nazwa szablonu sprawy  wniosek-decyzia
Lista szablonéw kart
+ Karta 1.
Rodzaj dokumentu:  Wnioski o wydanie decyzii
Nazwa szablonu karty:  Od 16.11.2010
« Karta 1.1.
Rodzaj dokumentu:  Decyzje
Nazwa szablonu karty: ~ Od 16.11.2010

Opis
P

Data rozpoczecia 10-10-2016 @m
Pr—
(dni)*
Status* w toku v
Karty

Numer Nazwa dokumentu Status Data modyfikacji Data publikacji Akcja

| [ e e S e e D SRS 1R GTri

[Zapisz § s § anutul | Utwore farto § Octnce statnia arte o sprawy

Ministerstwo Srodowiska

Wazne! Od sprawy mozna odigcza¢ jedynie karty informacyjne
posiadajgce status ,,roboczy”.

Uwaga! Odtaczona karta informacyjna nie jest usuwana z systemu.

Karte te mozna odnalezé korzystajgc z wyszukiwarki kart
informacyjnych.
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7.6. Usuwanie sprawy

W celu usuniecia sprawy z systemu nalezy sie zalogowac¢ i klikngé
element menu_,Sprawy”.

Karty Sprawy Raporty Zarzadzanie aplikacja

Nastepnie korzystajgc z formularza wyszukiwania odnajdujemy
w systemie sprawe ktorg chcemy usungc i klikamy przycisk ,,Podglad”.

o
Datarozpoczecia o [Mw  |@

[Wyniki wyszukiwania: 1

Znak sprawy Status | Data rozpoczecia Data zakonczenia Liczba dni od rozpoczecia Liczba dni do zakorzenia Akcja
|  Sprawaw systemie wykaz2 wioku | 10-10-2016 09-12-2016 58 Podglad || Edyc]a |
Strona 1/1

Ministerstwo Srodowiska

System wyswietli formularz prezentujgcy dane prowadzonej przez nas

sprawy. Na formularzu klikamy przycisk ,Usun”.

Dane sprawy

* Oznacza pola wymagane

Znak sprawy * Sprawa w systemie wykal

Nazwa szablonu sprawy  wniosek-decyzia
Lista szablonéw kart
+ Kartat.
Rodzaj dokumentu:  Wnioski o wydanie decyzji
Nazwa szablonu karty: ~ Od 16.11.2010
« Karta 1.1,
Rodzaj dokumentu:  Decyzie
Nazwa szablonu karty: ~ Od 16.11.2010

Opis

Data rozpoczecia 10-10-2016
e

(dni)
Status* w toku v
Karty

Numer Nazwa dokumentu Status Data modyfikac]i Data publikacji Akcja

1 | 17201 | Wniosek o pazwuleric na wycieci dizowa rosnaego na dziskos numer T, Podglad

Ministerstwo Srodowiska
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Uwaga! Nie mozna usuwa¢ spraw w ramach ktérych istnieja
opublikowane karty informacyjne. W takim przypadku przycisk
,Usun” nie bedzie wyswietlany na ekranie podgladu (modyfikaciji)

sprawy.

8. Raporty

8.1. Generowanie raportu

| MINISTERS TW(

! SRODOWITSKA

Karty Sprawy Raporty Zarzadzanie aplikacja

System wyswietli liste wszystkich dostepnych w systemie raportow.

Raporty

T e —
Staas szavionu

owpbies o [Me [0
| > Szukaj |

Wyniki wyszukiwania: 12

() Raport dla wnioskow
[ | Karty opublikowane w 20121
(] Karty opublikowane w 2011 1
(] Karty opublikowane w 2013 1.
(] Karty opublikowane w 2013 r. W rozbiciu nia poszczegoinych uzytkownikow
() Karty opubliowane w 2014,
[ Karty opublikowane w 2014 r. w rozbiciu na poszczegéinych uzytkownikew
[0 Karty opublikowane w 2015r.
[ Karty opublicowane w 2015 . w rozbiciu na poszczegéinych uzytkownikow
() Karty opublikowane w 2016 .
(] Karty opublikowane w 2016 r. w rozbiciu nia poszczegéinych uzytkownikew

[ | wnioski o wydanie decyzji

Wersja

1
1
1
1
1
1
1
2
2
2
1
8

Status Data publikacji

opublikowany | 03-02-2012
cpublikowany | 19-09-2012
cpublikowany | 18-09-2012
opublikowany | 08-01-2014
opublikowany | 08-01-2014
opublikowany | 08-01-2014
opublikowany | 10-01-2014
opublikowany | 08-01-2016
opublikowany | 08-01-2016
opublikowany | 17-05-2016
cpublikowany | 08-01-2016

opublikowany | 02-06-2016

odglad

N BB E
N3
SE
H B

odglad

Akcja

Generu] raport
[T
Generu] raport

[

Generuj raport
Strona 111

4_

Ministerstwo Srodowiska

Na wyswietlonej liscie odnajdujemy zdefiniowany przez administratora
lokalnego szablon raportu, za pomocg ktérego wygenerujemy raport

i klikamy przycisk ,Generuj raport”.




System wygeneruje i wyswietli na ekranie raport.

Kryterium Wartos¢

rok 2015

I ————
rok rodzaj dokumentu llose
2015 Zgloszenia 432
2015 Wykazy zawlerajace informacje | dane o zakresie korzystania ze grodowiska 23
2015 Wiioski o wydanie decyzji 13846
2015 Whioski 0 udzielenie wskazar lokalizacyjnych 168
2015 tegi oceny na 158
2015 Sprawozdania 9
2015 Rejestry 22
2015 Raporty o ¢na § 242
2015 Przeglady ekologiczne 5
2015 Projekty polityk. strategii, planw lub programow 251
2015 Projekty innych dokumentéw 23
2015 Prognozy oddziatywania na &rodowisko 135
2015 Postanowienia 1037
2015 Polityki, strategie, plany lub programy 77
2015 Koncesje, pozwolenia, zszwolenia 834
2015 Inne wnioski 551
2015 Inne raporty 9
2015 Inne dokumenty 459
2015 Deklaracje Srodowiskowe 26
2015 Decyzje 10878
2015 Analizy, opracowaria ekofiziograficzne, wyniki badar | pomiarow a7

I T ——————————

Ministerstwo Srodowiska

Korzystajgc z przycisku ,Pobierz raport” mozemy zapisa¢ raport lokalnie
na dysku naszego komputera.

9. Administracja systemem

Czes¢ czynnosci administracyjnych w systemie Wykaz2 poza
administratorem globalnym (MS) mogag wykonywaé w ramach danego
urzedu rowniez uzytkownicy (z tego urzedu) posiadajgcy role
administratora lokalnego. Do takich czynnosci administracyjnych nalezg
m. in. zarzgdzanie uzytkownikami, zarzgdzanie zgdaniami odblokowania
konta oraz wystawienia certyfikatu.

Wazne! Jezeli w Panstwa urzedzie nie ma administratora lokalnego,
nalezy skontaktowa¢ sie w tej sprawie z Ministerstwem Srodowiska.
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10. Czesto zadawane pytania

10.1. W jaki sposob system numeruje karty informacyjne?

Kazdej karcie informacyjnej tworzonej w systemie Wykaz2, nadawany
jest unikalny w ramach urzedu numer. Numer ten nadawany jest podczas
pierwszego zapisywania karty w systemie, czyli podczas dodawania
karty informacyjnej (opisane w poprzednich rozdziatach). Numer karty
zapisany jest w formacie NR/RRRR, gdzie pole NR jest numerem
porzgdkowym (liczbg naturalng), a RRRR stanowi rok utworzenia karty
w systemie. Na przyktad pierwsza karta informacyjna w urzedzie z roku
2020 otrzyma numer 1/2020, a druga 2/2020.

10.2. Jak dtugo wainy jest ma@j certyfikat?

System wystawia certyfikaty wazne przez jeden rok.

10.3. Zapomniatem hasta do repozytorium, co mam zrobi¢?

Jezeli zapomnielismy hasta do naszego repozytorium nalezy zalogowaé
sie do systemu i wybra¢ z menu ,Moje konto’->"Zarzgdzaj certyfikatami”.

Zalogowany uzytkownik: kowalskaa8 [[IERION

Moje konto -

Zarzadzaj certyfikatami
Integracja ePUAP

Zarzadzanie rolami | uzytkownikami  Karly ~ Sprawy  Raporty  Zarzadzanie aplikacja

© witaj Aleksandra Kowalska!

g ——————————————— [ ]
Powiadomienia systemowe

Nastepnie, korzystajac z przycisku ,Usun klucze”, usuwamy klucze oraz
repozytorium kluczy.

Moje konto » Zarzadzaj certyfikatami

Woje certyfikaty
‘Status certyfikatu

Status aktuainy
Wazny do  29-03-2017 15559

e

Po usunieciu kluczy i repozytorium, bedziemy musieli ponownie wykonac¢
kroki opisane w rozdziale ,Zarzadzanie certyfikatami’, czyli bedziemy
musieli utworzy¢ nowe repozytorium kluczy, wygenerowac¢ klucze
i pobrac certyfikat (po akceptacji zgdania wystawienia certyfikatu przez
administratora).
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10.4. Wygast moj certyfikat, co mam zrobi¢?

Jezeli nasz certyfikat wygast, po kliknieciu elementu menu ,Moje konto”
->  Zarzadzanie certyfikatami” system wyswietli status certyfikatu jako
Lnie wazny”.

Status certyfikatu

} Status nie wazny
Wazny do

Odnow certyfikat | Usun klucze |

Witedy musimy skorzysta¢ z przycisku ,Odnéw certyfikat”. System
poprosi nas o podanie hasta do repozytorium kluczy i klikniecie przycisku
,Odnow certyfikat”.

Podaj haslo do repozytorium

Hasto*

Odnow certyhikat m

Po podaniu prawidtowego hasta do repozytorium, system wygeneruje
w naszym imieniu zgdanie wystawienia certyfikatu. Po akceptacji zadania
przez administratora systemu, otrzymamy wiadomos¢ email. Nastepnie
bedziemy musieli pobra¢ certyfikat do naszego repozytorium. Sposdb
pobierania certyfikatu opisany zostat w rozdziale opisujgcych
zarzadzanie certyfikatami.

10.5. Zapomniatem hasta, co mam zrobic?

Jezeli zapomnieliSmy hasta stuzgcego do logowania sie do systemu
Wykaz2, musimy w przegladarce internetowej otworzy¢ strone logowania
do systemu, w polu ,Uzytkownik” wpisa¢ nazwe uzytkownika,
a nastepnie klikng¢ przycisk ,,Odblokuj konto i wyslij nowe hasto”.

NISTERSTWO

SRODOWISKA
.’ Slinansowano ze srodkow Naror
Ochrony Srodowiska | Gospodal

Wyszukiwanie kart Logowanie

yego Funduszu
Wodnej

NFOSIGW I

4\, Prosze sig zalogowaé
Logowanie 5 I
UWAGA:
- Jesli konto zostato . nalezy je i (bez pomocy administratora).
- Jegli nie pamigtasz hasta, mozesz je w kazdej chwili uzyska¢ po wilisaniu w polu uzytkownik swojej nazwy uzytkownika (login).
W obu przypadkach nalezy uzyé przycisku "Odblokuj konto | wyslij nfwe haslo”™. System wysle nowe hasio na adres e-mail przypisany w systemie do konta uzytkownika.
Jesli nie dotarta prawdop adres e-mail przechowjwany w systemie nie jest aktuainy.
W razie probleméw prosimy o kontakt ekoportal@mos.gov.pl
Uzytkownik kowalska

Haslo

Zaloguj do systemu || Odblokuj konto i wyslij nowe hasio 4—
Zalogu] z wykorzystaniem Profilu Zaufanego




10.6. Moje konto jest zablokowane, co mam zrobi¢?

Jezeli przy prébie logowania system informuje nas, ze nasze konto
zostato zablokowane, musimy postepowaé tak jak w przypadku
opisanym powyzej czyli tak jakbysmy zapomnieli hasta logowania.
Niestety w tym przypadku system przysle nam nowe hasto dopiero
po akceptacji naszego zgdania odblokowania konta przez administratora
systemu.
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10.7. Jak moge zmieni¢ hasto logowania?

Hasta przysytane przez system stanowig losowo utozony cigg liter oraz
cyfr, wiec mogg by¢ trudne do zapamietania. Korzystajgc z interfejsu
systemu mozemy zmieni¢ hasto logowania. W tym celu w menu ,Moje
konto” nalezy wybrac¢ pozycje ,Zmien hasto”.

| MINISTERSTWO
SRODOWISKA

Karty ~Sprawy Raporty

Zalogowany uzytkownik: testowaa [KEEION

Polecane strony Moje konta
Zarzadzaj certyfikatami
Integracja ePUAP

Zarzadzanie aplikacia

@ witaj Aleksandra Testowa!

System wyswietli nam formularz w ktéry musimy wpisaé aktualnie
uzywane przez nas hasto, a nastepnie klikng¢ przycisk ,Dalej”.

| MINISTERSTWO

! SRODOWISKA

Karty Sprawy Raporly

Zalogowany uzytkownik: testowaa [T}

Zarzadzanie aplikacja Polecane strony Moje konto

Moje konto > Zmien haslo
Zmiana hasla

* Oznacza pola wymagane
Poca) str hsio

e g

System wyswietli nam formularz w ktérym bedziemy musieli wpisa¢ nowe
hasto (wybrane przez nas) i je powtérzy¢. Po wprowadzeniu w oba pola
formularza nowego hasta klikamy przycisk ,Zmien hasto”.

MINISTERSTWO Zalogowany uzytkownik: testowaa [IITIET0)
SRODOWISKA

Karty Sprawy Raporty  Zarzadzanie aplikacja Polecane strony Moje konto

Moje konto > Zmienr hasto

* Oznacza pola wymagane

Haslo*

Powtorz hasio *

[Zmich hasio i

Uwaga! System wymaga, aby hasto skladato sie z co najmniej
osmiu znakoéw, zawierato co najmniej jedng wielka litere, jedng mata
litere i jedng cyfre lub jeden znak specjalny (@, $, %, itp.).

10.8. Jak moge dodac miejsce przechowywania dokumentu?

Wopis do stownika ,Miejsce przechowywania” mozna doda¢ na dwa
sposoby:
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Pierwszy sposob polega na uzyciu przycisku ,Nowe miejsce” na stronie
edycji karty. |
Miejsce przechowywania dok tu & | wybierz miejsce przect iia v

System wyswietli formularz dodawania nowego miejsca
przechowywania.

'Panel dodawania podmiotu

* Oznacza pola wymagane

| wybierz v

Grupa
uzytkownikow *
Ulica”

Numer domu *
Numer lokalu
Miejscowosé*
Kod Pocztowy *
Poczta

Email

Telefon

Miejsce
przechowywania

s

Po wypetnieniu formularza klikamy przycisk ,Zapisz”.

Drugi sposoéb: nalezy zalogowaé¢ sie do systemu i klikngé na panelu
menu ,Zarzgdzanie aplikacjg” -> "Modyfikacja stownikéw lokalnych”.

MINISTERSTWO

RODOWITSKA

'd

sazae oo

Modyfikacja slownikéw lokalnych
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Na_ wys$wietlonym formularzu w_polu ,Rodzaj stownika” wybieramy
.Miejsce przechowywania”.

Wyszukiwanie - Stowniki lokalne

Rodzaj stownika Grups administracyina [+
Grupa administ na
Nazwaiwartost Miejsce preechowywania
Nazwa dokumenty
Rejestr podmiotw
Stowa kluczows
Uwragi
Zakres przedmiotowsy dokumentu - opis dokumentu
Zalges zasieien dotyezacych nieudustepniania informacii

Klikamy przycisk ,Wybér stownika lokalnego”.

Rodzaj stownika Migjsce preechowywania -

Nazwa/wartosé

Wybér stownika lokalnego oy veny Cje Stownikows

System wyswietli liste prezentujacag wszystkie wpisy naszego stownika,
czyli wszystkie miejsca przechowywania zdefiniowane w systemie.

Wiyszukiwanie - Stowniki lokalne i
Rodzaj stownika Migjsce preechowywania -
Nazwatwartosé

Wybar stownika lokalnego | Dodaj pozycie stownikowa

Wyniki wyszukiwania:

Nazwa Ulica Numerdomu  Numerlokalu | Miasto  Kod pocztowy  Telefon  Email Miejsce przechowywania Akcje

Migisce2 - - - - 00-000

Migjsce! a a a a 00-000 Migjsce 1

Pok6j 101 Archiwalna 1 Elblag  82-300 Pokdj 101

migsced @ a a a 00-000
Strona 111

Centrum Infarmacji 0 Srodowisku

Jezeli chcemy doda¢ nowe miejsce przechowywania klikamy przycisk
,Do0daj pozycje stownikowg”.

1yszukiwanie - Stowniki lokalne

Rodzaj stownika Migjsce przechowywania -
Nazwa/wartost

Dodaj pozycje stownikows

Wiyniki wyszukiwania:

Nazwa Ulica Numerdomu  Numerlokalu = Miasto  Kod pocztowy  Telefon  Email Miejsce przechowywania Akcje

Migjsce2 - - - - 00-000
Migjsce! a a a a 00000 Migjsce 1
Pok6j 101 Archiwalna 1 Elblag  82-300 Poksj 101
migisce 4 a a a a 00000

Strona 171

Centrum Informacii o Srodowisku
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System wyswietli formularz dodawania nowego miejsca
przechowywania.

* Oznacza pola wymagane
MNazwa ~
Grupa wybierz -
uzytkownikéw*
Ulica *
MNumer domu*
Numer lokalu
Miasto ™
Kod Pocztowy™
Poczta
Email
Telefon
Miejsce
przechowywania

Zapisz p e

Po wypetnieniu danych formularza klikamy przycisk ,Zapisz”. Dodane
miejsce przechowywania zostanie zaprezentowane na liScie wartosci
zapisanych w stowniku lokalnym.

Wazne! W polu ,,Grupa uzytkownikéw” wybieramy grupe do jakiej
jestesmy przypisani. Jezeli w naszym urzedzie nie ma okreslonych
grup uzytkownikéw, wtedy nalezy wybraé¢ wartos¢ ,,Caty urzad”.

Wazne! W pola ,,Ulica”, ,,Numer domu”, ,Numer lokalu”, ,,Miasto”,
»Kod pocztowy” wpisujemy dane adresowe naszego urzedu. W polu
»Miejsce przechowywania” wpisujemy numer pokoju, numer sali
badz inng nazwe miejsca, w ktérym fizycznie znajduje sie opisany
w karcie dokument.

10.9. Chce zakonczy¢ sprawe, co mam zrobic?

W celu zakohczenia sprawy w systemie nalezy zmieni¢ jej status na
.zakonczona”.  Status sprawy mozna  zmieni¢  korzystajgc
z funkcjonalnosci  modyfikacji sprawy opisanej w poprzednich
rozdziatach.
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10.10. Czy moge zmieni¢ dane w wielu kartach jednoczesnie?
Tak, system Wykaz2 umozliwia masowg modyfikacje Kkart
informacyjnych.

Aby tego dokonaé nalezy zalogowac sie do system i klikngé element
menu . Karty”.

! SRODOWISKA

Karty Raporty

Sprawy Zarzadzanie aplikacja

Nastepnie korzystajgc z wyszukiwarki kart informacyjnych nalezy
odnalez¢ karty ktére chcemy zmodyfikowac.

Instrukcja ki ia kart i
Numer porzadkowy [ | Nazwa dokumentu I |0 na.
Rok wydania karty [ | 18 .
Enalesprany ‘ ‘ [ | na.
Status
i — =5 I — Y
Temat [wszystie v Data od ) a0 [@- m @
Kryterium wyszukiwania ® calyurzad Data publikacji od  [Mel @
' grupa uzytkownikaw slowo
Ostatnio modyfikowane
przez
Obszar | Wybierz woj v [ Wybierz powiat [ Wybierz gmina v]0 na.
Szablon Wybierz v

Masowa modyfikacja

Opublikuj zaznar=~~- B it

[ Seukal | - Reactul § * Dodal kars ] Import krt |

Wyniki wyszukiwania: 2

Numer Nazwa dokumentu suq i! Znak Sprawy Data Data publikaci Akcja

Wniosek o pozwolenie na wycigcie drzewa rosnacego na dziaics numer R

) | 1712016 | g0t roboczy| systemie 11-10-2016 16:06 Podglad | Edycja | Kopiuj |

wykaz2

Wriosek o pozwolenie na wycigcie drzewa rosnacego na dzlaics numer g 11-10-2016

) | 16/2016 | 41 1-10-2016 15:48 4540 Podglad | Edycja | Kopiuj |

Strona[1 v |z1
Ministerstwo Srddowiska

Zaznaczamy karty i klikamy przycisk ,Masowa modyfikacja”.

System wyswietli formularz masowej modyfikacji kart informacyjnych.
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Znak sprawy

Nazwa dokumentu

Temat dokumentu Inne
Ochrona kopalin
Ochrona powierzchi ziemi
eu

Ochrona ewierzat oraz roslin

Data dokumentu

Obszar Wybierz wojewodztwo - | Wybierz powiat - | Wybierz gmina

Dokument wytworzyl  [ep - e e il

Czy dokument jest wybierz 3
zniszczony

Migjsce wybierz miejsce przechowywania =

Po wypetnieniu danych klikamy przycisk ,Edytuj karty”.

Uwaga! Dane wpisane w pola formularza zastapia dane znajdujace
sie w polach w zaznaczonych kart. Jezeli w pole formularza
masowej modyfikacji kart informacyjnych nie wprowadzimy
wartosci, pole to nie zostanie zmienione w wybranych kartach.

Uwaga! Dla kazdej modyfikowanej karty w statusie ,,opublikowany”
system utworzy nowa wersje karty i nada jej status ,,roboczy”.

10.11. Jak moge wydrukowac karte informacyjna?

Jezeli chcemy wydrukowac¢ dane karty informacyjnej musimy najpierw
ja zapisa¢é w formacie PDF, a nastepnie korzystajgc z programu
do przegladania plikbw PDF, mozemy je wydrukowaé. W tym celu
musimy dokonac eksportu karty informacyjnej do pliku PDF.

Aby tego dokona¢ nalezy zalogowac sie do system i klikngé element
Karty”.

Raporty Zarzadzanie aplikacja

Sprawy

Nastepnie korzystajgc z wyszukiwarki kart informacyjnych nalezy
odnalez¢ karte (karty) ktérg (ktére) chcemy wyeksportowad.
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Instrukcia wyszukiwania kart infor

Numer porzadkowy Nazwa dokumentu

A
L

R Y Dokument wytworzyl nd.
Znak sprawy Dokument zatwierdzil nd.
Status wszystiie (aktywne) v
Data od do nd. &)
Rodzaj | wszystiie v
Data zatwierdzenia
Temat [wszystiie v o dal nd. &
Kryterium wyszukiwania ® caly urzad Data publikacji od dol
grupa uzytkownikow Wyszukiwane slowo
Ostatnio modyfikowane wszystkich v
przez
Obszar | Wybierz wojewo v | Wybierz powiat v | Wybierz gmina v |U na
Szablon Wybierz v

| > Szukal § - Resctu] § + Dodaj kartc §) Import kart § Eksportu] zaznaczone |

Numer Nazwa dokumentu Status | Znak Sprafvy Data modyfikacii Data publikacii Akcia
Wniosek o pozwolenie na wycigcie drzewa rosnacego na dziaics numer R
@) | 172016 | erlose roboczy B || |rmeEn ["Kopiuj |
Winiosek o pazwolsnis na wyciecie drzewa rosnacegn na dziaics numer 4| 11102016
@) | 16i2016 | Yrlose opublkowany 1102016 1548 1110 [ Edycia § Kopiui |

* Strona[ 1 v [z1

| Ministerstwo Srodowiska

Zaznaczamy karte (karty) i klikamy przycisk ,Eksportuj zaznaczone”.

Na wyswietlonym formularzu wybieramy format PDF i klikamy
~Eksportuj”.

Typ pliku D
CsV
| Eksportuj [l Pow i Sl

W przegladarce wyswietlony zostanie wyeksportowany plik PDF.

Uwaga! W ten sposéb mozemy wyeksportowac¢ wiecej niz jedng karte.
Wszystkie karty eksportowane w pojedynczym procesie zostang
zapisane do jednego pliku PDF.

10.12. Co to jest grupa uzytkownikow?

Grupa uzytkownikéw stanowi element wewnetrznego podziatu naszego
urzedu. Grupa uzytkownikow ,Caty urzad” reprezentuje wszystkich
uzytkownikéw z naszego urzedu. Jezeli nasz urzad nie zostat podzielony
w systemie Wykaz2 na mniejsze jednostki to ,Caty urzgd” stanowi jedyna
dostepng grupe uzytkownikow.

Jezeli chcemy podzieli¢ nasz urzgd na mniejsze jednostki, to musimy
doda¢ nowe grupy uzytkownikow (grupy administracji) — np. Wydziat A,
Wydziat B, Wydziat C. W tym celu musimy dodaé nowe wpisy
do stownika ,Grupa administracji” — opis dodawania wartosci
do stownikéw lokalnych znajduje sie w poprzednich rozdziatach.
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Wazne! Po dodaniu nowej grupy administracji nalezy przypisac
do niej uzytkownikbw. W tym celu nalezy skorzysta¢
z funkcjonalnosci modyfikacji danych uzytkownikéw systemu
Wykaz2 (opisane w poprzednich rozdziatach).

Jezeli chcemy usung¢ lub zmodyfikowa¢ grupe administracji nalezy
skorzystac z funkcjonalnosci modyfikacji wpisdw w stownikach lokalnych
(opisana w poprzednich rozdziatach).

Uwaga! Przed usunieciem grupy administracji nalezy zmodyfikowaé¢
uzytkownikéw, ktoérzy sg do niej przypisani — nalezy ich przypisaé
do innej grupy administracji.

Utworzenie wewnetrznego podziatu urzedu umozliwia uzytkownikom
tatwiejsze wyszukiwanie kart pochodzgcych z ich grupy administracyjne;j
(poprzez wybor pola ,grupa uzytkownikéw” w ,Kryterium wyszukiwania”
na wyszukiwarce kart informacyjnych) oraz okre$lanie miejsc
przechowywania dokumentéw przypisanych do grupy administraciji.

10.13. Co to jest grupa administracji?

Grupa administracji to inaczej grupa uzytkownikow.

10.14. Jak moge wyeksportowac karty z systemu?

System Wykaz2 umozliwia eksport karty informacyjnych do formatu PDF,
XML i CSV.

Aby tego dokona¢ nalezy zalogowac sie do system i klikngé element
menu ,Karty”.

Karty Sprawy  Raperty Zarzadzanie aplikacjg

Nastepnie korzystajgc z wyszukiwarki kart informacyjnych nalezy
odnalez¢ karte (karty) ktérg chcemy wyeksportowac.
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Instrukcja ki ia kart i
Numer porzadkowy [ | Nazwa dokumentu I | nd.
Rok wydania Karty [ | ‘ |8 na.
Znak sprawy [ | [ =
Status wszysiiie (aktywne) L]
ous od @ @ e

Rodzaj | wszystiie v]

- Data (3] )
Temat [wszystkie v od ) dof @~ ~ @
Kryterium wyszukiwania ® Data publikacji od dof

® caly urzad
' grupa uzytkownikaw stowo [ J
Ostatnio modyfikowane
przez
Obszar | Wybierz woj ¥ | Wybierz powiat v | Wybierz gmina v | nd
Szablon Wybierz v
| - Resetu] | + Dodaj karte J| import kart | 7 ublikui zaznaczone M Usun zaznaczone | Zaznacz wszystkie |
I
Wyniki wyszukiwania: 2
Numer Nazwa dokumentu Status  Znak Sgrawy Data modyfikacii Data publikaci Akcja
. ’ . Sprawa v
Wniosek I d dzia g
@ | 17120t | Wrioaok o pacenis na wyrlecie drzewa rosnacaga na delskcs umer e T Podglad | Edycja § Kopiul |
wykaz2

@) | 1612016 | Wriosek o pozwolenie na wyclecie drzewa rosnacego na daisics numer . 1102016 15:49 | 11102016 Podglad | Edycla | Koplu |
* Strona[1 v |z1
I Ministerstwo Srodowiska

Zaznaczmy karte (karty) i klikamy przycisk ,Eksportuj zaznaczone”.

Na wyswietlonym formularzu wybieramy format eksportu (PDF, CSV
lub XML) i klikamy ,Eksportu;j”.

s

csv

[ Eksportu) | Powrs SRS

Plik zawierajgcy dane wybranych kart informacyjnych zapisany zostanie
na dysku lokalnych uzytkownika lub zostanie wyswietlony na ekranie
(w zaleznosci od ustawien przegladarki internetowe;j).
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