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PRZEDMOWA

Ustawa z dnia 27 kwietnia 2001r. Prawo ochrony Srodowiska, nakfada na organy
administracji publicznej wszystkich szczebli obowigzek prowadzenia publicznie dostepnego
wykazu danych o dokumentach zawierajacych informacje o Srodowisku i jego ochronie.

Nowelizacja ustawy (Dz.U. z 2006 Nr 50 poz. 360) rozszerzyta ten obowigzek o koniecznos¢
umieszczenia wykazu w Internecie, w Biuletynie Informacji Publicznej.

Aby usprawni¢ wypetnianie tego obowigzku, zapraszamy do korzystania z bezptatnego
narzedzia do prowadzenia publicznie dostepnego wykazu za posrednictwem - portalu
internetowego www.ekoportal.gov.pl prowadzonego przez Centrum Informacji o Srodowisku.

Ekoportal umozliwia wywiazanie sie z obowigzku informowania spoteczenstwa o wnioskach
jakie wptywajg do urzeddw wszystkich szczebli administracji oraz o wydawanych decyzjach,
ktore majg zwiazek ze Srodowiskiem i wykorzystaniem zasobdw naturalnych.

W petni funkcjonalna baza danych zostata opracowana na potrzeby prowadzenia wykazu
przez wszystkie zobligowane do tego jednostki - od szczebla ministra, poprzez wojewodow
i marszatkow wojewddztw, starostdw po wadjtow, burmistrzow i prezydentdw miast, a takze
pozostate organy administracji posiadajgce informacje, ktorych katalog okreslony jest
w art. 19 ust. 2 ustawy Prawo ochrony $rodowiska.

Baze danych stanowigcq wykaz kart informacyjnych opisujacych dokumenty dotyczace
Srodowiska charakteryzuje:

v funkcjonalnosc,
v’ przyjazny sposob uzytkowania,

v bezpieczenstwo danych, zaréwno od strony technicznej jak i technologicznej - klucze
szyfrujagce wystawiane sg imiennie na konkretng osobe (pracownika urzedu),
reprezentujaca organ administracji (umieszczanie kart informacyjnych w Ekoportalu
mozliwe jest jedynie po otrzymaniu klucza szyfrujacego).

Dodatkowo, mozliwe jest korzystanie z narzedzi komunikacyjnych dostepnych w ramach
licznych tematycznych grup dyskusyjnych tj. czatu, forum dyskusyjnego, przestrzeni roboczej
pozwalajacej na grupowa prace z dokumentami i tablicy ogtoszen.

Wiele instytucji wspdtpracuje z nami juz od ponad roku. Tych z Panstwa, ktorzy jeszcze
nie skorzystali z naszej propozycji gorgco do tego zachecam.

Dyrektor Centrum
Informacji o rodOW|sku

Cﬁcze ki

\J



1. O CENTRUM I EKOPORTALU

Centrum Informacji o Srodowisku (CIOS) powstalo w wyniku realizacji Narodowego
Programu Przygotowan Polski do Cztonkostwa w UE, na mocy Zarzadzenia Nr 9 Ministra
Srodowiska z dnia 30 maja 2001 r. Jest paristwowgq jednostka budzetowa podlegta Ministrowi
Srodowiska, utworzona w celu upowszechniania wiedzy na temat ochrony érodowiska.

W poczatkach swojej dziatalnosci CIOS udostepniat spoteczenstwu informacje o $rodowisku
i jego ochronie oraz prowadzit publicznie dostepny wykaz danych o dokumentach
zawierajacych ww. informacje znajdujacych sie w posiadaniu Ministra Srodowiska.

Po uruchomieniu w CIOS portalu internetowego o nazwie Ekoportal powstaty nowe
mozliwosci do rozszerzenia dziatalnosci Centrum.

n

Oprécz prezentowanego wczeshiej ,Wykazu...” na portalu zamieszczane sg informacje
z zakresu srodowiska i jego ochrony, dotyczace m.in. funduszy Unii Europejskiej,
krajowych i miedzynarodowych aktéw prawnych z obszaru $rodowiska, wiele informacji
dotyczacych GMO, wody, ochrony powietrza, gospodarki odpadami, ochrony przyrody,
a takze ekoturystyki.

Ekoportal to takze miejsce, w ktdrym mozna skorzystac z atrakcyjnych szkolen w systemie
e-learning. Szkolenia dotyczg problematyki udostepniania informacji o Srodowisku i jego
ochronie oraz organizmoéw genetycznie zmodyfikowanych.

W najblizszym czasie znajdzie sie tu takze szkolenie przeznaczone dla wnioskodawcow do
Funduszu Spdjnosci oraz szkolenie dla pracownikdw instytucji wiaczonych w system obstugi
Funduszu Spdjnosci i potencjalnych beneficjentéw Funduszu Spdéjnosci. Mamy nadzieje,
ze szkolenie te beda dla Panstwa interesujace i przydatne.

W roku 2008 Centrum realizuje kampanie informacyjng nt. ,Genetycznie zmodyfikowane
organizmy a Srodowisko przyrodniczeé’ obejmujaca cykl seminaridw dla rolnikéw,
przedsiebiorcow i innych grup odbiorcdw oraz konferencje regionalne i spotkanie
miedzynarodowe na temat skutkéw wprowadzania GMO do Srodowiska przyrodniczego.

Rownolegle realizowany bedzie, koordynowany przez Centrum, rozpoczety w 2007 r. projekt
w ramach Transition Facility 2005/017-488.03.05 , Wzmocnienie administracji w dziedzinie
Srodowiska naturalnego poprzez systemy technologii informatycznej’, majacy na celu
osiggniecie komunikacji i przeptywu danych miedzy resortowymi bazami danych.

Ekoportal — to internetowe okno polskiej ekologii.
Chcemy je rozwija¢ uwzgledniajgc Panstwa oczekiwania. JesteSmy otwarci na Panstwa
propozycje. Zachecamy do odwiedzenia Ekoportalu i korzystania ze szkolen.

Nasz adres: Ministerstwo érodowiska, Centrum Informacji o Srodowisku
00-922 Warszawa, ul. Wawelska 52/54,
tel. 022 5792215, fax 022 5792688

e-mail ogdlny: centrum@cios.gov.pl



2. ROZPOCZECIE PRACY W SYSTEMIE
Zeby rozpoczaé prowadzenie wykazu na Ekoportalu nalezy przestaé e-mail z danymi
dotyczacymi urzedu i os6b, ktore bedg wprowadzaty do systemu karty informacyjne:

1. Petng nazwe urzedu administracji (np. Starostwo Powiatowe w ..., Urzad Gminy ...).

2. Adres urzedu wraz z podaniem kodu pocztowego.

3. Nazwe wojewodztwa, a w przypadku urzedu gminy takze nazwe powiatu.

4,

. Imiona i nazwiska 0sob, ktore beda odpowiedzialne za prowadzenie za posrednictwem
Ekoportalu publicznie dostepnego wykazu danych.

5. Bezposredni telefon kontaktowy (wraz z numerem kierunkowym) i adres e-mail
do kazdej z w/w 0sob odpowiedzialnych za prowadzenie wykazu.

E-mail nalezy przesta¢ na adres: ekoportal@cios.gov.pl

Istnieje mozliwos$¢ nadania danemu uzytkownikowi uprawnienia
do wprowadzania kart — bez prawa do ich publikowania
(nalezy to zaznaczy¢ w e-mailu)

E: go (2 da chAktualnoéciArtykuly o érodowisku:Ochrona PrzyrodyEkeoturystykaWodaPo trzeZiemia/GeologiaOdp: | | A
Centrum ‘; -t N
Informacji o Srodowisku
ekoportal.pl i R D ”’“5""” '
Scieska: Portal / index.html Kontakt B[p- &
Portal - - - -
Witamy w Centrum Informacji o Srodowisku
o olseoewa
+  FUNDUSZE UE m
© UNNEFUNDUSZE ~ 7 G Ttoeruein B
- Prowadzenie publicznie L /' Edukacja na rze:
dostepnego wykazu
danych
* Aktualnosci
+ Artykuly o Srodowisku
* Ochrona Przyrody
©  Ekoturystyka
© Woda
*  Powietrze
*  Ziemia/Geologia
* 0dpady (gospodarka
odpadami 3 ; \_\ﬁro imnternetowe okno polskiej ekologii nnl
© Wszystko o GMO Feut [T www. ekoportal . gov.pl ==
*  Podstawowe akty prawne - e
+ Migdzynarodowe
konwencje i umowy
* Udostepnianie informacji o
srodowisku Szanowni Paristwo!
* Archiwum Centrum Informacji o Srodowisku powstalo w wyniku realizacji Narodowego Programu Przygotowan do
- Biuletyn= szonkostwa w UE na mocy Zafzqdzen\a Nr 8 Ministra Srodowiska z dnia 30 maja 2001 roku i jest instytucjg
T panstwowa podleglg Ministrowi Srodowiska. |

W ciggu kilku dni od wystania wiadomosci, na podany adres, kazdy uzytkownik otrzyma
e-mail zawierajacy nazwe uzytkownika i hasto umozliwiajace zalogowanie sie do systemu
oraz szczegbtowq instrukcje korzystania z systemu. W e-mailu znajdujg sie ponadto
odnosniki do spisow kart informacyjnych w Ekoportalu, ktére nalezy zamiesci¢ w Biuletynie
Informacji Publicznej urzedu.



3. LOGOWANIE DO SYSTEMU W CELU PRACY Z KARTAMI INFORMACYJINYMI

W celu zalogowania sie do systemu, w oknie przegladarki internetowej nalezy wpisac adres:

http://www.ekoportal.pl/sep
lub
http://wykaz.ekoportal.pl/sep

Centrum‘;g

Informac)i o Srodowisku

ekoportal.pl

L —
I —
| | |

Nastepnie w odpowiednie pola nalezy wpisa¢ nazwe uzytkownika oraz hasto otrzymane
w wiadomosci e-mail z Centrum Informacji o Srodowisku, a nastepnie kliknaé przycisk

Zaloguj}
Logowanie poprzez strone gtéwna Ekoportalu:
http:/ /www.ekoportal.gov.pl/
nie umozliwia dodawania, edycji i publikowania kart informacyjnych

Po pierwszym zalogowaniu, w miejsce otrzymanego od nas hasta wprowadzajg Panstwo
wilasne - nowe hasto, ktére bedzie uzywane przez Panstwa przy ponownych logowaniach
do systemu (hasto to nalezy zapamietac). Moze by¢ ono zmieniane wielokrotnie
- w zakfadce:

Hasto musi zawiera¢ co najmniej 8 znakow, w tym wielka litere i cyfre,
nie moze zawierac polskich liter.

W przypadku probleméw z logowaniem prosimy wytaczy¢ wszystkie okna przegladarki
i po chwili ponownie podja¢ probe logowania.

Po pieciu kolejnych przypadkach blednego wpisania hasla,
konto uzytkownika jest blokowane. W celu ponownej aktywacji konta
nalezy skontaktowac sie z Centrum Informacji o Srodowisku.

Po zalogowaniu mozliwe jest wypetnianie kart informacyjnych (punkt 4.1). Natomiast
ich publikacja na Ekoportalu wymaga uzyskania certyfikowanego klucza (patrz punkt 4.2).
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4. OBSLUGA KART INFORMACYINYCH

Obstuga kart informacyjnych obejmuje 4 procedury (Sciezki z symbolem drzewkag& ):
1. Wprowadzenie nowej karty — ,,EC? Dodawanie kart”;
2. Edycje kart i ich publikacje —,,E(? Lista kart do publikacji”;

3. Podglad wprowadzonych przez jednostke kart i modyfikacje juz opublikowanej karty
- ,,EC? Lista kart z jednostki”;

4. Wyszukiwanie i przegladanie wszystkich opublikowanych w Systemie kart
—,,EC? Wyszukiwanie kart w Wykazie”.

C ‘t { 3 Kontakt | Pomoc [ ﬂ
b _EFI '”F'U ekoportal.pl
Jl:!:iawanyl Preferencs Strona gléwna  Wykaz  Portal =

: 4 Obstuga kart informacyinych = Obsluga

nia | Raporty [

'\:‘ Dodawanie kart Z\" Lista kart do publikacji '\-\ Lista kart z jednostki \E' Wyszukiwanie kart w Wykazie

4.1. Dodawanie nowej karty

W celu wprowadzenia do Wykazu nowej karty informacyjnej nalezy wybra¢ polecenie
EC? .Dodawanie kart” klikajac lewym przyciskiem myszki. WysSwietlona zostanie lista

formularzy A-I.

"1( =
3 Kontakt | Pomoc
.C.e”tFUm ) ekoportal.pl =
Zalogovany: Prefarence Strona glowna  Wykaz Portal

: 4 Obsluga kart informacyinych | Obsiuga spraw | Rejestr podmiotdw | Przypemnienia | Raporty Al

i¢ Obstuga kartinformacyjnych — Dodawvenie kart

! Dodawanie kart

“ Nazwa Opis

Formularz A Wniosek o wydanie decyzji, wniosek o udzielenie wskazar lokalizacyjnych, wniosek o ustalenie programu dostosowawczego
Formularz B Decyzje i postanowienia, wskazania lokalizacyjne

Formularz C  Projekty: polityk, strategii, plandw lub programdw

Formularz D Polityka, strategia, plan lub program

Raport o oddziatywaniu przedsigwzigcia na srodowisko, raport dotyczacy realizacji przepiséw o ochronie érodowiska,
sprawozdania, o ktérych mowa w art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 11 maja 2001 r. 0 obowigzkach przedsigbiorcéw w zakresie g
gospodarowania niektérymi odpadami oraz o opfacie produktowej i optacie depozytowe], analiza porealizacyjna, przeglad " H
ekologiczny, raport o bezpieczenstwie, dokumentacja mierniczo-geologiczna zlikwidowanych zakiadéw gdrniczych, dane 5
zawarte w ksiedze rejestrowe] rejestru obszaréw gdrniczych, karty informacyine zi6z kopalin, o ktérych mowa w przepisach
wydanych na podstawie art. 50 ust. 1 pkt 2 lit. a ustawy z dnia 4 lutego 1994 r. - Prawo geologiczne i gérnicze, informacja o
wytwarzanych odpadach oraz o sposobach gospodarowania wytworzonymi adpadami, dokumenty sporzadzane na potrzeby
ewidencji odpadow

Formularz E

Prognoza oddziatywania na srodowisko, dokumenty zawierajace informacje o przedsiewzieciu podejmowanym poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej, ktére moze oddziatywaé na érodowisko na jej terytorium, rozstrzygnied przekazanych przez paristwo
Formularz F podejmujace przedsigwzigcie, ktdre moze oddziatywad na Srodowisko na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, opracowanie
ekofizjograficzne, rejestr substancji niebezpiecznych, wyniki prac badawczych i studialnych z zakresu ochrony srodowiska, g
rejestr powaznych awari j

3| [ ]

Z listy wybieramy rodzaj formularza, ktéry nas interesuje (zaznaczamy klikajac na niego).
Nastepnie klikamy przycisk — umieszczony na dole strony. Do formularza
mozemy réwniez wejs¢ ustawiajac na nim kursor i dwukrotnie klikajac lewym przyciskiem
myszki.

7



Po wejsciu w interesujacy nas formularz (np. Formularz A) rozpoczynamy wypetnianie karty

informacyjnej.
3 B
C_entru_m) ekoportal.o Kontakt | Pomoc [
Efezare Prefarence Strona gléwna  Wykaz Portal L. _ |
: f Obsluga kart informacyjnych | Obstuga spraw | Rejestr podmiotéw | Przypomnienia | Raporty NE
Formularz A
Kategoria -
Slova kluczowe: [
Zakres przedmiotowy wniosku "
Znak spravy N
=
oda =
na
organizacyjned,
REGON)
: =|:
il [

Przedstawiony ekran stanowi cze$¢ karty. Przesuwajac suwakiem (listwa po prawej stronie
ekranu) w dot odstaniamy kolejne pola karty. Mozna réwniez przesunac ekran klawiszami

klawiatury ,Page Down”, ,Page Up”, 4", ,T
1.

14

Przycisk Stownik daje mozliwoSC umieszczania w stowniku tresci  czesto
wykorzystywanych w danym polu i wklejania ich do nowo redagowanych formularzy.

Przycisk Lista pozwala wprowadzi¢ do formularza informacje o organie administracji,
podmiocie gospodarczym lub osobie fizycznej, juz umieszczone w systemie oraz
wprowadzi¢ kolejny podmiot/osobe do rejestru.

Przycisk Karty pozwala na stworzenie odnosnika do innej karty informacyjnej - wczesniej
wprowadzonej do Systemu, czyli np. z karty typu B tworzymy link do juz opublikowanej
karty typu A (w karcie A link do karty B tworzy sie automatycznie).

Przycisk Zataczniki daje mozliwos¢ zataczenia dokumentu, np. podczas wypetniania
formularza A, opisujac wniosek o wydanie decyzji, mozemy dotaczy¢ zeskanowany
oryginat wniosku.

Po wpisaniu wszystkich danych do karty informacyjnej korzystamy z przycisku Zapisz, karta
zostaje zapisana w systemie i jest gotowa do opublikowania w publicznie dostepnym wykazie
(czyli do upublicznienia). Jesli chcemy zrezygnowac z zapisania karty wciskamy przycisk
Anuluj.



Funkcja .Stownik”

Lista wartosci:

Etykieta

Etykista | Wartogé ]
rFy

Wartosc

decyzja srodowiskowa

drzewa
koncesja

koncesja na poszukiwanie i rozpoznawanie
zt6z

koncesja na wydobywanie wegla kamiennego

odpady
postanowienie

poz

Pozwolenie wodnoprawne na pobdr wody
podziemnej

Pozwolenie wodnoprawne na przejscie
rurociggiem sanitarnym pod dnem rzeki

decyzja o srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacje
przedsigwzigcia

Dotyczy zezwolenia na wycinke drzew na dzialce nr
koncesja na wydobywanie ropy naftowej i gazu ziemnego

koncesja na poszukiwanie i rozpoznawanie zioz metanu z pokladow
wegla

koncesja na wydobywanie wegla kamiennego ze zioza
Program Gospodarki Odpadami Niebezpiecznymi

Postanowienie w sprawie odstapienia od obowigzku sporzadzenia
raportu o oddzialywaniu przedsigwziecia na srodowisko

Pozwaolenie na wycinke drzew w na dziafce nr.
Pozwaolenie wodnoprawne na pobdr wody podziemnej

Pozwaolenie wodnoprawne na przejscie rurociggiem sanitarnym pod
dnem rzeki

& B

Do wprowadzenia nowej tresci do stownika stuzy przycisk PLEI R e

Aby umiesci¢ tres¢ ze stownika w aktualnie redagowanym formularzu nalezy ja zaznaczyc

(klikajac wiadciwy tekst w stowniku) i skorzystaé z przycisku [(TBlS £4-
Prace ze stownikiem koficzymy Klikajac P2t -

Funkcja . Lista”

Przycisk Lista stanowi odniesienie do $ciezki ,,EG' Rejestr podmiotéw” — dostepnej rowniez

ze strony gtdwnej Systemu (patrz wydruk ekranu w punkcie 4).

Funkcja ,Lista” pozwala na wybranie zaktadu z dostepnej listy. Nalezy go zaznaczy¢ (klikajac

wiasciwy tekst w stowniku) i skorzysta¢ z przycisku [T 5.

9

: Rejestr podmiotéw
[ e 70 E0
Nazva | Adres REGON ]
E=E =T
= Nazwa Tvp Adres ;Jeh':isl::c‘}i
Przedsiebiorstwo Energetyki Cieplnej GEQTERMIA STARGARD  Podmiot g';_'il?; gélrgard
Sp.zo. 0. gospodarczy Szczeciriski
Przedsiebiorstwo Energetyki Cieplnej w Gostyninie Sp. z o0.0. gg(sjg:;ztarczy Eg[esjl]u[:vgoiiynin
Przedsigbiorstwo Geologiczne S.A. w Krakowie Zggggggmzy gg_‘g%%wsrgiéﬁ
Przedsiebiorstwo Uzdrowiskowe "Ustrori™ S.A. Zgggngztarczy zlg._szgaaansgér:ﬁa i
[ << | [ >> |
| | | |

v




Powrdt do wypetniania Formularza karty nastapi po wybraniu przycisku FZEI LG -
Mozna réwniez doda¢ do rejestru nowy podmiot/osobe - przycisk Ll

L
\

{’ Rejestr podmiotéw —* Dodawanie nowego podmiotu !:!

Dodawanie nowego podmiotu

Wpisane do systemu
Nazwa T | dane os6b fizycznych
e S=ablieve b nie sa widoczne w opu-
Y= blikowanej karcie na
Ekoportalu (w miejscu
tych danych pojawiaja

Miejscowosd

Poczta

Kod pocztowy

E-rmail sie gwiazdki).
Wi Mozliwe jest zastapienie
Telefon — gwiazdek (w karcie

Fax

[
Tekst do pub@\
A

w polu ,Nazwa"”) innymi

El danymi. W tym celu
—~ nalezy uzupeilni¢ pole
EAS, pEN—. = "Tekst do publikacji”,
a wpisany tam tekst
=l zostanie  wyswietlony
[ ox |l Anulu; | i zastqpi gwiazdki.

Po wypetnieniu danych podmiotu, dopisanie do rejestru nastapi po wciénieciu przycisku [oJ4.

Funkcija .Zataczniki”

Plik (link) Opis Utajniony

[ok ] [u=ur ]

Dodaj nowy plik

Opis Utajniony |I

| || Przegladai...

| Dodaj

Aby dotaczy¢ skan oryginatu dokumentu w formie pliku graficznego - nalezy odnalez¢ plik
na dysku komputera z uzyciem przycisku Przegladaj. Zataczenie do formularza nastqpi
po nacisnieciu przycisku Dodaj.

Powrét do wypetnianego Formularza nastapi po wcinieciu przycisku FZILIGT -
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4.2. Publikacja wprowadzonych kart

W celu opublikowania karty informacyjnej na Ekoportalu nalezy w poziomym menu wybrac
Sciezke ,{( Lista kart do publikacji”.

{3 =
Centrum)? . o nortal o Kontakt | Pomoc

Taiogemary Fraturam Strona ghiwna  Wykar Portal L]

4 Obshuga kart informacyinych dmigt L =

Ists kart du publicacs

Lista kart do publikacji
31-30 EHl

Dala

Zakres przedmiotowy k.

Podmiot Akcie

= Nr rwa
T weny e dokumentu
Eksploatacia wed leczmezyeh (typu szezawa) 2 otworu 22 w
obrabie projektowanego obszary gomiczego ~Zubrzyk”, gm. 09-10-2006 Masspal 5p. 7 0.0 R
Piwniczna drdj, woj. matopolskia,

2007/a0012 SRR

\ =R Wydobywanie kopakny ze 2o2a - wod termalnych znajdupacego 5
W 2007/4/0011 A 58§ W rejonie miejscowoso Uniejdw, om. Uniejdw, pow. 02-10-2006 Geotermia Uniepdw Sp. z 0.0 B
Poddabice, woj. Iddzkie,

=3

r

N Formularz Tioze wod bermalnych 2 utwordw dolnohasowych w Gostyrse, oo Preedsigbiorstwo Energetyls o
2007/4{0006 Qm. Gostynin, wa). mazawlecae 1093005 Cigping) w Gostyrase Sp. z 0.0 wa

2007/4/0005 :nrmulan Wystapowanie wid gectarmalnych w utworach jury i karbonu w 14.08.2006 Termy Calajéw Sp. 2 0.5, Ba

minjscowoda Celeidw, gmina Wawoalnica, woj. lubelskie

Przedsigbiorstwe Usiug

= . Formularz Wydobywame wid termalnych 2 utwordw dolnohasowvch w . b %
™ 2007/aj0004 =T b - gl 11-01-7007  CiaplowracTych GEOTERMIA = 4=\
& Stargardrie Srezeonskim (odwiert Stargard GT-1) STARGARD Sp. 2 0.0,
r 5 Formularz  Umowa Kredytu K ot e 319,10y MEIESterstwo Srodowiska, rr
2008/1/0003 | 226490 3 HEOR Projekt Likwidach Skutkéw Powodzi 23121997 pono mant ERSnamICITY B

3 |

Z listy nalezy wybra¢ karty, ktdre majg zosta opublikowane, poprzez zaznaczenie pola
wyboru dotyczacego danej karty. Nastepnie nalezy uzy¢ przycisku QI Le1aa -
Na kolejnej stronie nalezy wcisna¢ przycisk Podpisz.

Karty moga byc¢ opublikowane jedynie przez uzytkownikow
posiadajacych wazny certyfikowany klucz.

3 &
I(;ent(um Y Kontakt | Pomoc [0]

ekoportal.pl

Zzalogovany: Preferencie

et Strona gléwna Wykaz Portal [ |
: 4 Obsluga kart informacyjnych | Obsluga spraw | Rejestr podmictow | Przypomnienia | Raporty NE
\“ Obstuga kart informacyjnych —> Lista kart do publikacji — Publikaga kart

Publikacja kart
.\ Wybor repozytorium kluczy

i|yhierz srédio, z ktérego

!/ |zostanie wozytany Twéj certyfikat
podpisujacy. Jesli posiadasz

;| 'harte mikroprocesorowa po prostu
:| \zaznacz odpowiednie pole. W

przecivnym wypadku wymagane jest Lokalizacja repozykarium kuczy:
! wybranie istniejacego pliku z |

Twoim certyfikatem podpisujacym.

T T _

Po przejéciu na kolejng strone, przycisk Otworz pozwala na wskazanie klucza zapisanego
na twardym dysku Panstwa komputera (tylko jezeli zostat on wczesniej utworzony).
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Po wskazaniu pliku klikamy przycisk Akceptuj w prawej, dolnej czesci strony. Teraz
wprowadzamy hasto dla klucza i klikamy przycisk Akceptuj.

Po publikacji karta informacyjna widoczna bedzie w publicznie dostepnym wykazie danych
na stronach Ekoportalu. Wejscie bezposrednio do Panstwa wykazu jest mozliwe za
posrednictwem linkdw ze strony internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Panstwa
urzedu.

Powrot do strony menu gtdwnego nastapi po kliknieciu nazwy Sciezki:
,,EG’ Obstuga kart informacyjnych”.

Certyfikowany klucz

Przed opublikowaniem kart, uzytkownik musi wygenerowac sobie przy pomocy Systemu
klucz, ktéry nastepnie podlega certyfikacji Centrum. Certyfikowany klucz (wazny 1 rok)
pozwala na bezpieczng prace w systemie — utrudnia wprowadzenie kart przez osoby
nie posiadajace odpowiednich uprawnien. Daje mozliwos¢ jednoznacznej identyfikacji osoby,
ktora wprowadzita karte informacyjng do systemu lub wprowadza do karty zmiany.

Uzyskanie klucza bedzie mozliwe po przestaniu do Centrum e-maila, wedtug procedury
opisanej w punkcie 2. Szczegotowa instrukcja dotyczaca uzyskania klucza przestana zostanie
wraz z hastem startowym uzytkownika.

4.3. Modyfikacja opublikowanych kart

Wprowadzong przez Panstwa karte, ktéra jest juz publicznie dostepna, mozna
modyfikowaé uzywajac $ciezki z menu gtéwnego ,,EG’ Lista kart z jednostki”.

3 -
Centrum®’ _, oo eai b Kontakt | Pomoc [

Zalogoreny: Freferendic Strona gléwna  Wykaz Portal [l

: 4 Obstuga kart informacyjnych = Obsluga spraw | Rejestr podmictéw | Frzypomnienia | Raporty a

i| {0 Obsluga kartinformacyinych = Lista kart z jadnastki

Lista kart z jednostki

: |:| 91-100 EEEY
gl = . k;‘:tv Status Typ el Zakres przedmioctowy i Podmiot Akcje
Zmiana koncesji nr 11/2001/p z dnia Polskie Gérnictwo
™ 20070081 Opbikawana ™ o5a0uir napusnkwane| ' sts- | Nerower TG\ B
gazu ziemnego. S.A. H
Palskie Gérnictwo
™ 2007810050 pbikonans 5 b cxoaBUE « - N
S.A.
Zmiana koncesji nr 13/2003/p z dnia
™ 20070055 opublkawana M I e I PSS L
"Morcinek 1"

Aby obejrze¢ znaleziong na liScie karte klikamy w ikone ,Pokaz karte” (w ksztaicie lupy).

Aby karte modyfikowa¢ klikamy w ikone ,Edytuj karte” (w ksztatcie kartki z dlugopisem).
Po wprowadzeniu modyfikacji karty i ich zaakceptowaniu (przycisk [ILeliile;]) zapisana
karta pojawia sie na liscie kart do publikacji, gdzie mozemy jg opublikowaé. W wykazie
pojawia sie aktualna wersja karty.
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Rejestr zmian dokonanych na karcie widoczny bedzie po kliknieciu znajdujacej sie tuz obok
ikony ,Rejestr zmian karty” (ikona w ksztaicie zbioru kartek).

Funkcja _Filtr”

Funkcja ,Pokaz Filtr” utatwia znalezienie danej karty, poprzez ograniczenie listy
wyswietlanych kart do zadanych kryteriow wyszukiwania, takich jak np. Numer karty, Znak
sprawy, Status karty, Typ karty, Stowa kluczowe, etc.

SPRAWY

Hurner karty ‘ ‘ Znak sprawy ‘ |

KARTY

Status karty ‘Opub\ikowana LV-" Typ karty ‘ Farmularz A LV-J
Hazwa

Stowa kluczove ‘ ‘ dokumentu ‘ |

Zakres

przedmiotouy ‘ ‘ Podmiot ‘ |

Data dakumentu Data dakumnentu

{od) ()

REGIONY

Wojewddztuo ‘wszystkia LV‘" Pouiat ‘wszystk\a Lv"|

Gmina ‘wszystkia LV‘" Jednastha ‘ |

Wypetnienie dowolnego kryterium i wcisniecie przycisku Filtruj liste filtruje liste zgodnie
Z zadaniem.

4.4. Wyszukiwanie kart w Wykazie

Sciezka , (> Wyszukiwanie kart w Wykazie” dostepna z menu gtéwnego, umozliwia
wyszukiwanie i przegladanie wszystkich kart opublikowanych w Systemie.

CI( 3 Kontakt | Pomoc
pentrum ) ekoportal.pl =
Zalogowany: Preferencje St 16w |

Jacek rona gléowna Wykaz Portal

: 4 Obstuga kart informacyinych | Obsfuga spraw | Rejestr podmiotow | Przypomnienia | Raporty al:

'.\]* Obsfuga kart informacyinych = Wyszukivanie kart w Wykazie

Wyszukiwanie kart w Wykazie

Nr Nazwa = Data & =
r _ karty Jednostka Typ dokumentu Zakres przedmiotowy dok. Podmiot Akcje
Dot. zezwolenia na usuniecie
wszystkich wnioskowanych
drzew do usunigcia tj.: lipa-
25szt., jesion- 4szt., topola-
19szt., brzoza- 3szt.
Starostwo ¢ :
Formularz jarzebina- 2szt., wierzba- 20-09-
[~ 2008/B/0050 Esgﬂllztowe W B 1s7t,, klon- 5szt., 7 2006 Urzad Miasta Kutno Q JJ

naliczeniam oplaty i
odroczeniem terminu
uiszczenia optaty za ich
usunigcie na okres 3lat od
daty zezwolenia

Urzad Miasta budowa przewodu

Formularz wodociagowego w ul. 11-06-
: [ | 2008/8/0049 E\Sgtesczér::gn B Darniowe]j , w Dzielnicy Wawer 2007 a JJ :
: Y m.st.Warszawy ~|:
i | I NE

Aby obejrze¢ znaleziong na liscie karte klikamy ikone ,lupy”. Rejestr zmian dokonanych
na karcie widoczny bedzie po kliknieciu znajdujacej sie tuz obok ikony - ,kartka”.

13



5. INNE FUNKCIE SYSTEMU

Inne funkcje systemu — dostepne w menu gtéwnym (patrz wydruk ekranu w punkcie 4):
= ,Rejestr podmiotow” — umozliwia wyszukanie, dopisanie, modyfikacje iusuwanie
podmiotéw/osdb z rejestru;
* Przypomnienia” - za pomoca tej funkcji mozemy wpisac¢ do systemu wiadomos$¢;
= ,Raporty” - stuzy do generowania okre$lonych raportow wedtug definicji

(zaktadka ,lista definicji raportdow”) oraz jako baza wszystkich raportow (zaktadka
Jlista raportow”).

Rejestr podmiotow

Zmiana informacji o organie administracji, podmiocie gospodarczym lub osobie fizycznej,
jest wykonywana w menu ,,Rejestr podmiotow” (w gornej czesci okienka).

-

Kontakt | Pomoc [

_Centru_mﬁ(g

ekoportal,.p!

Zalogovany: Preferenge

Jacek Strona gléwna  Wykaz Portal [l .|

‘ Obslu

ga kart informacyinych | Obsluga spraw | Rejestr podmiotéw | Preyy i=nia | Raporty a|

B ‘! Rejestr podmiotéw

:| Rejestr podmiotow

| w20 0
Mazwa Typ REGON Adres E-mail WWW Telefon
ul. Stary Dwor
PPIEZRG ..Petrobaltic” Sp. z  Podmiot 9, R I c AP R i matrahalie cnm )y | (038) 301 30
| e gospodarczy 80-958 petrobaltic@petrobaltic.com.pl | www.petrobaltic.com.pl, 61 do 59

Gdarisk

Kopalnia Wegla Brunatnego Podmiot ul. Uniejowska

& g 2
‘Adamow” S.A. w Turku gospodarczy 62-700 Turek
ul.
S Fh Podmiot Cementowa 1 e N e (77) 453 02
Gorazdze Cement S.A. gospodarczy 45-076 www.gorazdze.com.pl/ | g
Chorula
Podmiot Zakecie 234/1 e e
DPV Service Sp. z.0.0. gospodarczy 812016219 67-106 Otyri www.dpvservice.com.pl
: | << WETVN >~ |
: =
oL B

Znajduje sie tam réwniez filtr utatwiajacy wyszukanie wiasciwego podmiotu - opcja
e XL (sposob dziatania filtru opisano w punkcie 4.3).

6. INNE MOZLIWOSCI KORZYSTANIA Z EKOPORTALU

Forum Dyskusyjne

Mozecie Panstwo réwniez skorzysta¢ z dostepnego na Ekoportalu forum dyskusyjnego.
Wszyscy uzytkownicy, ktorzy wprowadzajg dane do wykazu i majg utworzone konto, zostali
dodani do grupy tematycznej - ,Prowadzenie publicznie dostepnego wykazu danych”.

W celu wejscia do ww. grupy tematycznej nalezy uzy¢ odnosnika o nazwie Portal,

ktdry znajduje sie w prawym gérnym rogu strony obok przycisku [Tl (patrz wydruk

ekranu w punkcie 5). W nowym oknie otworzy sie strona Ekoportalu zawierajaca kilka
14



elementéw dostepnych tylko dla uzytkownikow zalogowanych. Wsréd nich - po lewej
stronie w menu znajduije sie folder ,Grupy tematyczne”.

Centrum 533 ey o b;_s“

ekopoﬁﬁé\'.pl

Scieika: Portal / Grupy tematyczne / Strona povitalna Kontakt | Pomoc [5] f,{_s B!p‘ ! m

Grupy tematyczne

 Grupy tematyczne

: Witamy w grupach tematycznych Ekoportalu.

Mozesz rozpoczac pracg w grupach tematycznych, do ktérych jestes zapisany, klikajac na link z nazwa grupy po
i lewej stronie.

i Aby siq zapisac do viybranych grup, badz tez wypisaé, kliknij tutaj.

Wyszukiwanie :
[ |

I™ Szukajtakse w zalacznkach

™ Szukajtakze w akiach
prawnych

Wpisz szukane wyrazenie | kiknj
na przycisku Start

Po wejsciu do folderu mozecie Pafstwo wejs¢ dalej do grupy tematycznej ,,Prowadzenie
publicznie dostepnego wykazu danych” i korzysta¢ miedzy innymi z forum dyskusyjnego
i czatu.

Wiecej informacji dotyczacych dziatania systemu mozecie Panstwo uzyska¢ wciskajac przycisk
~Pomoc”.

Uzytkownicy mogg rowniez wystat prosbe o dodanie do innych grup tematycznych
dostepnych w systemie. Decyzje o przyjeciu uzytkownika do grupy tematycznej podejmuje
moderator grupy.

7. ZAKONCZENIE PRACY W SYSTEMIE

Zakonczenie pracy w systemie powinno odbywac sie z uzyciem przycisku [JAUGTLT,
znajdujacym sie w prawym gornym rogu strony.

Zakonczenie pracy w inny przypadkowy sposob
roéwniez nie powinno spowodowac destabilizacji systemu.

8. POMOC I ASYSTA TECHNICZNA

Wszelkie uwagi, sugestie i zapytania dotyczace dziatania systemu, w tym takze informacje
o ewentualnych btedach w jego dziataniu oraz w sprawach zwigzanych z wystawianiem
certyfikatow prosimy przesytac pocztg elektroniczna.

v VoIP - technologia umozliwiajaca przesytanie dzwieku
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Centrum Informacji o Srodowisku uruchomito infolinie serwisowe Ekoportalu w 37 strefach
numeracyjnych. Wykorzystanie technologii VoIP pozwolito na znaczne obnizenie kosztow
pofaczen wychodzacych przy jednoczesnym, istotnym ograniczeniu wydatkdw innych
urzedéw za potaczenia zamiejscowe (mozecie Panstwo dzwoni¢ do nas ptacac za potaczenie
wg taryfy lokalnej).

Numery telefonow infolinii podane sg w zaktadce ,, Kontakt” umieszczonej na stronie gtdwnej
Ekoportalu. Nalezy pamieta¢ o wybraniu odpowiedniego numeru kierunkowego.

A Podstawowy — warszawski nr tel. 022 579 22 11

9. NA SKROTY - KOLEINE ETAPY PRACY W SYSTEMIE

Wypetnij dane (punkt 2) i przeslij na adres: ekoportal@cios.gov.pl .
2. Po otrzymaniu e-maila z Centrum z hastem i nazwg uzytkownika zaloguj sie do systemu
(punkt 3).

3. Wygeneruj klucz wedlug otrzymanej instrukcji i przeprowadz jego certyfikacje
(patrz Certyfikowany klucz - punkt 4.2) — wystarczy, ze w danym urzedzie jedna osoba
posiada taki klucz i jest upowazniona do publikowania kart.

4. Woprowadz informacje do kolejnych kart i dodaj do Systemu (punkt 4.1)
Przejrzyj jeszcze raz wprowadzone karty i nastepnie udostepnij je publicznie (punkt 4.2).
Jezeli s3 powody do modyfikacji karty (nawet po jakim$ czasie) wprowadz poprawki

(punkt 4.3) — poprawki sg rejestrowane tj. opatrzone datg i nazwiskiem wprowadzajacego
zmiany.

Mozesz tez odnalezé w wykazie interesujgcq informacjie o dowolnym dokumencie
znajdujacym sie w Wykazie wprowadzonym przez innych (punkt 4.4).

Jesli napotkasz problem, napisz e-mail do Centrum: ekoportal@cios.gov.pl lub zadzwon na
numer z listy w zaktadce ,Kontakt” (patrz punkt 8) lub na tel. podstawowy: 022 579 22 11.

Zapraszamy na naszg strone www.ekoportal.gov.pl . Znajdziesz tam wiele ciekawych
informacji o $rodowisku i jego ochronie oraz podzielisz sie doswiadczeniami z innymi
uzytkownikami Ekoportalu w ramach grup tematycznych.

B2

711

Centrum Informacji o Srodowisku
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ekoportal \\“‘"\,
—_—

Sprawdz czy

Twoj Urzad Gminy i Starostwo
udostepniajg wykaz danych
o dokumentach dotyczacych srodowiska
poprzez internet (BIP)

Twoim prawem jest wiedziec
jakie informacje mozesz uzyskac i gdzie !

Urzad ma obowiazek udostepniac
informacje o $rodowisku i jego ochronie

Ekoportal umozliwia urzedom
prowadzenie wykazu BEZPLATNIE |
BEZPIECZNIE.

Juz ponad 500 urzedéw prowadzi wykaz
za posrednictwem Ekoportalu.

Ekoportal - Internetowe okno polskiej ekologii

Wchodzac na nasza strone: Www.ekoportal.gov.pl
znajdziesz wiele informacji
o walorach ojczystej przyrody,

ﬁ _zagrozeniach i ochronie srodowiska.

Ministerstwo Srodowiska ekoportal
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