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Publicznie Dost pny Wykaz Danych

Do prowadzenia wykazu zobligowane s mi dzy innymi wszystkie urz dy gmin, powiatowe, urz dy
marsza kowskie i urz dy wojewoddzkie.

Od dnia 28 grudnia 2006 r. istnieje ustawowy obowi zek prowadzenia wykazu w Internecie —

w Biuletynie Informacji Publicznej

Korzystaj ¢ z PDWD na Ekoportalu urz dy maj mo liwo  wywi zaniasi z ustawowego
obowi zku prowadzenia wykazu bez ponoszenia dodatkowych k  osztow , poniewa Centrum
Informacji 0 rodowisku udost pniasu ¢ do tego celu darmow aplikacj .

Wykaz stanowi zbior kart informacyjnych opisuj cych poszczegdlne dokumenty, m.in. miejsce
przechowywania danego dokumentu wraz z odniesieniem do dokumentow powi zanych.

Karty informacyjne stanowi cenn informacj , pomocn przy poszukiwaniach interesuj cego
u ytkownika dokumentu.

Wz06r karty od dnia 16 listopada 2010 r.  okre larozporz dzenie Ministra rodowiska w sprawie
wzoru publicznie dost pnego wykazu danych o dokumentach zawieraj cych informacje o rodowisku i
jego ochronie z dnia 22 wrze nia 2010 r. (Dz.U. 2010 nr 186 poz. 1249)

- 1 wzo6r karty dla wszystkich dokumentow

(do 15 listopada 2010 r. wzoréw kart by 0 9 (od A do 1), okre la o je Rozporz dzenie Ministra
rodowiska z dnia 18 czerwca 2007 r. w sprawie wzoru publicznie dost pnego wykazu danych o
dokumentach zawieraj cych informacje o rodowisku i jego ochronie (Dz.U. 2007 nr 120 poz. 827).

— wzor karty by charakterystyczny dla opisu danego rodzaju dokumentu)
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Publicznie dost pny wykaz danych
Centrum Informacji o rodowisku

Centrum Informacji o rodowisku udost pnia organom wszystkich
szczebli narz dzie:

« Darmowe
 Elastyczne
W pe ni zgodne z rozporz dzeniem Ministra rodowiska

Narz dzie do prowadzenia publicznie dost pnego wykazu danych
 Powsta o w oparciu o technologi JAVA,

« Zosta o zaprojektowane zgodnie z najlepszymi praktykami z
dziedziny ergonomii i atwo ci obs ugi.

 Dzi kitemu praca w systemie powinna by atwa i efektywna.

Sfinansowano ze érodkéw Narodowego Funduszu
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Zmiany w nowej wersji wykazu

e Administracja kontami u ytkownikow po stronie urz du

« Modu generowania szablonow kart

« Modu generowania szablonow spraw

 Generowanie nowych kart w ,locie” — mo liwo kopiowania tre ci
kart ju istniej cych

e Mo liwo masowej publikacji kart

« Inteligentny” modu spraw

e (Generowanie raportow

e S owniki lokalne

e Mo liwo dodawaniaza cznikow

* Prezentacja na mapie obszaru, ktérego dana karta dotyczy (modu
podgl du karty)
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Interfejs u ytkownika

Ekran aplikacji sk ada si z trzechcz ci:

e Cz statyczna — wszystkie te elementy ekranu, ktore nie ulegaj
zmian podczas pracy w systemie (np. logo Clo )

e Cz dynamiczna — obszar roboczy aplikacji, w ktbrym mo emy
korzysta z wszystkich funkcjonalno ci systemu

e Cz nawigacyjna - pasek menu aplikacji.

Praca w systemie ogranicza si do wype niania formularzy oraz wyboru
odpowiednich elementoéw z list. Pod formularzami oraz przy danych
pozycjach na listach umieszczone zosta y przyciski akcji.
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Dostep do informaciji o Srodowisku - prawem.obywatela

Interfejs u ytkownika

A c Z Es é s TATYC Z N A Zalogowany uzytkownik: gletm
' * Centrum Informacii

o Srodowisku

Polecane strony Moje konto

Zarzadzanie rolami i uzytkownikami Zarzadz

Wyszukiwanie A
Humer porzadkowy I Hazwa dokumentu nd. &
Rok wydania karty - I Dokument wytworzyt [T na. Q
ZOalc SR oy Dokument zatwierdzit Fna. @
Soatue L = Data dokumentu od do Flnd. @
Rodzaj dokumentu wszystkie -
Kryterium wyszukiwania ® caty urzad Oata zatvderdzonis ad @ G D nd. &

@ grupa utytkownikéw Data publikacji od do

Ostatnio modyfikowane wszystkich - pOeZINduES Siow0
przez
Obszar Wbierz wojewddztwo ~ ‘Wybierz powiat ~ Wybierz gmina -« [Cna. *)]
Szablon Wybierz -

> Szukaj + Dodaj karte m Eksportuj zaznaczone Opublikuj zaznaczone Masowa modyfikacia
Zaznacz wszystkie

WAmiki wyszukiwania: 0

Brak kart speiniajgcych kryteria wyszukivwania

Centrum Informacji o Srodowisku

CZESC DYNAMICZNA
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Dostep do informaciji o Srodowisku - prawem.gbywatela

Przyk adowy formularz z list oraz z
przyciskami akcji

k Zalogowany uzytkownik: gletm JRSELET U]

' Centrum Informacii

- ° Srodowisku

Zarzadzanie rolami i uzytkownikami Zarzgdzanie szablonami Karty Sprawy Raporty Zarzadzanie aplikacja Polecane strony Moje konto

Zarzgdzanie szablonami > Szablony kart
Wyszuklwanle

Mozwa szablon FORMULARZ

Status szablonu wszysikie

Data publikaciji od

> Szukaj - Resetu] + Dodaj szablon karty Opublikuj zaznaczone Usun zaznaczone

wAymiki wyszukiwania: 67

Hazwa Wersja Status Data publikacii Akcja
] Formularz & 4 roboczy [ “Edytui | Kopiuj |
[[] Formularz & 1 nieaktywny | Edytuj | Kopiuj |
[] Formularz & 2 nieaktywwny | Kopiuj |
[ Formularz A 5 roboczy | Edytuj | Kopiuj |
[[] Formularz A & roboczy | Edytuj i Kopiuj |
[] Formularz | 1 roboczy | Edytuj | Kopiuj |
[ Formularz | 2 nieaktywny | Edytuj i Kopiuj |
[ Formularz B 4 roboczy | Edytuj i Kopiuj |
] Formularz B 5 roboczy | Edytuj | Kopiuj |
[] Formularz C 3 nieaktywny | Edytuj | Kopiuj |
[ Formularz & ré nieaktywny m m
Strona 2
e -Y - | = 2 e = - = -
AT IPYormaGie rodt ’
de
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Typy u ytkownikow

U ytkownikow w systemie dzielimy na cztery typy ze wzgl du na rodzaj
uprawnie

« Administrator globalny — osoba zarz dzaj caca aplikacj . Ma
mo liwo tworzenia nowych szablonow kart oraz spraw (CIO )

« Administrator lokalny — osoba zarz dzaj ca kontami u ytkownikow
w obr bie danej jednostki administracyjnej (Pracownik danej
jednostki administracyjnej)

« U ytkownik publikuj cy — osoba wype niaj ca karty informacyjne |
publikuj ca. Posiada certyfikat do podpisywania kart informacyjnych

U ytkownik wprowadzaj cy — osoba wype niaj ca karty
iInformacyjne
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Logowanie do systemu

 Logowanie do systemu odbywa si za pomoc formularza
dost pnego na stronie www.ekoportal.gov.pl.

e Je linie pami tamy has a lub nasze konto zostanie zablokowane
nale y skorzysta z funkcjonalno ci Wy lij nowe has 0”

":(b Centrum Informacii w‘
| o Srodowisku EMAS

3 5 mm DOKUMENTY MWI  WARTO WIEDZIEC
__

www.ekoportal.gov.pl

o

A

KIEROWNICTWO RESORTU WITRYNA EKOPORTAL DOSTEP DO INFORMACII PODSTAWOWE AKTY PRAWNE DOSTEPNE FUNDUSZE UNIT ARTYKULY O SRODOWISKU
. 0 SRODOWISKU EUROPEISKIE)
MINISTERSTWO SRODOWISKA | UDOSTEPNIANIE INFORMACI O MIEDZYNARODOWE KONWENCIE CZASOPISMA EKOLOGICZNE
SRODOWISKU NA WNIOSEK WYSZUKIWANIE KART 1 UMOWY DOSTEPNE FUNDUSZE KRAJOWE
ORGANY CENTRALNE W WYKAZIE EKOTURYSTYKA I EKOLOGIA NA
PUBLICZNIE DOSTEPNY WYKAZ OCHRONA SRODOWISKA PRZEWODNIK DLA €O DZIEN
JEDNOSTKI ORGANIZACYINE DANYCH STAN SRODOWISKA W POLSCE | W UNII EUROPEISKIE) PRZEDSIEBIORCOW
MIEJSCA WARTE ODWIEDZENIA
JEDNOSTKI BADAWCZO SZKOLENIA BAZY DANYCH I REJESTRY OCHRONA SRODOWISKA EKOZARZADZANIE I CSR
ROZWOJOWE RESORTU SRODOWISKA W POLSCE KALENDARIUM IMPREZ
SZKOLENIA W SYSTEMIE ZAPOBIEGANIE EMISIOM EKOLOGICZNYCH
ORGANY DORADCZE E-LEARNING RESORTOWA WYSZUKIWARKA UDZIAL SPOLECZENSTWA W PRZEMYSLOWYM - IED
INFORMACII O SRODOWISKU OCHRONIE SRODOW,
PARKI NARODOWE T SZKOLY PUBLIKACIE APLIKACIA "OPLATY" ZA
LESNE EKOMAPA $RODOWISKO
— PATRONAT CENTRUM s — — — —
WYSZUKIWARKA p %
Witamy na stronie Centrum Informacji o Srodowisku - jednostki Ministra Srodowiska
Ekoportal to miejsce w sieci, ktore utatwi Paristwu dotarcie do kluczowych informacji znajdujacych sie na serwerach MINISTERSTWO

Cem:r‘ur'n Informacii
o Srodowisku

ws rods weka U Weeslno T/ 00872 Wenries

SRODOWISKA

jednostek resortu Srodowiska. Naszym celem jest przedstawianie najistotniejszych, wiarygodnych informacii ’
0 $rodowisku i jego ochronie w sposob czytelny i umoZliwiajacy szybkie dotarcie do poszukiwanych treéci. wiecej

www.ekoportal.gov.pl
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Zmiana has a u ytkownika po zalogowaniu

 Po zalogowaniu u ytkownik mo e zmieni swoje dotychczasowe
has o w systemie

W tym celu przechodzi na:

| Polecane strony Moje konto I

Zarzadzaj certyfikatami
Zmien hasto

i Wyloguj i

Podaj stare haslo'

| Dalei § Anului
« System poprosi o podanie aktualnego, starego has a do systemu

J:’ #
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Zmiana has a u ytkownika po zalogowaniu

« W nast pnym kroku podajemy nasze nowe has o:

Zmiana hasta - podaj nowe hasto has o powinno:
mie od 8-16 znakow,

min. L cyfr 11du liter

Haslo'

Powtorz haslo '

| Anului
o Zatwierdzamy przyciskiem ,Zmie has 0”. System wy wietli
stosowny komunikat:

A

¢ ‘CP Centrum Informacii

" o Srodowisku

Zarzgdzanie rolami i uzytkownikami Zarzaq

@ Hasio zostalo zmienione

info |
o
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Odblokowanie konta

« Konto mo e zosta zablokowane w przypadku trzykrotnego podania
Z ego has a w formularzu logowania.

W celu odblokowania konta nale y w polu ,U ytkownik” wpisa swoj
login i klikn  przycisk ,Wy lij nowe has o0”.

Uzytkownik

Haslo

« Systemwy le pro b 0 wygenerowanie nowego has a i
odblokowanie konta do administratora globalnego oraz
powiadomienie na adres u ytkownika.

* O odblokowaniu konta u ytkownik zostanie powiadomiony mailowo,
otrzyma réwnie nowe has o
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Tworzenie nowych kluczy

System umo liwia utworzenie dwdch typow kont u ytkownikow

wype niaj cych karty.

« Konto u ytkownika wprowadzaj cego —u ytkownik ma mo liwo
dodawa , wype nia izapisywa nowe karty informacyjne atak e
ma mo liwo korzystania z modu u spraw.

 Konto u ytkownika publikuj cego — ma takie same uprawnienia
jak konto wprowadzaj cego. Dodatkowo ma uprawnienia do
publikacji i podpisu kart informacyjnych.

Do podpisu kart informacyjnych w systemie PDWD s u y dedykowany,
indywidualny certyfikat przechowywany w repozytorium kluczy na
serwerze.

Aby otrzyma certyfikat nale y na pocz tku utworzy repozytorium
kluczy w ktoérym certyfikat b dzie przechowywany.

nansowano ze $rodkéw Narodowego Funduszu
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Dostep do informacji o Srodowisku - prawem.obhywatela

Tworzenie nowych kluczy

* W celu utworzenia nowego repozytorium przechodzimy do zak adki
,moje konto” i wybieramy opcj

Polecane strony Moje konto I

Zarzadzaj certyfikatami |
Zmien hasto

I Wyloguj I

—_—

Moje konto > Zarzadzaj certyfikatami

Brak repozytorim kiuczy. Wybierz: Utwdrz repozytorium kluczy

Utworz repozytorium kluczy

dp
' Centrum Informaci Sfinansowano ze érodkéw Narodowego Funduszu
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Generowanie nowych kluczy

System wy wietli formularz z jednym polem tekstowym, w ktorym
nale y wpisa has o do repozytorium w celu potwierdzenia
uprawnie i potwierdzi przyciskiem ,Dalej”

Hasto do |
repozytorium'

| Dalej § Anulul |

System wy wietli formularz z jednym polem tekstowym, w ktorym

wpisujemy losowy ci g cyfr. Wpisane cyfry su do zaszyfrowania
klucza i nie ma potrzeby ich zapami tania.

Nast pnie klikamy przycisk ,Generuj klucze .
R

Podaj losowy ciag
cyfr (3 - 10 cyfr) '’

&

Ochrony Srodowiska | Gospodarki Wodnej
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- Generowanie nowych kluczy — c.d.

« System wygeneruje klucze, doda je do repozytoriumiwy le danie
wystawienia certyfikatu do administratorow.

@ Wygenerowano klucze
@ Wystano zadanie wystawienia certyfikatu do administratora

Moje certyfikaty
Status ostatniego zadania
Odpowiedz nie rozpatrzone

Data utworzenia 20-09-2011 09:42
Data odpowiedzi

Usun Kducze

* O pozytywnym/negatywnym rozpatrzeniu przez administratorow
wystawionego dania, system poinformuje u ytkownika wysy aj ¢

wiadomo e-mail.

g
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Pobieranie certyfikatu

e Po otrzymaniu informacji drog mailow o wystawieniu przez
administratora certyfikatu nale y w menu ,zarz dzanie

certyfikatami” klikn  przycisk ,Pobranie certyfikatu

Odpowiedz zaakceptowane
Data utworzenia 23-09-2011 10:15
Data odpowiedzi 23-09-2011 10:16

Pobranie certyfikatu | Usun klucze |

A
' Centrum Informaci

> ° Srodowisku www.ekoportal.gov.pl
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Pobieranie certyfikatu — c.d.

o System wy wietli formularz z polem tekstowym w celu
potwierdzenia uprawnie do repozytorium. W polu tym wpisujemy
has o i zatwierdzamy przyciskiem ,Pobranie certyfikatu”:

Haslo'

| Pobranie certyfikatu § Anului

» System doda certyfikat do repozytorium kluczy i wy wietli status
certyfikatu . (Status certyfikatu i dat wyga ni cia certyfikatu
mo emy zawsze sprawdzi w elemencie menu ,Zarz dzaj
certyfikatami™)

Status aktualny
Wazny do 22-09-201210:16

| Usun klucze § Odwotaj certyfikat
A
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Odnowienie certyfikatu
UWAGA: Certyfikat wystawiany jest na okres jednego roku

Po up ywie terminu wa no ci certyfikat nale y odnowi .

* W celu odnowienia certyfikatu po jego wyga ni ciu nale y w elemencie menu
,Zarz dzaj certyfikatami” klikn  przycisk ,Odnow certyfikat ”

Status nie wazny
Wazny do

Odnow certyfikat | Usun klucze |

 Nast pnie potwierdzi uprawnienia do repozytorium wpisuj ¢ nasze has ow
polu tekstowym i klikaj ¢ przycisk ,Odnow certyfikat”

Podaj haslo do repozytorium

Haslo'

Odnow certyfikat § Anuluj |

Sfinansowano ze érodkéw Narodowego Funduszu
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Usuni cie kIuCzy

Akcj usuni cia kluczy wykonuje si m. in. w przypadku gdy
zapomnimy has a do repozytorium

« W menu ,zarz dzanie certyfikatem” w widoku statusu certyfikatu
klikamy przycisk ,Usu klucze”

Status certyfikatu

Status aktualny
Waznydo  22-09-201210:16

[ Usun klucze | Odwotaj certyfikat

e System poprosi o0 potwierdzenie usuni cia kluczy.
e Je li potwierdzimy system usunie klucze wraz z istniej cym

repozytorium

Sfinansowano ze érodkéw Narodowego Funduszu
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Zarz dzanie s ownikami lokalnymi

S owniki pozwalaj na przyspieszenie wype niania pol kart poprzez
gromadzenie najcz ciej wprowadzanych, powtarzaj cych si
informacji w kartach - indywidualnie dla ka dej z jednostki.

Oznaczato, e sowniklokalny jestdost pny tylko dla
u ytkownikéw przypisanych do danej jednostki

Administrator lokalny jednostki administracyjnej/u ytkownik ma
mo liwo edycji i porz dkowania s ownika swojej jednostki.

Mo liwe jest wywo anie s ownika dla wi kszo ci pol edytowalnych w
karcie.

4
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Modyfikacja s ownikow lokalnych
 Aby zmodyfikowa s ownik lokalny nale y przej nazak adk :

I Zarzadzanie aplikacj m

Monitorowanie uzytkownikow

Przegladanie logow systemowych

i Konfiguracja systemu b I
Modyfikacja stownikow lokalnych
Modyfikacja stownikow globalnych
Modyfikacja stownika obszarow

 Nawy wietlonym formularzu z listy rozwijalnej ,Rodzaj s ownika”
wybieramy s ownik lokalny, ktorego zawarto zamierzamy

modyfikowa
Rodzaj stownika Grupa administracyjna

Grupa administracyjna
Miejsce przechowywania
Rejestr podmiotdw

Wybor stownika lokaln owa ucyun; stuwnikowa

Hazwa/'wartosc¢

o
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¢ o Srodowisku WWW-Ekopol"tal-QDV-pl Ochrony Srodowiska | Gospodarki Wodnej
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odyfikacja S ownikc’)wllokalny‘ch

« Po zaznaczeniu s ownika potwierdzamy Kklikaj ¢ przycisk ,Wybor
s ownika lokalnego” (1). System wy wietli list prezentuj ca
zawarto wybranego s ownika (2).

Wyszukiwanie - Stowniki lokalne A

Rodzaj stownika Grupa administracyina L

Hazwa/wartosc

Wybér stownika lokalnego Dodaj pozycie stownikowa

Wyniki wyszukiwania: 2

Hazwa Ulica Humer domu Humer lokalu Miasto Kod pocztowy Telefon = Email Miejsce przechowywania Akcje
Cabyurzad - - - - 02-389 [ Usurn I Edytuj |
Catyurzad - - - - 00-000 [ Usuri § Edytui |
Strona 11

o Korzystaj c z przyciskow akcji

e znajduj cych si przy ka dym BN BE70Wa li cie mo emy usun
lub zmodyfikowa wpis s ownika.

o

' Centrum Informacii Sfinansowano ze érodkéw Narodowego Funduszu
¢ o Srodowisku VVVVW-Eknportal-gDV-pl Ochrony Srodowiska | Gospodarki Wodne)

e dodeaha Wl Wesslio £ 00871 Wenres



Dodawanie nowego wpisu do s ownika
lokalnego

W celu dodania nowego wpisu do wybranego s ownika lokalnego

nale y klikn  przycisk ,Dodaj pozycj s ownikow " na ekranie
listy elementdéw danego s ownika.

Wy wietlisi formularz z polami do wype nienia. Wymagane pola
oznaczone s czerwona gwiazdk . Po uzupe nieniu formularza

klikamy przycisk ,,Zapisz”. System wy wietli stosowny komunikat |
pozycja zostanie dodana do s ownika.

4

" C Sfinansowano ze érodkéw Narodowego Funduszu

entrum Informacii
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Dostep do informacji o Srodowisku - prawem.obywatela

Przyk adowy formularz nowej pozycji
s ownikowe]

Pola oznaczone czerwon gwiazdk s obowi zkowe

Dodawanie pozycji stownikowej

* Oznacza pola wymagane

Nazwa*
Typ*  Osoba fizyczna lzl
Imie*

Nazwisko*

Pesel

Ulica*

Numer domu*

Numer lokalu

Miasto*

Kod Pocztowy*

Poczta

Tekst alternatywny

>

' Centrum Informaci

" o Srodowisku

e v frodearda U Weaslsia T 00930 Westean

1€
d

Nazwa*

Grupa
uzytkownikow *

Ulica*

Numer domu*
Numer lokalu
Miasto*

Kod Pocztowy *
Poczta

Email

Telefon

Miejsce
przechowywania

Dodawanie pozycji stownikowej

* Oznacza pola wymagane

wybierz

Caty urzad
Caty urzad - podgrupa

z

an



IStep do informaciji o srodowisku - prawem . ogbywatela

i

Wy Wletlanle kart w wykazie

« Abyprzej nazakadk ,Karty” klikamy odpowiedni element menu

g Ownego. ‘=ci
ku

Zarzadzanie szablonami Karty Sprawy Raporty Zarzadzanie aplikacja

Wy wietlisi modu wyszukiwania kart informacyjnych oraz -
domy Inie - lista kart wprowadzonych w naszej jednostce.

Humer porzadkowy Hazwa dokumentu Ona. 7
Rok wydania karty Dokument wytworzyl |:| nd. &
Znak sprawy Dokument zatwier dzil Ona. @
wszystkie V! ;
Status e o Data dokumentu od do Ond. @
Rodzaj dokumentu wszystkie O
Data zatwierdzenia od | do | Lnd. &
Typ urzedu wszystkie =
Data publikacji od do
Nazwa urzedu P '
Wyszukiwane slowo
Obszar Wbierz wojewddztwo 2| Wybierz powiat | Wybierz grmina One. @
Szablon Wybierz
* Ce m + Dodaj karte | Import kart | Opublikuj zaznaczone | Eksportuj zaznaczone Masowa modyfikacia S
2g0 Funduszu
' >dnoj

R e Ao =M=



Dodawanie nowej karty do wykazu

« Abydoda now kart informacyjn do wykazu nale y na ekranie
prezentuj cym list kart klikn  przycisk Balliiieicn

 Pojawi si formularz wyboru szablonu karty informacyjne,;.

Karty > Dodaj k.\l:te

wWvbho 3 hlon!

Szablon* Wybierz

| Utworz karte | Formularz B

. . Formularz C

__Powrot | Formularz F

Formularz | |
Formularz G
Formularz H
Formularz &
Formularz D
Formularz E

0d 15 listopada 2010

e Szablony ,Formularz A” do ,Formularz I’ zgodne z
Rozporz dzeniem Ministra rodowiska z dnia 18 czerwca 2007 r. w
sprawie wzoru publicznie dost pnego wykazu danych... mog by
dost pne s po zg oszeniu takiej potrzeby do admin. globalnego

« Domy Inie dost pny jest szablon zgodny z Rozporz dzeniem

Ministra rodowiska z dnia 22 wrze nia 2010r.
A

' Centrum Informaci

Sfinansowano ze érodkéw Narodowego Funduszu
w o Srodowisku WVVVV-EkopD"taI-QOV-pI Ochrony Srodowiska | Gospodarki Wodnej
St ol wda U Wessbeo 009 00870 Wenreen



* Oznacza pola wymagane

Wersja 1
Status roboczy
Czy karta rozpoczyna sprawe
Rok= [2011 [+]
Rodzaj dokumentu * &% (wybierz (=]
Temat dokumentu * & Inne
Ochrona kopalin
Ochrona powietrza
O przed hata
Ochrona przed polami elektromagnetycznymi
Ochrona wod
Ochrona zwierzat oraz roslin
Nazwa dokumentu* ' -~
-~ Kl
Zakres przedmiotowy dokumentu - opis =
Mm'g
~ KA
Obszar, ktorego dokument dotyczy. zgodnie z
podzi inistracyjnym kraju * &'
Znak sprawy BETTE [T Nie dotyczy
Dokument wytworzyt* &
Data dokumentu ¥
Dokument zatwierdzit & (v | Howy podmiot | Edytuj podmiot [ [ RREEE
Data zatwierdzenia dokumentu ' il By
Miejsce przechowy ia dok tu = & Iwyb.gfz miejsce przechowywania B
Adres elektroniczny zawierajacy odnosnik do
dokumentu %'
Czy dokument jest ostateczny takinie ¥
Czy dokument jest zniszczony ' Nie dotyczy
Numery kart innych dokumentéw w sprawie & r=rmrpsseseny () nie dotyesy
Zastrzeienia dotycza ieudostepniani =
informaciji '
Umgi'u ~
-~ KA
vy R EEEE——

Dodaj skany I

| Zapisz [] Zapisz i przekaz do publikacii

<



Opis formularza karty

 Pola oznaczone czerwon gwiazdk s obowi zkowe.

e Z poziomu tworzenia nowej karty informacyjnej mo emy rozpocz
now spraw .

* Wiele z pdl dost pnych w formularzu wype niamy za pomoc
s ownikow lokalnych, np. ,Miejsce przechowywania dokumentu”

Do karty informacyjnej mo emy do czy zeskanowane dokumenty
(Je eli nie ma przeciwwskaza prawnych)

e Status kart

4

~opublikowany” — karta opublikowana w systemie. Jest widoczna w wykazie dla
obywatela, nie mo najejusun z wykazu.

,do publikacji” — karta przygotowana do publikacji

,Zaimportowany” — karta zaimportowana do systemu z pliku csv lub xml i
przygotowana do publikacji

,foboczy” — karta zapisana w systemie na dowolnym etapie wype niania
formularza

,hieaktywny” — karta, ktora zosta a usuni ta z systemu

" Ce Ntrum Informacii Sfinansowano ze érodkéw Narodowego Funduszu
rodowisku www.ekoportal.gov.pl Ochrony Srodowiska | Gospodarki Wodne)
wrka . Wesalin T2/ 00432 Wareremn

w22



Zapis formularza

* Po wype nieniu formularza mamy kilka mo liwo ci:
— Po klikni ciu w przycisk g ;4 karta zostanie zapisana i
uzyska status ,roboczy”

— Po Klikni ciu w przycisk karta zostanie
zapisana i uzyska status ,do publikacj”

« Dodatkowo, je li wformularzu zaznaczono, e ,kartarozpoczyna
spraw ” wykonanie jednej z powy szych akcji spowoduje zapisanie
karty w systemie i przekieruje u ytkownika do okna zak adania
nowej sprawy

« Na ko cu system wy wietli podgl d wype nionej karty.

" Ce m | rmach Sfinansowano ze érodkéw Narodowego Funduszu
w o I"OdOWISkU WVV\N-e'(oportal-QOV-pl Ochrony Srodowiska | Gospodarki Wodnej



Kopiowanie karty

W systemie istnieje mo liwo utworzenia nowej kart informacyjnej
korzystaj c z zawarto ciju istniej cej.

 Nali cie kart z jednostki znajdujemy kart ktora pos u y nam jako
Wzorzec.

o Klikamy na przycisk akcji Bl i

o System wy wietli okno edycji karty z wype nionymi polami z godnie
z wzorcow kart . Uwaga: edytowana karta jest now kart w
systemie.

" Ce m | rmach Sfinansowano ze érodkéw Narodowego Funduszu
w o I"OdOWISkU WVV\N-e'(oportal-QOV-pl Ochrony Srodowiska | Gospodarki Wodnej



Publikacja karty

Opublikowa mo emy tylko karty oznaczone statusem ,,Do
publikacji”.

Je li karta ma status roboczy, nale yj edytowa iprzekaza do
publikacji.

W zak adce ,Karty” odnajdujemy nasze karty do publikacji nali cie i
zaznaczamy je za pomoc

Po zaznaczeniu jednej lub kilku kart klikamy na przycisk ,,Opublikuj
zaznaczone”



Publikacja karty

Publikuj c kart musimy | podpisa za pomoc naszego
certyfikatu. System sam odnajduje repozytorium. U ytkownik musi
potwierdzi swoje uprawnienia do repozytorium wpisuj ¢ has o do
publikacji:

System wy wietli ekran z pro b o potwierdzenie ch ci
opublikowania okre lonej karty — je eli wybrali my prawid ow Kkart
potwierdzamy klikaj c przycisk ,Dalej”

System wy wietli raport informuj cy o statusie wykonania publikacji.



Formularz wyszukiwania kart w wykazie

 Woyszukiwanie kart realizowane jest za pomoc formularza.



Kryteria wyszukiwania kart

~,Numer porz dkowy” — numer karty informacyjnej (hadawany przez system)

,Nazwa dokumentu” — nazwa dokumentu podana podczas wype niania karty
informacyjne;j.

,Rok wydania karty” - rok w ktérym karta zosta a opublikowana

,Dokument wytworzy ” — organ (np. decyzje), podmiot (np. raport) podpisany pod
dokumentem

~Zhak sprawy” — znak sprawy znajduj cy si na dokumencie, nadawany zgodnie
z instrukcj kancelaryjn w danym urz dzie

,Dokument zatwierdzi ” — w przypadku decyzji — organ zatwierdzaj cy
~Status” — status karty informacyjnej (np. opublikowany, roboczy)

,Data dokumentu” — data wytworzenia dokumentu, ktérego dotyczy karta
,Data zatwierdzenia’ — data zatwierdzenia dokumentu, ktérego dotyczy karta
,Data publikacji” — data publikacji karty informacyjnej.

,Ostatnio modyfikowany przez” — osoba ktora jako ostatnia modyfikowa a kart
informacyjn .

~Wyszukiwanie s owo” — dowolne s owo wyst puj ce w karcie informacyjnej.
,Obszar’ — obszar przypisany do karty informacyjne,;.
,Szablon” — szablon na bazie ktérego utworzona zosta a karta informacyjna.



Wyszukiwanie kart w wykazie

Po wprowadzeniu kryteriow wyszukiwania klikamy przycisk
System wy wietli wyniki wyszukiwania dla zadanych kryteriow.

Klikniecie przycisku powoduje usuni cie wpisanych w
formularzu warto ci i ponowne wyszukanie kart informacyjnych z
ustawionymi kryteriami domy Inymi.



Wy wietlanie kart z urz du / grupy
u ytkownikow

Aplikacja umo liwia utworzenie wielu grup u ytkownikow w obr bie
jednego urz du. Odpowiada to sytuacji kiedy jeden urz d ma kilka
komorek zajmuj cych si  rodowiskiem.

Na formularzu wyszukiwania kart informacyjnych mamy mo liwo
wyboru, czy chcemy przejrze Kkarty z ca ego urz du czy tylko karty
Z naszej grupy.

Realizujemy to za pomoc zaznaczenia odpowiedniego pola:

Nast pnie klikni cia w przycisk



Wy wietlanie kart opublikowanych

System umo liwia w prosty sposob wy wietlenie kart z nasze;
jednostki, ktore maj okre lony status (np. karty opublikowane ).

Realizujemy to za pomoc wyboru odpowiedniej pozyciji z
rozwijalnej listy

Nast pnie klikamy przycisk



Modyfikowanie kart informacyjnych

Modyfikowa /edytowa mo emy karty, ktore zosta y zapisane w systemie.

W tym celu odnajdujemy na li cie kart lub wyszukujemy | za pomoc
odpowiednio zdefiniowanych kryteriow.

Klikamy przycisk akcji znajduj cy si przy wybranej karcie
System wy wietli formularz, ktorego wygl d zale y od wybranego
szablonu karty.

Po wprowadzeniu modyfikacji formularza klikamy przycisk

Karty o statusie ,roboczy” musimy edytowa i zapisa przed
przekazaniem do publikacji (w ten sposob zmieni si status karty na ,Do
publikacji”).



Modyfikacja masowa kart

Modyfikacja masowa umo liwia edycj kilku kart jednocze nie.

Modyfikowane s tylko te pola ktére s wspolne dla wybranych
szablondéw kart

W celu masowej modyfikacji wyszukujemy karty, ktére chcemy edytowa .
Wybor potwierdzamy za pomoc

Po wybraniu kart klikamy przycisk znajduj cysi w
menu poziomym.



Modyfikacja masowa kart

System wy wietli formularz umo liwiaj cy wprowadzenie nowych danych
dla nast puj cych pal:

e ,Znak sprawy”.

« ,Nazwa dokumentu”.

o ,Temat dokumentu”.

« ,Data dokumentu”.

o ,Obszar”.

» ,Dokument wytworzy .

e ,Czy dokument jest zniszczony”.
» ,Miejsce przechowywania”.
Zmiany zatwierdzamy przyciskiem

System wy wietli komunikat informuj cy o statusie wykonania operacji.
Karty informacyjne uzyskaj status ,do publikac;ji’.

Aby zmiany by y widoczne dla spo ecze stwa karty musimy opublikowa .



Usuwanie kart

Na li cie kart informacyjnych w systemie wybieramy te, ktore chcemy
usun zaznaczaj cza pomoc

Nast pnie klikamy przycisk W menu poziomym.

System poprosi o potwierdzenie procedury usuni cia wybranych kart

Po zako czeniu procedury system wy wietli stosowny komunikat
iInformuj cy o statusie wykonania operaciji.



Usuwanie kart

UWAGA:

Nie mo emy usun  kart, ktére maj status ,opublikowana”. Poniewa
wykaz jestcz ci BIP, ka d opublikowan kart traktujemy jako artyku
W nim zamieszczony. Stosujemy si  do zapisOw Rozporz dzenia Ministra
Spraw Wewn trznych i Administracji z dnia 18 stycznia 2007 r. w sprawie
Biuletynu Informacji Publicznej. Jest natomiast mo liwo zmiany statusu
karty opublikowanej na ,nieaktywna ”. Przy czym archiwalne wersje karty
b d widoczne.



Eksport kart z systemu

System umo liwia wyeksportowanie kart z systemu do jednego z
popularnych plikow:
CSV,; PDF; XML.

Aplikacja umo liwia eksport jednej b d wielu kart. W sytuacji
eksportu kilku kart dane zostan zapisane w jednym pliku
okre lonego formatu.

Karty, ktére chcemy wyeksportowa wybieramy z listy kart
zaznaczaj c element przy danej karcie

Po dokonaniu wyboru kart do eksportu klikamy przycisk

System wy wietli formularz na ktorym musimy wybra typ pliku
eksportu — PDF, CSV lub XML.

Po dokonaniu wyboru system utworzy plik eksportu w wybranym
formacie.



Import kart do systemu

System umo liwia dokonanie importu kart do wykazu zapisanych w pliku
XML lub CSV.

Centrum Informacji o rodowisku udost pnia szablon XML w postaci
XML Schema.

Pliki CSV s mapowane podczas importu kart
Importu kart mo e dokona tylko administrator lokalny danej jednostki.



Import kart do systemu

e Z menu poziomego wybieramy opcj

o System wy wietli formularz z dwoma polami:
— ,Szablon” — wybieramy szablon dla importowanych kart.
— ,Dodaj plik” — musimy wskaza plik(lub pliki) XML z danymi
importowanych kart

 Nast pnie klikamy przycisk:



Modu sprawy

Modu obs ugi spraw umo liwia u ytkownikowi rozpocz cie nowej sprawy.

W ramach jednej sprawy, okre lone dane zju wype nionej karty
przechodz automatycznie do nast pnej karty w tej sprawie.

U ytkownik ma mo liwo podpi cia dowolnej karty do dowolnej sprawy.

Usuni cie sprawy skutkuje usuni ciem nieopublikowanych kart
informacyjnych przypisanych do danej sprawy. Usuni cie sprawy, w ktorej
znajduj si opublikowane karty nie jest mo liwe —tak spraw mo na
jedynie zamkn

Istnieje mo liwo wygenerowania dowolnego szablonu sprawy. Je i
zajdzie taka potrzeba prosimy przes a informacje o rodzajach
dokumentow jakie znajd si w toku sprawy na adres:
pomoc@cios.gov.pl



Za 0 enie nowej sprawy

Aby rozpocz prac z moduem spraw nale yzao y now spraw .
W tym celu nale y przej nazakadk ,Sprawy”w menu.

System wy wietli list spraw z jednostki wraz z modu em wyszukiwania i
przyciskami akcji.

Klikamy na przycisk



Za 0 enie nowej sprawy

o System wy wietli formularz z polami:

,Znak sprawy” — podajemy znak zak adanej sprawy.

"Szablon sprawy” — wybieramy szablon, ktory najlepiej opisuje

zak adan spraw . Odpowiedni wybor szablonu jest niezwykle
istotny, gdy to w a nie od niego zale v, jakie karty b d wype nianie
w ramach prowadzonej sprawy.

,Opis” — wpisujemy opis zak adanej sprawy.

,Data rozpocz cia”—wybieramy dat rozpocz cia sprawy.
,Czas trwania sprawy (dni)” — wpisujemy szacowan liczb dni.
,Status sprawy” — wybieramy aktualny status zak adanej sprawy

* Po wype nieniu formularza klikamy na przycisk
« UWAGA: Wymagane pola oznaczone s czerwon gwiazdk



Wyszukiwanie spraw w systemie

W g éwnym widoku modu u spraw dost pna jest wyszukiwarka spraw
dost pnych w danej jednostce

Na wy wietlonym formularzu mo emy wprowadzi poni sze kryteria
wyszukiwania:

o ,Znak sprawy” — podajemy znak poszukiwanej sprawy lub jego
fragment.

« ,Opis” — podajemy opis poszukiwanej sprawy lub jego fragment.

o Status” — wybieramy status poszukiwanej sprawy.

o ,Datarozpocz cia” (sprawy)



Wyszukiwanie spraw w systemie
Po wype nieniu jednego b d kilku kryteridow klikamy przycisk

System wy wietli wyniki wyszukiwania dla zadanych kryteriow w postaci
listy pod modu em wyszukiwania.

Aby powroci do domy Inych ustawie wyszukiwarki nale vy klikn
przycisk



Za 0 enie nowe| sprawy
— przyk adowy formularz



Utworzenie karty w sprawie

« Powej ciuw zak adk ,Sprawy” nali cie spraw odnajdujemyt , w
ramach ktorej chcemy doda now kart i klikamy znajduj cy si
przy niej przycisk:



Utworzenie karty w sprawie

 Nawy wietlonym ekranie wybieramy opcj

o System wy wietli formularz dodawania nowej karty informacyjnej.
Post pujemy dok adnie tak samo jak przy zwyk e] karcie informacyjnej.



Od czenie ostatnie] karty w sprawie

« U ytkownik mamo liwo od czenia ostatniej dodanej karty od danej
sprawy.

« W tym celu nale y klikn na przycisk nali cie kart
W sprawie

| |
« Pood czeniukarta zmieni swoj status na ,nieaktywny”. Karta b dzie
wy wietlana na li cie kart z jednostki. B d widoczne je] wersje

archiwalne.




Modyfikacja sprawy

* W celu modyfikacji opisu sprawy nale y nali cie spraw znale Ilub
wyszuka dan spraw iKklikn przycisk ,Edycja”

« Mo emy edytowa jedynie te pola formularza, ktére nie s wyszarza e.
Zmiany potwierdzamy przyciskiem ,Zapisz”




Usuni cie sprawy

Na li cie spraw odnajdujemyt , ktor chcemy usun

Klikamy na przycisk akcji

Na formularzu edycji sprawy klikamy przycisk

U ytkownik zostanie poproszony o potwierdzenie usuni cia sprawy

Po usuni ciu wybranej sprawy zostanie wy wietlona lista wszystkich
dost pnych spraw z danej jednostki



Automatyczna publikacja kart w sprawie

e System posiada funkcjonalno automatycznej publikacji kart
powi zanych ze sob

 Funkcjonalno ta realizowana jest w momencie publikacji karty
poprzez automatyczn publikacj wszystkich pozosta ych
powi zanych kart, czyli kart, ktére s wpisane w polu ,Numery kart
powi zanych w sprawie”.

 Wymagane jest, aby w momencie publikacji wszystkie powi zane ze
sob Kkarty posiada y status ,do publikacji”. W przeciwnym
przypadku system uniemo liwi publikacj wybranej karty.



Raportowanie

System umo liwia generowanie raportow wed ug zdefiniowanych
szablonow (definiuje je administrator globalny)

W celu wygenerowania raportu nale y przej na zak adk
W menu.

Na wy wietlonej li cie odnajdujemy szablon raportu na podstawie
ktorego chcemy wygenerowa raport i klikamy znajduj cy si  przy nim
przycisk:

System wy wietli ekran prezentuj cy wygenerowany raport.



Podsumowanie

Zarz dzanie kontami u ytkownikow z danej jednostki - w r kach
administratorow lokalnych
System zbudowany w oparciu o formularze internetowe
Mo liwo tworzenia nowych szablonow kart informacyjnych, szablonow
spraw, raportow oraz s ownikow lokalnych
Mo liwo generowania nowych kart za pomoc kopiowania tre ciju
IStnie] cej
Prowadzenie spraw
Dost pne rodzaje wyszukiwarek kart

* Link do strony Ekoportalu

» Wyszukiwarka Ekoportalu na stronie BIP urz du w postaci,p ywaj cej

ramki”
W asna wyszukiwarka stworzona w oparciu o web service



Dzi kuje za uwag

Pomoc techniczna dla u ytkownikdw Publicznie Dost pnego Wykazu Danych:

pomoc@cios.gov.pl
ekoportal@cios.gov.pl

Ponadto Infolinie serwisowe w technologii VolIP (pozwalaj cej na obni enie kosztéw za
po czenia telefoniczne) dla pracownikow urz déw administracji publicznej
wprowadzaj cych dane do wykazow znajduj si na stronie:

www.ekoportal.gov.pl w zak adce ,kontakt ”



