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Centrum Informacji o � rodowisku



Plan warsztatu

• Wst� p
• Nowo� ci w aplikacji
• Interfejs u� ytkownika
• Zarz� dzanie kontem i certyfikatem u� ytkownika
• Modu
 kart informacyjnych
• Import i eksport kart informacyjnych
• Modu
 spraw
• Raportowanie



Do prowadzenia wykazu zobligowane s�  mi � dzy innymi wszystkie urz� dy gmin, powiatowe, urz� dy 
marsza
kowskie i urz� dy wojewódzkie.
Od dnia 28 grudnia 2006 r. istnieje ustawowy obowi � zek prowadzenia wykazu w Internecie –
w Biuletynie Informacji Publicznej .

Korzystaj� c z PDWD na Ekoportalu urz � dy maj �  mo� liwo ��  wywi � zania si �  z ustawowego 
obowi � zku prowadzenia wykazu bez ponoszenia dodatkowych k osztów , poniewa�  Centrum 
Informacji o � rodowisku udost� pnia s
u�� c�  do tego celu darmow�  aplikacj� .

Wykaz stanowi zbiór kart informacyjnych opisuj � cych poszczególne dokumenty, m.in. miejsce 
przechowywania danego dokumentu wraz z odniesieniem do dokumentów powi� zanych.
Karty informacyjne stanowi�  cenn�  informacj� , pomocn�  przy poszukiwaniach interesuj� cego 
u� ytkownika dokumentu.

Wzór karty od dnia 16 listopada 2010 r. okre� la rozporz� 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 wzór karty dla wszystkich dokumentów
(do 15 listopada 2010 r. wzorów kart by
o 9 (od A do I), 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). 
– wzór karty by
 charakterystyczny dla opisu danego rodzaju dokumentu)

Publicznie Dost � pny Wykaz Danych



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� ki temu praca w systemie powinna by�  
atwa i efektywna.



Zmiany w nowej wersji wykazu

• Administracja kontami u� ytkowników po stronie urz� du
• Modu
 generowania szablonów kart
• Modu
 generowania szablonów spraw
• Generowanie nowych kart w „locie” – mo� liwo��  kopiowania tre� ci 

kart ju�  istniej� cych
• Mo� liwo��  masowej publikacji kart
• „Inteligentny” modu
 spraw
• Generowanie raportów
• S
owniki lokalne
• Mo� liwo��  dodawania za
� czników
• Prezentacja na mapie obszaru, którego dana karta dotyczy (modu
 

podgl� du karty)



Interfejs u � ytkownika

Ekran aplikacji sk
ada si�  z trzech cz�� ci:
• Cz���  statyczna – wszystkie te elementy ekranu, które nie ulegaj�  

zmian�  podczas pracy w systemie (np. logo CIo� )
• Cz���  dynamiczna – obszar roboczy aplikacji, w którym mo� emy 

korzysta�  z wszystkich funkcjonalno� ci systemu
• Cz���  nawigacyjna - pasek menu aplikacji.

Praca w systemie ogranicza si�  do wype
niania formularzy oraz wyboru 
odpowiednich elementów z list. Pod formularzami oraz przy danych 
pozycjach na listach umieszczone zosta
y przyciski akcji.



Interfejs u � ytkownika



Przyk
adowy formularz z list �  oraz z 
przyciskami akcji



Typy u � ytkowników

U� ytkowników w systemie dzielimy na cztery typy ze wzgl� du na rodzaj 
uprawnie� :
• Administrator globalny – osoba zarz� dzaj� ca ca
�  aplikacj� . Ma 

mo� liwo��  tworzenia nowych szablonów kart oraz spraw (CIO� )
• Administrator lokalny – osoba zarz� dzaj� ca kontami u� ytkowników 

w obr� bie danej jednostki administracyjnej (Pracownik danej 
jednostki administracyjnej)

• U� ytkownik publikuj� cy – osoba wype
niaj� ca karty informacyjne i 
publikuj� ca. Posiada certyfikat do podpisywania kart informacyjnych

• U� ytkownik wprowadzaj� cy – osoba wype
niaj� ca karty 
informacyjne



Logowanie do systemu

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

• Je� li nie pami� tamy has
a lub nasze konto zostanie zablokowane 
nale� y skorzysta�  z funkcjonalno� ci „Wy� lij nowe has
o”.



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:

• System poprosi o podanie aktualnego, starego has
a do systemu



Zmiana has
a u � ytkownika po zalogowaniu

• W nast� pnym kroku podajemy nasze nowe has
o:
has
o powinno:
mie�  od 8-16 znaków, 
min. 1 cyfr�  i 1 du��  liter�

• Zatwierdzamy przyciskiem „Zmie�  has
o”. System wy� wietli 
stosowny komunikat:



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�  swój 
login i klikn��  przycisk „Wy� lij nowe has
o”.

• System wy� le pro� b�  o 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 równie�  nowe has
o 



Tworzenie nowych kluczy
System umo� liwia utworzenie dwóch typów kont u� ytkowników 
wype
niaj� cych karty.
• Konto u� ytkownika wprowadzaj � cego – u� ytkownik ma mo� liwo��  

dodawa� , wype
nia�  i zapisywa�  nowe karty informacyjne a tak� 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 którym certyfikat b� dzie przechowywany.



Tworzenie nowych kluczy

• W celu utworzenia nowego repozytorium przechodzimy do zak
adki 
„moje konto” i wybieramy opcj� :



Generowanie nowych kluczy

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

• System wy� wietli formularz z jednym polem tekstowym, w którym 
wpisujemy losowy ci� g cyfr. Wpisane cyfry s
u��  do zaszyfrowania 
klucza i nie ma potrzeby ich zapami� tania. 
Nast� pnie klikamy przycisk „Generuj klucze ”. 



Generowanie nowych kluczy – c.d.

• System wygeneruje klucze, doda je do repozytorium i wy� le �� danie 
wystawienia certyfikatu do administratorów.

• O pozytywnym/negatywnym rozpatrzeniu przez administratorów 
wystawionego �� dania, system poinformuje u� ytkownika wysy
aj� c 
wiadomo��  e-mail.



Pobieranie certyfikatu

• Po otrzymaniu informacji drog�  mailow�  o wystawieniu przez 
administratora certyfikatu nale� y w menu „zarz� dzanie 
certyfikatami” klikn��  przycisk „Pobranie certyfikatu ”



Pobieranie certyfikatu – c.d.

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

• 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”)



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 „Odnów certyfikat ”

• Nast� pnie potwierdzi�  uprawnienia do repozytorium wpisuj� c nasze has
o w 
polu tekstowym i klikaj� c przycisk „Odnów certyfikat”



Usuni � cie kluczy

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 ”

• System poprosi o potwierdzenie usuni� cia kluczy. 
• Je� li potwierdzimy system usunie klucze wraz z istniej� cym 

repozytorium 



Zarz� dzanie s
ownikami lokalnymi

S
owniki pozwalaj�  na przyspieszenie wype
niania pól kart poprzez 
gromadzenie najcz�� ciej wprowadzanych, powtarzaj� cych si�  
informacji w kartach - indywidualnie dla ka� dej z jednostki. 
Oznacza to, � e s
ownik lokalny jest dost � pny tylko dla 
u� ytkowników 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 pól edytowalnych w 
karcie. 



Modyfikacja s
owników lokalnych

• Aby zmodyfikowa�  s
ownik lokalny nale� y przej��  na zak
adk� :

• Na wy� wietlonym formularzu z listy rozwijalnej „Rodzaj s
ownika” 
wybieramy s
ownik lokalny, którego zawarto��  zamierzamy 
modyfikowa�



Modyfikacja s
owników lokalnych

• Po zaznaczeniu s
ownika potwierdzamy klikaj� c przycisk „Wybór
s
ownika lokalnego” (1). System wy� wietli list� prezentuj� ca
zawarto�� wybranego s
ownika (2).

• Korzystaj� c z przycisków akcji
• znajduj� cych si� przy ka� dym elemencie na li� cie mo� emy usun��

lub zmodyfikowa� wpis s
ownika.



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 elementów danego s
ownika.

• Wy� wietli si�  formularz z polami do wype
nienia. Wymagane pola 
oznaczone s�  czerwona gwiazdk� . Po uzupe
nieniu formularza 
klikamy przycisk „Zapisz ”. System wy� wietli stosowny komunikat i 
pozycja zostanie dodana do s
ownika.



Przyk
adowy formularz nowej pozycji 
s
ownikowej

Pola oznaczone czerwon�  gwiazdk�  s�  obowi� zkowe



Wy� wietlanie kart w wykazie

• Aby przej��  na zak
adk�  „Karty” klikamy odpowiedni element menu 
g
ównego.

• Wy� wietli si�  modu
 wyszukiwania kart informacyjnych oraz -
domy� lnie - lista kart wprowadzonych w naszej jednostce.



Dodawanie nowej karty do wykazu
• Aby doda�  now�  kart�  informacyjn�  do wykazu nale� y na ekranie 

prezentuj� cym list�  kart klikn��  przycisk
• Pojawi si�  formularz wyboru szablonu karty informacyjnej.

• 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� lnie dost� pny jest szablon zgodny z Rozporz� dzeniem 
Ministra � rodowiska z dnia 22 wrze� nia 2010 r.



Dodawanie nowej karty do wykazu

• Po wybraniu odpowiedniego szablonu karty informacyjnej klikamy 
przycisk:

• System wy� wietli formularz, którego wygl� d zale� y od wybranego 
szablonu karty.



Opis formularza karty

• Pola oznaczone czerwon�  gwiazdk�  s�  obowi� zkowe.
• Z poziomu tworzenia nowej karty informacyjnej mo� emy rozpocz��  

now�  spraw� .
• Wiele z pól dost� pnych w formularzu wype
niamy za pomoc�  

s
owników lokalnych, np. „Miejsce przechowywania dokumentu”
• Do karty informacyjnej mo� emy do
� czy�  zeskanowane dokumenty 

(Je� eli nie ma przeciwwskaza�  prawnych)
• Status kart

• „opublikowany” – karta opublikowana w systemie. Jest widoczna w wykazie dla 
obywatela, nie mo� na jej usun��  z wykazu.

• „do publikacji” – karta przygotowana do publikacji
• „zaimportowany” – karta zaimportowana do systemu z pliku csv lub xml i 

przygotowana do publikacji
• „roboczy” – karta zapisana w systemie na dowolnym etapie wype
niania 

formularza
• „nieaktywny” – karta, która zosta
a usuni� ta z systemu



Zapis formularza

• Po wype
nieniu formularza mamy kilka mo� liwo� ci:
– Po klikni� ciu w przycisk                 karta zostanie zapisana i 

uzyska status „roboczy”
– Po klikni� ciu w przycisk                                     karta zostanie 

zapisana i uzyska status „do publikacji” 
• Dodatkowo, je� li w formularzu zaznaczono, � e „karta rozpoczyna 

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.



Kopiowanie karty
• W systemie istnieje mo� liwo��  utworzenia nowej kart informacyjnej 

korzystaj� c z zawarto� ci ju�  istniej� cej.
• Na li� cie kart z jednostki znajdujemy kart�  która pos
u� y nam jako 

wzorzec.
• Klikamy na przycisk akcji 
• System wy� wietli okno edycji karty z wype
nionymi polami z godnie 

z wzorcow�  kart� . Uwaga: edytowana karta jest now�  kart�  w 
systemie.



Publikacja karty

• Opublikowa�  mo� emy tylko karty oznaczone statusem „Do 
publikacji”.

• Je� li karta ma status roboczy, nale� y j�  edytowa�  i przekaza�  do 
publikacji.

• W zak
adce „Karty” odnajdujemy nasze karty do publikacji na li� cie i 
zaznaczamy je za pomoc�  

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



Publikacja karty

• Publikuj� c kart�  musimy j�  podpisa�  za pomoc�  naszego 
certyfikatu. System sam odnajduje repozytorium. U� ytkownik musi 
potwierdzi�  swoje uprawnienia do repozytorium wpisuj� c 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�  kart�  
potwierdzamy klikaj� c przycisk „Dalej”

• System wy� wietli raport informuj� cy o statusie wykonania publikacji.



Formularz wyszukiwania kart w wykazie

• Wyszukiwanie kart realizowane jest za pomoc�  formularza.



Kryteria wyszukiwania kart

• „Numer porz� dkowy” – numer karty informacyjnej (nadawany przez system)
• „Nazwa dokumentu” – nazwa dokumentu podana podczas wype
niania karty 

informacyjnej.
• „Rok wydania karty” - rok w którym karta zosta
a opublikowana
• „Dokument wytworzy
” – organ (np. decyzje), podmiot (np. raport) podpisany pod 

dokumentem
• „Znak 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, którego dotyczy karta
• „Data zatwierdzenia” – data zatwierdzenia dokumentu, którego dotyczy karta
• „Data publikacji” – data publikacji karty informacyjnej.
• „Ostatnio modyfikowany przez” – osoba która jako ostatnia modyfikowa
a kart�  

informacyjn� .
• „Wyszukiwanie s
owo” – dowolne s
owo wyst� puj� ce w karcie informacyjnej.
• „Obszar” – obszar przypisany do karty informacyjnej.
• „Szablon” – szablon na bazie którego utworzona zosta
a karta informacyjna.



Wyszukiwanie kart w wykazie

• Po wprowadzeniu kryteriów wyszukiwania klikamy przycisk

• System wy� wietli wyniki wyszukiwania dla zadanych kryteriów.

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



Wy� wietlanie kart z urz � du / grupy 
u� ytkowników

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

• Na formularzu wyszukiwania kart informacyjnych mamy mo� liwo��  
wyboru, czy chcemy przejrze�  karty 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 sposób wy� wietlenie kart z naszej 
jednostki, które maj�  okre� lony status (np. karty opublikowane ).

• Realizujemy to za pomoc�  wyboru odpowiedniej pozycji z 
rozwijalnej listy

• Nast� pnie klikamy przycisk  



Modyfikowanie kart informacyjnych

• Modyfikowa� /edytowa�  mo� emy karty, które zosta
y zapisane w systemie.
• W tym celu odnajdujemy na li� cie kart�  lub wyszukujemy j�  za pomoc�  

odpowiednio zdefiniowanych kryteriów.
• Klikamy przycisk akcji               znajduj� cy si�  przy wybranej karcie
• System wy� wietli formularz, którego 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 sposób zmieni si�  status karty na „Do 
publikacji”).



Modyfikacja masowa kart

• Modyfikacja masowa umo� liwia edycj�  kilku kart jednocze� nie.
• Modyfikowane s�  tylko te pola które s�  wspólne dla wybranych 

szablonów kart 
• W celu masowej modyfikacji wyszukujemy karty, które chcemy edytowa� . 

Wybór potwierdzamy za pomoc�  
• Po wybraniu kart klikamy przycisk                              znajduj� cy si�  w 

menu poziomym.



Modyfikacja masowa kart

• System wy� wietli formularz umo� liwiaj� cy wprowadzenie nowych danych 
dla nast� puj� cych pól:
• „Znak sprawy”.
• „Nazwa dokumentu”.
• „Temat dokumentu”.
• „Data dokumentu”.
• „Obszar”.
• „Dokument wytworzy
”.
• „Czy dokument jest zniszczony”.
• „Miejsce przechowywania”.

• Zmiany zatwierdzamy przyciskiem 
• System wy� wietli komunikat informuj� cy o statusie wykonania operacji. 

Karty informacyjne uzyskaj�  status „do publikacji”.
• Aby zmiany by
y widoczne dla spo
ecze� stwa karty musimy opublikowa� . 



Usuwanie kart 
• Na li� cie kart informacyjnych w systemie wybieramy te, które chcemy 

usun��  zaznaczaj� c za 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 

informuj� cy o statusie wykonania operacji.



Usuwanie kart 

UWAGA:
• Nie mo � emy usun ��  kart, które maj�  status „opublikowana”. Poniewa�  

wykaz jest cz�� ci�  BIP, ka� d�  opublikowan�  kart�  traktujemy jako artyku
 
w nim zamieszczony. Stosujemy si�  do zapisów 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 plików: 
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, które 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 którym 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

• Z menu poziomego wybieramy opcj�

• 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 z ju�  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 której 
znajduj�  si�  opublikowane karty nie jest mo� liwe – tak�  spraw�  mo� na 
jedynie zamkn�� .

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



Za
o� enie nowej sprawy

• Aby rozpocz��  prac�  z modu
em spraw nale� y za
o� y�  now�  spraw� .
• W tym celu nale� y przej��  na zak
adk�  „Sprawy” w menu. 

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

• Klikamy na przycisk 



Za
o� enie nowej sprawy

• System wy� wietli formularz z polami:
• „Znak sprawy” – podajemy znak zak
adanej sprawy.
• ”Szablon sprawy” – wybieramy szablon, który najlepiej opisuje 

zak
adan�  spraw� . Odpowiedni wybór szablonu jest niezwykle 
istotny, gdy�  to w
a� nie od niego zale� y, 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
ównym 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:
• „Znak sprawy” – podajemy znak poszukiwanej sprawy lub jego 

fragment.
• „Opis” – podajemy opis poszukiwanej sprawy lub jego fragment.
• „Status” – wybieramy status poszukiwanej sprawy.
• „Data rozpocz� cia” (sprawy)



Wyszukiwanie spraw w systemie

• Po wype
nieniu jednego b� d�  kilku kryteriów klikamy przycisk 

• System wy� wietli wyniki wyszukiwania dla zadanych kryteriów w postaci 
listy pod modu
em  wyszukiwania.

• Aby powróci�  do domy� lnych ustawie�  wyszukiwarki nale� y klikn��  
przycisk 



Za
o� enie nowej sprawy
– przyk
adowy formularz



Utworzenie karty w sprawie

• Po wej� ciu w zak
adk�  „Sprawy” na li� cie spraw odnajdujemy t� , w 
ramach której chcemy doda�  now�  kart�  i klikamy znajduj� cy si�  
przy niej przycisk: 



Utworzenie karty w sprawie

• Na wy� wietlonym ekranie wybieramy opcj�  

• System wy� wietli formularz dodawania nowej karty informacyjnej. 
Post� pujemy dok
adnie tak samo jak przy zwyk
ej karcie informacyjnej.



Od
� czenie ostatniej karty w sprawie

• U� ytkownik ma mo� liwo��  od
� czenia ostatniej dodanej karty od danej 
sprawy.

• W tym celu nale� y klikn��  na przycisk                                     na li� cie kart 
w sprawie

• Po od
� czeniu karta zmieni swój status na „nieaktywny”. Karta b� dzie 
wy� wietlana na li� cie kart z jednostki. B� d�  widoczne jej wersje 
archiwalne.



Modyfikacja sprawy
• W celu modyfikacji opisu sprawy nale� y na li� cie spraw znale��  lub 

wyszuka�  dan�  spraw�  i klikn��  przycisk „Edycja”

• Mo� emy edytowa�  jedynie te pola formularza, które nie s�  wyszarza
e. 
Zmiany potwierdzamy przyciskiem „Zapisz”



Usuni � cie sprawy

• Na li� cie spraw odnajdujemy t� , któr�  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

• 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, które s�  wpisane w polu „Numery kart 
powi� zanych w sprawie”. 

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



Raportowanie

• System umo� liwia generowanie raportów wed
ug zdefiniowanych 
szablonów (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 
którego chcemy wygenerowa�  raport i klikamy znajduj� cy si�  przy nim 
przycisk:

• System wy� wietli ekran prezentuj� cy wygenerowany raport. 



Podsumowanie

• Zarz� dzanie kontami u� ytkowników z danej jednostki - w r� kach 
administratorów lokalnych

• System zbudowany w oparciu o formularze internetowe 
• Mo� liwo��  tworzenia nowych szablonów kart informacyjnych, szablonów 

spraw, raportów oraz s
owników lokalnych
• Mo� liwo��  generowania nowych kart za pomoc�  kopiowania tre� ci ju�  

istniej� 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� ytkowników Publicznie Dost� pnego Wykazu Danych:

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

Ponadto Infolinie serwisowe w technologii VoIP (pozwalaj� cej na obni� enie kosztów za 
po
� czenia telefoniczne) dla pracowników urz� dów administracji publicznej 
wprowadzaj� cych dane do wykazów znajduj�  si�  na stronie:

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


