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e A. Utworzenie zespotu roboczego ds. rozwoju

Portalu PeU

 Wydelegowanie przedstawicieli JST do zespotu roboczego;

e fForum dyskusyjne

e Wypracowanie porozumienia —umowy dotyczqcej zasad
wspotpracy UMWS z JST

 Wytyczenie kierunkow rozwoju PeU — najbardziej oczekiwane
kierunki rozwoju ustug

e |Integracja Portalu PeU z Platformg Usfug Publicznych ePUAP



Dokumentacja Administratora Portalu e-Urzad (PeU)

Hierarchia

Schemat hierarchii

Administrator instancji (glowny) ypmws

Administrator Instytucji I ~ Administrator Instytucji 2 Administrator Instytucji 3
(Urzedu 1) (Urzedu 2) (Urzedu 3)
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Stabus!
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Dokumentacja Administratora Portalu e-Urzad (PeU)

definiowanie,
edytowanie
e-formularzy

zarzadzanie
e-formularzami

Admuinistrator
konkretnej
Instytucji (Urzedu)
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e-Urzad

Ustugi  Wyszukaj wniosek  Pomoc

Wojewddztwo Swietokrzyskie
Swigtokrzyskie Centrum Innowacji i
Transferu Technologii Sp. z 0. 0.

Swigtakrzyskie Centrum Onkalogii
Urzgd Miasta Kielce

Starostwo Powiatowe w Kielcach
Urzad Miasta i Gminy Koriskie
Starostwo Powiatowe w Koriskich
Urzad Miejski w Sandomierzu
Gmina Miejska Ostrowiec Swigtokrzyski
Urzad Miasta w Jedrzejowie

Urzad Miasta i Gminy Ozarow
Urzad Gminy Ruda Maleniecka
Urzad Miasta i Gminy w Staszowie

Urzgd Marszatkowski Wojewddztwa
Swigtokrzyskiega

Pomoc  Kontakt

WOJEWODZTWO
SWIETOKRZY SKIE

Witamy w Portalu e-Urzad

Portal e-Urzad to modut shuzacy do komunikaci Klientdw z urzedem w trybie on-line, to elektroniczne biuro
podawcze, za pomocy ktdrego Twdj whiosek trafi bezposrednio do pracownika zajmujacego sie

merykorycznym opracowywaniem whnioskdw,
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PROJEKT WSPOLFINANSOWANY PRZEZ

Portal e-Urzad 2.1.2

EUROPEJSKI FUNDUSZ ROZWOJU REGIONALNEGD  FUNDUSZE STRUKTURALNE



1.Definiowanie ustugi urzedu

IHETYTUCIE
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Lista wszystkich dostepnych usiug

Wyswietla liste wszystkich uslug umozliwiajac ich wyszukiveanie
Mazwa:
Urzad: ™
5-2u'|'=a] ] [ Reseﬁ.:] J

Nazwa

Formularz ogdlny

Odroczenie terminu pfatnosc podwyzszonych oplat za korzystanie ze srodowiska

Wriosek o udzielenia zezwolenia na rozpowszechnianie, rozprowadzanie oraz reprodukowanie w celu rozpowszechniania mag, matenaldw | -
teledetekcyinych, stanowiacych wojewddzki zasdb geodezyiny i kartograficzny n

Fomoc.  Kontakt Portal e-Urzad 2.1.3



Ustugi  Wyszukaj wnissek  Pomoc

Karta uslugi: Formularz ogolny

Wersja
Datz wydaniz karty

apis

Frybh odwotawczy

Moiliwedd wszczocia fobsiugi sprawy droga eleftroniczna

Torminy i sposob zafatwicnia sprawy:

trieisoe loienia dokementde w urzedzie:

Sposod dostarczenia dokumentow:

15
09-06-2011

Niniejsza ustuga umozliwia 2iozenia whnioskwu (skargl, zapytania) do Urzedu
Marszatkowskiego Wojewodztwa Swigtokrzyskiego,

.-_-3||-J|'i'7 . rlt'.-l'l'n'i-:/_l|_:.:[-;'.r'||i preemsam, Dhywatele | F‘".-‘l-n‘.:-.lr:l_nrlrr.g- |"|—.j—'\ DFaW0 Wi s
skargi, wrioski tania do instytucl publiczneg], 2 instytug)e te ma)a chowigzek ich
rozpatrzenia. Przez instytucie publiczna rozumiane sa organy panstwawe, organy
tednostek samorzadu tervtorialnego oraz organy samorzadowyc driostel
organizacyinych, Postepowanie organdw instybucii publiczne) w sprawie skarg | wnioskdw
narmue Kodsks postepowania administracyinego (KR4,

Wnioskodawcy n!e:ad-jwcl_ancﬂu ze sposobu zalatwienia wniosku shuzy prawo
wriesienia skarg do wiasciwego organu,

Mig

Organy administracy publiczne) zobowigzane 53 zalabwiac sprawy bez zbedne) zwioki,
Sprawy niewymagajace postepowania wyjadnialacego zalatwiane 53 niezwlocznie. W
przypadku sprawy wymagajace) postepowania wylasniajacega, sprawy zalatwia sig nia
pOZMIe) MiZ w oagu miesiaca, W prz ku sprawy szczegolnie skomplikowan prawa
jest zatatwiana mie pafnie) nid w ciagu 2 miesiecy od dnia wszczecia posteps

Urzad Marszalkowski Wojewddzrbws Swietokrzyskisgo
Kancelaria urzedu
al. I¥ Wekow Kielc 3 pak. 146,

SEETE W
23-516 Kielce

- Poczta



Trrh odwolawcry

Mozliwasé wszezeciafobsiugi sprawy droga eleldroniczng

Ferminy | sposab zafatwienia sprawry:

Miejsce zloZenia dokumentow w urzedzie:

Sposib dostarcrenia dokumentow:

Wirmmagane dokurenty

Informacie o optatach
Dodatkowe informacie

Podstawy prawne/procedury

Formuwlarze
Hrzad

Wydzialy, ktdre udostepniaja ta usfuge

SEAMG, WNIZSK! | Z3pYrania oo INSTYDUCH PUDICZNe], 3 NSTYIUCe T8 Mald 000wiazes on
rozpatrzenia. Przez instytugie publiczng rozumiane s organy panstwowe, organy
jednostek samorzadu terytonalnego oraz organy samorzadowych jednostek
arganizacyjnych, Fostepowanie organow instytuci publiczne) w sprawie skal
iy Kodeks postepow ania administracyineao (KPA),

whioskdaw

kodawcy niezadowolonemu 22 sposobu zalatwienia wniosku stu2y prawo
wniesiania skargi do wiasciwego organu.

Organy administracyi publiczne) zobowigzane 53 zalatwiac sprawy baz zbadne) zwiaki,
Sprawy hiewymagajace postepowania wyjasniajaeego zalatwiane sa niezwlocznie, W
praypadku sprawy wymagajsce: ¢ sprawy 2alatwia sie nie
pOZnie) niz w oiggu miestaca, W preypadku sprawy szczegdinie skomplikowane] sprawa
est zalatwiana nie pozniej mz w ciagu 2 miesigcy od dnia wszczecla postgpowania.

Urzad Marszatkowski Wopewodztwa Swiatokizyskiego
rancelara urzedu
al. X wiekdw Kielc 2 pok. 146,

25-516 Kielce

= Poczta

- Osobiscie w urzedzie

- Internet (Portal e-Urzad)
Tatoszenie w dozwolong] formie,

Zgtoszenie moze byd wnoszone: pisemnie, telegraficznie lub za pomocy dalekopiswy,
telefaksu, poczty elektroniczne), a takze ustrnie do protokotu

Brak opfat
Bral

Ustawa z drma 14 czerwca 1960 r. kodeks postapowania administracyjnego (Dz. U, z 2000
r. Mr 98, poz. 1071 z pdzn. zm.), art. 221-259
rozporzadzenie Rady Ministriw 2z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizach

przyjmowania | rozpatrywania skarg | wnioskdw (Dz, U, z 2002 MNr 5, poz, 48),

Wniosak ogdlny
Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Swistokrzyskiego

Sprawy ogdlne



3. Generowanie formularza
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4. Przygotowanie plikéw do rejestracji

Edytor Formularzy Elektronicznych 1.1.0

Edycja Widok Pomoc

Otwarz plik Alt+0
Zapisz do pliku Ctrl+8 .
Zaplsz do ba Alt+D L
e | Kontrolki 2 | m
Zapisz ¥ml Schema Alt+3 ~ —
Zapisz transformate XSL Alt+S T [
: - 1 2 3 4 5 & 7 ] 8 0 1 2 12 14 & 18 7 13 abe Etykieta
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Zakoficz Alt+Q 1+ — Dane dokumentu Fit e torstowe
[T * & =wnio:DaneDokumentu~ & Migjscowose Oata 7777 ! [ obszanGrupa
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I _ Dane jdentyfikujgce materiaty z zasohu: nazwa, skala, godto, numer zdjgcia, a w przypadku wykorzystania tylko :
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5. Przygotowanie wyrdznika

-’J'\/Wrot‘a
= Jangtoloreyskie  e-Urzad

WYLOGUI

Uslugi  Wykaz jednostek urzedu  Wykaz aktow prawnych  Zamowienia publiczne  Dodaj wplate  Wiad ci  Akcje wiad i
Formularze

Wyréznik

Opis dokumentu

Data opublikowania®
Jednaolity identyfikator®

Wyrdznik dostepny po®

Typ grupowania*

Kod grupowania®

Cpis kodu grupowania®

URL ®SD*

URI X5L*

Dane dokumentu
Mazwa dokumentu*
Twdrca wyrdznika
MIP instytucji* |B570243056
Mazwa instytucii® | Swigtokrzyski Urzad Wojew
Adres tworcy
od pocztowy* |25516

(]

# Pabrania | || <] Inlp.ack-6.jnlp Wyezyst



6. Rejestracja w CRD wzoru formularza
Konto na ePUAP

Wypetnienie formularza na ePUAP w celu rejestracji wzoru
formularza

Zataczenie niezbednych plikow
Przestanie podpisanego wniosku do CRD
Uwagi do wniosku/ publikacja w CRD



%/Mofa
»- wigi’akvzjskic e-Urzad

Ustugi  Wykaz jednostek urzedu  Wykaz aktow prawnych  Zaméwienia publiczne

Dodaj wplate  Wiadomosci  Akcje wiadomosci
Formularze

Zarzadzanie usluga "Wniosek o udzielenia zezwolenia na rozpowszechnianie, rozprowadzanie
oraz reprodukowanie w celu rozpowszechniania map, materialéw teledetekcyjnych,
stanowiacych wojewdodzki zasob geodezyjny i kartograficzny”

Karta ustugi ][ Edytuj ][ Zablokuj ]

Podustugi  Dodaj podustuge
Brak elementdw do wyswietlenia

Pliki sprawy Dodaj nowy plik z dysku

MNumer Mazwa pliku Data dodania

Whiosek w sprawie udzielenia zezwalenia na rozpowszechnianie materiatdw kartograficznych 09-06-2011 Pobierz Usur

Formularze Utworz i dodaj formularz Dodaj formularz

Mazwa Data utworzenia | Aktywny | Publiczny | Akcje
Wriosek w sprawie udzielenia zezwaolenia na rozpowszechnianie 08/06/2011 (@] < = &
materiatdw kartograficznych 132720 9 (% % x L] Y

Zrier hasto  Kontakt Portal e-Urzad 2.1.3
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WOUEWODZTWO PROJEKT WSPOLFINANSOWANY PRZEZ UNIAEUROPEJSKA
SWIETOKRZY SKIE EUROPEJSKI FUNDUSZ ROZWOJU REGIONALNEGD FUNDUSZE STRUKTURALNE
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Uslugi  Wykaz jednostek wizedu  Wykaz aktow prawnych  Zaméwienia publiczne  Dodaj wplate  Wiadomosci e wiadomosci
Formularze
Sprawy

» Kategorie spraw

Uslugi urzedu

Dla tego urzedu nie zostalo zdefiniowane potaczenie z systemem SEQD, Wszystkie ubworzone tutaj informacie (ustugi, formularze, ptatnosc) nie beda,
wyswietlane w portalu na stronie z danymi urzedu. Nalezy jednak mieé¢ na uwadze, ze informacje te nie 53 chronione przed nieuprawnionym dostepem i
zaawansowany uzytkownik jest w stanie je odczytad,

Edytuj wisle

Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Swietokrzyskiego ‘&
Formularz ogadlny Sk Te
Odroczenie terminu ptatnosci podwyzszonych oplat za korzystanie ze srodowiska Te

Wriosek o udzielenia zezwolenia na rozpowszechnianie, rozprowadzanie oraz reprodukowanie w celu rozpowszechniania map, materiatdw
teledetekeyinych, stanowigcych wojewodzki zasob geodezyjny | kartograficeny U=

Zrmief hasto  Kontakt Portal e-Urzad 2.1.3
* %
* *
* *
Operscyny
A kg Ky i
WOUEWODZTWO PROJEKT WSPOLFINANSOWANY PRZEZ UNIA EUROPEJSKA

$WIETOKRZY SKIE EURQPEJ SKI FUNDUSZ ROZWOJU REGIONALNEGO FUNDUSZE STRUKTURALNE



7. Upublicznienie formularza
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WYLOGUI

Uslugi  Wykaz jednostek urzedu  Wykaz aktow prawnych  Zamowienia publiczne  Dodaj wplate  Wiad ci  Akcje wiad i
Formularze

Lista formularzy

Mazwa:

MNowy formularze

’ Data Formularz - :
Nazwa Opis itiarzhtia czesciowy Aktywny | Publiczny | Akcje
Whniosek o ustalenie : . 7
o i Whiosek o ustalenie lokalizacji 2011-05-02 = @) Py EY 3
:JDLIE‘IE:;;Q‘EWESWCJ' et inwestycii celu publicznego 14:21:17.808 B3 L] % = = ws
Wniosek o wyciacie i 2011-05-02 -7 &7 5
ik Whiosek o wyciecie drzew i oot Bt (%] (] %] % = \/
Wrinsek o wydanie 3 |
& Wrinsek o wydanie 3 egz. odpisu 2011-05-02 (‘) Y
:Etzu odpisu skrconegn skrdconego aktu 14:26:16,793 %] @ %] Ry :L] \:‘:“
Whniosek o wydanie aktu
>, Whiosek o wydanie aktu urodzenia 2011-03-21 (‘\ Y 3
ﬁj';g;i!gégonu zgonu matzeristwa 15:08:27.096 %) @ [*] Wy =i \s'
wWhniosek o wydanie
odpisu skraconego, Whinsek o wydanie odpisu skrdconego, | . . ] ¥
zupeinego w celu zupeinego w celu wydania dowodu fg}zlg,ut?gogzus ¢ | & 8 O\\ EL'I w
wydania dowodu osobisteqn T
osobistego

‘Wriosek o wydanie wWhiosek o wydanie zaswiadczenia na

zagwiadczenia na o 2011-05-02 O 247 RV,
przewnzy drogowe na Swl}za_gpvgzy drogowe na potrzeby 14:31:07.046 a & a R £=l B N‘

potrzeby wiasne
Wrinsek o wydanie

zezwolenia na Wriosek o wydanie zezwolenia na 2011-05-02 Y
przeprowadzenie przeprowadzenie iMprezy masowe] 14.32:51.568 (%] ] (%] % :L] \?
imprezy masowej

Wninsek o wyptate ¥ 2011-05-02 (@] BT g Ny
Bl et Wrinsek o wyptate odszkodowania o Sl < | (] (5] % = e
Wniosek o 2011-03-31 (&) A [
zarsiestrowanie psa Wriosek o zarejestrowanie psa %] (] 5] A = = \S&-

15:11:37.615

@ Pobrania| ||<] Inlp.act6 il



Ptatnosci internetowe PayByNet dla administracji publicznej (KIR)

Zasady funkcjonowania

Na platformie ePUAP petent dokonuje wyboru ustug oraz wybiera jako
forme ptatnosci PayByNet.

Petent zostaje przekierowany do systemu PayByNet, gdzie prezentowana
jest informacja o ptatnosci oraz lista bankéw, za posrednictwem ktorych
mozna zrealizowac ptatnosc.

Po dokonaniu wyboru banku i zatwierdzeniu poprawnosci danych petent
zostaje przekierowany do systemu bankowosci elektronicznej wybranego
banku.



Ptatnosci internetowe PayByNet dla administracji publicznej (KIR)

W systemie bankowosci elektronicznej prezentowane jest polecenie
przelewu, przygotowane do akceptac;ji.

Po akceptacji polecenia przelewu przez petenta, urzad otrzymuje z
systemu PayByNet informacje o zatwierdzeniu ptatnosci (EPO —
Elektroniczne Poswiadczenie Optaty). Pozwala to na natychmiastowa
realizacje procesowania urzedowego.

Srodki pieniezne wptywaja na rachunek bankowy urzedu w standardowym
trybie rozliczeniowym.



Ptatnosci internetowe PayByNet dla administracji publicznej (KIR)

Umowa szezegdlowa

o korzyitamie r ushuzi PavByNet na platfornie ePTUAP

Zawata w dniu ........ . rokm pomisdzy

Ptatnosci internetowe PayByNet dla
administracji publicznej (KIR)



Ptatnosci internetowe PayByNet dla administracji publicznej (KIR)

Zasady przekazywania informacji o ptatnosci

1.

Na podstawie informacji otrzymanej od platformy ePUAP, KIR S.A. przesyta w
formie zaszyfrowanej do banku wybranego przez klienta wszystkie niezbedne
informacje potrzebne do realizacji ptatnosci.

Petent po zalogowaniu sie w kanale internetowym wybranego banku, akceptuje
polecenie przelewu, przygotowane przez bank na podstawie informac;ji, ktora
otrzymat od KIR S.A. Tak przyjeta filozofia minimalizuje ryzyko bteddéw i zapewnia
komfort klientowi, ktérego zadaniem jest jedynie podjecie decyzji o
zaakceptowaniu pfatnosci.

Bank w trybie on-line potwierdza KIR S.A. wykonanie przez petenta ptatnosci

KIR S.A. aktualizuje status ptatnosci w bazie i wysyta zwrotnie do banku informacje
o wyniku tej operacji — oznacza to, ze ptatnosc staje sie nieodwotalna (l1zba udziela

gwarancji dla urzedu o otrzymaniu ptatnosci majac regwarancje w banku)

RAownoczesnie urzad otrzymuje w trybie on-line uwierzytelnione przez KIR
S.A potwierdzenie o dokonaniu danej ptatnosci.
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Realizacja ptatnosci na rzecz urzedu

e Po zaakceptowaniu przez klienta polecenia przelewu na rzecz urzedu,
bank dokonuje blokady srodkéw. Po uzyskaniu potwierdzenia od KIR S.A. o
aktualizacji statusu ptatnosci przestanego przez bank, bank generuje
zlecenie ptatnicze (przelew) na rachunek urzedu wskazany w informacji o
ptatnosci.

e Bank zobowigzany jest zrealizowac przelew nie pdzniej niz w nastepnym
dniu rozliczeniowym (N+1) nastepujgcym po momencie przekazania
informacji o ptatnosci.

* Dla kazdej informacji o ptatnosci bank generuje oddzielny przelew. Urzad
ma mozliwos¢ uzgadniania ptatnosci przychodzacych na jego rachunek
bankowy z informacjg o ptatnosci. Uzgadnianie ptatnosci przychodzacych
jest mozliwe na podstawie zamieszczanego przez bank w polu ,tytutem”,
identyfikatora zamodwienia.
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