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1. O programie

System e-ustug internetowych zostat zrealizowany w ramach projektu Podkarpackiego
System e-Administracji Publicznej (PSeAP). Portal e-ustug to skuteczne narzedzie
umozliwiajagce obywatelom dostep do informacji sektora publicznego. Portal umozliwia
takze komunikowanie sie obywateli z sektorem publicznym przy wykorzystaniu
systemoéw teleinformatycznych, a takze zapewnia podniesienie efektywnosci dziatania
administracji samorzadowej na terenie wojewddztwa podkarpackiego.

Za pomoca systemu e-ustug internetowych mieszkancy wojewddztwa podkarpackiego
beda mogli na biezaco $ledzi¢ wydarzenia ze swojego miasta, gminy czy powiatu. Beda
mogli elektronicznie ztozy¢ wniosek do swojego urzedu gminy czy starostwa, a
nastepnie na biezgco monitorowac status prowadzonej sprawy.

Podkarpacki System e-Administracji Publicznej (PSeAP) stanowi uzupetnienie realizacji
zatozen projektu kluczowego pn.. ,Sie¢ szerokopasmowa Polski Wschodniej"
przewidzianego do realizacji w ramach Il osi priorytetowej Programu Operacyjnego
Rozwdj Polski Wschodniej. Jego realizacja zapewni mieszkancom, podmiotom
publicznym oraz gospodarczym z terenu wojewddztwa mozliwos¢ korzystania z ustug
teleinformatycznych oraz z multimedialnych zasobow informacji i ustug $wiadczonych
elektronicznie.



2. Dostep do portalu

System e-ustug internetowych jest dostepny dla wszystkich uzytkownikéw sieci. W
ramach niniejszego serwisu kazdy mieszkaniec danej spotecznosci lokalnej, a takze
kazdy uzytkownik sieci ma mozliwos¢ przegladania informacji dotyczacych jednostek
samorzadu terytorialnego z wojewodztwa podkarpackiego, a takze sktadania wnioskow
i monitorowania statuséw toczacych sie spraw.

Portal dostepny jest pod adresem:

https://www.pseap.podkarpackie.pl




3. Strona gtéwna

Po wpisaniu w przegladarke internetowg adresu portalu automatycznie znajdujemy sie
na stronie powitalnej Podkarpackiego System e-Administracji Publicznej. Strona
gtowna portalu sktada sie z menu centralnego, ktdre pozwala na przejscie do katalogu
ustug lub sprawdzenie statusu sprawy oraz z menu gérnego, ktére sktada sie z
nastepujacych zaktadek: eUstugi, Sprawy, Urzedy, Pomoc, O projekcie (rys.1)
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Podkarpacki System e-Administracji Publicznej Wybierz kategorie

Strona Gtéwna  Ustugi  Sprawy Urzedy O projekcie  Pomoc

‘ KATALOG UStUG =
SPRAWDZ SPRAWE ~ «

PROFIL ZAUFANY '& Sprawdzaj status sprawy online.

Aktywne formularze do wypetnienia I\ Whioskiw postaci PDF pozwalaja na A to jest profil zaufany i jak moze on
online pomoga zatatwic sprawg bez samodzielny ich wydruk i wystanie do poméc Tobie w zatatwieniu spraw
chodzenia do urzedu urzedu urzgdowych

Rysunek 1. Strona gtéwna portalu.

W prawym gornym rogu na kazdej stronie portalu znajduje sie wyszukiwarka, za
pomocy, ktérej w szybki sposdb mozna wyszukac interesujace nas informacje.

Na kazdej stronie portalu po prawej stronie pod logo wojewddztwa znajduja sie ikony
A-, A+ dzieki, ktorym mozemy powiekszaé oraz pomniejsza¢ tekst umieszczony na
portalu. Za pomoca ikony O+ mozemy zmienic kolorystyke tta oraz tekstu. Wszystkie
te opcje utatwiaja dostep do portalu osobom stabowidzacym.

4. Menu centralne

Menu centralne zapewnia najszybszy kontakt z wybranym urzedem oraz szybkie zatatwienie
sprawy. Z menu centralnego mozemy przejs¢ do katalogu ustug lub sprawdzi¢ status naszej
sprawy (rys. 2).
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KATALOG UStUG

SPRAWDZ SPRAWE v

PROFIL ZAUFANY '.ﬁ Dostep do 160 urzedéw w jednym miejscu.

Rysunek 2. Menu centralne.

4.1 Katalog ustug

Katalog ustug to miejsce, w ktorym uzyskamy informacje na temat procedury administracyjnej
dotyczacej spraw mieszkancow oraz firm z wojewddztwa podkarpackiego. Z tego miejsc
mozemy takze wydrukowa¢ formularz badz ztozy¢ elektronicznie wniosek do wybranego
urzedu.

Strona Katalogu ustug sktada sie z:

1) Interaktywnej wyszukiwarki urzedéw w postaci mapy.
Po kliknigciu w ikone Wybierz swodj urzad (rys. 3) zostaniemy przekierowani do
kolejnego okna, w ktérym mozemy wybraé urzad z listy, badz klikajac w tekst ,Wybierz
na mapie” i wybra¢ urzad z mapy (rys. 4). Szukajac np. konkretnej gminy musimy
najpierw okresli¢ w jakim powiecie znajduje sie dana gmina, a nastepnie wskazac
interesujgca nas gmine (rys. 5).

il Wybierz Twéj urzqd Whyszukaj ustug, kiore Cie interesujg

Wyszukiwanle szczegbtowe

& Katalog dostepnych ustug Wojewddztwa Podkarpackiego

[ Najczescle) zatatwiane | | Pokaz wszysikie alfabetycznle |

Rysunek 3. Wybieranie urzedu przez mieszkanca.



Lista urzeddw wojewddziwa podkarpackiego

Wybierz na mapie

Gmina Adamowka
Gmina Besko

Gmina Btazowa

Wyszukaj urzedu

Gmina Baligrod Gmina Barandw Sandomierski

Gmina Biatobrzeqi Gmina Bircza
Gmina Boguchwata Gmina Bojandw

Rysunek 4. Wybér urzedu z mapy —krok 1.

i Lista urzedow wojewodziwa
podkarpackiego

AV

Gmina Brzostek

Gmina Czarna (debicki)

Gmina Jodiowa

Rysunek 5. Wybér urzedu z mapy — krok 2.




2) Tradycyjnej wyszukiwarki ustug ( rys. 6).

Wyszukaj ustug, ktére Cie interesujg

Wyszukiwanle szczegdtowe

Rysunek 6. Tradycyjna wyszukiwarka ustug

3) Katalogu dostepnych ustug.
Gdy nie wskazemy konkretnego urzedu w dostepnym katalogu ustug widzimy ustugi z
wszystkich urzedéw wojewddztwa podkarpackiego (rys. 7). Gdy wybierzemy konkretna
jednostke system zawezi dostepne ustugi do ustug oferowanych przez konkretny urzad

(rys.8).

& Katalog dostepnych ustug Wojewddztwa Podkarpackiego

I Najczesciej zatatwiane l I Pokaz wszystkie alfabetycznie l

Budownictwo i gospodarka komunalna 81 Dziatalno$¢ gospodarcza 30

= Budownictwo = Rynek pracy

= Nieruchomosci = Wspieranie przedsiebiorczosci

= Ustugi komunalne = Zezwolenia, koncesje, daniny publiczne

Geodezja i kartografia 25 Komunikacia i drogownictwo 30
= Geodezja = Pojazdy i kierowcy

= Planowanie przestrzenne = Transport i drogi

Ochrona srodowiska 56 QOswiata, kultura, sport i turystyka 21
= Gospodarowanie zasobami = Kultura

= Ochrona przyrody = Oswiata i wychowanie

= Zezwolenia i rejestry = Sport i turystyka

Podatki i optaty 51 Pomoc spoteczna i ochrona zdrowia 10
= QOpfaty = Niepetnosprawnosc¢

» Podatki » Swiadczenia spoteczne

Rysunek 7. Katalog dostepnych ustug.



Gmina
Pilzno Aktualnosci Informacje

stugi | Dokumenty Radn

& Katalog dostepnych ustug - Gmina Pilzno

[ Pokaz pogrupowane wedlug komorek ]

Budownictwo i gospodarka komun... 3 Dziatalnos¢ gospodarcza 2

= Budownictwo = Rynek pracy

= Nieruchomosci = Wspieranie przedsigbiorczosci

= Ustugi komunalne m Zezwolenia, koncesje, daniny publiczne
Geodezja i kartografia 0 Komunikacja i drogownictwo 5
= Geodezja m Pojazdy i kierowcy

= Planowanie przestrzenne = Transport i drogi

Rysunek 8. Katalog dostepnych ustug dla Gminy Pilzno.

Jak wyszuka¢ interesujaca nas ustuge, a nastepnie ztozy¢ wniosek ?

1) Pierwszym sposobem wyszukania interesujacej nas ustugi jest jej wyszukanie za
pomocag wyboru odpowiedniej kategorii. Chcac ztozy¢ wniosek z kategorii np.
Budownictwo i gospodarka komunalna klikamy w ikone o nazwie Budownictwo i
gospodarka komunalna. Po wykonaniu tej czynnosci na dole strony zostang
wyswietlone wszystkie wnioski jakie mozna ztozy¢ w catym wojewddztwie dla kategorii
Budownictwo i gospodarka komunalna (rys. 9). Klikajac w interesujacy nas wniosek
system wyswietla Karte ustugi oraz urzedy i instytucje udostepniajace ta ustuge (rys. 10).
Jesli chcemy ztozy¢ wniosek w danym urzedzie klikamy w jego nazwe. Po wykonaniu tej
czynnosci system udostepnia nam szczegdtowe wymagania dotyczace ustugi w
wybranym urzedzie. Ustuga moze zawierac¢ wniosek do pobrania (rys. 11), ktéry nalezy
wydrukowac i ztozy¢ w urzedzie droga tradycyjng badz mozliwos¢ ztozenia wniosku
elektronicznie za pomoca przekierowania na platforme ePUAP.



Budownictwo i gospodarka komunalna Dziatalnos¢ gospodarcza

Ustalanie warunkéw zabudowy — wydawanie decyzji
Ustalanie warunkow zabudowy — wydawanie decyzji
Kategorie:Budownictwo

Formularz dostepny na:

0Z Zgtoszenie wygasniecia obowigzku podatku od nieruchomosci — osoby fizyczne
Zgtoszenie wygasniecia obowiazku podatku od nieruchomosci — osoby fizyczne
Kategorie Nieruchomaos$ci, Podatki

Formularz dostepny na:

OZ Whniosek o przyjecie do zasobu operatu pomiarowego dotyczgcego rozgraniczenia dziatki
Whiosek o przyjecie do zasobu operatu pomiarowego dotyczacego rozgraniczenia dziatki
Kategorie Nieruchomoéci, Geodezja

Rysunek 9. Lista dostepnych wnioskow.

Karta ustugi

Ustalanie warunkdw zabudowy — wydawanie decyzji
Ustalanle warunkéw zabudowy — wydawanle decyz)l

Urzedy lub instytucje udostepniajgce te ustuge

Miasto Lubaczéw
Gmina Borowa

Gmina Majdan Krélewski
Gmina Grodzisko Dolne
Gmina Lutowiska

Rysunek 10. Karta ustugi.
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Miejsce sktadania dokumentéw
Bluro Obstugl Mieszkaricdw - Urzgd Migjskl w Lubaczowie

Dni i godziny
Ponledziatek 7.30 - 15.30
Wiorek 7.30 - 15.30
Stoda 7.30 - 16.30
Czwartek 7.30 - 15.30
Pigtek 7.30 - 15.30

Formularze

Latatw sprawe przez internet ePuap
Brak forrmularzy ePuap

Pobierz dokumenty do wydruku

Pobierz 1809011 Miasto Lubaczdéw Whiosek o wydanie decyzji o warunkach zabudowy.pdf

Rysunek 11. Formularz do pobrania.

2) Drugim sposobem wyszukania ustugi jest wyszukanie ustug w ramach konkretnej
jednostki. W tym celu nalezy z mapy badz z listy wybrac interesujaca nas jednostke. Po
wyborze konkretnej jednostki zostang wyswietlone informacje o danej jednostce,
nastepnie nalezy wybrac ,Ustugi” po czym system ograniczy nam katalog ustug do
ustug oferowanych tylko przez wybrany wczesniej urzad (rys. 12). Po wybraniu
interesujgcego nas wniosku system udostepnia szczegdtowe wymagania dotyczace
ustugi w wybranym urzedzie. Ustuga moze zawiera¢ wniosek do pobrania, ktory nalezy
wydrukowad i ztozy¢ w urzedzie droga tradycyjna badz mozliwos$¢ ztozenia wniosku
elektronicznie za pomoca przekierowania na platforme ePUAP.
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Gmina
Pilzno Aktualnosci Informacj

siug Dokumenty Radni

& Katalog dostepnych ustug - Gmina Pilzno

[ Pokaz pogrupowane wedlug komorek ]

Budownictwo i gospodarka komun... 3 Dziatalnos¢ gospodarcza 2

= Budownictwo = Rynek pracy

= Nieruchomosci = Wspieranie przedsigbiorczosci

= Ustugi komunalne m Zezwolenia, koncesje, daniny publiczne
Geodezja i kartografia 0 Komunikacja i drogownictwo 5
= Geodezja m Pojazdy i kierowcy

= Planowanie przestrzenne = Transport i drogi

Rysunek 12. Katalog ustug dla konkretnej jednostki.

4.2 Status sprawy
Status sprawy to miejsce, w ktérym sprawdzimy co dzieje sie z ztozonym przez nas wnioskiem.
Status sprawy mozemy sprawdzi¢ w dwojaki sposéb:

1) Bezposrednio na portalu.
W celu sprawdzenia statusu toczacej sie sprawy podajemy numer wniosku oraz numer
identyfikacyjny (id) nadany przez urzad podczas sktadania wniosku i wybieramy ikona
Sprawdz. Na dole strony zostajg wyswietlone wnioski prowadzone pod podanym
identyfikatorem oraz ich statusy (rys. 13).

« Sprawdzanie statusu sprawy

W celu sprawdzenlu statusu sprawy musisz posiadaé obowigzkowe ID sprawy oraz opcjonainy numer wnlosku.

‘ ID* I - l Numer wniosku Sprawdz

Rysunek 13. Sprawdzenie statusu sprawy na portalu.
2) Za posrednictwem platformy ePUAP.

Przekierowanie na platforme ePUAP nastepuje po wybraniu ikony Sprawdz przez
ePUAP (rys. 14)

12



Sprawdz przez Platforme ePUAP zaﬁa“,f; B epuArA

Rysunek 14. Sprawdzenie statusu sprawy na platformie ePUAP.

5. Menu gorne

Gorne menu pozwala na tatwa i szybka nawigacje po portalu. Jest ono dostepne z kazdej strony
portalu, dlatego utatwia szybki wybdr gtownych kategorii portalu. Menu gérne skfada sie z
pieciu podkategorii: Ustugi, Sprawy, Urzedy, Pomoc, O projekcie (rys. 15).

%%‘ P S e A P Wyszukaj w te] witrynie Seuka

3y nacki Svetem e-Adminictracii Publicznei o )
Podkarpacki System e-Administracji Publicznegj Wybierz kategarie

Strona Gtéwna  Ustugl  Sprawy Urzedy O projekcle  Pomoc

Rysunek 15. Menu gdrne.

5.1 Ustugi

Ustugi to miejsce, w ktorym uzyskamy informacje na temat procedury administracyjnej
dotyczacej spraw mieszkancéw oraz firm z wojewddztwa podkarpackiego. Z tego miejsca
mozemy takze wydrukowac formularz badz ztozy¢ elektronicznie wniosek do wybranego
urzedu.

Strona Ustug sktada sie z :

1) Interaktywnej wyszukiwarki urzedoéw w postaci mapy.
Po kliknieciu w ikone Wybierz swodj urzad (rys. 16) zostaniemy przekierowani do
kolejnego okna, w ktorym mozemy wybrac urzad z listy, badz klikajac w tekst ,Wybierz
na mapie” i wybra¢ urzad z mapy (rys. 17). Szukajac np. konkretnej gminy musimy
najpierw okreslic w jakim powiecie znajduje sie dana gmina, a nastepnie wskazac
interesujgca nas gmine (rys. 18).

i Wybierz Twoj urzqd Wyszukaj ustug, ktore Cie interesujg

Wyszuklwanle szczegbtowe

& Katfalog dostepnych ustug Wojewddztwa Podkarpackiego

[ Najczescle) zatatwiane | [ Pokaz wszystkie alfabetycznie |

Rysunek 16. Wybieranie urzedu przez mieszkanca.
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Lista urzeddw wojewddziwa podkarpackiego

Wybierz na mapie

Gmina Adamowka
Gmina Besko

Gmina Btazowa

Wyszukaj urzedu .

Gmina Baligrod Gmina Barandw Sandomierski
Gmina Biatobrzeqi Gmina Bircza
Gmina Boguchwata Gmina Bojandw

Rysunek 17. Wybor urzedu z mapy — krok 1.

i Lista urzedow wojewddziwa
podkarpackiego

AY

Gmina Brzostek

Gmina Czarna (debicki)

Gmina Jodiowa

Rysunek 18. Wybor urzedu z mapy — krok 2.

14



4) Tradycyjnej wyszukiwarki ustug (rys. 19).

Wyszukaj ustug, ktére Cie interesujg

Wyszukiwanle szczegdtowe

Rysunek 19. Tradycyjna wyszukiwarka ustug

5) Katalog« dostepnych ustug.
Gdy nie wskazemy konkretnego urzedu w dostepnym katalogu ustug widzimy ustugi ze
wszystkich urzeddéw wojewddztwa podkarpackiego (rys. 20). Gdy wybierzemy konkretna
jednostke system zawezi dostepne ustugi do ustug oferowanych przez konkretny urzad
(rys. 21).

& Katalog dostepnych ustug Wojewddztwa Podkarpackiego

I Najczesciej zatatwiane I I Pokaz wszystkie alfabetycznie I

Budownictwo i gospodarka komunalna 81 Dziatalno$¢ gospodarcza 30

= Budownictwo = Rynek pracy

= Nieruchomosci = Wspieranie przedsiebiorczosci

= Ustugi komunalne = Zezwolenia, koncesje, daniny publiczne

Geodezja i kartografia 25 Komunikacja i drogownictwo 30
= Geodezja = Pojazdy i kierowcy

= Planowanie przestrzenne = Transport i drogi

Ochrona $rodowiska 56 Oswiata, kultura, sport i turystyka 21
= Gospodarowanie zasobami = Kultura

= Qchrona przyrody = Oswiata i wychowanie

= Zezwolenia i rejestry = Sport i turystyka

Podatki i optaty 51 Pomoc spoteczna i ochrona zdrowia 10
= Optlaty = Niepetnosprawnos¢

= Podatki = Swiadczenia spoteczne

Rysunek 20. Katalog dostepnych ustug.
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Gmina
Pilzno Aktualnosci Informacje

stugi | Dokumenty Radn

& Katalog dostepnych ustug - Gmina Pilzno

[ Pokaz pogrupowane wedlug komorek ]

Budownictwo i gospodarka komun... 3 Dziatalnos¢ gospodarcza 2

= Budownictwo = Rynek pracy

= Nieruchomosci = Wspieranie przedsigbiorczosci

= Ustugi komunalne m Zezwolenia, koncesje, daniny publiczne
Geodezja i kartografia 0 Komunikacja i drogownictwo 5
= Geodezja m Pojazdy i kierowcy

= Planowanie przestrzenne = Transport i drogi

Rysunek 21. Katalog dostepnych ustug dla Gminy Pilzno.

Jak wyszukac interesujaca nas ustuge, a nastepnie ztozy¢ wniosek ?

1) Pierwszym sposobem wyszukania interesujacej nas ustugi jest jej wyszukanie za
pomoca wyboru odpowiedniej kategorii. Chcac ztozy¢ wniosek z kategorii np.
Budownictwo i gospodarka komunalna klikamy w ikone o nazwie Budownictwo i
gospodarka komunalna. Po wykonaniu tej czynnosci na dole strony zostang
wyswietlone wszystkie wnioski jakie mozna ztozy¢ w catym wojewddztwie dla kategorii
Budownictwo i gospodarka komunalna (rys. 22). Klikajgc w interesujacy nas wniosek
system wyswietla Karte ustugi oraz urzedy i instytucje udostepniajace tg ustuge (rys. 23).
Jesli chcemy ztozy¢ wniosek w danym urzedzie klikamy w jego nazwe. Po wykonaniu tej
czynnosci system udostepnia nam szczegdtowe wymagania dotyczace ustugi w
wybranym urzedzie. Ustuga moze zawiera¢ wniosek do pobrania (rys. 24), ktory nalezy
wydrukowac i ztozy¢ w urzedzie droga tradycyjng badz mozliwos¢ ztozenia wniosku
elektronicznie za pomoca przekierowania na platforme ePUAP.
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Budownictwo i gospodarka komunalna Dziatalnos¢ gospodarcza

Ustalanie warunkéw zabudowy — wydawanie decyzji
Ustalanie warunkow zabudowy — wydawanie decyzji
Kategorie:Budownictwo

Formularz dostepny na:

0Z Zgtoszenie wygasniecia obowigzku podatku od nieruchomosci — osoby fizyczne
Zgtoszenie wygasniecia obowiazku podatku od nieruchomosci — osoby fizyczne
Kategorie Nieruchomaos$ci, Podatki

Formularz dostepny na:

OZ Whniosek o przyjecie do zasobu operatu pomiarowego dotyczgcego rozgraniczenia dziatki
Whiosek o przyjecie do zasobu operatu pomiarowego dotyczacego rozgraniczenia dziatki
Kategorie Nieruchomoéci, Geodezja

Rysunek 22. Lista dostepnych wnioskdw.

Karta ustugi

Ustalanie warunkdw zabudowy — wydawanie decyzji
Ustalanle warunkéw zabudowy — wydawanle decyz)l

Urzedy lub instytucje udostepniajgce te ustuge

Miasto Lubaczéw
Gmina Borowa

Gmina Majdan Krélewski
Gmina Grodzisko Dolne
Gmina Lutowiska

Rysunek 23. Karta ustugi.
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Miejsce sktadania dokumentow
Bluro Obstugl Mieszkaricow - Urzgd Migjskl w Lubaczowle

Dni i godziny
Ponledziatek 7.30 - 15.30
Wrorek 7.30 - 15.30
Sroda 7.30 - 15.30
Czwartek 7.30 - 15.30
Pigtek 7.30 - 15.30

Formularze

Zatalw sprawe przez internet ePuap
Brak formularzy ePuap

Pobierz dokumenty do wydruku

Pobierz 1809011 Miasto Lubaczéw Whiosek o wydanie decyzji o warunkach zabudowy.pdf

Rysunek 24. Formularz do pobrania.

2) Drugim sposobem wyszukania ustugi jest wyszukanie ustug w ramach konkretnej
jednostki. W tym celu nalezy z mapy badz z listy wybrac interesujaca nas jednostke. Po
wyborze konkretnej jednostki zostang wyswietlone informacje o danej jednostce,
nastepnie nalezy wybrac¢ ,Ustugi” po czym system ograniczy nam katalog ustug do
ustug oferowanych tylko przez wybrany wczesniej urzad (rys. 25). Po wybraniu
interesujgcego nas wniosku system udostepnia szczegbétowe wymagania dotyczace
ustugi w wybranym urzedzie. Ustuga moze zawiera¢ wniosek do pobrania, ktory nalezy
wydrukowac i ztozy¢ w urzedzie droga tradycyjng badz mozliwos¢ ztozenia wniosku
elektronicznie za pomoca przekierowania na platforme ePUAP.

Gmina
Pilzno Aktualnosci Informacj

siug Dokumenty Radni

& Katalog dostepnych ustug - Gmina Pilzno

[ Pokaz pogrupowane wedlug komorek |

Budownictwo i gospodarka komun... 3 Dziatalno$¢ gospodarcza 2

= Budownictwo = Rynek pracy

= Nieruchomosci = Wspieranie przedsiebiorczosci

= Ustugi komunalne m Zezwolenia, koncesje, daniny publiczne
Geodezja i kartografia (0] Komunikacija i drogownictwo 5
m Geodezja m Pojazdy i kierowcy

= Planowanie przestrzenne = Transport i drogi

Rysunek 25. Katalog ustug dla konkretnej jednostki.
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5.2 Sprawy
Sprawy to miejsce, w ktérym sprawdzimy co dzieje sie z ztozonym przez nas wnioskiem.
Status sprawy mozemy sprawdzi¢ w dwojaki sposdb:

1) Bezposrednio na portalu.
W celu sprawdzenia statusu toczacej sie sprawy podajemy numer wniosku oraz numer
identyfikacyjny ( id) nadany przez urzad podczas sktadania wniosku i wybieramy ikona
Sprawdz. Na dole strony zostajg wyswietlone wnioski prowadzone pod podanym
identyfikatorem oraz ich statusy (rys. 26).

« Sprawdzanie statusu sprawy

W celu sprawdzeniu statusu sprawy musisz posiadac obowigzkowe ID sprawy oraz opcjonalny numer wniosku.

L |5 [rumervmos

Rysunek 26. Sprawdzenie statusu sprawy na portalu.

2) Za posrednictwem platformy ePUAP.
Przekierowanie na platforme ePUAP nastepuje po wybraniu ikony Sprawdz przez
ePUAP (rys. 27).

Sprawdz przez Platforme ePUAP zaupa“’,‘:; ‘B e2unrB

Rysunek 27. Sprawdzenie statusu sprawy na platformie ePUAP.

5.3 Urzedy

Po wybraniu kategorii Urzedy mamy dostep do informacji, dokumentéw oraz ustug
udostepnianych przez konkretne urzedy. W celu zapoznania sie z danymi dotyczacymi
konkretnego urzedu nalezy go wskazac¢ za pomoca jednego z trzech sposobow:

1) wybrac z listy urzeddw (rys. 28)
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Gmina Adamawka Gmina Baligrad Gmina Barandw Sandomierski

Gmina Biatobrzegi Gmina Bircza Gmina Btazowa

Gmina Bojandw Gmina Borowa Gmina Brzostek

Gmina Brzyska Gmina Bukowsko Gmina Chiopice

Gmina Chorkdwka Gmina Cieszandw Gmina Cisna

Gmina Czarna (bieszczadzki) Gmina Czarna (debicki) Gmina Czarna (fancucki)
Gmina Czudec Gmina Debica Gmina Debowiec
Gmina Dubiecko Gmina Dukla Gmina Dydnia

Gmina Dzikowiec Gmina Fredropaol Gmina Frysziak

Rysunek 28. Lista urzedow.

2) wyszukac za pomoca wyszukiwarki ( rys. 29)

i Lista urzedow wojewddziwa podkarpackiego

+ Wyblerz na maple Brzyska .

Gmina Brzyska

Rysunek 29. Wyszukiwarka.

3) wyszukac za pomoca interaktywnej mapy ( rys. 30)
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Lista urzedéw wojewddztwa podkarpackiego

Rysunek 30. Interaktywna mapa.

Po wybraniu konkretnej jednostki system wyswietli strone nalezaca do konkretnego urzedu.
Strona kazdego z urzedow sktada sie z nastepujacych kategorii: Aktualnosci, Informacje, Ustugi,

Dokumenty, Radni (rys. 31).

Rysunek 31. Strona konkretnej jednostki.
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5.3.1 Aktualnosci

Po wybraniu Aktualnosci system wyswietli najnowsze informacje z zycia spotecznosci lokalnej,
wazne komunikaty oraz informacje o przedsiewzieciach podejmowanych przez urzad. Jest to
rodzaj gminnego newslettera (rys. 32).

E USJngi 2017-10-11 06:57:55
Udostepnilamy Paristwu strone do korzystania z elekironicznych ustug w administrac)l

Data publikacji: 2017-10-11 06:57:55 Czytqj

Rysunek 32. Aktualnosci.

5.3.2 Informacje

Po wybraniu Informacji system wyswietli state dane dotyczace danego urzedu np. dane
adresowe, dane telefoniczne, godziny otwarcia urzedu, dane dotyczace rachunku bankowego
urzedu (rys. 33).
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Dane teleadresowe

Nazwa JST
Kod JST
ulica

nr

kod pocztowy
poczta
wojewodziwo
powiat
telefon

e-mail

NIP

REGON
www portalu

www strony BIP

Gmina Lezajsk
1808042
Opalinskiego

2

37-300

Lezajsk
Podkarpackie
Lezajsk
172406200
ug.lezajsk@post.pl
8161593943
690581732
https.//[gminalezajsk.pl/

http-/fuglezajsk.bip.gov.pl/

Miejsce sktadania dokumentéw

Punkt Obstugi Interesanta-parter , Sekretariat-pietro

Godziny urzedowania

Rysunek 33. Informacje

5.3.3 Ustugi

Po wybraniu Ustugi system przekieruje nas do katalogu ustug dostepnych dla danego urzedu.
Po wybraniu interesujacego nas wniosku system udostepnia szczegdétowe wymagania
dotyczace ustugi w wybranym urzedzie. Ustuga moze zawiera¢ wniosek do pobrania, ktéry
nalezy wydrukowac i ztozy¢ w urzedzie droga tradycyjng badz mozliwos¢ ztozenia wniosku
elektronicznie za pomoca przekierowania na platforme ePUAP.

5.3.4 Dokumenty

Po wybraniu Dokumenty system wyswietli liste ogolnodostepnych dokumentow (np. uchwat,
zarzadzen, obwieszczen), z ktérymi moze zapoznac sie kazdy mieszkaniec danej gminy (rys. 34).

23



O Lista dokumentow ogdlnodostepnych

Szuka

Nazwa - Typ Data Kategoria Data Autor Dokumenty
utworzenia modyfikacji
Protokét z Zebrania Wiejskiego 2017-09-21 Solectwa 2017-11-08 Gmina prot_Rzuchow..pdf
12:52 08:17 Lezajsk -
Solectwo

Rzuchdw

[

Rysunek 34. Dokumenty.

5.3.5 Dla radnego

W zaktadce Radni znajduje sie specjalna sekcja przeznaczona dla radnych. Kazdy radny
otrzymuje od swojego urzedu login i hasto do portalu (rys. 35). Bedac w zaktadce Radni po
podaniu loginu i hasta radny uzyska dostep do dokumentdw przeznaczonych tylko dla radnych.

Radni

[ Lista dokumentéw dia radnych

Dostep do dokumentow dia randych wymaga zalogowania.

Rysunek 35. Sekcja dla Radnych.

6. Pomoc

Po wybraniu opcji pomocy uzyskamy informacje jak poruszac sie po portalu, podpowiedzi jak
radzi¢ sobie z problemami oraz pliki do pobrania (rys. 36).
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Najczescle] zadawane pytanla  Zadal pytanle

1. Co oznacza skrét PSeAP?
Skr6t PSeAP oznacza Podkarpackl System e-Adminisiracl Publiczne).

2. Co to jest Ustuga?

Ustuga Jest to czynno$¢ swiadczona przez jednostkl wojewodziwa podkarpackiego na rzecz swolm mieszkarcow. Na portalu urzedy oferulq swolm
mieszkaricom moziiwos¢ skorzystania z ustugl elekironicznego ztozenia wnlosku bqdZ wydrukowania formularza.
3. Jak znalez¢ ustuge?
Ustuge moina wyszuka¢ na kilka sposobow:
* wyszukanie Inferesulqce) ustugl za pomocq wyboru odpowiednie] kategorll, a nastepnie wybranie konkretnego dziatu | ostatecznie wniosku
* wyszukanie ustugl za pomocq Inferaktywne) wyszukiwarkl urzedéw w postacl mapy. Po kilknieclu w lkone mapy zostanlemy przekierowani do
kolejnego okna, w kiérym mozemy wybrac urzqd z listy bqd? kilkalge w tekst \Wyblerz na maple” wybra¢ urzqd z mapy. Szukalqe np.
konkretnej gminy musimy najpierw okreslic w jakim powiecle znajdule sig dana gmina. a nastgpnie wskazac Interesujgca nas gming. Po
wskazaniu jednostki system automatycznle wyswietll nam katalog ustug dia te) Jednostki

* wyszukanie ustugl za pomocq fradycyinel wyszukiwarkl usfug. poprzez wplsanie nazwy ustugl
* wybranie ustugl z alfabetyczne) listy ustug.

Rysunek 36. Pomoc.

6.1 Najczesciej zadawane pytania

Najczesciej zadawane pytania to zbidr czesto zadawanych pytan i odpowiedzi na nie, majacy
na celu udzielenie danemu uzytkownikowi serwisu internetowego pomocy bez koniecznosci
angazowania do tego jakichkolwiek oséb.

6.2 Zadaj pytanie

W sekcji zadaj pytanie dostepny jest formularz kontaktowy poprzez, ktory kazdy uzytkownik
portalu moze wysta¢ zapytanie do redakgji portalu.

7. O projekcie

W tym miejscu znajduja sie informacje, opis oraz materiaty do pobrania dotyczace projektu
Podkarpackiego System e Administracji Publicznej (PSeAP).

Podkarpacki System e-Administracji Publicznej (PSeAP) jako skuteczne narzedzie dostepu
obywateli do informacji sektora publicznego ma umozliwi¢ komunikowanie sie obywateli z
sektorem publicznym przy wykorzystaniu systemow teleinformatycznych, a takze zapewnic
podniesienie efektywnosci dziatania administracji samorzagdowej na terenie wojewodztwa
podkarpackiego. Przedsiewziecie stanowi uzupetnienie realizacji zatozen projektu kluczowego
pn.: ,Sie¢ szerokopasmowa Polski Wschodniej" przewidzianego do realizacji w ramach Il osi
priorytetowej Programu Operacyjnego Rozwoj Polski Wschodniej. Jego realizacja zapewni
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mieszkancom, podmiotom publicznym oraz gospodarczym z terenu wojewddztwa mozliwosé
korzystania z ustug teleinformatycznych oraz z multimedialnych zasobéw informacji i ustug
Swiadczonych elektronicznie.

26



