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1. WSTNP
PortalPlat f or ma Usgug EIl ekt r-omUE zznoysctha gK GSWRwo r z o1
celu bezpiecznego i zgodnego z przepisami obow
Il nteresantom usgug publicznych drogN el ektroni
Port al PUE t o bezpieczny [ wygodny dostn
Zapewnia on I nteresantpondos pSrwa vandyc zcdbosytcth w dany |
usgug i ich obsgugn. System wspomaga wsp-I|lnN p

Il nteresant em, a Urzndni ki em.
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Regulamin Portalu

Rysunek 1 Strona gg-wna Portalu PUE

1.1 Cel dokumentu

Niniejszy podrincznik opisuje funkcjonalnoS$S

PUE. Jest on przeznaczony dl a Il nteresant
informacij.i o] dostarczanych moUl i woSciach/ usgu
niezbndne iinformacje z p uanrktt -uw,wi mirzzend sat alwn tag rNe
samym ScieUOki rejestraci.i kont , j ak [ funkc
uzyskaniu.

Z Podrncznika I nteresanta dowiesz sifn Akro
korzystal z -Wrozrftdau :u  oed przeprowadzeni a rej es
pierwsze logowani e sin, zgoUeni e dokumentu el

otrzymanie decyzji administracyjnej.



2. PODSTAWY PORTALU PUE

Port al PUE umoUliwia dostnp do katal ogu
niezal ogowanych I nteresant - w (na pozi omi e
gromadzonej w systemie PUE) . W <celu uzyskani a mo

dokumentu elektronicznego naleUy zarejestrowal

2.1 Rejestracja Interesanta w Portalu PUE

Rejestracja Interesanta w Portalu PUE moUe

A 2.1.1 RejestracjbhzheppmbcNdRoatalu PUE
2.1.2 Rejestr adjzaykgzgstniendkoniaaPUAP

211 Rejestracja bezipod&SrpepamdaN Portalu PUE

Rejestracja bezpoSredni a pol ega na WY |
rejestracji w Portalu PUE ( Rysunek 2 Rejestracja ibemzpoSred:]
pomocN Porta)u PoOBtnp do formularza rejestrac
k1 i kaj Nc Reestrhcjannk platformie widoczny w g-rnej c

strony ggd-wn®jysproekt al $t fona gg§-wna Portalu PUE



WERYFIKACJA RWD

Strona giwna
Dane podstawowe ~ pola wymagane
Adres email*:
Hasto*™
Powtdrz hasto*:
Typ konta*: Osoba fizyczna
[~ Pon enia 0 zmianie statusu sprawy
[ Zgadzam sie na otrzymywanie korespondencji droga elektroniczng
Dane osobowe
Imig*:
Nazwisko*
PESEL*
NIP:
Dane kontaktowe
Telefon:
Migjscowosé:
Ulica:

Nr budynku i lokalu:

Kod pocztowy i poczta

Przepisz kod z obrazka*

52p29r

» Ofaluchaj takat = abraze

22 zapoznalem sie 2 traécia Regulaminu w tym informaciami o przetwarzaniu moich

e na prstwarzarie danych osobowych Treds zg0dy

Rysunek 2 Rejestracjai bazpo®oeNnPartalu PUE

Formul arz rejestracij.i podziel ony - jdanet na t
podstawowe , druga i w zal eUnoSci od wybranedane t ypu k
osobowe , dane firmy Ilub instytuciji albo dane przedsinbiorc
zagranicznego oraz trzecia - dane kontaktowe . W kaUde|j z tych c

znajduj N sifi dane obowi Nzkowe do*). Wyeegdni eni a
przeprowadzenia poprawnie procesu rej estracji nal eOy Zapozna
regulaminem aalteakyle wyrazi Z g o canie daaych pr zet wa
osobowych oraz pr awi dgowo przepisal kod Zzabezpiecza
uzupedgnieniu formularza naleUy potwierdzil rej

Zarejestruj sin

Po prawi dgowym wypegnieniu formul ar za na
komunikat ( Rysunek 3  Rejestracja Interesanta - potwierdzenie rejestracji )
informuj Ncy o koniecznoSci aktywaciji konta za

podany przez nas w formularzu adres e -mail.



WERYFIKACJA RWD

Strona gtowna

Dziekujemy. Przyjelismy zamowienie utworzenia konta
Na podany adres e-mail zostata wystana wiadomos¢ w celu aktywacji konta. Prosimy o sprawdzenie swojej poczty.

Rysunek 3 Rejestracja Interesanta - potwierdzenie rejestraciji
Po kKl ikniifick uzmajlduj Ncy sifn w przmagdanej
konto wuUytkownika =zostanie aktywowane, a sys
komunikat na stronie ( Rysunek 4 Rejestracja Interesanta - aktywacja konta ).

WERYFIKACJA RWD

Strona gtéwna

Dzigkujemy. Konto uzytkownika zostato aktywowane.

Rysunek 4 Rejestracja Interesanta - aktywacja konta

212 Rejestracja pioSukerdystanem konta ePUAP

Rejestracj a poSredni a w Portalu PUE pol

mechanizmu SSO (Single Sign -On, tzw. pojedyncze logowanie) platformy

ePUAP. Dzi fki temu rozwiNzaniu poprzez rejesit
jesteSmy w stanie otrzymal autUxrzyizdouwa nDya ndeo szt Rkpo
e PUAP s N pobierane do Portalu PUE i na i C

automatyczny) tworzone jest konto Interesanta. Atutem takiej metody jest
fakt, UOe dodat kowo otrzymuj esppwymealiddwanenaSi wgl Nd

podstawie dokument - -w elektronicznych wysganych

Nal eOy pamintal, Ue przed pr-Ub N ndzual @agow

wykorzystaniem kont a e PUAP konieczna |est wC

platformie ePUAP . System nie udostnpnia moUliwoSci p -
konta ePUAP z kontem PUE, tzn. jeSli zagoUymy
ni e bndzi emy mogl i powi Nzal go z kontem ePUA

moUliwe jedynie w przypadku PUEF oyozystamema do Po
konta ePUAP.



: Y4
Platf } lekt h
atforma ustug elektronicznyc ‘/"

Wprowadz swoj identyfikator sieciowy 1 hasio:
L Wpisz adres email

@ Wpisz hasio

ZALOGUJ Nie pamietam hasta

Ie Loguje sie za pomoca konta ePUAP

Rysunek 5 Rejestracja poSrednia do Portalu (widoczna
ePUAP)

W celu przeprowadzenia rejestracji poSredni
wybral olmgoyvamie Interesanta wi docznN na stroni e g
(Rysunek 1 Strona gg-wnh. PNatsalfupnPiU€ po poj awieni
l ogowania nalelUy wybr ®&sjm&k rfa Reyssitnrkaucj(a poSr ec
Portalu ) oploduj i sif za pomoc N SksiemaummatyEzulel P

przeniesie nas do okna rejestracji/log owania platformy ePUAP ( Rysunek 6

Logowanie za pomocN konta eP



Portal ePUAP - logowanie

Portal ePUAP - logowanie przy uzyciu hasta

€ uiyjloginu (i i ihasta podczas rej ji w Portalu ePUAP.

Login *

Hasto *
Zaloguj sie >

Portal ePUAP - logowanie przy uzyciu certyfikatu

) uzyj loginu (identyfikatora) oraz certyfikatu wybranego podczas rejestracji w Portalu ePUAP.

8

Login *

Instrukcja korzystania z certyfikatu (PDF)

Portal nadzorowany przez Ministra Administracji i Cyfryzacji

INNOWACYINA Ministerstwo
@l GOSPODARKA Administracji
e i Cyfryzacji

® Ministerstwo Administraji i Cyfryzecji. Wszystkie Praws Zastrzezone.

Rysunek 6 Logowanie za

Po wprowadzeniu
uwi erzytelnieni na

Portalu PUE.

2.2 Logowanie
W celu zal ogowania sin
Logowanie Interesanta

PUE (Rysunek 7 Logowanie Interesanta ).

= Rejestracja na Platformie = Logowanie interesanta
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Platforma ustug elektronicznych %

WERYFIKACJA

Strona gidwna

prawi dgowych

pl atfor mie

dostnpnej w ¢g-

Nie masz jeszcze konta?

Aby moc skorzystac z Portalu musisz posiada¢ w nim konto uzytkownika
Rejestracja w Portalu jest darmowa i skiada sie z kilku prostych krokow.

Aby przej$¢ do procesu zakiadania konta na ePUAP wystarczy nacisnaé
ponizszy przycisk.

Zarejestruj sie »

Zapomniates hasta?

Jesli nie pamitasz hasta do konta, to skorzystaj z przypomnienia hasta.

Zapomniates loginu?

Jesli nie pamigtasz swojego loginu (identyfikatora), skorzystaj z
przypomnienia loginu

UNIA EUROPEJSKA
EUROPEJSKI
FUNDUSZ SPOLECZNY

pomocN konta ePUAP

do Portaluwu

rnej cznSci

danych
ePUAP i w

Spos

strony



Rysunek 7 Logowanie Interesanta

Po zalogowaniu sin do Portalu PUE mamy do

funkcji w tym:

A Dostip do danych zgromadzonych w Profilu
A Skorzystania z udostfipnionych w Katalo
(KUP) usgug [ wypegnieni a formul ar z
udosthipnych w ramach poszczeg-lnych wusgu
A Przesgani a podpi sanego dokumentu el ekt
zagNczni kami do wybranego Urzndu;

A Podpisania wysyganych dokument -w podpi s
weryfi kowanym przez certyfikat kwal i fi

zaufanym ePUAP;

A Wniesienia naleUnej opgaty;
A Sprawdzenia stanu sprawy;
A Uzupegdgnienia juU przesganych dokument - w;
A Odebrania decyzj.i administracyjnej (jeC
pisma wystosowanego w realizowanej sprawie.
Logowanie do portalu PUE jest moUliwe na tr

A BezpoSrednio (2.2.1 Logowanie bezpoSredn
A Poprzez ePUAP (2.2.2 Logowanie poprzez ePUAP)

221 Logowanie bezpoSrednie

Logowani e bezpoSrednie do Portalwu PUE
identyfikator a anychhva prgcasie wefestrack w portalu oraz
wybrania przycisku  Zaloguj na formatce logowania (  Rysunek 8 Logowanie

bezpoSrednie do Bortalu PUE



Platforma ustug cyektronicznych

0"

Wprowadz swoj identyfikator sieciowy i hasto:

2

ZALOGUJ Nie pamietam hasta

Ie Loguie sie za pomoca konta ePUAP

Rysunek 8 Logowanie bezpoSrednie do Portalu PUE (wido
2.2.2 Logowanie poprzez ePUAP

Logowani e takie odbywa sin popg zjeiz svyb - rzao
pomocN konta (BRPUunPek 6 Logowanie za pomo)kiN kont a
przej Sci a procedury |l ogowani a na stronach
uwierzytelnieniu na platformie ePUAP zostaniemy automatycznie przeniesie ni

do Portalu PUE.

2.3 Podstawowy widok Portalu PUE
Podstawowy widok tuU po wejSciu na Portal

na Rysunek 9 Podstawowy widok Portalu PUE
Widok strony gg-wnej moUemy podzielil na tr

A FunkcjonalnN (2.3.1 Sekcja funkcjonalna)
A UOytkowN (2.3.2 Sekcja uUytkowa),
A lnformacyjnN (2.3.3 Sekcja informacyjna)

Sekcje te sN bardzi ej szczeg-gowo opisane w



= Rejestracja na Platformie = Logowanie interesanta

Platforma ustug elektronicznych ;}'1

WERYFIKACJA RWD

Strona giowna

WYSZUKAJ USEUGE I WYBIERZ KLASYFIKACJE UStUGI '

Szukana fraza n
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Rysunek 9 Podstawowy widok Portalu PUE

2.3.1 Sekcja funkcjonalna

Sekcja funkcjonalna ( Rysunek 10 Sekcja funkcjonalna ) znajduje sin
g-rnej cznSci wi doku strony. Odpowi edzi al na
I nteresant owi dost npu doRejesadcja oah Platffoomek ¢ j i, | ak:
Logowanie Interesanta ,  Weryfikacjia UPO , Repozytorium Wzor - -w

Dokument -w (.RWD)

= Rejestracja na Platformie = Logowanie interesanta

. [ 4
Platforma ustug elektronicznych gzo

Rysunek 10 Sekcja funkcjonalna

Warto zauwaUyl, UOe w menu gg-wnym po zal

otrzymuje dodatkowy element Moja platforma (Rysunek 11 Sekcja



funkcjonalna po zalogowaniu do Portalu Interesanta ), dzi nki kt-remu n

wgl Nd do wszystkich swoich spraw, SWOj ego pr

dokument - w.

= Moj profil = Wyloguj

=

olowy Chincek Platforma ustug elektronicznych %

Wsparcia Rolnictwa

MOJAPLATFORMA | WERYFIKAGJA

Profil interesanta

Obsiuga spraw I : - -
I WYBIERZ KLASYFIKACJE USLUGI I

Wersje robocze dokumentow

Skrzynka kontaktowa A =
LISTA UStUG W RAMACH MECHANIZMOW ANKIETY DLA SZKOL

Rysunek 11 Sekcja funkcjonalna po zalogowaniu do Portalu Interesanta

232 Sekcja uUytkowa

Sekcja uUytkowa =znajduje sifn w tosntralne,]j
prezentuj e gg-wne funkcjonal noSciRysuhekslz ipne dl
Sekcja uUy)t.koWa przypadku strony ggd-wnej sekcj a
naj waUniejszej funkcjonalnoSci Portal u, a  mi

publ icznych Swiadczonwchpoptaer KOWRIogu Usgdug |

T S l WYBIERZ KLASYFIKAUE USLUGI |
Szukana fraza n

LISTA UStUG W RAMACH MECHANIZMOW ANKIETY DLA SZKOt
KOWR

Rysunek 12 Sekcja uUytkowa

2.3.3 Sekcja informacyjna
Trzecia sekcja, zwana informacyjnN znajduje
i jak sama nazwa wskazuje odpowiedzialna jest za przedstawienie

Interesantowi danych kon  taktowych ( Rysunek 13 Sekcja informacyjna ).



Krajowy Osrodek Wsparcia Rolnictwa
ul. Kz 30

01-20 awa
Regulamin Portalu

Rysunek 13 Sekcja informacyjna

2.4 Profil Interesanta

Aby zmienil hasgo czy jakiekol wiek inne d
pierwszej kol ejnoSci zal ogowal sin do Portalu
z akgadk i Momelatforma A Profil Interesanta . Drugim sposobem jest

kliknifcie W jpr py wisdakdji fu nkcjonalnej ( Rysunek 14 Profil

Interesanta ).

Moj profil  Wyloguj

t

p————

" Profil interesanta
Krajowy Osrodek < 4
wgfgarci)é Rolnictwa Platforma ustug elektronicznych .}'o

MOJA PLATFORMA

Profil interesanta Profil interesanta

Obstuga spraw I 1
l WYBIERZ KLASYFIKACJE UStUGI I

Wersje robocze dokumentow

Skrzynka kontaktowa 2 A
LISTA UStUG W RAMACH MECHANIZMOW ANKIETY DLA SZKOt

KOWR

Rysunek 14 Profil Interesanta

N a poni Uszym Ryyusek nik uEdycj§é danych w Profilu
Interesanta ) zaprezentowany j est Prof il I nteresan:
modyfi kowal dane podane w camaiteskepeisguacywal k

|l ogowania za pomocN certyfikatu.



MOJA PLATFORMA WERYFIKACJA RWD

Strona gtowna Moja Platforma Profil interesanta

Dane podstawowe

Adres email:

Typ konta*:

Dane osobowe

Imie*:

Nazwisko™:

PESEL™:

NIP:

Dane kontaktowe

Telefon:

Miejscowosc:

Ulica:

Nr budynku i lokalu:

Kod pocztowy i poczta:

Edycja hasta

Poprzednie hasto*:

Hasto*:

Powtorz hasto™:

interesant01@comarch.pl

Osoba fizyczna

Jan
Kowalski

64121710145

Zmien dane

* pola wymagane

Rysunek 15 Edycja danych w Profilu Interesanta

2.5 Prezentacja danych tabelarycznych.

Port al PUE wudostnpnia jeden Sp-jny
tabelarycznych. Dzinkit mwi mtlamt er evs asnzty bjkea s
odnale¥i m.in. interesuj Ncy go podmiot real
udostnpniony w ramach danej usgugi . Poprzez
postaci tabelarycznej Interesant ma mo&ii woSi
je po wybranej] kol umni e, 0 R@swnekel®Rrdzentacia st r oni c o)

danych tabelarycznych ).



Dowiedz sie, jak zrealizowa¢ ustuge w urzedzie: Filtrowanie v

Naxwﬂ\ Jednoatka Micjscowosac

Przyciski stronicowanio

Centrala Sortowanie Warszewe Informacja o liczbie rekordow
10d§wietanie widoku ¢
—
D Strona Poka2 10 3 Wyswistiono 1do 121
m]

Rysunek 16 Prezentacja danych tabelarycznych

3. FUNKCJONALNOs CI PORTALU PUE

31 Katalog Usqgug Publicznych (KUP)
Katalog Usgdgug Publicznycihdo(sktUiPpn i ag roopriasdyz i u

publ i cznych Swiadczonycdl aprizretzer eK@WR- w. Przezn
KUP | est umoUl i wi eni e Il nteresantom znalezieni
usguagi publicznej w kontekScie ich potrzeby.

Katalog Usgug PublicznycéementePortaljRUELt gg§- wny
dostnp do niego jest z pozi omMwsuneklStranmy ggJ- wnej

gg-wna Portalu PUE

311 Kl asyfikacja usgug
Usgugi w KUP zostagy podziel onRysumll7t rzy gg

Kl asyfikacij:ia usgug

A Lista usgug wmearmanh zm- w, KOWR

A Ankiety dla szk-g.

I WYBIERZ KLASYFIKACJE UStUGI ]

LISTA USLUG W RAMACH MECHANIZMOW ANKIETY DLA SZKOL
KOWR




Rysunek 17 Klasyfikacja us@gug

312 Drzewo usfugrarchicznoSi

CechN ugatwiajNcN nawigowanie w usgugach
lokalizer, jak na Rysunek 18 Dr zewo us gug/DzoikiaK i zet e ]
funkcjonalnm@ciw sesaned stwierdzil na jakim poz
aktualnie jesteSmy. Dodat kowo moUemy je wykor:

mi ej sce katalogu usgug.

I Strona giowna  Ankiety dla szk6t  Ankieta I ¢ LOKALIZER

| ANETA |

Szukana fraza.

Lista ustug w ramach mechanizméw KOWR

ZioZenie ankiety dotyczacej dziatari towarzyszacych o charakterze edukacyjnym w ramach programu ,Owoce i warzywa w szkole™

Ankiety dla szkot

Ankieta

Drzewo klasyfikacji

Rysunek 18 Drzewo usgug/lokalizer

-

313 Wyszuki wani e usgug

W celu wyboru wgaSciwej wusgdugi, z kt-rej c
odnale¥l | N poprzez przegl Ndanie KUP, co jednz:
|l ub poprzez skorzystanie z udostipnianej przez

Wyszuki war ki usWyszukiwagka 1u 8 g)u g

MOJA PLATFORMA WERYFIKACJA RWD

Strona giéwna

| 1
I WYBIERZ KLASYFIKACJE UStUGI I
Szukana fraza. n

ﬁ LISTA USEUG W RAMACH MECHANIZMOW ANKIETY DLA SZKOt

KOWR

Wyszukiwarka ustug

Rysunek 19 Wyszuki wanie usgug

3131 Wyszukiwarka usgug
Wyszukiwarka wusgug | est dostfhnpna z pozi omu

(Rysunek 19 Wyszuki waraz jest widogzmagw tym samym miejscu
w momencie przegl Ndania KUP. W celu wyszukani
nal eUy uzupeSgukand fragpol e k|l i knNi przycisk znajduj

ni ego. W pole moUna wpisali zar -wno zwrmt zwi N

rejestracja, winoroSle. System na tej podst awi



wyni ku wyszukiwania wySwietla |listi rekord-w s

nas warunki ( Rysunek 20 Wyniki wyszukiwania ).

MOJA PLATFORMA WERYFIKACJA RWD

Strona gidwna  Wyniki wyszukiwania

I ZNALEZIONE USLUGI I

WYSZUKAJ USLUGE

<]

Lista ustug w ramach mechanizméw KOWR

Ustugi

Zrealizuj ustuge przez Internet

e == Ziozenie wniosku o wpis do ewidencii Ppw_P1_f1 Iub Ppw_P1_f1a - W mechanizmie: Administrowanie potenciatem produkeyinym winorodii i wina. (KOWR (Centrala))
Dowiedz sig jak zrealizowac ustuge w urzedzie

Ziozenie wniosku o wpis do ewidencji Ppw_P1_f1 lub Ppw_P1_f1a - W mechanizmie: Administrowanie potencjatem produkcyjnym winorosi i wina

Rysunek 20 Wyniki wyszukiwania

314 Opi sy usgug w KUP

Po dokonaniu wyboru interesuj Ncej nas usgu

usgug, wyszukiwarki usgug |l ub wyszuki war ki ter
e podzielone sN na:

zbi-r informacji, kt -r

A cznSi og -1 nNCz(Si1.dag1l na ppisu usgugi

¢

szczeg- §€wN §i3.49zaz2g- ow)a opi su

[—

A czn$s

3141 CziASIi og-lna opisu usgugi
cznSi og-lna opB®ENd!'usNiugi m¢Una odnal e¥i

odwogani aawiera nastfinpuj Nce informacje:
Og-lny opis

Opis skr-cony

Wymagane dokumenty

Odbiorca usgugi

Do o Do Do D>

Termin zagatwienia sprawy

Prezentowane sN r-wnieU dodatkowe trzy sekec

A Dodatkowe informacje



A Zrealizuj wusgugn przez Internet, jeSli

on-l i ne (informacj e t e Zawarte sN tabel
kolumny (nazwa, e dnost ka, miejscowoSi), po kt
wyszukal interesujNcy nas podmiot)

A Dowiedz sifn, jak zrealizowal usgugn w u.
podmi ot -w realizujNcych dana usgughn (i

zawarte sN tabelarycznie)

Rysunek 21 CziSdpiosgu lusajugi



