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1.  WSTŇP  

Portal Pla tforma Usğug Elektronicznych KOWR -  PUE zostağ stworzony w 

celu bezpiecznego i zgodnego z przepisami obowiŃzujŃcego prawa Ŝwiadczenia 

Interesantom usğug publicznych drogŃ elektronicznŃ.   

Portal PUE to bezpieczny i wygodny dostňp do realizacji spraw. 

Zapewnia on Interesantom sprawny dostňp do Ŝwiadczonych w danym czasie 

usğug i ich obsğugň. System wspomaga wsp·lnŃ pracň i komunikacjň pomiňdzy 

Interesantem, a Urzňdnikiem.  



  

Rysunek 1 Strona gğ·wna Portalu PUE  

1.1  Cel dokumentu  

Niniejszy podrňcznik opisuje funkcjonalnoŜci dostarczane przez Portal 

PUE. Jest on przeznaczony dla Interesant·w/UŨytkownik·w, jako Ŧr·dğo 

informacji o dostarczanych moŨliwoŜciach/usğugach dostňpnych. Obejmuje 

niezbňdne informacje z punktu widzenia Interesant·w, przedstawiajŃc tym 

samym ŜcieŨki rejestracji kont, jak i funkcjonalnoŜci dostňpne po ich 

uzyskaniu.  

Z Podrňcznika Interesanta dowiesz siň Ăkrok po krokuò jak najlepiej 

korzystaĺ z Portalu e-Urzňdu: od przeprowadzenia rejestracji, poprzez 

pierwsze l ogowanie siň, zğoŨenie dokumentu elektronicznego, aŨ po 

otrzymanie decyzji administracyjnej.  

 



2.  PODSTAWY PORTALU PUE  

Portal PUE umoŨliwia dostňp do katalogu usğug publicznych dla 

niezalogowanych Interesant·w (na poziomie dostňpu do informacji 

gromadzonej w  systemie PUE). W celu uzyskania moŨliwoŜci wysğania 

dokumentu elektronicznego naleŨy zarejestrowaĺ siň w portalu.  

2.1  Rejestracja Interesanta w Portalu PUE  

Rejestracja Interesanta w Portalu PUE moŨe odbyĺ siň na dwa sposoby:   

Å 2.1.1 Rejestracja bezpoŜrednia ï za pomocŃ Portalu PUE  

Å 2.1.2 Rejestracja poŜrednia ï z wykorzystaniem konta ePUAP  

2.1.1  Rejestracja bezpoŜrednia ï za pomocŃ Portalu PUE  

Rejestracja bezpoŜrednia polega na wypeğnieniu formularza 

rejestracji w Portalu PUE ( Rysunek 2 Rejestracja bezpoŜrednia ï za 

pomocŃ Portalu PUE). Dostňp do formularza rejestracji moŨna uzyskaĺ 

klikajŃc w link Rejestracja na platformie  widoczny w g·rnej czňŜci 

strony gğ·wnej portalu (Rysunek 1 Strona gğ·wna Portalu PUE).  

 



  

Rysunek 2 Rejestracja bezpoŜrednia ï za pomocŃ Portalu PUE  

Formularz rejestracji podzielony jest na trzy czňŜci: pierwsza -  dane 

podstawowe , druga ï w zaleŨnoŜci od wybranego typu konta to: dane 

osobowe , dane firmy lub instytucji  albo dane przedsiňbiorcy 

zagranicznego  oraz trzecia -  dane kontaktowe . W kaŨdej z tych czňŜci 

znajdujŃ siň dane obowiŃzkowe do wypeğnienia (oznaczone * ). W celu 

przeprowadzenia poprawnie procesu rej estracji naleŨy zapoznaĺ siň z 

regulaminem a takŨe naleŨy wyraziĺ zgodň na przetwarzanie danych 

osobowych oraz  prawidğowo przepisaĺ kod zabezpieczajŃcy z obrazka. Po 

uzupeğnieniu formularza naleŨy potwierdziĺ rejestracjň za pomocŃ przycisku 

Zarejestruj siň.  

Po prawidğowym wypeğnieniu formularza na stronie pojawi siň 

komunikat ( Rysunek 3  Rejestracja Interesanta -  potwierdzenie rejestracji ) 

informujŃcy o koniecznoŜci aktywacji konta za pomocŃ linku przesğanego na 

podany przez nas w formularzu adres e -mail.  



  

Rysunek 3 Rejestracja Interesanta -  potwierdzenie rejestracji  

Po klikniňciu w link znajdujŃcy siň w przesğanej wiadomoŜci e-mail 

konto uŨytkownika zostanie aktywowane, a system wyŜwietli odpowiedni 

komunikat na stronie ( Rysunek 4 Rejestracja Interesanta -  aktywacja konta ).  

  

Rysunek 4 Rejestracja Interesanta -  aktywacja konta  

2.1.2  Rejestracja poŜrednia ï z wykorzystaniem konta ePUAP  

Rejestracja poŜrednia w Portalu PUE polega na wykorzystaniu 

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

ePUAP. Dziňki temu rozwiŃzaniu poprzez rejestracjň na platformie ePUAP 

jesteŜmy w stanie otrzymaĺ autoryzowany dostňp do e-Urzňdu. Dane z konta 

ePUAP sŃ pobierane do Portalu PUE i na ich podstawie (w spos·b 

automatyczny) tworzone jest konto Interesanta. Atutem takiej metody jest 

fakt, Ũe dodatkowo otrzymujemy moŨliwoŜĺ wglŃdu w sprawy realizowane na 

podstawie dokument·w elektronicznych wysğanych z ePUAP.  

NaleŨy pamiňtaĺ, Ũe przed pr·bŃ zalogowania do e-Urzňdu z 

wykorzystaniem konta ePUAP konieczna jest wczeŜniejsza rejestracja na 

platformie ePUAP . System nie udostňpnia moŨliwoŜci p·Ŧniejszego powiŃzania 

konta ePUAP z kontem PUE, tzn. jeŜli zağoŨymy konto w Portalu PUE to p·Ŧniej 

nie bňdziemy mogli powiŃzaĺ go z kontem ePUAP. Takie powiŃzanie jest 

moŨliwe jedynie w przypadku zalogowania do Portalu PUE z wykorzystaniem 

konta ePUAP.  

  



  

Rysunek 5 Rejestracja poŜrednia do Portalu (widoczna opcja logowania przez 

ePUAP)  

W celu przeprowadzenia rejestracji poŜredniej za pomocŃ ePUAP, naleŨy 

wybraĺ opcjň Logowanie Interesanta  widocznŃ na stronie gğ·wnej 

(Rysunek 1 Strona gğ·wna Portalu PUE). Nastňpnie po pojawieniu siň okna 

logowania naleŨy wybraĺ jak na rysunku (Rysunek 5 Rejestracja poŜrednia do  

Portalu ) opcjň Logujň siň za pomocŃ konta ePUAP. System automatycznie 

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

Logowanie za pomocŃ konta ePUAP).   



  

Rysunek 6 Logowanie za pomocŃ konta ePUAP  

Po wprowadzeniu prawidğowych danych logowania zostaniemy 

uwierzytelnieni na platformie ePUAP i w spos·b automatyczny przeniesieni do 

Portalu PUE.  

2.2  Logowanie  

W celu zalogowania siň do Portalu PUE naleŨy skorzystaĺ z opcji 

Logowanie Interesanta  dostňpnej w g·rnej czňŜci strony gğ·wnej Portalu  

PUE (Rysunek 7 Logowanie Interesanta ).  

 

  



Rysunek 7 Logowanie Interesanta  

Po zalogowaniu siň do Portalu PUE mamy dostňp do wiňkszej iloŜci 

funkcji w tym:   

Å Dostňp do danych zgromadzonych w Profilu Interesanta;  

Å Skorzystania z udostňpnionych w Katalogu Usğug Publicznych 

(KUP) usğug i wypeğnienia formularzy elektronicznych 

udostňpnionych w ramach poszczeg·lnych usğug;  

Å Przesğania podpisanego dokumentu elektronicznego wraz z 

zağŃcznikami do wybranego Urzňdu;  

Å Podpisania wysyğanych dokument·w podpisem elektronicznym 

weryfikowanym przez certyfikat kwalifikowany bŃdŦ profilem 

zaufanym ePUAP;  

Å Wniesienia naleŨnej opğaty;  

Å Sprawdzenia stanu sprawy;  

Å Uzupeğnienia juŨ przesğanych dokument·w;  

Å Odebrania decyzji administracyjnej (jeŨeli bňdzie wydana) lub 

pisma wystosowanego w realizowanej sprawie.  

Logowanie do portalu PUE jest moŨliwe na trzy sposoby:  

Å BezpoŜrednio (2.2.1 Logowanie bezpoŜrednie)  

Å Poprzez ePUAP (2.2.2 Logowanie poprzez ePUAP)  

2.2.1  Logowanie bezpoŜrednie  

Logowanie bezpoŜrednie do Portalu PUE polega na podaniu 

identyfikatora i hasğa uzyskanych w procesie rejestracji w portalu oraz 

wybrania przycisku Zaloguj  na formatce logowania ( Rysunek 8 Logowanie 

bezpoŜrednie do Portalu PUE).  



  

Rysunek 8 Logowanie bezpoŜrednie do Portalu PUE (widoczna opcja ZALOGUJ) 

2.2.2  Logowanie poprzez ePUAP  

Logowanie takie odbywa siň poprzez wyb·r opcji Logujň siň za 

pomocŃ konta ePUAP (Rysunek 6 Logowanie za pomocŃ konta ePUAP) i 

przejŜcia procedury logowania na stronach ePUAP. Po poprawnym 

uwierzytelnieniu na platformie ePUAP zostaniemy automatycznie przeniesie ni 

do Portalu PUE.  

2.3  Podstawowy widok Portalu PUE  

Podstawowy widok tuŨ po wejŜciu na Portal PUE zostağ przedstawiony 

na Rysunek 9 Podstawowy widok Portalu PUE   

Widok strony gğ·wnej moŨemy podzieliĺ na trzy zasadnicze sekcje:   

Å FunkcjonalnŃ (2.3.1 Sekcja funkcjonalna),  

Å UŨytkowŃ (2.3.2 Sekcja uŨytkowa),  

Å InformacyjnŃ (2.3.3 Sekcja informacyjna).  

Sekcje te sŃ bardziej szczeg·ğowo opisane w dalszej czňŜci dokumentu.  



  

Rysunek 9 Podstawowy widok Portalu PUE  

2.3.1  Sekcja funkcjonalna  

Sekcja funkcjonalna ( Rysunek 10 Sekcja funkcjonalna ) znajduje siň w 

g·rnej czňŜci widoku strony. Odpowiedzialna jest za udostňpnienie 

Interesantowi dostňpu do takich funkcji jak: Rejestracja na Platformie , 

Logowanie Interesanta , Weryfikacja UPO , Repozytorium Wzor·w 

Dokument·w (RWD).  

  

Rysunek 10 Sekcja funkcjonalna  

Warto zauwaŨyĺ, Ũe w menu gğ·wnym po zalogowaniu Interesant 

otrzymuje dodatkowy element Moja platforma  (Rysunek 11 Sekcja  



funkcjonalna po zalogowaniu do Portalu Interesanta ), dziňki kt·remu ma on 

wglŃd do wszystkich swoich spraw, swojego profilu oraz wersji roboczych 

dokument·w.  

  

Rysunek 11 Sekcja funkcjonalna po zalogowaniu do Portalu Interesanta  

2.3.2  Sekcja uŨytkowa  

Sekcja uŨytkowa znajduje siň w centralnej czňŜci widoku strony i 

prezentuje gğ·wne funkcjonalnoŜci dostňpne dla Interesanta (Rysunek 12 

Sekcja uŨytkowa). W przypadku strony gğ·wnej sekcja ta poŜwiňcona jest 

najwaŨniejszej funkcjonalnoŜci Portalu, a mianowicie dostňpu do usğug 

publicznych Ŝwiadczonych przez KOWR w postaci Katalogu Usğug Publicznych 

(KUP).  

  

Rysunek 12 Sekcja uŨytkowa  

2.3.3  Sekcja informacyjna  

Trzecia sekcja, zwana informacyjnŃ znajduje siň w dolnej czňŜci widoku 

i jak sama nazwa wskazuje odpowiedzialna jest za przedstawienie 

Interesantowi danych kon taktowych ( Rysunek 13 Sekcja informacyjna ).   



  

Rysunek 13 Sekcja informacyjna  

2.4  Profil Interesanta  

Aby zmieniĺ hasğo czy jakiekolwiek inne dane Interesanta naleŨy w 

pierwszej kolejnoŜci zalogowaĺ siň do Portalu PUE, a nastňpnie skorzystaĺ z 

zakğadki menu Moja platforma ĄProfil Interesanta . Drugim sposobem jest 

klikniňcie w przycisk M·j profil w sekcji fu nkcjonalnej ( Rysunek 14 Profil 

Interesanta ).  

  

Rysunek 14 Profil Interesanta  

Na poniŨszym rysunku (Rysunek 15 Edycja danych w Profilu 

Interesanta ) zaprezentowany jest Profil Interesanta, w kt·rym moŨemy 

modyfikowaĺ dane podane w czasie rejestracji konta oraz skonfigurowaĺ opcjň 

logowania za pomocŃ certyfikatu.  



  

Rysunek 15 Edycja danych w Profilu Interesanta  

2.5  Prezentacja danych tabelarycznych.  

Portal PUE udostňpnia jeden sp·jny standard wyŜwietlania danych 

tabelarycznych. Dziňki nim Interesant jest w stanie w szybki i prosty spos·b 

odnaleŦĺ m.in. interesujŃcy go podmiot realizujŃcy danŃ usğugň lub dokument 

udostňpniony w ramach danej usğugi. Poprzez zastosowanie widoku danych w 

postaci tabelarycznej Interesant ma moŨliwoŜĺ przeszukiwaĺ dane, sortowaĺ 

je po wybranej kolumnie, odŜwieŨaĺ i stronicowaĺ (Rysunek 16 Prezentacja 

danych tabelarycznych ).  



  

Rysunek 16 Prezentacja danych tabelarycznych  

3.  FUNKCJONALNOśCI PORTALU PUE  

3.1  Katalog Usğug Publicznych (KUP)  

Katalog Usğug Publicznych (KUP), gromadzi i udostňpnia opisy usğug 

publicznych Ŝwiadczonych przez  KOWR dla Interesant·w. Przeznaczeniem 

KUP jest umoŨliwienie Interesantom znalezienia najbardziej odpowiedniej 

usğugi publicznej w kontekŜcie  ich potrzeby.  

Katalog Usğug Publicznych (KUP) jest gğ·wnym elementem Portalu PUE i 

dostňp do niego jest z poziomu strony gğ·wnej portalu (Rysunek 1 Strona  

gğ·wna Portalu PUE).  

3.1.1  Klasyfikacja usğug  

Usğugi w KUP zostağy podzielone na trzy gğ·wne kategorie (Rysunek 17  

Klasyfikacja usğug):  

Å Lista usğug w ramach mechanizm·w KOWR;  

Å Ankiety dla szk·ğ.  

 

  



Rysunek 17 Klasyfikacja usğug  

3.1.2  Drzewo usğug ï hierarchicznoŜĺ  

CechŃ uğatwiajŃcŃ nawigowanie w usğugach jest drzewo usğug oraz 

lokalizer, jak na Rysunek 18 Drzewo usğug/lokalizer. Dziňki tej 

funkcjonalnoŜci jesteŜmy w stanie stwierdziĺ na jakim poziomie zagnieŨdŨenia 

aktualnie jesteŜmy. Dodatkowo moŨemy je wykorzystaĺ do przejŜcia w inne 

miejsce katalogu usğug.  

  

Rysunek 18 Drzewo usğug/lokalizer  

3.1.3  Wyszukiwanie usğug  

W celu wyboru wğaŜciwej usğugi, z kt·rej chcemy skorzystaĺ moŨemy 

odnaleŦĺ jŃ poprzez przeglŃdanie KUP, co jednak moŨe byĺ nieco kğopotliwe, 

lub poprzez skorzystanie z udostňpnianej przez Portal PUE funkcjonalnoŜci  

Wyszukiwarki usğug (3.1.3.1 Wyszukiwarka  usğug)  

  

Rysunek 19 Wyszukiwanie usğug  

3.1.3.1  Wyszukiwarka usğug  

Wyszukiwarka usğug jest dostňpna z poziomu strony gğ·wnej portalu 

(Rysunek 19 Wyszukiwanie usğug) oraz jest widoczna w tym samym miejscu 

w momencie przeglŃdania KUP. W celu wyszukania interesujŃcej nas usğugi 

naleŨy uzupeğniĺ pole Szukana fraza  i kliknŃĺ przycisk znajdujŃcy siň obok 

niego. W pole moŨna wpisaĺ zar·wno zwrot zwiŃzany z szukanŃ usğugŃ np. 

rejestracja, winoroŜle. System na tej podstawie przeszukuje cağy katalog i w 



wyniku wyszukiwania wyŜwietla listň rekord·w speğniajŃcych okreŜlone przez 

nas warunki ( Rysunek 20 Wyniki wyszukiwania ).  

  

Rysunek 20 Wyniki wyszukiwania  

  

3.1.4  Opisy usğug w KUP  

Po dokonaniu wyboru interesujŃcej nas usğugi (za pomocŃ klasyfikacji 

usğug, wyszukiwarki usğug lub wyszukiwarki terytorialnej) otrzymujemy o niej 

zbi·r informacji, kt·re podzielone sŃ na:  

Å CzňŜĺ og·lnŃ (3.1.4.1 CzňŜĺ og·lna opisu usğugi)   

Å CzňŜĺ szczeg·ğowŃ (3.1.4.2 CzňŜĺ szczeg·ğowa opisu usğugi)   

  

3.1.4.1  CzňŜĺ og·lna opisu usğugi  

CzňŜĺ og·lna opisu usğugi (BğŃd! Nie moŨna odnaleŦĺ Ŧr·dğa 

odwoğania.) zawiera nastňpujŃce informacje:  

Å Og·lny opis  

Å Opis skr·cony  

Å Wymagane dokumenty  

Å Odbiorca usğugi  

Å Termin zağatwienia sprawy  

Prezentowane sŃ r·wnieŨ dodatkowe trzy sekcje:  

Å Dodatkowe informacje  



Å Zrealizuj usğugň przez Internet, jeŜli usğugň moŨna zrealizowaĺ 

on-line (informacje te zawarte sŃ tabelarycznie i posiadajŃ 

kolumny (nazwa, je dnostka, miejscowoŜĺ), po kt·rych moŨemy 

wyszukaĺ interesujŃcy nas podmiot)  

Å Dowiedz siň, jak zrealizowaĺ usğugň w urzňdzie, zawierajŃcy listň 

podmiot·w realizujŃcych dana usğugň (informacje te r·wnieŨ 

zawarte sŃ tabelarycznie)  

  

Rysunek 21 CzňŜĺ og·lna opisu usğugi  

  


