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Przed zapoznaniem sie z niniejszg dokumentacja wymagana jest wiedza z zakresu instrukcji uzytkownika dla
Obywatela, Urzednika oraz Przedsiebiorcy, a takze wiedza na temat przeznaczenia, architektury i zastosowanej
technologii wdrozenia Systemu ZONE.

0Ogolny opis systemu

System ZONE to ogdlnopolski system teleinformatyczny, w ktérym zaplanowano stworzenie e-ustug umozliwiajgcych
obywatelom i przedsiebiorcom spetnienie ich obowigzkéw, np. wykonanie przeglgdu kominiarskiego czy dokonanie
inwentaryzacji budynku, a takze umozliwia odbiorcom efektywniej zarzgdza¢ wydatkami przeznaczonymi na
ogrzewanie swoich budynkéw. Ustugi w Systemie ZONE sg zaprojektowane w taki sposéb, aby stworzy¢ system
przyjazny dla uzytkownika odpowiadajacy jego potrzebom, a jednoczesnie zbiera¢ kluczowe, rzetelne i weryfikowalne
informacje dla administracji.

Pozyskane w ten sposéb dane tworzg unikatowg baze danych, a zgromadzone w jednym systemie umozliwig szeregowi
decydentéw na zaplanowanie i zrealizowanie dziatan naprawczych majacych na celu zadbanie o stan zdrowia
obywateli poprzez poprawe jakosci powietrza, co w konsekwencji przyczyni sie do ochrony zdrowia i bezpieczenstwa
obywateli. System ZONE gromadzi kompleksowe informacje na temat uzywanych Zrédet ciepta oraz rodzaju
stosowanego opatu w sektorze bytowo-komunalnym. Dane pozyskane w ramach e-ustug, tj. informacje o cechach
budynku, sposobie ogrzewania budynku, rodzaju stosowanego opatu sg gromadzone w CEEB, ktdry jest jednym z
elementéw Systemu ZONE. Administratorem danych zgromadzonych w CEEB jest minister wiasciwy do spraw
budownictwa. Osobami mogacymi wprowadzaé¢ dane do CEEB s3 osoby, ktére uzyskajg wpis do wykazu oséb
uprawnionych. Zebrane informacje sg prezentowane w sposéb umozliwiajgcy geolokalizacje kazdego budynku w
odniesieniu do danych o istniejgcej i planowanej infrastrukturze sieciowej ciepta i gazu.

Projekt zwigzany z budowg Systemu ZONE zostat zrealizowany w ramach projektu ,,Zintegrowany System Ograniczania
Niskiej Emisji (ZONE)” wspétfinansowanego ze srodkdéw Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach
Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa (POPC) na lata 2014-2020, O$ Priorytetowa nr 2 ,,E-administracja i otwarty
rzad”, Dziatanie 2.1 ,,Wysoka dostepnos¢ i jakos¢ e-ustug publicznych”, na podstawie porozumienia o dofinansowanie
nr POPC.02.01.00-00-0128/20-00, zawartego pomiedzy Centrum Projektéw Polska Cyfrowa a Gtéwnym Urzedem
Nadzoru Budowlanego.

Konwencja przyjeta w instrukcji

Na potrzeby niniejszej instrukcji przyjeto nastepujgcg konwencje:

Pojecie Opis

{nazwa} nazwa okna, listy, zaktadki, opcji

(nazwa) nazwa pola na formularzu

,,nazwa" nazwa opcji przycisku rozwijalnego na formularzu
[nazwa] nazwa przycisku w oknie

<nazwa> nazwa formularza

tekst w ramce wazne informacje

umieszczenie wskaznika graficznego na dowolnym elemencie i nacisniecie lewego

,, klikng¢" .
przycisku myszy
wybrac" umieszczenie wskaznika graficznego na hipertgczu (odnosniku) i nacisniecie lewego
WY przycisku myszy
 zaznaczy¢” umieszczenie wskaznika graficznego na polu wyboru lub opcji i nacisniecie lewego

przycisku myszy w celu zaznaczenia
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Modut inwentaryzacji budynku

Administrator dysponuje dostepem do nastepujgcych danych w ramach CEEB:

inwentaryzacja budynku
przeglady kominiarskie
deklaracje

kontrola Srodowiskowa

Dane dostepne sg bez zawezenia terytorialnego, co oznacza dostep do wszystkich danych zawartych w systemie.

ADMINISTRATOR

' 4 '4 % N

Inwentaryzacja Przeglady Beklitas Kontrola
budynku kominiarskie bl srodowiskowa

Schemat dostepu administratora do nieedytowalnych tresci

Administrator w module inwentaryzacyjnym zajmuje sie obstuga

wykazu oséb uprawnionych
O wnioski - przedsiebiorcy i osoby uprawnione (wedtug ustawy przetozeni w imieniu Urzednikéw im
podlegajacym w danej jednostce) sktadajg wnioski o wpis do oséb uprawnionych, a tym samym na
udzielenie dostepu do CEEB., ktdre trafiajg do analizy i akceptacji do Administratora
O wykaz - po zaakceptowaniu wniosku uprawnionemu nastepuje jego przypisanie do listy wykazu oséb
uprawnionych

wnioskow o dostep do CEEB (na podstawie specjalnego upowaznienia osoba wnioskuje o przyznanie dostepu do
modutu analityczni-raportowego w okreslonym zakresie. Administrator obstuguje takie wnioski i zaktada konto w
dziale analityczno-raportowym do konkretnego kokpitu menadzerskiego)

whnioskow o udostepnienie danych z CEEB (uzytkownik sktada wniosek o udostepnienie danych na podstawie
ktorego po akceptacji wysytane sg dane (w formie raportu))

ADMINISTRATOR

Zakres dziatan administratora w module inwentaryzacyjnym

Wykaz osob Whioski o dostep Whnioski o
uprawnionych do CEEB udostepnienie

danych z CEEB
' 4 )"

Whioski o wpis do Wykaz

wykazu

Schemat dostepu administratora do danych, ktérych obstugq sie zajmuje

Wykaz o0s6b uprawnionych
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Obstuga wnioskow oraz wykazu os6b uprawnionych

Wopisanie przedsiebiorcy/urzednika do wykazu oséb uprawnionych

Po zalogowaniu do konta Administratora istnieje mozliwo$¢ wpisania przedsiebiorcow oraz urzednikéow do wykazu
0s6b uprawnionych. W tym celu nalezy otworzy¢ menu gtéwne klikajgc w ikone E, nastepnie po rozwinieciu listy

wybrac opcje = [Wykaz os6b uprawnionych] lub przycisk v .

< ZONE

oo Strona gidwna
Inwentaryzacja
L] budynku W
=5 Przeglady
B kominiarskie W
E Deklaracje AV
Kontrola
A srodowiskowa A
— Wykaz osob
8 uprawnionych N
E Wnioski
=[]} Wykaz
—_— Wnioski o udostepnienie
2 =] danych CEEB

Whnioski o dostep do
CEEB

[~

aoh Uzytkownicy
-
Ow Role
Programy

dofinansowania

Dofinansowania
udzielone

- =@ &

Swiadczenia socjalne

RODO AV

&

Ustawienia v

Wyglgd menu administratora

Po kliknieciu przycisku g [Wykaz oséb uprawnionych] pojawig sie nastepujgce opcje:

° E[Wnioski]

e Al [Wykaz]

Po kliknieciu przycisku E[Wnioski] w oknie gtéwnym pojawi sie lista wnioskéw o wpisanie do wykazu osdéb
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uprawnionych.

Osoby uprawnione - wnioski Q s

Exsporty Samouczek Fi peiny eian

Imiginazvisko Nazwa organu/Podmiotu wrioskuiacego Adres Rola Zares

« 21432575345

W 21432575345

Wplscowykazy 02042023

a2z 03042023

Dariusz Wiktorko Lodzka 462 80-180 Gdarisk ch  POM/0337/POOK/1T pawlowskiZ00@wp.pl 03042028

Dariusz Wikiorko Lodzka 46 80-180 Gdarisk ch  POM/0337/POOK/11 pawlowskiZ00@wp.pl 03042023

Janek kowal Urzad Gminy Chojnow 59.225 Crojnw pracs n 234232 mailmail@wppl 31022023

0O0OO0OO0ODOOoOOoOOoBDo

Marlusz Koza - Gieraltowicka 4041800 Zabrze  Czeladnk kominiarski  Caynnodcl w zakresie usowaniazi 8 wnow@wp pl 2Zmiana danych 31032023 31032028 Pawel Ksiazek ® ocrzucony

Wyglqd listy wnioskéw

Przedsiebiorcy i osoby uprawnione (wedtug ustawy przetozeni w imieniu Urzednikdw im podlegajagcym w danej
jednostce) sktadajg wnioski o wpis do 0séb uprawnionych, a tym samym na udzielenie dostepu do CEEB., ktére trafiajg
do analizy i akceptacji do Administratora.

Tabela listy wnioskow sktada sie z kolumn:

Imie i nazwisko

Nazwa organu/Podmiotu

Miejscowos¢

Kod pocztowy

Ulica

Gmina

Powiat

Wojewddztwo

Rola

Zakres

Nr legitymacji/upowaznienia lub Nr uprawnieri/kwalifikacji
E-mail

Rodzaj wniosku

Data wniosku

Data modyfikacji

Obstugujacy wniosek

Status

Po najechaniu kursorem na tytut kolumny tabeli pojawia sie mozliwo$¢ posortowania po wybranej cesze za pomoca

przyciskow T oraz W wyswietlanymi naprzemiennie w celu zmiany kolejnosci sortowania (przycisk T sortuje
dang kolumne wedtug zasady od A do Z przy czym jesli wpisane jest imie i nazwisko sortowanie odbywa sie wedtug

nazwiska, natomiast przycisk ¥ sortuje dang kolumne wedtug zasady od Z do A przy czym jesli wpisane jest imie i
nazwisko sortowanie odbywa sie wedtug nazwiska).

Whioski otrzymujg statusy, ktére odzwierciedlajg ich aktualny stan.

Nowy - status oznaczajacy ze wniosek zostat ztozony i czeka na weryfikacje przez administratora
“"Weryfikacja - status oznaczajacy ze wniosek jest w trakcie analizy - w momencie edycji wniosku nastepuje
przypisanie administratora przegladajgcego wniosek w kolumnie obstugujgcy wniosek. W przypadku, gdy
administrator, ktory rozpoczat proces analizy wniosku nie bedzie miat mozliwosci dokorczenia procesu istnieje opcja
przejecia wniosku przez innego administratora ze wskazaniem poprzez edycje aktualnego obstugujgcego wniosek.
.Odrzucony - status oznaczajacy ze wniosek zostaje odrzucony (niezaakceptowany) - konieczne jest podanie przez
administratora powodu decyzji.
¥ Zaakceptowany - status oznaczajacy ze wniosek zostaje zaakceptowany i uzytkownik zostaje wpisany do wykazu
0s6b uprawnionych. Dla zaakceptowanego wniosku pojawia sie¢ opcja [Zat6z konto], ktora z widoku listy i wyboru
konkretnego wniosku pozwala na przejscie do procesu zaktadania konta (z automatycznie wypetnionymi danymi
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zawartymi we wniosku) z dostepem do odpowiednich do uzyskanych uprawnien tresci.

W przypadku dziatania na konkretnym wniosku nalezy wskaza¢ kursorem myszy wybrany wniosek, nastepnie klikngé¢
prawym klawiszem myszy, aby rozwineta sie lista z mozliwymi do wykonania dziataniami pokazanymi na ponizszym
rysunku. Opcje te wyswietlane sg zgodnie z dostepnoscig operacji mozliwych do wykonania w zaleznosci od statusu,
dlatego w zaleznosci od wyboru moga sie réznic.

O Imie | nazwisko Nazwa organu/Podmiotu wnioskujacego Adres Rodzaj wniosku Data wniosku Data modyfikacji Obstugujacy wniosek Status
O Matey———- =—iny w Bardzie 57-256 Bardo Wpis do wykazu 03.04.2023 03.04.2023 = | ® nowy

Q_ Podglad
O adan] @ Wenyfikyj iny w Bardzie 57-256 anych 03.04.2023 03.04.2023 = ® Weryfikacja

Q_ Podglad
| ¥9 Pokaz historie

O Adan] liny w Bardzie s7os6d &) Akeepty) wykazu 03.04.2023 03.04.2023 e ® Nowy

¥ Pobierz

| (® Odrzué
Jani Zamknij Gieratto wykazu 03 Podglad Pawel Ksiazek ® Odizucony

D ® Anuluj weryfikacje a ol /_—-——-—/

Q, Podglad N # Pobierz
O Dariy| 94 todzkaq 49 Pokaz historie wykazu 03 Pawel Ksiazek @ Zaskceptowany

T Pokaz histori

+ Pobierz & Poblerz 9 e
O oaY @ Anuluj akeeptacle tédzka 4 Sl ykazu 03(  zaminij Pawel Ksiazek @ zaskeeptowany

£9 Pokaz historig
O Janel sw 59-225 Chojnéw Wypis 2 wykazu 31.03.2023 31.03.2023 Pawet Ksigzek ® weryfikacja

@ Zatoz konto
O a7k & 261800 Zmisnadanych  31.03.2023 31.03.2023 PawelKsigzek ___—7 [@ Zaakceptowany I

R L L R— L

Wyglad opcji mozliwych do zrealizowania w zaleznosci od statusu (uproszczona tabela listy wnioskéw)

Aby zatwierdzi¢ wniosek nalezy zweryfikowa¢ wniosek (przycisk [Weryfikuj] l_l Wenyti

pozytywnym rozpatrzeniu zaakceptowac (przycisk [Akceptuj] @ Akcepi] ).

Nastepnie nalezy zatozyé konto z odpowiednimi uprawnieniami dla osoby wskazanej we wniosku (przycisk [Zatéz
konto]). Powoduje to automatycznie umieszczenie zaakceptowanego konta w wykazie oséb uprawnionych w
systemie.

ke . N
), nastepnie po analizie i

Istnieje réwniez mozliwos¢ grupowego zaktadania kont uzytkownikom wnioskujagcym o wpis do wykazu oséb
uprawnionych. W tym celu nalezy zaznaczy¢ wybrane wnioski, wowczas nad listg pojawi sie przycisk [Zatéz grupowo
konta], po kliknieciu ktdrego zostanie wyswietlone okno podsumowujace.
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B Grupowe zaktadanie kont - podsumowanie
Grupowe dodawanie nowych uzytkownikdw

Podsumowanie

Zaboklicki Ireneusz

irekz75@onet.eu

Wyswietl formularz
Brak wskazanych roli.

Zawislak Pawet

p.zawislak@stat.gov.pl

Wyswietl formularz
Brak wskazanych roli.

Zawadzka Kamila

kamila.zawadzka.pz@mazovia.pl

Wyswietl formularz
Brak wskazanych roli.

Zatoz konta

Wyglqd okna grupowego zaktadania konta

Jezeli lista 0s6b do zatozenia kont jest prawidtowa, nalezy wybrac¢ przycisk [Zatéz konta]. System automatycznie
zatozy konta, wéwczas do uzytkownikéw, na wskazany adres e-mail zostang wystane dane logowania.

W przypadku koniecznosci sprawdzenia lub modyfikacji szczegétowych informacji o uzytkowniku nalezy przy
odpowiednim rekordzie wybra¢ przycisk [Wyswietl formularz]. Zostanie wowczas wyswietlony formularz na ktérym
mozliwa jest modyfikacja danych.

B Edytuj uzytkownika x
Zmien dane uzytkownika

UZYTKOWNIK ROLE USTAWIENIA WYKAZ 0SOB UPRAWNIONYCH

Dane o uzytkowniku

Imie

Pawet

Nazwisko
Zawislak

Ema

p.zawislak@stat.gov.pl

Telefor

+48 735 534 427 X
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Wyglqd okna edycji danych uzytkownika

Po wprowadzeniu odpowiednich danych nalezy klikng¢ [Zapisz], proces nalezy powtdrzy¢ dla wszystkich
uzytkownikdw z listy grupowego zaktadania kont, dla ktorych konieczna jest weryfikacja lub modyfikacja danych.

Wypisanie osoby uprawnionej z wykazu oséb uprawnionych

Po zalogowaniu do konta Administratora istnieje mozliwos$¢ wypisania przedsiebiorcéw oraz urzednikéw z wykazu
0s6b uprawnionych. W tym celu nalezy otworzy¢ menu gtéwne klikajgc w ikone E, nastepnie po rozwinieciu listy

wybraé opcje g [Wykaz oséb uprawnionych] lub przycisk v .

< ZONE

e Strona gtowna
Inwentaryzacja
fi budynku b, 4
=N Przeglady
Bl kominiarskie A
E Deklaracje N/
Kontrala
A srodowiskowa hd
— Wykaz osob
g uprawnionych N
B Wnioski
ail Wykaz
—_— Wnioski o udostepnienie
2 =] danych CEEB
1. Whnioski o dostep do
[ CEEB
:&: Uzytkownicy
Ow Role
E Programy
©  dofinansowania
a Dofinansowania
udzielone
s - 3 + L
. Swiadczenia socjalne
@
@ RODo v
¢ Ustawienia N

Wyglgd menu administratora

Po kliknieciu przycisku g [Wykaz oséb uprawnionych] pojawig sie nastepujgce opcje:
(] E[Wnioski]
o H| [wykaz]
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Po kliknieciu przycisku E[Wnioski] w oknie gtéwnym pojawi sie lista wnioskdéw o wpisanie do wykazu osdéb
uprawnionych.

Osoby uprawnione - wnioski Q sz
- Sumowcssk TR < Penyelan

[ ieinsisko Nazw organu/Pocmiot wricskuiscego Ao ols Zakess o egomspeveiens  Enat Roczsiwniosku Datawniosku Osta mocyiasi Obsiugaey nniosek statos
R T mare— Sk s e mdabrowskigtestpl Wpisdowpkem 03042023 Nowy
[ ademacamsic Urzad Miasta i Gminy w Bardzie Pracownik KAS Caynnosei wzakresie ugi podathc 21432575345 Zmiana danych 03042023 Nowy
[0 acemows Urzad Miasta | Gminy w Bardzie 57256 Bardo Pracownik KAS Caynnosei w zakresie ulgi podatkc 21432575345 emailgemal.com Wpisdowykszy 03042023 03042023 Nowy
O ket Gierationicka39 41900 Zabize  Celadnkkomimarski  Caynnodci w zakresie usowania i 134213 pawlowski200@wp 5l Wpisdovykazy 03042028 03042028 Pavel Ksigiek ® osacony
O osrusewikorko s oa przewodow W/0337/POOK/11 @ 020420 Pawel Ksigisk ® Zaskceptonany
O  osuszwikorio Lodzka 463 80160 Gdaisk ola przewodw kominowych 7/POOKT pawlowsii200@wp.pl wypszwkazu 03042023 Pawel Kigek ® Zaskeeptowany
O senekkowal Urzad Gminy Chinow 59225 Chapow Pracowik w starostwie i Caymnoscl - organy lub nne podn 2342342 mailmailgwpp wpiszwkazy 31032028 Pavel Ksigzsk ® veniacia
O veruszrors g Girsonicka 40 61500 Zabrze  Caslscnikkomiisrski  Caynnodeiw sskresie sz 8 nawnon @ pl mansdanyh 31032023 Paneisigtek ® ocraucony

Wyglqd listy wnioskow

Nalezy zwrdci¢ szczegdlng uwage na kolumne rodzaj wniosku i w omawianym przypadku skupié sie jedynie na tych,
ktére opisane s3 jako wypis z wykazu.

Whioski otrzymujg statusy, ktére odzwierciedlajg ich aktualny stan.

Nowy - status oznaczajacy ze wniosek zostat ztozony i czeka na weryfikacje przez administratora
“'Weryfikacja - status oznaczajgcy ze wniosek jest w trakcie analizy - w momencie edycji wniosku nastepuje
przypisanie administratora przegladajagcego wniosek w kolumnie obstugujacy wniosek. W przypadku, gdy
administrator, ktory rozpoczat proces analizy wniosku nie bedzie miat mozliwosci dokornczenia procesu istnieje opcja
przejecia wniosku przez innego administratora ze wskazaniem poprzez edycje aktualnego obstugujgcego wniosek.
.Odrzucony - status oznaczajacy ze wniosek zostaje odrzucony (niezaakceptowany) - konieczne jest podanie przez
administratora powodu decyzji.
Q‘Zaakceptowany - status oznaczajgcy ze wniosek zostaje zaakceptowany i uzytkownik zostaje wpisany do wykazu
0s6b uprawnionych. Dla zaakceptowanego wniosku pojawia sie opcja [Usun konto], ktéra z widoku listy i wyboru
konkretnego wniosku pozwala na przejscie do procesu usuwania konta.

W przypadku dziatania na konkretnym wniosku nalezy wskaza¢ kursorem myszy wybrany wniosek, nastepnie klikngé¢
prawym klawiszem myszy, aby rozwineta sie lista z mozliwymi do wykonania dziataniami pokazanymi na ponizszym
rysunku. Opcje te wyswietlane sg zgodnie z dostepnoscig operacji mozliwych do wykonania w zaleznosci od statusu,
dlatego w zaleznosci od wyboru moga sie réznic.

Imie i nazwisko Nazwa organu/Podmiotu wnioskujacego Adres Rodzaj wniosku Data wniosku Data modyfikaciji Obstugujacy wniosek Status

O Mater—= - =—jiny w Bardzie 57-256 Bardo Wpis da wykazu 03.04.2023 03.04.2023 - Nowy

Q, Podglad
O Adan] &  Weryfikyj iny w Bardzie 57-256 anych 03.04.2023 03.04.2023 S ® weryfikacja

Q, Podglad

£ Pokaz historig
O Adan iny w Bardzie 57256 @ Akcepw wykazu 03.04.2023 03.04.2023 Nowy

¥ Pobierz

® odrzut
and Zamkanij a 5 4 o
s - ez 03| @ podglec —
D (®  Anulyj weryfikacje & 92 /‘1—/
Podglad ) % Pobierz
O Dariy| a o4 t6dzkad 4O Pokaz historie wykazu 03 Pawet Ksigzek @ Zaakceptowany
i 49 Pokaz histori
¥ Pobierz & Pobierz €
Dariu| todzka 4 vykazu 03| Zamkni Pawet Ksigzek ® Zaakceptowany

(] ®  Anulyjskceptacie E— i

40 Pokaz historig . .
O Janel Sw 59-225 Chojnéw Wypis z wykazu 31.03.2023 31.03.2023 Pawet Ksiazek @ Weryfikacja

&) Usun konto
O Marid zamknij — GleratowiTka 404t miana danych 31.03.2023 31.03.2023 Pawel ksigzek __— [@ Zaskoeptowany

Wyglqd opcji mozliwych do zrealizowania w zaleznosci od statusu (uproszczona tabela listy wnioskéw)

Przegladanie listy wnioskéw o wpis do wykazu, zmiane danych w wykazie lub wypis z wykazu
0sOb uprawnionych

Po zalogowaniu do konta Administratora istnieje mozliwos¢ przegladania listy wnioskdw o wpis do wykazu
uprawnionych, zmiane danych w wykazie oraz wypis z wykazu oséb uprawnionych. W tym celu nalezy otworzy¢ menu

gtéwne klikajgc w ikone , nastepnie po rozwinieciu listy wybrac opcje g [Wykaz oséb uprawnionych] lub

przycisk i .



ZONE

< ZONE

oo Strona gidwna
Inwentaryzacja
L] budynku W
=5 Przeglady
B kominiarskie W
E Deklaracje AV
Kontrola
A srodowiskowa hd
— Wykaz osob
a8 uprawnionych N
E Wnioski
=] Wykaz
—_— Wnioski o udostepnienie
2= danych CEEB
.1. Whnioski o dostep do
[ ] CEEB
aon Uzytkownicy

Role
Programy
dofinansowania

Dofinansowania
udzielone

Swiadczenia socjalne

RODO v

Ustawienia v

Gl oz 9

Wyglqgd menu administratora

Po kliknieciu przycisku g [Wykaz oséb uprawnionych] pojawig sie nastepujgce opcje:

(] E[Wnioski]

e Bl [wykaz]

Po kliknieciu przycisku E[Wnioski] w oknie gtéwnym pojawi sie lista wnioskdw o wpisanie do wykazu oséb
uprawnionych.



ZONE Dokumentacja Administratora

Osoby uprawnione - wnioski Q s
O mieinazwisto Nazwa organu/Poamiotuwnioskigosg  Adtes o Zakces yieoumscpousena £l Rocmiwiosku  Datawiosu  Dstamooyfiasi  Obsguacywniossk  Sutus
(] veteuszoproms  Urzadisadariny wBarce srassaao vk Kol futllasioey s 15 B Womdowjens  waosmm  Gaosams Nowy
O ademadsmsid Urzad Miasta  Gminy w Bardzie 57258 Barco Pracounikkas Caynnosel w zakeesie uigipodatic 21432575345 emaiigemaiicom Zmanadsnych 03082028 e30e2028 Nowy
O ademnowsk Urzad Mista | Gminy w Sardzle 57:255 Bardo Pracounkkas Caynnosel wzakresie ulgipodtc 21432575345 emaligemailcom Wpisdowykaz 03042028 o30e2023 . Nowy
O danker B Gleraitowicka30 41800 Zabrze  Czeladnikkominiarski  Czynnodel w zakresle usuwaniazi 134213 pawlowski200@wp pl Wpls do wykazu 03042023 03042023 Pawel Kelazek ® odrzucony
O osruszviktorko B a wych 700K @ ykaz 03042023 03042028 Pawel Keigtek ® zaskeeptowany
O osruszwiktorko E 5 a sk wych 7 1 JowskiZ00@wp.pl Wypls 2 wykazu 03042023 Pawel Ksigzek © Zaskceptowany
O senekkonal . 59225 Chojn Pracownik w starostwie pt Gaynnoécl — organy lubine podn 2342342 wypiszwkeazy 31032023 Pawel Ksigzek ® weryikaca
O Meruszkos 2abrze Jadnik ke e s nownow@wppl 2miana danych 3103208 Pawet Ksigzek ® odraucony

Wyglqd listy wnioskow

W przypadku dziatania na konkretnym wniosku nalezy wskaza¢ kursorem myszy wybrany wniosek, nastepnie klikna¢
prawym klawiszem myszy, aby rozwineta sie lista z mozliwymi do wykonania dziataniami pokazanymi na ponizszym
rysunku. Opcje te wyswietlane sg zgodnie z dostepnoscig operacji mozliwych do wykonania w zaleznosci od statusu,
dlatego w zaleznosci od wyboru moga sie réznic.

O 0O00OO0OO0Oooao

Imig | nazwisko Nazwa organu/Podmiotu wnioskujacego Adres. Rodzaj wniosku Data wniosku Data modyfikacii Obstugujacy whiosek Status

Matey—=———=
Q,  Podglad

Adar| & Wenyfikyj iny w Bardzie 57-256 anych 03.04.2023 03.04.2023 g ® Weryfikacja

Podglad
£) Pokaz historig

=—jiny w Bardzie 57-256 Bardo Wpis do wykazu 03.04.2023 03.04.2023 2 Nowy

Q
Adan{ M i liny w Bardzie 572568 &) Akeepty) wykazu 03.04.2023 03.04.2023 & ® Nowy
Pobierz
® Odrzuc
Zamknij " ; =
Jan K Gieraftoy wykazu 034 Podglad Pawet Ksigzek @® odrzucony
® Anuluj weryfikacje e ol /_—\—_/
0, Podglad ) 3 Pobierz
Dariy 9% tédzkaqd 4O Pokaz historie wykazu 03 Pawel Ksiazek ® Zaakceptowany
O Pokaz histori
+ Pobierz & Poblerz 9 e
Dariyf Lodzka 4 ykazu 03 Zamknij Pawel Ksigzek ® Zaakeeptowany
® Anuluj akceptacje Zamknil )
£) Pokaz historig
Janel Gw 59-225 Chojnow Wypis z wykazu 31.03.2023 31.03.2023 Pawet Ksiazek ® Weryfikacja
@ Zatdzkonto
Maritl 7aminij € 041800 Zmiana. 31.03.2023 31.03.2023 PawetKsigieck __—7 | @ Zaskceptowany I

Wyglqd opcji mozliwych do zrealizowania w zaleznosci od statusu (uproszczona tabela listy wnioskéw)

O Podgly " . S . S~
Opcja [Podglad] 4 Padalad pozwala na przegladanie szczegétéw wniosku (bez mozliwosci edycji i modyfikacji)
Po kliknieciu [Pobierz] ¥ Pobierz nastepuje automatyczne pobranie wybranego wniosku w formacie PDF

Przycisk [Pokaz historie] ~' Pokag histerle

(operacje wykonane przez administratora)

1 Werylik
Przycisk [Weryfikuj] (4 ryfikuj powoduje zmiane statusu na “*Weryfikacja i pozwala na przypisanie osoby

obstugujgcej wniosek (administratora)

powoduje wyswietlenie wszystkich zmian jakie dokonano na wniosku

] () Akceptu]

Po formalnej weryfikacji i pozytywnym rozpatrzeniu wniosku nalezy klikng¢ [Akceptuj co pozwala

na zmiane statusu na @ Zaakceptowany

Po formalnej weryfikacji i negatywnym rozpatrzeniu wniosku nalezy klikng¢ [Odrzué] ) Odrzuc

zmiane statusu na ®0drzucony
) Anulu) weryfikacje

co pozwala na
Klikniecie [Anuluj weryfikacje] powoduje zmiane statusu z @Weryfikacja na ©'Nowy
Przycisk [Anuluj akceptacje] ® Anuluj akceptacje powoduje zmiane statusu z ®Zaakceptowany na @
Weryfikacja

Przycisk [Zatéz konto] &2 Z3OZKONIO h47\wala na zatozenie konta danemu uzytkownikowi

Podglad ztozonego whniosku wpis do wykazu lub zmiane danych w wykazie

Po zalogowaniu do konta Administratora istnieje mozliwo$¢ podgladu ztozonego wnioski o wpis do wykazu oséb

uprawnionych lub zmiane danych w wykazie. W tym celu nalezy otworzy¢ menu gtéwne klikajac w ikone ,

v
nastepnie po rozwinieciu listy wybraé opcje = [Wykaz oséb uprawnionych] lub przycisk .
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Wyglgd menu administratora

Po kliknieciu przycisku g [Wykaz oséb uprawnionych] pojawig sie nastepujgce opcje:

° E[Wnioski]

e Al [Wykaz]

Po kliknieciu przycisku E[Wnioski] w oknie gtéwnym pojawi sie lista wnioskédw o wpisanie do wykazu osdéb
uprawnionych.



ZONE

Osoby uprawnione - wnioski

Dokumentacja Administratora

Q s

Exsporty — P penyean
O meinsmso Nazwa organu/Pocmiot wnioskjaceg  Adtes o Zakes Nrlegtymaci/spowazrienia  Emal Rocmiwiosku  Datawiosu  Dstamooyfiasi  Obsguacywniossk  Sutus
N e

[0 Msteusz0abronski  Urzad Missta i Gminy w Bardzie 57256 Bardo Straznik migjski Roririe- el s Tamppon: ot mdsbrowskiGtestpl Woisdowykezy 03042023 03042028 Nowy

Kontrola - an. 279 ust, T ustawy
[0 ademadamsii Urzad Missta i Gminy w Bardzie 57256 Bardo Pracownik KAS Caynnosei w zakresie ulgi podatke 21432575345 (@emailcom Zmiana danych 03042023 03082028 ® Nowy
[0 AdemNowak Urzad Miasta | Gminy w Bardzie 57258 Bardo Pracowik KAS Caynnosel w zakresie ulgl podatkc 21432575345 emallgemal.com Woisdowykezu 03042023 03082023 > Nowy
[ Gleraitowicka30 41800 Zabrze  Czeladnikkominiarski  Czynnodel w zakresle usuwaniazi 134213 pawlowski200@wp pl Wipls do wykazu 03042023 02042023 Pael Ksigzek ® odraucony
O osrivszwikerko 1 03082023 03042023 Pawel Ksigzek @ zaskeeptowany
[0 osrvsz wikerko wych 1 wypis 2 wykazu 03082023 03042023 Pawel Ksigzek ® zaskeeptowany
O sanekbonal o o poon 2342302 mailmaligwp pl Wpis ez 31032023 a2z Pawet sigtek ® werykacia
O Maruszkoz 2abrze s nownow@wp pl Zmiana danyeh 31032028 3102202 Pawel Ksigzek ® odrzucony

W przypadku dziatania na konkretnym wniosku nalezy wskaza¢ kursorem myszy wybrany wniosek, nastepnie klikna¢
prawym klawiszem myszy, aby rozwineta sie lista z mozliwymi do wykonania dziataniami pokazanymi na ponizszym
rysunku. Opcje te wyswietlane sg zgodnie z dostepnoscig operacji mozliwych do wykonania w zaleznosci od statusu,
dlatego w zaleznosci od wyboru moga sie réznic.

O Imig | nazwisko Nazwa organu/Podmiotu wnioskujacego Adres. Rodzaj wniosku Data wniosku Data modyfikacii Obstugujacy whiosek status
O Matey—=———= - ~—jiny w Bardzie 57-256 Bardo Wpis do wykazu 03.04.2023 03.04.2023 [® nowy
| @ Podglad L
O Adan] € Weryfikuj liny w Bardzie 57-256 anych 03.04.2023 03.04.2023 ® Weryfikacia
| Q  Podglad
£) Pokaz historig
O Adan{ liny w Bardzie 572568 &) Akeepty) wykazu 03.04.2023 03.04.2023 ® Nowy
¥ Pobierz
| ® Odrzuc
Zamknij "
Jan K Gieraftoy wykazu 034 Podglad Pawet Ksigzek @® odrzucony
D ® Anuluj weryfikacje e ol ,/‘_\_/
0, Podglad ) 3 Pobierz
O Dariy 9% tédzkaqd 4O Pokaz historie wykazu 03 Pawel Ksiazek ® Zaakceptowany
i O Pokaz histori
+ Pobierz & Poblerz 9 e
Dariyf Lodzka 4 ykazu 03 Zamknij Pawel Ksigzek ® Zaakeeptowany
] ® Anulyj akceptacje Zamkri] i
£ Pokaz historig
O Janel v 59-225 Chojnow Wypis z wykazu 31.03:2023 31.03.2023 Pawet Ksigzek ® weryfikacja
@ Zatdzkonto
O Marlf 7aminij € 1041-800 Zm 31.03.2023 31.03.2023 Pawet Ksiazek ® Zaakceptowany

Wyglqd opcji mozliwych do zrealizowania w zaleznosci od statusu (uproszczona tabela listy wnioskéw)

1 Podgl
Opcja [Podglad] Q Podglad pozwala na przegladanie szczegotdw wniosku (bez mozliwosci edycji i modyfikacji)Tres¢
wyswietlana jest w oknie z podziatem na kroki analogiczne do tych, ktére przechodzi osoba wypetniajgca wniosek.

Odrzucenie wniosku o wpis do wykazu lub zmiane danych w wykazie

Po zalogowaniu do konta Administratora istnieje mozliwos¢ odrzucenia wniosku o wpis do wykazu oséb uprawnionych

lub zmiane danych w wykazie. W tym celu nalezy otworzyé menu gtéwne klikajagc w ikone , nastepnie po

rozwinieciu listy wybraé opcje = [Wykaz os6b uprawnionych] lub przycisk .
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Wyglgd menu administratora

Po kliknieciu przycisku g [Wykaz oséb uprawnionych] pojawig sie nastepujgce opcje:

° E[Wnioski]

e Al [Wykaz]

Po kliknieciu przycisku E[Wnioski] w oknie gtéwnym pojawi sie lista wnioskéw o wpisanie do wykazu osdéb
uprawnionych.



ZONE

Osoby uprawnione - wnioski Q s
O mieinaawisko Nazwa organu/Pocniotu nicskuiacego Adres Rola Zakres Hestmacipowaiens i Rozawniosku Data wniosku Data mocyfiaci Obstugiacy wriosek status
O bt kg sisiln ks o o wowros
O ademadamski Urzad Missta i Gminy w Bardzie 57:256 Bardo Pracownik kAS caym resie igipodatic 21432575345 email@emai.com Zmiana danych 03022023 03082023 Nowy
O ademiowsk Urzad Missta | Gminy w Bardzie 57256 Bardo Pracounk KaS Caymnosel w zakreste igipodtkc 21432575345 emaiigemai.com wpisdowykazu 03042023 03042023 Nowy
[m] Jan Kot Glerattowicka 39.41-8002abrze  Czeladnik kominiarski  Czynnoscl w zakresle usuwania zi 134213 pawlowski200@wp.pl Wipis do wykazu 03042023 03.04.2023 Pawe Ksigzek ® Odrzucony
O osrivszwikerko B a dask 6 owych 7/POOK/1 @ yaz 03042023 03042023 Pawel Ksigzek ® Zaskeeptowany
[0 osrvsz wikerko E 5 2 disk wych  POM/0337/POOK/11 pawlowskizo0@wp.pl wypis 2 wykazu 03082023 Pawel Ksigzek ® zaskeeptowany
[ venekkonal stwie . Gaynosci - organy lub nne podn 2342342 P wiypis 2 wykezu 31082028 Pawel Ksigzek ® venfkaca
[m] Mariusz Koza Gierattowicka 4041-800 2abrze  Czeladnik kominiarski  Czynnoscl w zakresie usuwaniazi 8 nownow@wp.pl Zmiana danych 31032023 Pawet Ksigzek ® odrzucony

Wyglqd listy wnioskow

Nalezy zwrdcic szczegblng uwage na kolumne rodzaj wniosku i w omawianym przypadku skupié sie jedynie na tych,
ktére opisane sg jako wypis z wykazu.

Whioski otrzymujg statusy, ktére odzwierciedlajg ich aktualny stan.

"' Nowy - status oznaczajacy ze wniosek zostat ztozony i czeka na weryfikacje przez administratora

©'Weryfikacja - status oznaczajgcy ze wniosek jest w trakcie analizy - w momencie edycji wniosku nastepuje
przypisanie administratora przegladajgcego wniosek w kolumnie obstugujgcy wniosek. W przypadku, gdy
administrator, ktory rozpoczat proces analizy wniosku nie bedzie miat mozliwosci dokorczenia procesu istnieje opcja
przejecia wniosku przez innego administratora ze wskazaniem poprzez edycje aktualnego obstugujgcego wniosek.

@ 0drzucony - status oznaczajacy ze wniosek zostaje odrzucony (niezaakceptowany) - konieczne jest podanie przez
administratora powodu decyzji.

@ Zaakceptowany - status oznaczajacy ze wniosek zostaje zaakceptowany i uzytkownik zostaje wpisany do wykazu
o0séb uprawnionych.

W przypadku dziatania na konkretnym wniosku nalezy wskaza¢ kursorem myszy wybrany wniosek, nastepnie klikngé¢
prawym klawiszem myszy, aby rozwineta sie lista z mozliwymi do wykonania dziataniami pokazanymi na ponizszym
rysunku. Opcje te wyswietlane sg zgodnie z dostepnoscig operacji mozliwych do wykonania w zaleznosci od statusu,
dlatego w zaleznosci od wyboru moga sie réznic.

D Imie | nazwisko Nazwa organu/Podmiotu wnioskujgcego Adres Rodzaj wniosku Data wniosku Data modyfikacji Obstugujacy wniosek Status
D Matey—— e =—jiny w Bardzie 57-256 Bardo Wpis do wykazu 03.04.2023 03.04.2023 - Nowy

Q_  Podglad
O adan] € Weryfikuj iny w Bardzie 57-256 anych 03.04.2023 03.042023 = ® Weryfikacja

Q_ Podglad
| €9 Pokaz historig

O Adan] iny w Bardzie s7o566 & Akeepty) wykazu 03.04.2023 03.04.2023 2 Mowy

3 Pobierz

| ® Odrzu¢
Jan Zamknij Gierattoy wykazu 03 Podqlad Pawel Ksiazek ® Odrzucony

o ® Anulujweryfikacie a ola [P a2

Q, Podglad o #* Pobierz
O Dariy 99 todzkaq 4D Pokaz historie wykazu 03, Pawel Ksigzek @ Zaskceptowany

D  Pokaz histori

* Ppobierz & Pobier 9 3
O Daridl @ anuluj akceptacie tédzka 4 - ykazu 031 zamknij Pawel Ksigzek @ Zaskceptowany

£9 Pokaz historig
O Janel how 59-225 Chejnow Wypis z wykazu 31.03.2023 31.03.2023 Pawet Ksigzek ® Weryfikacja

@ Zatozkonto
D Mari Zamknij e — r1041=800 Zab Zmlana.nanych_wa Pa»velk’smiL/A @ Zaakceptowany |

Wyglad opcji mozliwych do zrealizowania w zaleznosci od statusu (uproszczona tabela listy wnioskéw)

Po formalnej weryfikacji i negatywnym rozpatrzeniu wniosku nalezy klikna¢ [Odrzu¢] = 29U ¢4 pozwala na

zmiane statusu na I.‘Odrzucony. Odrzucenie wniosku nalezy uargumentowac (podac przyczyne negatywnej decyzji)

Pobranie wniosku w wpis do wykazu, zmiane danych w wykazie lub wypis z wykazu oséb
uprawnionych do pliku .pdf

Po zalogowaniu do konta Administratora istnieje mozliwos¢ pobrania wniosku o wpis do wykazu uprawnionych,
zmiane danych w wykazie oraz wypis z wykazu oséb uprawnionych. W tym celu nalezy otworzy¢ menu gtéwne klikajac

w ikone E, nastepnie po rozwinieciu listy wybraé opcje g [Wykaz oséb uprawnionych] lub przycisk .
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Wyglgd menu administratora

Po kliknieciu przycisku g [Wykaz oséb uprawnionych] pojawig sie nastepujgce opcje:

° E[Wnioski]

e Al [Wykaz]

Po kliknieciu przycisku E[Wnioski] w oknie gtéwnym pojawi sie lista wnioskédw o wpisanie do wykazu osdéb
uprawnionych.
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[ Gleraitowicka30 41800 Zabrze  Czeladnikkominiarski  Czynnodel w zakresle usuwaniazi 134213 pawlowski200@wp pl Wipls do wykazu 03042023 02042023 Pael Ksigzek ® odraucony
O osrivszwikerko 1 03082023 03042023 Pawel Ksigzek @ zaskeeptowany
[0 osrvsz wikerko wych 1 wypis 2 wykazu 03082023 03042023 Pawel Ksigzek ® zaskeeptowany
O sanekbonal o o poon 2342302 mailmaligwp pl Wpis ez 31032023 a2z Pawet sigtek ® werykacia
O Maruszkoz 2abrze s nownow@wp pl Zmiana danyeh 31032028 3102202 Pawel Ksigzek ® odrzucony

W przypadku dziatania na konkretnym wniosku nalezy wskaza¢ kursorem myszy wybrany wniosek, nastepnie klikna¢
prawym klawiszem myszy, aby rozwineta sie lista z mozliwymi do wykonania dziataniami pokazanymi na ponizszym
rysunku. Opcje te wyswietlane sg zgodnie z dostepnoscig operacji mozliwych do wykonania w zaleznosci od statusu,
dlatego w zaleznosci od wyboru moga sie réznic.

O Imig | nazwisko Nazwa organu/Podmiotu wnioskujacego Adres. Rodzaj wniosku Data wniosku Data modyfikacii Obstugujacy whiosek status
O Matey—=———= - ~—jiny w Bardzie 57-256 Bardo Wpis do wykazu 03.04.2023 03.04.2023 [® nowy
| @ Podglad L
O Adan] € Weryfikuj liny w Bardzie 57-256 anych 03.04.2023 03.04.2023 ® Weryfikacia
| Q  Podglad
£) Pokaz historig
O Adan{ liny w Bardzie 572568 &) Akeepty) wykazu 03.04.2023 03.04.2023 ® Nowy
¥ Pobierz
| ® Odrzuc
Zamknij "
Jan K Gieraftoy wykazu 034 Podglad Pawet Ksigzek @® odrzucony
D ® Anuluj weryfikacje e ol ,/‘_\_/
0, Podglad ) 3 Pobierz
O Dariy 9% tédzkaqd 4O Pokaz historie wykazu 03 Pawel Ksiazek ® Zaakceptowany
i O Pokaz histori
+ Pobierz & Poblerz 9 e
Dariyf Lodzka 4 ykazu 03 Zamknij Pawel Ksigzek ® Zaakeeptowany
] ® Anulyj akceptacje Zamkri] i
£ Pokaz historig
O Janel v 59-225 Chojnow Wypis z wykazu 31.03:2023 31.03.2023 Pawet Ksigzek ® weryfikacja
@ Zatdzkonto
O Marlf 7aminij € 1041-800 Zm 31.03.2023 31.03.2023 Pawet Ksiazek ® Zaakceptowany

Wyglqd opcji mozliwych do zrealizowania w zaleznosci od statusu (uproszczona tabela listy wnioskéw)

Opcja [Pobierz] ¥ Pobierz dostepna jest w kazdym ze statuséw, po kliknieciu nastepuje automatyczne pobranie
wybranego wniosku w formacie PDF.

Filtrowanie listy wnioskow o wpis do wykazu, zmiane danych w wykazie lub wypis z wykazu

Po zalogowaniu do konta Administratora istnieje mozliwos¢ filtrowania listy wnioskéw o wpis do wykazu
uprawnionych, zmiane danych w wykazie oraz wypis z wykazu oséb uprawnionych. W tym celu nalezy otworzy¢ menu

gtéwne klikajac w ikone E,

nastepnie po rozwinieciu listy wybraé opcje g [Wykaz oséb uprawnionych] lub

przycisk bl .
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g uprawnionych N
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=il Wykaz
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Programy
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N

Swiadczenia socjalne

RODO N/

&

Ustawienia AV

Wyglgd menu administratora

Po kliknieciu przycisku g [Wykaz oséb uprawnionych] pojawig sie nastepujgce opcje:

° E[Wnioski]

e Al [Wykaz]

Po kliknieciu przycisku E[Wnioski] w oknie gtéwnym pojawi sie lista wnioskéw o wpisanie do wykazu osdéb
uprawnionych.
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Osoby uprawnione - wnioski Q szuka

Exsporty ‘Samouczek Fing Peiny ekean

O meinsmso Nazwa rganu Poamotu mioskiscsge Adkes o Zakes Nlegtmasiwousznens Email Rocmiwiosks  Daawiosu  Datamodyikaci  Obsuscywniossk  Satus
N e
[]  vetesszosbronski  Urzad Missta Griny w Barcie s7ase Bardo Susznicmigel HRorkrole s Buuetvatmp o, 5 Erm—— Weisdowykezs 02042023 ca0s20 ® Nowy
Kontola - st 379 ust. 1 ustawy

O adsmadsmsii Urzad Missts i Giny w Bscie s7as6ardo Praconnik kaS Caymodeivw zskresie gipodatkc - 21432575345 emsi@emaicom manadanyh 03082023 0042023 5 ® Now

O adamnowsk Urzad Misst | Gminy w Barzie 5725 gardo Pracounik kaS Caymosolw ekresi gl podatkc 21432575345 emaiigemalicom Weisdowies 03082023 0042028 E ® Now
[ E Tz panlowsic200@up Wpisdowykez 03042028 ca0ez0 Pt ksigzek ® ocrmucony
O oswstwioio - y 1 o 03082023 03082028 Panet ksigzek ® zaskceptoany
O oswsewioko - azka 462 ¥ 1 o Wpiszwgaz 03042028 os0a2028 Panet kigtek ® zaskceptowany
O sanekbonal x et Caymnotei - org poon 2342302 mailmaligwp pl Wpis ez 31032023 a2z Pawet sigtek ® werykacia
[ venuszkoms E 2 s e Zmanadanyh 31032028 suosz0m Pt kigzek ® ocrmucony

Wyglqd listy wnioskow

Lista wnioskdw posiada opcje filtrowania zaznaczong czerwong ramkg na powyzszym rysunku. Filtrowanie danych
nalezy rozumieé jako ukrywanie niepotrzebnych danych i wyswietlanie tylko tych, ktére spetniaja zadane kryteria.

Filtruj X X
Imie i nazwisko

Urzad N

Numer uprawnien budowlanych

Numer kwalifikacji

Nr legitymacji/upowaznienia

Zakres N

Uzytkownik obsiuguj

Rola LV

Rodzaj wniosku N

Data od =

Data do =

Status N

wyczyse ZATWIERDZ

Wyglqd okna filtréw na liscie

Istnieje mozliwos¢ wybrania po ktorej z opcji nastapi filtrowanie sposrdd:

20/41



ZONE

® |mie i nazwisko - filtrowanie nastepuje poprzez wpinanie w odpowiednie okienko wyszukiwanej frazy.

®  Urzad - po kliknieciu przycisku v wyswietli sie informacja o braku wyboru urzedu oraz mozliwosci jego wyboru.

Urzad g

Nie wybrano urzedu
f WYBIERZ URZAD

Wyglqd filtra Urzqd

Po kliknieciu przycisku [Wybierz urzad] wyswietli sie lista z urzedami, ktérg mozna zawezaé poprzez wpisanie
wyszukiwanego urzedu (jego nazwy/czesci nazwy lub miejscowosci) w pole {Szukaj}.

Wpisz nazwe urzedu X

Szukaj
Q warszawg

Urzad Miasta Stotecznego Warszawy Pocela Weeszows:
Wojewddztwo: mazowieckie

Powiat: Warszawa
00-950, Warszawa

= \".'W'.‘J.UI'?].'.'.‘&I'SZE\'\"E.;;J|
224431000

Urzad Dzielnicy Bemowo Poczta: Warszawa
Wojewddztwo: mazowieckie

Powiat: Warszawa
01-381, Warszawa

= www.bemowo.waw.pl
Y. 22 4437644

Urzad Dzielnicy Biatoteka PoC/IR Werszav/s
Wojewddztwo: mazowieckie

Powiat: Warszawa
03-122, Warszawa

&= www.bialoleka waw.pl
Y. 224438400

Urzad Dzielnicy BEEIany E,Vicjzﬁéi;iﬁ;é:?ﬂcwieckie

Powiat: Warszawa
01-882, Warszawa

= www.bielany.waw.pl
L 22 4434700

Urzad Dzielnicy Mokotéw Poczta: Warszawa
Wojewoddztwo: mazowieckie

Powiat: Warszawa
02-517, Warszawa

&= www.mokotow waw.pl
Y. 22 4436500

Wyglqd filtra Urzqd - wybierz urzqd

Adres - nalezy uzupetnic pole tekstowe

Numer uprawnien budowlanych - nalezy uzupetnic¢ pole tekstowe
Numer kwalifikacji - nalezy uzupetni¢ pole tekstowe

Nr legitymacji/upowaznienia - nalezy uzupetnic pole tekstowe

Zakres - nalezy zaznaczy¢ pole typu checkbox przy wybranych zakresach (oznaczenie pola w nastepujacy sposob:

) - istnieje mozliwo$¢ wyboru wielu zakreséw sposréd:

O Kontrola — art. 379 ust. 1 ustawy Prawo ochrony $rodowiska w zakresie: zrédta spalania paliw o
nominalnej mocy cieplnej mniejszej niz 1 MW

O Kontrola—art. 379 ust. 1 ustawy Prawo ochrony srodowiska w zakresie: spetnienia wymagan okreslonych
w uchwale antysmogowej (art. 96 ust. 1 ustawy Prawo ochrony srodowiska)

O Kontrola — art. 379 ust. 1 ustawy Prawo ochrony $rodowiska w zakresie: uiszczenia naleznej opfaty za
korzystanie ze Srodowiska (art. 284 ust. 1 tej ustawy Prawo ochrony sSrodowiska)

O Kontrola —art. 9u ust. 1 ustawy o utrzymaniu i porzagdku czystosci w gminach w zakresie: odprowadzania
nieczystosci ciektych
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Kontrola w zakresie emisji gazéw i pytéw wprowadzanych do powietrza przez przedsiebiorce w
rozumieniu ustawy z dnia 6 marca 2018 r. - Prawo przedsiebiorcow (art. 9 ust. 1 ustawy o Inspekgcji
Ochrony Srodowiska)

Czynnosci w zakresie premii termomodernizacyjnych i premii remontowych (Bank Gospodarstwa
Krajowego)

Czynnosci w zakresie ulgi podatkowej ,termomodernizacyjnej" (Krajowa Administracja Skarbowa)
Czynnosci — organy lub inne podmioty udzielajgce ze $rodkéw publicznych finansowania albo
dofinansowania w zakresie: przedsiewzie¢ termomodernizacyjnych, przedsiewzie¢ niskoemisyjnych lub
przedsiewzie¢ remontowych

Czynnosci — organy lub inne podmioty udzielajgce ze s$rodkéw publicznych finansowania albo
dofinansowania w zakresie: odnawialnych zrédet energii

Czynnosci — organy lub inne podmioty udzielajgce ze srodkéw publicznych finansowania albo
dofinansowania w zakresie: innych przedsiewzie¢ zwigzanych z ochrong powietrza

Czynnosci — przyznane $wiadczenia z pomocy spotecznej lub innych form wsparcia finansowego ze
Srodkéw publicznych w zakresie: dodatku mieszkaniowego

Czynnosci — przyznane $wiadczenia z pomocy spotecznej lub innych form wsparcia finansowego ze
srodkéw publicznych w zakresie: dodatku energetycznego

Czynnosci — przyznane swiadczenia z pomocy spotecznej lub innych form wsparcia finansowego ze
srodkow publicznych w zakresie: zasitku celowego z przeznaczeniem na ogrzewanie

Czynnosci — deklaracje o zrddle ciepta lub spalania paliw

Kontrola - art. 9u ust. 1 ustawy o utrzymaniu i porzadku czystosci w gminach w zakresie: gospodarowania
odpadami komunalnymi

Kontrola przewodéw kominowych (dymowych, spalinowych i wentylacyjnych) (art. 62 ust. 1 pkt 1 lit. ¢
ustawy Prawo budowlane)

Czynnosci w zakresie usuwania zanieczyszczenia z przewoddw dymowych i spalinowych (§ 34
rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 7 czerwca 2010 r. w sprawie ochrony
przeciwpozarowej budynkdw, innych obiektéw budowlanych i terenéw)

®  Uzytkownik obstugujacy - nalezy uzupetni¢ pole tekstowe poprzez wpisanie wyszukiwanej frazy.

® Rola - nalezy zaznaczyc¢ pole typu checkbox przy wybranych rolach (oznaczenie pola w nastepujacy sposéb:)
- istnieje mozliwos¢é wyboru wielu rél sposrod:

o

O0OO0O0O0O0O0DO0O0O0OO0O0OO

)

Kominiarz z uprawnieniami mistrza kominiarskiego
Czeladnik kominiarski

Osoba posiadajgca uprawnienia budowlane odpowiedniej specjalnosci
Pracownik gminy

Straznik gminny

Straznik miejski

Pracownik urzedu marszatkowskiego

Funkcjonariusz 10$

Pracownik BGK

Pracownik KAS

Pracownik NFOS/WFOS

Pracownik w starostwie powiatowym

Pracownik zwigzku miedzygminnego

Pracownik urzedu wojewddzkiego

Pracownik GOPS/MOPS/ centrum ustug spotecznych

® Rodzaj wniosku - nalezy zaznaczy¢ pole typu checkbox przy wybranych rodzajach(oznaczenie pola w nastepujacy

sposc')b:) - istnieje mozliwos¢ wyboru wielu rodzajow sposrod:

o
o
o

® Data od - nalezy wybrac¢ konkretng date, po kliknieciu w ikonke

® Data do - nalezy wybra¢ konkretng date, po kliknieciu w ikonke

Whpis do wykazu
Wypis z wykazu
Zmiana danych

oraz wskazanie jej w kalendarzu.

oraz wskazanie jej w kalendarzu.

® Uzytkownik obstugujacy - nalezy uzupetni¢ pole tekstowe poprzez wpisanie wyszukiwanej frazy.

®  Status - filtr daje mozliwos¢ wyboru jednego lub wiecej (takze wszystkich) istniejacych statuséw. Aby zaznaczyé



ZONE

wybrang opcje nalezy klikngé w okienko przy konkretnym statusie. Analogicznie wyglada odznaczenie. Filtrowanie

mozliwe jest poprzez klikniecie przycisku i rozwiniecie listy:

Status

[] ® Nowy

@ Zaakceptowany

[] ® odrzucony

® weryfikacja

Wybér w filtrze status

Istotnym jest fakt ze istnieje mozliwos¢ wybrania i okreslenia jednej z opcji lub tez okreslenia kilku lub wszystkich z
nich w zaleznosci od stopnia informacji o konkretnej Deklaracji oraz tego w jaki sposéb i w jakim celu ma zostaé uzyta
wyszukana lista.

ZATWIERDZ
Po dokonaniu wtasciwego wyboru/wyboréw nalezy klikngé przycisk [Zatwierdz] aby lista zamoéwien
przegladu przewoddw kominowych zaktualizowata sie i wyswietlone byty tylko elementy wskazane w filtrze.
Mozliwos$¢ wyczyszczenia filtra (przywrdcenia niewypetnionych okienek w filtrze) zapewniaja przyciski oznaczone
czerwong ramka na ponizszym rysunku.
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Filtruj X

Numer uprawnien bud anyct

Numer kwalifikacji

Nr legitymacji/upowaznienia

Zakres v
UzytKowniK obstugujgcy

Rola AV
Rodzaj wniosku AV

Data od (=

Data do o

Status N

wyczyse ZATWIERDZ

Opcja - wyczysc filtr

Wyszukiwanie po stowach kluczowych na liScie wnioskéw o wpis do wykazu, zmiane danych w
wykazie lub wypis z wykazu

Po zalogowaniu do konta Administratora istnieje mozliwos¢ wyszukiwania po stowach kluczowych z listy wnioskéw o
wpis do wykazu uprawnionych, zmiane danych w wykazie oraz wypis z wykazu oséb uprawnionych. W tym celu nalezy

otworzy¢ menu gtéwne klikajac w ikone , nastepnie po rozwinieciu listy wybra¢ opcje g [Wykaz oséb

v
uprawnionych] lub przycisk .
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Wyglgd menu administratora

Po kliknieciu przycisku g [Wykaz oséb uprawnionych] pojawig sie nastepujgce opcje:

° E[Wnioski]

e Al [Wykaz]

Po kliknieciu przycisku E[Wnioski] w oknie gtéwnym pojawi sie lista wnioskéw o wpisanie do wykazu osdéb
uprawnionych.
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Osoby uprawnione - wnioski Q sw

aimkac).

Mateusz Dabrowski  Urzqd Miasta | Gminy w Bardzie 57.256 Bardo Straznikmigjski 03042023 03.042028 Nowy

« 21432575345 03042023

03042023
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Glerattowicka 40 41-800 Zabrze “ e 103203 Panel Keigzok ® ocrzucony

0O 0OO0OO0OO0OOoOoaoao

Wyglqd listy wnioskow

Lista posiada opcje wyszukiwania po stowach kluczowych. Jest to mozliwe dzieki oknie {Szukaj} zaznaczone czerwona
ramka na powyzszym obrazku. Po kliknieciu w okienku nalezy wpisa¢ wyszukiwang fraze. Wyszukiwanie po stowach
kluczowych dotyczy wszystkich kolumn danego rejestru (danej listy). Nalezy przez to rozumieé, ze po wpisaniu
jakiegokolwiek wyrazu, ktéry zawiera sie w przynajmniej jednej z kolumn:

® |mieinazwisko

Nazwa organu/Podmiotu wnioskujgcego

Miejscowos¢

Kod pocztowy

Ulica

Gmina

Powiat

Wojewddztwo

Rola

Zakres

Nr legitymacji/upowaznienia lub Nr uprawnien/kwalifikacji

E-mail

Rodzaj wniosku

Data wniosku

Data modyfikacji

Obstugujacy wniosek

Status

i zatwierdzeniu klawiszem klawiatury [Enter] otrzymamy wszystkie wyniki zawierajace wpisane wyrazenie.

Przegladanie wykazu osob uprawnionych

Po zalogowaniu do konta Administratora istnieje mozliwo$¢ przegladania wykazu oséb uprawnionych. W tym celu

nalezy otworzy¢ menu gtédwne klikajac w ikone E, nastepnie po rozwinieciu listy wybraé opcje g [Wykaz oséb

uprawnionych] lub przycisk v .
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Wyglgd menu administratora

Po kliknieciu przycisku g [Wykaz oséb uprawnionych] pojawig sie nastepujgce opcje:

° E[Wnioski]

e Al [Wykaz]

Po kliknieciu przycisku Bl [Wykaz] w oknie gtéwnym pojawi sig lista oséb wpisanych do wykazu oséb uprawnionych.

Wykaz 0s6b uprawnionych

Wyglqd listy wykazu oséb uprawnionych
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W wykazie znajduja sie osoby, ktéorych wnioski o wpis do wykazu uprawnionych zostaty zaakceptowane. Z tego
poziomu nie ma mozliwosci zmian ani edycji danych, poniewaz kazda taka zmiana wymaga ztozenia wniosku (o zmiane
danych w wykazie).

Tabela wykazu osdb uprawnionych sktada sie z kolumn:
Imie i nazwisko

Nazwa organu/Podmiotu

Adres

Rola

Zakres

Nr legitymacji/upowaznienia lub Nr uprawnien/kwalifikacji
Data wydania

Kwalifikacje w rzemiosle kominiarskim

Nr kwalifikacji w rzemiosle kominiarskim
Specjalnos¢ uprawnien budowlanych

Zakres uprawnien

Nr uprawnien budowlanych

Data wpisu

Id
Po najechaniu kursorem na tytut kolumny tabeli pojawia sie mozliwo$¢ posortowania po wybranej cesze za pomoca

NP oo ! - . s . - .
przyciskow oraz wyswietlanymi naprzemiennie w celu zmiany kolejnosci sortowania (przycisk sortuje
dang kolumne wedtug zasady od A do Z przy czym jesli wpisane jest imie i nazwisko sortowanie odbywa sie wedtug

nazwiska, natomiast przycisk ¥ sortuje dang kolumne wedtug zasady od Z do A przy czym jesli wpisane jest imig i
nazwisko sortowanie odbywa sie wedtug nazwiska).

Operacje mozliwe do wykonania na wykazie sg bardzo ograniczone, po najechaniu kursorem na konkretny przypadek
i kliknieciu prawym klawiszem myszy mozliwe s3 opcje:

C 1glad
e [Podglad] % Prdgd

® [Pobierz zataczniki]

pozwala na wyswietlenie petnej tresci informacji zawartych w wykazie

{} Pobierz zataczniki . s
B il pozwala na pobranie zatgcznikéw dodanych do wykazu

Filtrowanie wykazu osob uprawnionych

Po zalogowaniu do konta Administratora istnieje mozliwos¢ filtrowania wykazu oséb uprawnionych. W tym celu

nalezy otworzy¢ menu gtéwne klikajgc w ikone E, nastepnie po rozwinieciu listy wybraé opcje g [Wykaz oséb

v
uprawnionych] lub przycisk .



ZONE

< ZONE

o Strona gtdwna
Inwentaryzacja
f budynku N
i Przeglady
L kominiarskie b
E Deklaracje N/
Kontrola
A srodowiskowa A
— Wykaz os6b
g uprawnionych N
B Wnioski
=il Wykaz
— Whnioski o udostepnienie
2 =] danych CEEB
1\ Wnioski o dostep do
waiy CEEB
:&: Uzytkownicy
Ow Role
Programy

dofinansowania

Dofinansowania
udzielone

N

Swiadczenia socjalne

RODO N/

&

Ustawienia AV

Wyglgd menu administratora

Po kliknieciu przycisku g [Wykaz oséb uprawnionych] pojawig sie nastepujgce opcje:

° E[Wnioski]

e Al [Wykaz]

Po kliknieciu przycisku Bl [Wykaz] w oknie gtéwnym pojawi sig lista oséb wpisanych do wykazu oséb uprawnionych.

Wykaz 0s6b uprawnionych

Wyglqd listy wykazu oséb uprawnionych
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Lista wnioskdw posiada opcje filtrowania zaznaczong czerwong ramkag na powyzszym rysunku. Filtrowanie danych
nalezy rozumied jako ukrywanie niepotrzebnych danych i wyswietlanie tylko tych, ktére spetniajg zadane kryteria.

Istnieje mozliwos$¢ wybrania po ktdrej z opcji nastapi filtrowanie sposrdd:
® Imig i nazwisko - filtrowanie nastepuje poprzez wpinanie w odpowiednie okienko wyszukiwanej frazy.

®  Urzad - po kliknieciu przycisku b wyswietli sie informacja o braku wyboru urzedu oraz mozliwosci jego wyboru.
Urzad AN
Nie wybrano urzedu

# WYBIERZ URZAD

Wyglqd filtra Urzqd

Po kliknieciu przycisku [Wybierz urzad] wyswietli sie lista z urzedami, ktérg mozna zaweza¢ poprzez wpisanie urzedu
(jego nazwy/czesci nazwy lub miejscowosci) w pole {Szukaj}.

Wpisz nazwe urzedu X

Szukaj
Q warszawg

Poczta: Warszawa
Wojewodztwo: mazowieckie
Powiat: Warszawa
00-950, Warszawa

Urzad Miasta Stotecznego Warszawy

B www.um.warszawa.pl
. 224431000

Poczta: Warszawa
Wojewodztwo: mazowieckie
Powiat: Warszawa
01-381, Warszawa

Urzad Dzielnicy Bemowo
& www.bemowo.waw.pl
w22 4437644

Poczta: Warszawa
Wojewodztwo: mazowieckie
Powiat: Warszawa
03-122, Warszawa

Urzad Dzielnicy Biatoteka
= www bialoleka.waw.pl
. 22 4438400

Poczta: Warszawa
Wojewodztwo: mazowieckie
Powiat: Warszawa
01-882, Warszawa

Urzad Dzielnicy Bielany
& www.bielany.waw.pl
w22 4434700

Poczta: Warszawa
Wojewodztwo: mazowieckie
Powiat: Warszawa
02-517, Warszawa

Urzad Dzielnicy Mokotow
= www.mokotow.waw.pl
. 22 4436500

Wyglqd filtra Urzqd - wybierz urzqd

® Adres - nalezy uzupetni¢ pole tekstowe

® Rola - nalezy zaznaczy¢ pole typu checkbox przy wybranych rolach (oznaczenie pola w nastepujacy sposéb:)
- istnieje mozliwos¢ wyboru wielu rél sposréd:
O Kominiarz z uprawnieniami mistrza kominiarskiego
Czeladnik kominiarski
Osoba posiadajgca uprawnienia budowlane odpowiedniej specjalnosci
Pracownik gminy
Straznik gminny
Straznik miejski

0O 0OO0OO0O0
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Pracownik urzedu marszatkowskiego
Funkcjonariusz 10$

Pracownik BGK

Pracownik KAS

Pracownik NFOS/WFOS

Pracownik w starostwie powiatowym
Pracownik zwigzku miedzygminnego
Pracownik urzedu wojewddzkiego

O0OO0O0OO0O0O0O

®  Zakres - nalezy zaznaczy¢ pole typu checkbox przy wybranych zakresach (oznaczenie pola w nastepujgcy sposéb:

~

- istnieje mozliwos¢é wyboru wielu zakreséw sposrdd:

O Kontrola — art. 379 ust. 1 ustawy Prawo ochrony srodowiska w zakresie: Zrddta spalania paliw o
nominalnej mocy cieplnej mniejszej niz 1 MW

O Kontrola—art. 379 ust. 1 ustawy Prawo ochrony srodowiska w zakresie: spetnienia wymagan okreslonych
w uchwale antysmogowej (art. 96 ust. 1 ustawy Prawo ochrony srodowiska)

O Kontrola — art. 379 ust. 1 ustawy Prawo ochrony srodowiska w zakresie: uiszczenia naleznej optaty za
korzystanie ze Srodowiska (art. 284 ust. 1 tej ustawy Prawo ochrony sSrodowiska)

O Kontrola —art. 9u ust. 1 ustawy o utrzymaniu i porzgdku czystosci w gminach w zakresie: odprowadzania
nieczystosci ciektych

O Kontrola w zakresie emisji gazéw i pytléw wprowadzanych do powietrza przez przedsiebiorce w
rozumieniu ustawy z dnia 6 marca 2018 r. - Prawo przedsiebiorcéw (art. 9 ust. 1 ustawy o Inspekcji
Ochrony Srodowiska)

O Czynnosci w zakresie premii termomodernizacyjnych i premii remontowych (Bank Gospodarstwa
Krajowego)

O Czynnosci w zakresie ulgi podatkowej ,,termomodernizacyjne;j" (Krajowa Administracja Skarbowa)

O Czynnosci — organy lub inne podmioty udzielajgce ze s$rodkéw publicznych finansowania albo
dofinansowania w zakresie: przedsiewzie¢ termomodernizacyjnych, przedsiewzie¢ niskoemisyjnych lub
przedsiewzie¢ remontowych

O Czynnosci — organy lub inne podmioty udzielajgce ze srodkdw publicznych finansowania albo
dofinansowania w zakresie: odnawialnych zrédet energii

O Czynnosci — organy lub inne podmioty udzielajgce ze $rodkéw publicznych finansowania albo
dofinansowania w zakresie: innych przedsiewzie¢ zwigzanych z ochrong powietrza

O Czynnosci — przyznane Swiadczenia z pomocy spotecznej lub innych form wsparcia finansowego ze
srodkéw publicznych w zakresie: dodatku mieszkaniowego

O Czynnosci — przyznane Swiadczenia z pomocy spotecznej lub innych form wsparcia finansowego ze
srodkéw publicznych w zakresie: dodatku energetycznego

O Czynnosci — przyznane $wiadczenia z pomocy spotecznej lub innych form wsparcia finansowego ze
srodkdw publicznych w zakresie: zasitku celowego z przeznaczeniem na ogrzewanie

O Czynnosci — deklaracje o zrédle ciepta lub spalania paliw

O Kontrola - art. 9u ust. 1 ustawy o utrzymaniu i porzagdku czystosci w gminach w zakresie: gospodarowania
odpadami komunalnymi

O Kontrola przewoddédw kominowych (dymowych, spalinowych i wentylacyjnych) (art. 62 ust. 1 pkt 1 lit. c
ustawy Prawo budowlane)

O Czynnosci w zakresie usuwania zanieczyszczenia z przewoddw dymowych i spalinowych (§ 34

rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 7 czerwca 2010 r. w sprawie ochrony

przeciwpozarowej budynkéw, innych obiektéw budowlanych i terenéw)

®  Nrlegitymacji/upowaznienia lub Nr uprawnien/kwalifikacji - nalezy uzupetnic¢ pole tekstowe

® Kwalifikacje w rzemiosle kominiarskim - nalezy zaznaczy¢ pole typu checkbox przy wybranych zakresach

® Data wydania - nalezy wybraé konkretng date, po kliknieciu w ikonke oraz wskazanie jej w kalendarzu.

(oznaczenie pola w nastepujacy sposéb:) - istnieje mozliwos¢ wyboru wielu zakreséw sposrdd:
O kwalifikacje mistrza w rzemiosle kominiarskim — w odniesieniu do przewodéw dymowych oraz
grawitacyjnych przewododw spalinowych i wentylacyjnych
O kwalifikacje czeladnika w rzemiosle kominiarskim — w odniesieniu do przewodéw dymowych oraz
grawitacyjnych przewoddéw spalinowych i wentylacyjnych
® Nr kwalifikacji w rzemiosle kominiarskim - nalezy uzupetnié¢ pole tekstowe
® Specjalnos¢ uprawnien budowlanych - nalezy zaznaczy¢ pole typu checkbox przy wybranych zakresach
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(oznaczenie pola w nastepujacy sposéb:) - istnieje mozliwos$¢ wyboru wielu zakresow sposrod:
O konstrukcyjno-budowlana
O instalacyjna w zakresie sieci, instalacji i urzadzen cieplnych, wentylacyjnych, gazowych, wodociggowych
i kanalizacyjnych

Zakres uprawnien budowlanych - nalezy zaznaczy¢ pole typu checkbox przy wybranych zakresach (oznaczenie

pola w nastepujacy sposéb:) - istnieje mozliwosé wyboru wielu zakreséw sposréd:
O ograniczone
O bez ograniczen

Nr uprawnien budowlanych - nalezy uzupetni¢ pole tekstowe

Data wpisu - nalezy wybra¢ konkretng date, po kliknieciu w ikonke oraz wskazanie jej w kalendarzu.

Id - nalezy uzupetnié pole tekstowe

Wyszukiwanie po stowach kluczowych w wykazie 0séb uprawnionych

Po zalogowaniu do konta Administratora istnieje mozliwos¢ wyszukiwania po stowach kluczowych z listy wykazu oséb

uprawnionych. W tym celu nalezy otworzy¢ menu gtéwne klikajgc w ikone E, nastepnie po rozwinieciu listy wybraé

= v
opcje g [Wykaz oséb uprawnionych] lub przycisk .
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Wyglgd menu administratora

Po kliknieciu przycisku g [Wykaz oséb uprawnionych] pojawig sie nastepujgce opcje:

° E[Wnioski]

e Al [Wykaz]

Po kliknieciu przycisku Bl [Wykaz] w oknie gtéwnym pojawi sig lista oséb wpisanych do wykazu oséb uprawnionych.

Wykaz 0s6b uprawnionych

Wyglqd listy wykazu oséb uprawnionych
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Lista posiada opcje wyszukiwania po stowach kluczowych. Jest to mozliwe dzieki oknie {Szukaj} zaznaczone czerwona
ramka na powyzszym obrazku, Po kliknieciu w okienku nalezy wpisa¢ wyszukiwang fraze. Wyszukiwanie po stowach
kluczowych dotyczy wszystkich kolumn danego rejestru (danej listy). Nalezy przez to rozumieé, ze po wpisaniu
jakiegokolwiek wyrazu, ktéry zawiera sie w przynajmniej jednej z kolumn:

® Imie i nazwisko

Nazwa organu/Podmiotu

Miejscowos¢

Kod pocztowy

Ulica

Gmina

Powiat

Wojewddztwo

Rola

Zakres

Nr legitymacji/upowaznienia lub Nr uprawnieri/kwalifikacji

Data wydania

Kwalifikacje w rzemiosle kominiarskim

Nr kwalifikacji w rzemiosle kominiarskim

Specjalnos¢ uprawnien budowlanych

Zakres uprawnien

Nr uprawnien budowlanych

Data wpisu

Id
i zatwierdzeniu klawiszem klawiatury [Enter] otrzymamy wszystkie wyniki zawierajgce wpisane wyrazenie.

Eksport listy wykazu oséb uprawnionych

Po zalogowaniu do konta Administratora istnieje mozliwos¢ eksportu listy oséb uprawnionych. W tym celu nalezy
otworzy¢ menu gtéwne klikajac w ikone , nastepnie po rozwinieciu listy wybra¢ opcje g [Wykaz oséb

A4
uprawnionych] lub przycisk .
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Wyglgd menu administratora

Po kliknieciu przycisku g [Wykaz oséb uprawnionych] pojawig sie nastepujgce opcje:

° E[Wnioski]

e Al [Wykaz]

Po kliknieciu przycisku Bl [Wykaz] w oknie gtéwnym pojawi sig lista oséb wpisanych do wykazu oséb uprawnionych.
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Wykaz osob uprawnionych Q suuka
= Akcje v Eksportuj Zaznaczono: 4 Samouczek Fiftruj Peiny ekran
& Eksportuj do CSV
u Imig i naj Nazwa organu/Podmiotu wnioskujacego Adres Rola
& Eksportuj do XLS
D Wioleta Urzad Migjski w Pasteku 14-400 Pastek Pracownik gminy
# Eksportuj do POF
D Jerzy Dudek Urzad Migjski w Pasteku 14-400 Pastek Pracownik zwigzku misedzygminnego
Test Roli Urzad Gminy Chojnow §9-225 Chojnow Pracownik urzedu marszatkowskiego
test dodawania wielokrotnega Urzad Gminy Chojndw 59-225 Chojnow Pracownik NFOS/WFOS
Janek kowal Urzad Gminy Chojnow 59-225 Chojnow Pracownik w starostwie powiatowym
Przedstawiciel Wojewody Urzad Marszatkowski Wojewodziwa Warminske-Mazurskiego 10-562 Olsztyn Pracownik urzedu wojewddzkiego

Wyglqd listy wykazu oséb uprawnionych
Aby eksportowac nalezy wybraé uzytkownikow, ktdrzy maja znalezé sie na liscie, nastepnie nalezy zaznaczy¢ pole typu

checkbox przy wybranych uzytkownikach (oznaczenie pola w nastepujacy sposéb:). Po zaznaczeniu wszystkich
wybranych uzytkownikéw nalezy klikngé przycisk [Eksportuj] zaznaczony czerwong ramkg na powyzszym obrazku.
Nastepnie nalezy wybra¢ format w jakim ma by¢ lista - strona daje mozliwos¢ wyboru formatéw: CSV, XLS oraz PDF.
Po kliknieciu odpowiedniego przycisku wybrani uzytkownicy wraz z danymi zostang pobrani w formie listy do
wybranego formatu.

Obstuga whniosku o dostep do CEEB

Po zalogowaniu do konta Administratora istnieje mozliwos¢ obstugi wnioskow o dostep do CEEB. W tym celu nalezy

X

otworzy¢ menu gtéwne klikajgc w ikone E, nastepnie po rozwinieciu listy wybra¢ opcje a0 [Wnioski o dostep do
CEEB].
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Wyglgd menu administratora

Po kliknieciu w oknie gtéwnym pojawi sie lista wnioskéw o dostep do CEEB.

Whioski o dostep do CEEB Q szuka

O meinemvisco Nazwa organu emsi Teeton oata sk Datamoytiaci  Obstgucywniosek  Uwagl Powba oazuceia Datadocamacostpy Sttus

[ wsrsoascuen UssdMissts GminywEsrdzie  maadusdich@lestpl 443123120128 121220217679 190120207445 Advan Adminowski erskupovisznenia.Nalezy wypeiié formua pone ® ocrzucony
O Uz s nestasesss LTI ie01omaress n ——

(] u Me1212313 ST 162 19012030916 12122020100

[m] Agnieszka Nowakowska  Urzad Miastai ardzie 448333333333 121220220913 23.01.20231429 Komentarzz testy 123123213 - » ® weryfkacia

Wyglqd listy wnioskéw o dostep do CEEB

Na podstawie specjalnego upowaznienia osoba (uzytkownik niezalogowany ale z dotaczeniem do wniosku pliku PDF
z podpisem kwalifikowanym oraz upowaznieniem) wnioskuje o przyznanie dostepu do modutu analityczno-
raportowego w okreslonym zakresie. Administrator obstuguje takie wnioski i zaktada konto w dziale analityczno-
raportowym do konkretnego kokpitu menadzerskiego.

Tabela listy wnioskow sktada sie z kolumn:
® |mie i nazwisko

® Nazwa organu

® E-mail
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Telefon

Data wniosku

Data modyfikacji
Obstugujacy wniosek
Uwagi

Powdd odrzucenia
Data dodania dostepu
Status

Whioski otrzymujg statusy, ktére odzwierciedlajg ich aktualny stan.

'Nowy - status oznaczajacy ze wniosek zostat ztozony i czeka na weryfikacje przez administratora
“'Weryfikacja - status oznaczajgcy ze wniosek jest w trakcie analizy - w momencie edycji wniosku nastepuje
przypisanie administratora przegladajgcego wniosek w kolumnie obstugujgcy wniosek. W przypadku, gdy
administrator, ktory rozpoczat proces analizy wniosku nie bedzie miat mozliwosci dokoriczenia procesu istnieje opcja
przejecia wniosku przez innego administratora ze wskazaniem poprzez edycje aktualnego obstugujacego wniosek.
®0drzucony - status oznaczajacy ze wniosek zostaje odrzucony (niezaakceptowany) - konieczne jest podanie przez
administratora powodu decyzji.
9 Zaakceptowany - status oznaczajacy ze wniosek zostaje zaakceptowany i uzytkownik otrzyma dostep do CEEB. Dla
zaakceptowanego wniosku pojawia sie opcja [Zatoz konto], ktora z widoku listy i wyboru konkretnego wniosku
pozwala na przejscie do procesu zaktadania konta (z automatycznie wypetnionymi danymi zawartymi we wniosku).

W przypadku dziatania na konkretnym wniosku nalezy wskaza¢ kursorem myszy wybrany wniosek, nastepnie klikng¢
prawym klawiszem myszy, aby rozwineta sie lista z mozliwymi do wykonania dziataniami pokazanymi na ponizszym
rysunku. Opcje te wyswietlane sg zgodnie z dostepnoscig operacji mozliwych do wykonania w zaleznosci od statusu,
dlatego w zaleznosci od wyboru mogg sie réznic.

Whioski o dostep do CEEB Q szukal
Eksportyj Fitry
O  mieinawisto Nazwaorganu emai Teleton Data wniosku Data mocyfikaci Obstuguizey niosek Unagi Powsa oarzicenia oats dodania costepu staus
O weisozsi— - e Bardzie mariadzisduch@testpl | +48123123128 121220211678 270320287128 Adron Adminowski - = = Nawy
t a  Podglad
O senkowald (% weryfikui —— 48654456555 121120221213 160120231454 Adrian Adminowski
{ Q  Podglad - —
@ Pobierzwniosek PDF o
O  maraozsl nowe 2 zelozkonto testpl @ Fodopd 200420231105 Adian Adminowski
@  Pobierz zaiaczniki : ———————— =
@ Pobierz wniosek PDF W' inbeopy
nieszka | 2 stor wBardzie st 20042023121 vian & Q
O & 4 Pokaz historig /v Barc: I ‘u tp . 00420231219 Adianal O Podglad
Zamal] | @ Pobierzwniosek PDF
Pobierz wiosek PDF
O  xowalsn g informacji Skarbow] £ Pokaz historie f o @ 170320231232 Adrian Ad 3 = Nowy
P P —— @ Pobierz zataczniki
O  xowssn Delegatura Krsjowej nformacji Skarbow f & Pl 170320281238 Adrianac] £) Pokat historig 1 . ® veryikaca
Zaminij N
e = i @ Prywoe
O oo © Aniwenthace S =
p— Zamkalj

Wyglgd opcji moZliwych do zrealizowania w zaleznosci od statusu

* Opcja [Podglad] P99/

modyfikacji)

pozwala na przegladanie szczegétdw istniejgcego wniosku (bez mozliwosci edycji i

®  Ppokliknieciu [Pobierz wniosek PDF] @ Pobierzwniosek PDF nastepuje automatyczne pobranie wybranego wniosku
w formacie PDF

e Pokliknieciu [Pobierz zataczniki] & Fobierz zataczniki nastepuje automatyczne pobranie zatacznikéw.

®  Przycisk [Pokaz historig] < oK NISIOfNg 50 0duje wyswietlenie wszystkich zmian jakie dokonano na whiosku
(operacje wykonane przez administratora)

[3 Weryfik
®  Przycisk [Weryfikuj] B powoduje zmiane statusu na “*Weryfikacja i pozwala na przypisanie osoby

obstugujacej wniosek

® Po formalnej weryfikacji i pozytywnym rozpatrzeniu wniosku nalezy klikng¢ [Akceptuj] ) Feapty)

na zmiane statusu na @ Zaakceptowany

co pozwala

® Po formalnej weryfikacji i negatywnym rozpatrzeniu wniosku nalezy klikng¢ [Odrzuc] @) Odraut
zmiane statusu na ‘Odrzucony i wymaga podania przyczyny odrzucenia

Anulu] werylikacie

co pozwala na

P
® Klikniecie [Anuluj weryfikacje] & powoduje zmiane statusu z ' Weryfikacja na ' Nowy
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o Przycisk [Anuluj akceptacje] = Anuliskeeptacit o oduje zmiane statusu z ®Zaakceptowany na @
Weryfikacja

Administrator po weryfikacji wniosku moze zgodzic sie lub nie na udzielenie dostepu. Analizie poddawane sg zatgczniki
- stwierdzenie poprawnosci wypetnienia oraz autentycznosci podpisu kwalifikowanego oraz upowaznienia. W
przypadku odrzucenia wniosku konieczne jest podanie powodu odrzucenia (argumentacja decyzji).

Po akceptacji wniosku pojawia sie opcja [Zatdz konto], ktora z widoku listy i wyboru konkretnego wniosku pozwala na
przejscie do procesu zaktadania konta (z automatycznie wypetnionymi danymi zawartymi we wniosku). Po
wyswietleniu formularza zaktadania konta z czesciowo wypetnionymi danymi z wniosku, nalezy wskazaé role
raportowe dzieki ktorym uzytkownik bedzie miat dostep do okreslonych raportéw w module analityczno-raportowym.

B Nowy uzytkownik
Dodaj nowego uzytkownika X

6 Przydzielanie rol

Przydziel role Przydzielone role
Role Raportowe

Szukaj cn=canGrantRevokeReport-
OrdinanceParagraphThreeReport

D Raporty z paragrafu 2 ustep 1 rozporzadzenia

D Raporty z paragrafu 2 ustep 2 rozporzadzenia
cn=canGrantRevokeReport-OrdinanceParagraphFourReport
Raporty z paragrafu 3 rozporzadzenia & CrantRavekelimitedRennrte eh=canllse sersGr

Raporty z paragrafu 4 rozporzadzenia

[] Raporty z paragrafu 5 rozporzadzenia

[] Raporty z paragrafu 6 rozporzadzenia

[C] Raporty z paragrafu 7 rozporzadzenia

. cn=28 WARMINSKO-MAZURSKIE woiewédztwo
D Raporty z paragrafu 8 rozporzadzenia
D Raporty z paragrafu 9 rozporzadzenia Przydzielone urzedy (.D

POWIATOWE CENTRUM POMOCY RODZINIE W ELBLAGU

Role Terytorialne N
# Zmien urzad

Szukaj
ul. Jana Amosa Komenskiego 40
Wojewddztwo: warminsko-mazurskie
POLSKA Powiat: Elblag
. Gmina: Elblag
[] 26_$WIETOKRZYSKIE_wojewddztwo 82-300 Elblag
D 20_PODLASKIE_wojewddztwo . 0552336282

Widok okna przydzielania rol raportowych

Istnieje rowniez mozliwos¢ grupowego zaktadania kont uzytkownikom wnioskujacym o dostep do CEEB. W tym celu
nalezy zaznaczy¢ wybrane wnioski, wowczas nad listg pojawi sie przycisk [Zatéz grupowo konta], po kliknieciu ktérego
zostanie wyswietlone okno podsumowujgce.



ZONE

B Grupowe zaktadanie kont - podsumowanie
Grupowe dodawanie nowych uzytkownikdw

Podsumowanie

Zaboklicki Ireneusz

irekz75@onet.eu

Wyswietl formularz
Brak wskazanych roli.

Zawislak Pawet

p.zawislak@stat.gov.pl

Wyswietl formularz
Brak wskazanych roli.

Zawadzka Kamila

kamila.zawadzka.pz@mazovia.pl

Wyswietl formularz
Brak wskazanych roli.

Zatoz konta

Wyglqd okna grupowego zaktadania konta

Jezeli lista 0s6b do zatozenia kont jest prawidtowa, nalezy wybrac¢ przycisk [Zatéz konta]. System automatycznie
zatozy konta, wéwczas do uzytkownikéw, na wskazany adres e-mail zostang wystane dane logowania.

W przypadku koniecznosci sprawdzenia lub modyfikacji szczegétowych informacji o uzytkowniku nalezy przy
odpowiednim rekordzie wybra¢ przycisk [Wyswietl formularz]. Zostanie wowczas wyswietlony formularz na ktérym
mozliwa jest modyfikacja danych.

B Edytuj uzytkownika x
Zmien dane uzytkownika

UZYTKOWNIK ROLE USTAWIENIA

Dane o uzytkowniku

Imie

Pawet

Ema

p.zawislak@stat.gov.pl

Telefor

+48 735 534 427 X

|



ZONE
Wyglqd okna edycji danych uzytkownika

Po wprowadzeniu odpowiednich danych nalezy klikng¢ [Zapisz], proces nalezy powtdrzy¢ dla wszystkich
uzytkownikdw z listy grupowego zaktadania kont, dla ktorych konieczna jest weryfikacja lub modyfikacja danych.

Wykaz komunikatéw btedow

Ponizej przedstawiono tabele prezentujgcg opis komunikatéw bteddw wraz z opisem rozwigzan.

Opis: Wyglad komunikatu:

Brak uprawnien do wybranego zasobu systemu
ZONE.

Btad wewnetrzny systemu.

Informacja o aktualnie trwajgcej przerwie
technicznej spowodowanej np. aktualizacjg systemu
ZONE

ll [




