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1.  Wprowadzenie  

1.1.  Cel dokumentu  

Niniejsza instrukcja ma za zadanie stanowiĺ pomoc dla uŨytkownika 

zewnňtrznego, obywatela w zakresie korzystania z podsystemu Katalog 

Usğug Publicznych. 

W Katalogu Usğug Publicznych przechowywane bňdŃ, wedğug 

klasy fikacji przedmiotowej  (zdarzenia i kategorie) oraz terytorialnej,  

informacje o usğugach realizowanych przez jednostki administracji 

publicznej. Katalog Usğug bňdzie r·wnieŨ udostňpniağ usğugň 

przekierowania do kart usğug usğugodawc·w ze wskazaniem do miejs c, 

gdzie dana usğuga jest udostňpniana przez wybranego usğugodawcň (na 

ePUAP lub poza ePUAP).  

 

1.2.  Sğownik pojňĺ 

 

Nazwa  ObjaŜnienie 

Formatka, formularz  KaŨdy ekran, na kt·rym system wyŜwietla dane uŨytkownikowi 

Opis usğugi Opis usğugi zamieszczony w Katalogu przez instytucjň publicznŃ lub administratora 
katalogu usğug, zawierajŃcy szereg informacji zwiŃzanych ze ŜwiadczonŃ usğugŃ i 
majŃcych na celu uğatwienie uŨytkownikom skorzystania z danej usğugi 

Karta usğugi Karta powiŃzana z konkretnym opisem usğugi, zawierajŃca dane instytucji 

ŜwiadczŃcej danŃ usğugň 
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1.3.  Elementy ekranu  

 

 

Symbol  ObjaŜnienie 

 
Menu katalogu usğug 

 
Obszar roboczy katalogu usğug 
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1.4.  Spis rysunk·w 

 

RYSUNEK 1. STRONA GĞčWNA EPUAP ......................................................................................................... 8 

RYSUNEK 2. OPIS KATEGORII ZDARZENIA ................................................................................................ 11 

RYSUNEK 3. OPIS ZDARZENIA I LISTA SPRAW Z NIM ZWIłZANYCH ................................................. 12 

RYSUNEK 4. OPIS WYBRANEJ SPRAWY (USĞUGI) ................................................................................ 13 

RYSUNEK 5. WYBčR URZŇDU ..................................................................................................................... 14 

RYSUNEK 6. KARTA USĞUGI WYBRANEGO URZŇDU .......................................................................... 15 

RYSUNEK 7. WYBčR MIEJSCOWOśCI ...................................................................................................... 16 

RYSUNEK 8. WYBčR MIEJSCOWOśCI ï POTWIERDZENIE/ZMIANA  .............................................. 16 

RYSUNEK 9. WYBčR MIEJSCOWOśCI ï BRAK MOŧLIWOśCI ZAĞATWIENIA SPRAWY  .......... 17 

RYSUNEK 10. WYBčR MIEJSCOWOśCI ï LISTA WYBORU URZŇDU/INSTYTUCJI  ...................... 18 

RYSUNEK 11. KARTA USĞUGI URZŇDU .................................................................................................... 19 

RYSUNEK 12. ALFABETYCZNA LISTA SPRAW .......................................................................................... 21 

RYSUNEK 13. OPIS USĞUGI (PRZEJśCIE Z ALFABETYCZNEJ LISTY SPR AW)  .............................. 22 

RYSUNEK 14. USĞUGI DLA ADMINISTRACJI .............................................................................................. 24 

RYSUNEK 15. USĞUGI DLA ADMINISTRACJI ï OPIS ZDARZENIA ......................................................... 25 

RYSUNEK 16. OPIS SPRAWY (USĞUGI) DLA ADMINISTRACJI  ........................................................... 26 

RYSUNEK 17. INNE KLA SYFIKACJ E .......................................................................................................... 28 

RYSUNEK 18. INNE KLA SYFIKACJE ï KLASYFIKACJA TERYTOR IALNA  ..................................... 29 

RYSUNEK 19. OPIS I KARTA USĞUGI WYBRANE W RAMACH KLASYFIKACJI TERYTORIALNEJ .. 30 

RYSUNEK 20. INNE KLA SYFIKACJE ï KLASYFIKACJA KATEGOR II USĞUG ................................ 31 

RYSUNEK 21. OPIS USĞUGI WYBRANEJ W RAMACH KLASYFIKACJI KATEGORII USĞUG ............. 33 

RYSUNEK 22. KARTA USĞUGI ï DOKONYWANIE PĞATNOśCI  .......................................................... 35 

RYSUNEK 23. NOWA PĞATNOśĹ ................................................................................................................... 36 

RYSUNEK 24. WPROWADZANIE DANYCH TRANSAKCJI ......................................................................... 38 

RYSUNEK 25. DANE TRANSAKCJI ................................................................................................................ 39 

RYSUNEK 26. OTRZYMANIE EPO .................................................................................................................. 41 

RYSUNEK 27. OTRZYMANIE NIEPRAWIDĞOWEGO EPO ......................................................................... 42 

RYSUNEK 28. STRONA GĞčWNA EPUAP ï WYSZUKIWANIE PEĞNOTEKSTOWE  ....................... 44 

RYSUNEK 29. WYNIKI  WYSZUKIWANIA PEĞNOTEKSTOWEGO  ...................................................... 45 

RYSUNEK 30. STRONA GĞčWNA EPUAP ï WYSZUKIWANIE ZAAWANS OWANE.............................. 47 

RYSUNEK 31. FORMATKA WYSZUKIWANI A ZAAWANSOWANEGO .................................................... 48 

RYSUNEK 32. WYNIKI WYSZUKIWANIA ZAAWANSO WANEGO ........................................................... 51 
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1.5.  Minimalne wymagania programowe  

Systemy operacyjne:  

 Linux,  

 Windows  

PrzeglŃdarki: 

 Microsof t Internet Explorer 6.0  (z pakietem poprawek SP1; 

pakiet poprawek SP2 dla Windows XP),  

 FireFox 1.5.0.3 ,  

 Mozilla 1.7  (opcja wykonywania skrypt·w JavaScript musi byĺ 

wğŃczona) 
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2.  Przechodzenie do obszaru katalogu 
usğug 

 

Na stronie gğ·wnej portalu ePUAP prezentowane sŃ najwaŨniejsze 

kategorie zdarzeŒ i zdarzenia, do kt·rych przyporzŃdkowane zostağy 

nazwy spraw (usğug), jakie uŨytkownik moŨe zrealizowaĺ w urzňdach i 

instytucjach publicznych . PrzejŜcie ze strony gğ·wnej portalu ePUAP do 

obszaru katalogu usğug publicznych  zawierajŃcego wszystkie kategorie 

zdarzeŒ, zdarzenia oraz nazwy spraw moŨe nast Ńpiĺ na kilka sposob·w 

(Rysunek 1 ) :  

1.  Po naciŜniňciu odnoŜnika do  kategorii lub  konkretnego  

zdarzenia   uŨytkownik kierowany jest do zakğadki Lista spraw > 

Zdarzenia Ũyciowe, na stronň zawierajŃcŃ opis wybranej kategorii 

bŃdŦ zdarzenia.  

2.  Po naciŜniňciu odnoŜnika  Wszystkie sprawy, kt·re moŨesz 

zağatwiĺ przy pomocy ePUAP uŨytkownik kierowany jest do 

zakğadki Lista spraw > Zdarzenia Ũyciowe, na stronň zawierajŃcŃ 

zestawienie wszystkich zdefiniowanych w katalogu kategorii 

zdarzeŒ. 

3.  Po naciŜniňciu odnoŜnika  Alfabetyczna lista spraw  uŨytkownik 

kierowany jest do zakğadki Lista spraw > Alfabetyczna lista spraw, 

na stronň zawierajŃcŃ alfabetyczne zestawienie nazw wszystkich 

spraw, dla kt·rych zamieszczono w katalogu opisy. 
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Rysunek 1. Strona gğ·wna ePUAP 
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3.  Korzystanie z katalogu usğug 

KaŨdy uŨytkownik, niezaleŨnie od posiadanych uprawnieŒ moŨe 

korzyst aĺ z katalogu usğug, w celu wyszukania interesujŃcej go usğugi i 

zapoznania siň z jej opisem. MoŨe teŨ sprawdziĺ, czy w danej 

miejscowoŜci/powiecie/gminie, znajdujŃ siň urzňdy ŜwiadczŃce tň 

usğugň. Po zapoznaniu siň z kartŃ usğugi danego urzňdu moŨe przejŜĺ 

do formularza zğoŨenia wniosku, o ile urzŃd udostňpnia wniosek 

elektroniczny.  

Do opisu usğugi moŨna przechodziĺ na wiele sposob·w. Podstawowym 

sposobem jest  przejŜcie do interesujŃcej uŨytkownika sprawy ze strony 

gğ·wnej ePUAP. Innym sposobem jest nawigo wanie w LiŜcie spraw za 

pomocŃ menu, kt·re umoŨliwia przeglŃdanie katalogu z poziomu 

rozmaitych klasyfikacji. Katalog usğug moŨe byĺ r·wnieŨ przeszukiwany 

za pomocŃ wyszukiwania zaawansowanego (po atrybutach usğugi oraz 

karty ) oraz wyszukiwania peğnotekstowego.  

Sam opis usğugi zawiera szereg informacji zwiŃzanych z usğugŃ, kt·re 

majŃ uŨytkownikowi uğatwiĺ skorzystanie z danej usğugi. Do informacji 

tych naleŨŃ: 

 nazwa i opis skr·cony usğugi,  

 charakterystyka os·b, dla kt·rych przeznaczona jest usğuga, 

 czas re alizacji usğugi, 

 dokumenty wymagane do realizacji usğugi,  

 opğaty zwiŃzane z usğugŃ, 

 tryb odwoğawczy, 

 podstawa prawna do Ŝwiadczenia usğugi,  

 opcjonalnie: sprawy zwiŃzane z danŃ sprawŃ. 

 

Karta usğugi przypisana do usğugi zawiera nazwň i dane adresowe 

insty tucji ŜwiadczŃcej usğugň (miejscowoŜĺ, nr domu). 
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Dodatkowo karta moŨe zawieraĺ nastňpujŃce informacje:  

 godziny przyjňĺ interesant·w, 

 dane dotyczŃce opğat zwiŃzane z usğugŃ, 

 odnoŜniki do formularzy on-line sğuŨŃcych do realizacji usğugi 

drogŃ elektronicznŃ, 

 numery telefon·w i faksu. 

 

3.1.  Nawigowanie poprzez klasyfikacjň zdarzeŒ 

 

Opis:  

Podstawowym sposobem nawigacji poprzez  katalog usğug jest 

skorzystanie z  klasyfikacji  zdarzeŒ Ũyciowych, biznesowych lub 

administracyjnych , umieszczonych zar·wno na stronie gğ·wnej, jak i 

znajdujŃcych siň w zakğadce Lista spraw  > Zdarzenia Ũyciowe. 

     

Krok  1.  

Na stron ie gğ·wnej portalu wybierz   nazw ň kategorii  zdarzenia 

(Rysunek 1 ) . Na zakğadce Lista spraw >  Zdarze nia  Ũyciowe, system 

wyŜwietli stronň zawierajŃcŃ opis wybranej kategorii (Rysunek 2 ) .  
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Rysunek 2 . Opis kategorii zdarzenia  

 

 

Krok  2.  

W ramach danej kategorii mogŃ (ale nie muszŃ) byĺ zdefiniowane 

podkate gorie  zdarzeŒ bŃdŦ same zdarzenia.  Po wybraniu nazwy   

pod kategorii  zdarzenia zosta niesz  przeniesiony na stronň zawierajŃcŃ 

opis wybranej podkategorii, w ramach kt·rej bňdŃ zdefiniowane 
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zdarzenia. Na formatce z opisem kategorii wskaŨ nazwň konkretnego 

 zd arzenia . System wyŜwietli stron ň opisujŃcŃ wybrane zdarzenie 

oraz zawierajŃcŃ listň spraw (usğug) zwiŃzanych z tym zdarzeniem 

(Rysunek 3 ) .  

 

Rysunek 3 . Opis zdarzenia i lista spraw z nim z wiŃzanych 

 

 

Krok  3. 

NaciŜnij link z nazwŃ  sprawy  (usğugi), kt·rŃ chcesz zrealizowaĺ. 

System wyŜwietli formatkň zawierajŃcŃ opis wybranej sprawy 

(Rysunek 4 ).  
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Rysunek 4 . Opis wybranej sprawy (usğugi) 
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Krok 4.  

Na formatce z opisem sprawy wskaŨ urzŃd, do kt·rego chcesz przesğaĺ 

dokument. W tym celu skorzystaj z linku  PokaŨ wszystkie urzňdy 

lub instytucje udostňpniajŃce tň usğugň (kroki 5 -6) lub wpisz 

rňcznie  nazwň miejscowoŜci , w kt·rej mieszkasz lub w kt·rej 

chcesz zrealizowaĺ sprawň (kroki 7-8) (Rysunek 4 ).   

 

 

Dla zalogowanego uŨytkownika, kt·ry ma uzupeğnione dane 

teleadresowe w profilu podmiotu, w polu MiejscowoŜĺ zostanie 

automatyc znie wczytana miejscowoŜĺ z profilu. JeŨeli urzŃd wğaŜciwy 

dla tej miejscowoŜci dodağ kartň usğugi do Katalogu Usğug, karta ta 

zostanie r·wnieŨ automatycznie wyŜwietlona. 

 

Krok 5.  

Po wybraniu linku  PokaŨ wszystkie urzňdy lub instytucje 

udostňpniajŃce tň usğugň (Rysunek 4 ), system wyŜwietli okno ze 

wszystkimi urzňdami, kt·re udostňpniajŃ danŃ usğugň (Rysunek 5 ) .  

 

Rysunek 5 . Wyb·r urzňdu 
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Kro k 6.  

Wybierz urzŃd, w kt·rym chcesz zrealizowaĺ sprawň, poprzez 

naciŜniňcie przycisku  Wybierz  znajdujŃcego siň w wierszu z nazwŃ 

i adresem danego urzňdu. W ramach  juŨ wybranego opisu system 

wyŜwietli kartň usğugi danego urzňdu (Rysunek 6 ).  

 

Rysunek 6 . Karta usğugi wybranego urzňdu 
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Krok 7.  

W przypadku, gdy pole  MiejscowoŜĺ uzupeğniane jest rňcznie, po 

wpisaniu w polu nazwy miejscowoŜci, system wyŜwietli  listň 

miejscowoŜci/gmin/delegatur pasujŃcych do wpisanej nazwy  (Rysunek 

7 ).  

 

Rysunek 7 . Wyb·r miejscowoŜci 

 

 

Krok 8.  

Po wybraniu z listy wğaŜciwej miejscowoŜci, naciŜnij przycisk  IdŦ, w 

celu przejŜcia do karty usğugi przypisanej do danej miejscowoŜci 

(Rysunek 8 ).  

 

Rysunek 8 . Wyb·r miejscowoŜci ï potwierdzenie/zmiana  

 

 



 ePUAP2-instrukcja uŨytkownika zewnňtrznego KU 7.1 

 

   

 

 

 

17  / 52  
 

 

Aby wprowadziĺ innŃ nazwň miejscowoŜci, naleŨy nacisnŃĺ na link 

 zmieŒ miejscowoŜĺ (Rysunek 8), a nastňpnie wykonaĺ 

czynnoŜci opisane w krokach 6-7. 

 

Krok 9.  

JeŨeli w danej miejscowoŜci Ũaden urzŃd nie udostňpnia danej usğugi, 

zostanie wyŜwietlona informacja ĂNie znaleziono informacji o 

moŨliwoŜci zağatwienia sprawy we wskazanej miejscowoŜciò (Rysunek 

9 ).  

 

Rysunek 9 . Wyb·r miejscowoŜci ï brak moŨliwoŜci zağatwienia sprawy 

 

 

JeŨeli w danej miejscowoŜci wiňcej niŨ jeden urzŃd udostňpnia danŃ 

usğugň, zostanie wyŜwietlona lista urzňd·w (Rysunek 10 ).  
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Rysunek 10 . Wyb·r miejscowoŜci ï lista wyboru urzňdu/instytucji 

 

 

JeŨeli w danej miejscowoŜci jest urzŃd, kt·ry udostňpnia usğugň, lub 

urzŃd zostağ wybrany poprzez naciŜniňcie  linku  do urzňdu, system 

wyŜwietli kartň usğugi danego urzňdu (Rysunek  11 ).  
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Rysunek 11 . Karta usğugi urzňdu 

 

 

Krok 10 .  

JeŨeli dany urzŃd udostňpnia formularz elektroniczny do zğoŨenia 

wniosku, moŨna przejŜĺ do niego naciskajŃc przycisk  PrzejdŦ do 

formularza  (Rysunek 11 ). System wyŜwietli w·wczas formularz dla 

danej usğugi wybranego urzňdu. 
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Krok 11 .  

Aby przejŜĺ do formularza pğatnoŜci, w celu wniesienia opğaty zwiŃzanej 

z danŃ usğugŃ, naciŜnij  Zapğaĺ w s ekcji Opğaty za zağatwienie 

sprawy . W  sekcji tej zamieszczon e sŃ r·wnieŨ informacje na temat 

opğat zwiŃzanych z danŃ usğugŃ (numer rachunku, na kt·ry naleŨy 

dokonywaĺ wpğat, tytuğ i kwota wpğaty) (Rysunek 11 ).  

 

3.2.  Nawigowanie poprzez listň spraw 

 

Opis:  

JeŨeli znana jest dokğadna nazwa sprawy (usğugi), moŨna odnaleŦĺ jŃ 

na alfabetycznej liŜcie spraw. Jest to list a wszystkich spraw (usğug), dla 

kt·rych w katalogu usğug publicznych zamieszczono opisy , niezaleŨnie 

od ich przyporzŃdkowania do klasyfikacji zdarzeŒ. Lista ta znajduje siň 

w zakğadce Lista spraw  > Alfabetyczna li sta spraw.  

     

Krok  1. 

Na stronie gğ·wnej portalu naciŜnij link  Alfabetyczna lista spraw  

(Rysunek 1 ) . System wyŜwietli stronň zawierajŃcŃ listň wszystkich 

spraw (usğug), dla kt·rych w katalogu usğug zostağy zamieszczone 

opisy.  Sprawy moŨna wyŜwietlaĺ posortowane po  pierwszej 

literze  sprawy lub wyŜwietliĺ spis  w szystki ch  spraw  (Rysunek 

12 ) . 
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Rysunek 12 . Alfabetyczna lista spraw  

 

 

Krok 2.  

NaciŜnij link z nazwŃ  sprawy  (usğugi), kt·rŃ chcesz zrealizowaĺ. 

System wyŜwietli formatkň zawierajŃcŃ opis wybranej sprawy 

(Rysunek 13 ).   
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Rysunek 13 . Opis usğugi (przejŜcie z alfabetycznej listy spraw)  
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Wyb·r urzňdu oraz przechodzenie do formularza sprawy opisane sŃ w 

rozdziale  3.1, kroki 4-11 . 

 

3.3.  Nawigowanie poprzez usğugi dla 
administracji  

 

Opis:  

W Katalogu Usğug Publicznych zamieszczone sŃ usğugi zwiŃzane 

zar·wno ze zdarzeniami dotyczŃcymi obywateli i przedsiňbiorc·w, jak i 

administracji paŒstwowej. W niniejszym rozdziale zawarto opis 

funkcjonalnoŜci wyszukiwania spraw zwiŃzanych ze zdarzeniami 

administracyjnymi i prezentowanych na zakğadce Lista spraw > Usğugi 

dla administracji.  

 

Krok 1 .  

PrzejdŦ na zakğadkň  Lista spraw > Usğugi dla administracji. 

System wyŜwietli formatkň ze sprawami (usğugami) dedykowanymi dla 

urzňd·w i instytucji administracji publicznej (Rysunek 14 ).  
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Rysunek 14 . Usğugi dla administracji 
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Krok 2 .  

Na formatce wskaŨ nazwň  kategori i  lub  podkategori i  bŃdŦ 

zdarzeni a , w ramach kt·rych chcesz wyszukaĺ ŨŃdanŃ sprawň 

(usğugň). System wyŜwietli stronň opisujŃcŃ wybranŃ kategoriň / 

podkategoriň / zdarzenie. Na formatce zawierajŃcej opis zdarzenia 

prezentowana jest takŨe lista spraw (usğug) zwiŃzanych z tym 

zdarzeniem ( Rysunek 15 ).  

 

Rysunek 15 . Usğugi dla administracji ï opis zdarzenia  

 

 

Krok 3 .  

NaciŜnij link z nazwŃ  sprawy  (usğugi), kt·rŃ chcesz zrealizowaĺ. 

System wyŜwietli formatkň zawierajŃcŃ opis wybranej sprawy 

(Rysunek 16 ).  
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Rysunek 16 . Opis sprawy (usğugi) dla administracji  
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Wyb·r urzňdu oraz przechodzenie do formularza sprawy opisane sŃ w 

rozdziale  3.1, kroki 4-11 . 

 

3.4.  Nawigowanie poprzez inne klasyfikacje  

 

Opis:  

W Katalogu Usğug Publicznych opr·cz klasyfikacji zdarzeŒ zamieszczone 

zostağy inne klasyfikacje, kt·re mogŃ byĺ pomocne dla uŨytkownik·w 

podczas przeglŃdania katalogu oraz spraw (usğug) w nim 

zamieszczonych. Klasyfikacje te prezentowane sŃ na zakğadce Lista 

spraw > Inne klasyfikacje.  

 

Krok 1 .  

PrzejdŦ na zakğadkň  Lista spraw > Inne klasyfikacje . System 

wyŜwietli formatkň z zestawieniem  klasyfikacji  oraz  pozycji 

klasyfikacji , wedğug kt·rych moŨna przeglŃdaĺ Katalog Usğug 

(Rysunek 17 )  
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Rysunek 17 . Inne klasyfikacje  

 

 

Krok 2 .  

JeŨeli chcesz wyszukaĺ sprawy, kt·re sŃ realizowane dla danego 

obszaru podziağu terytorialnego (cağy kraj / wojew·dztwo / powiat / 

gmina), wybierz Klasyfikacjň terytorialnŃ, a nastňpnie wskaŨ 

wojew·dztwo, powiat albo gminň, dla obszaru kt·rych chcesz przejrzeĺ 

listň Ŝwiadczonych usğug. System wyŜwietli  listň spraw zwiŃzanych 

z wybranŃ jednostkŃ (Rysunek 18 ).  

 



 ePUAP2-instrukcja uŨytkownika zewnňtrznego KU 7.1 

 

   

 

 

 

29  / 52  
 

Rysunek 18 . Inne klasyfikacje  ï klasyfikacja terytorialna  

 

 

Krok 3 .  

NaciŜnij link z nazwŃ  sprawy  (usğugi), kt·rŃ chcesz zrealizowaĺ. 

System wyŜwietli formatkň zawierajŃcŃ opis wybranej sprawy oraz 

kartň urzňdu, kt·ry Ŝwiadczy usğugň na obszarze wybranej wczeŜniej 

jednostki teryt orialnej ( Rysunek 19 ).  
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Rysunek 19 . Opis i karta usğugi wybrane w ramach klasyfikacji 

terytorialnej  
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Przechodzenie do formularza sprawy opisane sŃ w rozdziale  3.1, 

kroki 10 -11 . 

 

Krok 4.  

JeŨeli chcesz wyszukaĺ sprawy, kt·re sŃ realizowane w ramach danej 

kategorii usğug (np. Budownictwo, Rolnictwo, Zdrowie), wybierz 

Klasyfikacjň kategorii usğug, a nastňpnie wskaŨ kategoriň, w ramach 

kt·rej chcesz przejrzeĺ listň Ŝwiadczonych usğug.  System wyŜwietli  

listň spraw zwiŃzanych z wybranŃ kategoriŃ (Rysunek 20 ).  

 

Rysunek 20 . Inne klasyfikacje ï klasyfikacja kategorii usğug 
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Krok 5.  

NaciŜnij link z nazwŃ  sprawy  (usğugi), kt·rŃ chcesz zrealizowaĺ. 

System wyŜwietli formatkň zawierajŃcŃ opis wybranej sprawy 

(Rysunek 21 ) . 
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Rysunek 21 . Opis usğugi wybranej w ramach klasyfikacji kategorii 

usğug 

 

 

 

Wyb·r urzňdu oraz przechodzenie do formularza sprawy opisane sŃ w 

rozdziale  3.1, kroki 4-11 . 
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3.5.  Wnoszenie opğaty za usğugň z poziomu 
katalogu usğug 

 

Opis:  

JeŨeli ze Ŝwiadczeniem danej usğugi zwiŃzane jest wniesienie pewnej 

opğaty na konto urzňdu, istnieje moŨliwoŜĺ zrealizowania tej opğaty z 

poziomu opisu usğugi. 
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Rysunek 22 . Karta usğugi ï dokonywanie pğatnoŜci 

 

 

Krok 1.  

Na formatce z kartŃ usğugi (Rysunek 22 ) , w czňŜci  Opğaty za 

zağatwienie sprawy , naciŜnij przycisk  Zapğaĺ. System wyŜwietli 

formatkň nowej pğatnoŜci (Rysunek 23 )  ï formularz realizacji zapğaty 

za usğugň. 
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Rysunek 23 . Nowa pğatnoŜĺ 

 

 

 

Na formatc e nowej pğatnoŜci, prezentowane sŃ informacje o koncie 

bankowym na kt·re zostanie przelana opğata za usğugň, tytule 

pğatnoŜci, cenie usğugi, prowizji i kwocie do zapğaty. Pola te sŃ 

automatycznie wypeğnianie przez system. PoniŨej tych danych 

prezentowane s Ń instytucje pğatnicze i informacja o udostňpnianych 

przez nie metodach pğatniczych i bankach, z jakimi wsp·ğpracujŃ. Dla 

kaŨdej metody pğatniczej podana jest informacja o prowizji. 
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Krok 2.  

JeŨeli wybrana domyŜlnie przez system metoda pğatnoŜci jest 

prawidğowa naciŜnij przycisk  PotwierdŦ. System automatycznie 

zaktualizuje wartoŜĺ w polu  Do zapğaty i przejdzie na kolejnŃ 

formatkň z danymi pğatnoŜci (Rysunek 25 ).  

JeŨeli chcesz wybraĺ innŃ metodň pğatnoŜci przejdŦ do kroku 3 . JeŜli 

nie ï przejdŦ do kroku 4 . 

 

Krok 3.  

Zaznacz radio button dla metody pğatnoŜci, przy pomocy, kt·rej chcesz 

dokonaĺ pğatnoŜci (jeŨeli jest inna niŨ wybrana domyŜlnie przez 

system). NaciŜnij przycisk  Przelicz. System uzupeğni pole 

Prow izja  oraz wyliczy kwotň  Do zapğaty (Rysunek 23 ).  

 

 

 

Prowizja za realizacjň pğatnoŜci nie jest naliczana jeŨeli koszty realizacji 

opğaty (prowizja) sŃ ponoszone przez usğugodawcň. JeŨeli koszty realizacji 

opğaty ponosi uŨytkownik (usğugobiorca) wtedy prowizja jest naliczana a jej 

wysokoŜĺ jest uzaleŨniona od instytucji pğatniczej. 

  

 

JeŨeli instytucja udostňpniajŃca danŃ usğugň (wniosek) zezwoliğa 

uŨytkownikowi na modyfikacje danych pğatnoŜci, uŨytkownik moŨe 

zmodyfikowaĺ tytuğ pğatnoŜci i ceniň usğugi. Na formatce nowej pğatnoŜci 

dostňpny jest wtedy przycisk Edytuj.   

 

JeŨeli na formatce nowa pğatnoŜĺ dostňpny jest przycisk Edytuj , 

przejdŦ do kroku 4 . JeŨeli nie ï przejdŦ do kroku 5 . 
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Krok 4.  

NaciŜnij przycisk  Edytuj  (Rysunek 23 ), a nastňpnie zmieŒ wartoŜci 

w polach:   Tytuğem  i  Cena Usğugi. JeŨeli chcesz sprawdziĺ jaka 

jest prowizja i cena usğugi, naciŜnij przycisk  Przelicz. Po jego 

naciŜniňciu system automatycz nie zaktualizuje wartoŜĺ w polu  Do 

zapğaty. JeŨeli chcesz wyjŜĺ z trybu edycji, naciŜnij przycisk  

Za mknij  edycjň (Rysunek 24 ) . 

 

Rysunek 24 . Wprowadzanie danych transakcji  

 

 

 

Po naciŜniňciu przycisku Edytuj  zmieni siň on na przycisk Za mknij  edycje 

a pola  Tytuğem oraz Cena usğugi stanŃ siň edytowalne.  

  

 

Po naciŜniňciu przycisku Zamknij  edy cjň, system automatycznie wylicza 

prowizjň i cenň usğugi.  
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Krok 5.  

NaciŜnij przycisk  PotwierdŦ. System automatycznie zaktualizuje 

wartoŜĺ w polu  Do zapğaty i wyŜwietli formatkň z danymi pğatnoŜci 

(Rysunek 25 ).  

 

Krok 6.  

Na formatce z danymi pğatnoŜci (Rysunek 25 ) naciŜnij przycisk  

Zapğaĺ, w celu przejŜcia na stronň wybranej Instytucji finansowej, 

kt·ra udostňpnia wskazanŃ metodň pğatnoŜci. 

 

Rysunek 25 . Dane transakcji  

 

 




























