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1 Wprowadzenie 
Niniejszy dokument jestinstrukcję użytkownika dla Urzędnika oraz Obywatela dotyczącą 

obsługisystemuWNIOSKOMAT.  

WNIOSKOMAT jest aplikacją wspomagającą proces udostępniania informacji o środowisku i 

jego ochronie zainteresowanym obywatelom. Celem aplikacji jest m.in. umożliwienie szybkiego  

i intuicyjnego wyszukiwanie informacjiw rozproszonych zewnętrznych źródłach danych dotyczących 

środowiska. Dzięki informatyzacji tego procesu zmniejszeniuulega liczba papierowych wniosków  

o udostępnienie informacji spływających do GDOŚ/RDOŚ oraz zwiększona zostajesprawność 

udostępniania pożądanej informacji. Jeśli petent nie odnajdzie odpowiedzi na postawione pytania, 

aplikacjaumożliwia złożenie wniosku elektronicznego. Jedyny warunek to wcześniejsze 

zarejestrowanie się i zalogowanie do systemu. 

System składa się z aplikacji zewnętrznej dostępnej pod adresem 

http://wnioskomat.gdos.gov.pl/oraz wewnętrznej witryny programu Microsoft SharePoint 2010 

dostępnej w sieci intranet pod adresem  http://gdos/wnioskomat . Część systemu przeznaczona dla 

Obywateli oraz Urzędników składa się z następujących modułów: 

1. Moduł autoryzacji/uwierzytelniania (aplikacja oraz witryna) 
2. Moduł udostępniania informacji (aplikacja) 
3. Moduł składania wniosku (aplikacja) 
4. Moduł moich spraw (aplikacja) 
5. Moduł obsługi wniosku (witryna) 
6. Baza wiedzy (witryna) 

Niektóre moduły (rejestracja oraz Moduł udostępniania informacji) dostępne są dla każdego 

użytkownika i nie wymagają logowania. Pozostałe moduły dostępne są po uprzednim 

zarejestrowaniu i zalogowaniu do aplikacji lub witryny. 

2 Terminologia 

Produkt Kompetencje i obszary działalności GDOŚ i RDOŚ. 

Katalog produktów Zbiór metadanych kategoryzujących kompetencje i obszary działalności 

GDOŚ i RDOŚ. 

Przewodnik Zbiór kolejnych pytań i odpowiedzi przedstawianych Obywatelowi w celu 

łatwego wyszukania produktu. 

Wyszukiwarka Zintegrowany z zewnętrznymi i wewnętrznymi źródłami danych 

mechanizm wyszukiwania informacji nt. środowiska w zakresie 

kompetencji i działalności GDOŚ i RDOŚ. 

Wniosek Dokument złożony do GDOŚ/RDOŚ przez obywatela w celu uzyskania 

informacji o środowisku. 

Sprawa Zdarzenie lub stan rzeczy, nie tylko z zakresu postepowania 

administracyjnego, wymagające rozpatrzenia i podjęcia czynności 

służbowych lub przyjęcia do wiadomości. 
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3 Autoryzacja/uwierzytelniani

3.1 Rejestracja 

Rejestracja polega na założeniu

użytkownik po zalogowaniu mógł składać samodzielnie wnioski oraz przeglądać odpowiedzi na 

wnioski.  

Aby zarejestrować się w aplikacji 

stronie głównej: 

Otworzy się strona z formularzem do rejestracji:
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/uwierzytelnianie 

polega na założeniu konta w systemie WNIOSKOMAT, które jest wymagane, aby

mógł składać samodzielnie wnioski oraz przeglądać odpowiedzi na 

Aby zarejestrować się w aplikacji Wnioskomat jako Obywatel należy kliknąć link 

Formularz 1. Rejestracja - krok 1 

Otworzy się strona z formularzem do rejestracji: 
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które jest wymagane, aby 

mógł składać samodzielnie wnioski oraz przeglądać odpowiedzi na 

należy kliknąć link Zarejestruj się na 
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Należy wypełnić wszystkie pola tekstowe oraz zaznaczyć wszystkie pola wyboru i kliknąć przycisk 

Zatwierdź dane i prześlij do rejestracji:
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Formularz 2. Rejestracja - krok 2 

Należy wypełnić wszystkie pola tekstowe oraz zaznaczyć wszystkie pola wyboru i kliknąć przycisk 

Zatwierdź dane i prześlij do rejestracji: 
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Należy wypełnić wszystkie pola tekstowe oraz zaznaczyć wszystkie pola wyboru i kliknąć przycisk 
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Po pomyślnej rejestracji zostanie wyświetlony odpowied
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Formularz 3. Rejestracja - krok 3 

Po pomyślnej rejestracji zostanie wyświetlony odpowiedni komunikat: 
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Utworzone konto będzie nieaktywne.

Zgodnie z komunikatem na podany adres e

konto należy kliknąć w link aktywacyjny przesłany

odpowiedni komunikat: 

3.2 Logowanie 

Niektóre akcje takie jak składanie wniosku oraz przeglądanie złożonych wniosków i spraw możliwe 

jest dopiero po zalogowaniu do systemu. Aplikacja przewiduje dwa rodzaje użytkowników:

1. Obywatel 
2. Urzędnik (pracownik) 
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Formularz 4. Rejestracja - krok 4 

Utworzone konto będzie nieaktywne. 

Zgodnie z komunikatem na podany adres e-mail zostanie wysłany link aktywacyjny

konto należy kliknąć w link aktywacyjny przesłany drogą mailową. Po aktywacji konta pojawi się 

 
Formularz 5. Rejestracja - krok 5 

Niektóre akcje takie jak składanie wniosku oraz przeglądanie złożonych wniosków i spraw możliwe 

zalogowaniu do systemu. Aplikacja przewiduje dwa rodzaje użytkowników:
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mail zostanie wysłany link aktywacyjny. Aby aktywować 

drogą mailową. Po aktywacji konta pojawi się 

Niektóre akcje takie jak składanie wniosku oraz przeglądanie złożonych wniosków i spraw możliwe 

zalogowaniu do systemu. Aplikacja przewiduje dwa rodzaje użytkowników: 
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3.2.1 Logowanie - Obywatel

Aby zalogować się do aplikacji Wnioskomat

stronie głównej i kliknąć przycisk 

Formularz 

 

W dowolnym momencie można także użyć przycisku 

następnie wypełnić pola Login oraz
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Obywatel 

Wnioskomat jako Obywatel należy uzupełnić pola 

stronie głównej i kliknąć przycisk Zaloguj: 

Formularz 6. Logowanie obywatel - krok 1 

W dowolnym momencie można także użyć przycisku Zaloguj w prawym górnym rogu aplikacji, 

oraz Hasło i kliknąć Zaloguj: 

 

11/124 

uzupełnić pola Login oraz Hasło na 

 

w prawym górnym rogu aplikacji, 
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Formularz 

 

Aby wylogować się z aplikacji należy kliknąć przycisk 
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Formularz 7. Logowanie obywatel - krok 1 

Aby wylogować się z aplikacji należy kliknąć przycisk Wyloguj w prawym górnym rogu:
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w prawym górnym rogu: 



 

 

Expertise through Competence

Instrukcja użytkownika aplikacji WNIOSKOMAT (użytkownik aplikacji)

Formularz 

3.2.2 Logowanie - Urzędnik

Urzędnik może logować się zarówno do aplikacji 

moduły systemu dostępne są jedynie z poziomu aplikacji a inne jedynie z poziomu witryny

1. Moduł autoryzacji/uwierzytelniania (aplikacja oraz witryna)
2. Moduł udostępniania informacji (ap
3. Moduł składania wniosku (aplikacja)
4. Moduł moich spraw (aplikacja)
5. Moduł obsługi wniosku (witryna)
6. Baza wiedzy (witryna) 

Jako, że do witryny mają dostęp tylko Urzędnicy, nie jest wymagane podawanie przedrostka 

rdos w nazwie użytkownika. Podczas logowania do aplikacji, gdzie dostęp mają także Obywatele, 

Urzędnicy muszą podać przedrostek 

 

3.2.2.1 Logowanie do aplikacji 

Aby zalogować się do aplikacji WNIOSKOMAT

Login(dopisując przedrostek gdos

przycisk Zaloguj: 
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Formularz 8. Logowanie obywatel - krok 2 

Urzędnik 

ć się zarówno do aplikacji WNIOSKOMAT jak i witryny WNIOSKOMAT

moduły systemu dostępne są jedynie z poziomu aplikacji a inne jedynie z poziomu witryny

Moduł autoryzacji/uwierzytelniania (aplikacja oraz witryna) 
Moduł udostępniania informacji (aplikacja) 
Moduł składania wniosku (aplikacja) 
Moduł moich spraw (aplikacja) 
Moduł obsługi wniosku (witryna) 

Jako, że do witryny mają dostęp tylko Urzędnicy, nie jest wymagane podawanie przedrostka 

Podczas logowania do aplikacji, gdzie dostęp mają także Obywatele, 

Urzędnicy muszą podać przedrostek gdos lub rdos (np. gdos\nowakt). 

Logowanie do aplikacji WNIOSKOMAT 

WNIOSKOMAT jako Urzędnik należyna stronie głównej 

gdos\ lub rdos\ przed nazwą użytkownika) oraz podać
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WNIOSKOMAT. Niektóre 

moduły systemu dostępne są jedynie z poziomu aplikacji a inne jedynie z poziomu witryny: 

Jako, że do witryny mają dostęp tylko Urzędnicy, nie jest wymagane podawanie przedrostka gdos lub 

Podczas logowania do aplikacji, gdzie dostęp mają także Obywatele, 

o Urzędnik należyna stronie głównej uzupełnić pole 

podać Hasło i kliknąć 
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Formularz 

W dowolnym momencie można także użyć przycisku 

następnie wypełnić pole Login 

oraz Hasło i kliknąć Zaloguj: 
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Formularz 9. Logowanie urzędnika do aplikacji - krok 1 

W dowolnym momencie można także użyć przycisku Zaloguj w prawym górnym rogu ap

 (dopisując przedrostek gdos\ lub rdos\ przed nazwą użytkownika) 
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w prawym górnym rogu aplikacji, 

przed nazwą użytkownika) 
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Formularz 

Aby wylogować się z aplikacji należy kliknąć przycisk 
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Formularz 10. Logowanie urzędnika do aplikacji- krok 1 

Aby wylogować się z aplikacji należy kliknąć przycisk Wyloguj w prawym górnym rogu:
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w prawym górnym rogu: 
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Formularz 

3.2.2.2 Logowanie do witryny 

Po otwarciu witryny WNIOSKOMAT

Formularz 

Należy uzupełnić pole Login oraz 

Aby wylogować się z witryny należy kliknąć s

wybrać pozycję Wyloguj.  
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Formularz 11. Logowanie urzędnika do aplikacji- krok 2 

Logowanie do witryny WNIOSKOMAT 

WNIOSKOMAT pojawi się okienko logowania: 

Formularz 12. Logowanie urzędnika do witryny - krok 1 

oraz Hasło i kliknąć przycisk Zaloguj. 

Aby wylogować się z witryny należy kliknąć swoją nazwę użytkownika w prawym górnym rogu i 
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woją nazwę użytkownika w prawym górnym rogu i 
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Formularz 

Następnie należy zamknąć przeglądarkę (lub kartę w przeglądarce) aby ukończyć proces 

wylogowania. 

3.3 Odzyskiwanie hasła

Aplikacja udostępnia funkcjonalność resetowania hasła

użytkownik zapomni własnego hasła

podany przy rejestracji. 

3.3.1 Odzyskiwanie hasła z poziomu aplikacji 

Aby skorzystać z systemu odzyskiwania hasła należy kliknąć link 

danych logowania?: 

 

Expertise through Competence 

Instrukcja użytkownika aplikacji WNIOSKOMAT (użytkownik aplikacji) 

Formularz 13. Logowanie urzędnika do witryny - krok 2 

Następnie należy zamknąć przeglądarkę (lub kartę w przeglądarce) aby ukończyć proces 

Odzyskiwanie hasła 

Aplikacja udostępnia funkcjonalność resetowania hasła oraz przypominania loginu

go hasła lub loginu. Login lub nowe hasło wysyłane jest na adres e

Odzyskiwanie hasła z poziomu aplikacji WNIOSKOMAT 

Aby skorzystać z systemu odzyskiwania hasła należy kliknąć link Kliknij tutaj po tekście 
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Następnie należy zamknąć przeglądarkę (lub kartę w przeglądarce) aby ukończyć proces 

oraz przypominania loginu w przypadku, gdy 

wysyłane jest na adres e-mail 

po tekście Zapomniałeś 
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Expertise through Competence 

Instrukcja użytkownika aplikacji WNIOSKOMAT (użytkownik aplikacji) 

 

Formularz 14. Odzyskiwania hasła urzędnika z poziomuaplikacji - krok 1 

Podobny link dostępny jest także po kliknięciu przycisku Zaloguj w prawym górnym rogu aplikacji: 



 

 

Expertise through Competence

Instrukcja użytkownika aplikacji WNIOSKOMAT (użytkownik aplikacji)

Formularz 15. Odzyskiwania hasła urzędnika z poziomu aplikacji 

Otworzy się formularz odzyskiwania hasła l

 

Expertise through Competence 

Instrukcja użytkownika aplikacji WNIOSKOMAT (użytkownik aplikacji) 

Odzyskiwania hasła urzędnika z poziomu aplikacji -

Otworzy się formularz odzyskiwania hasła lub loginu: 
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- krok 1 



 

 

Expertise through Competence

Instrukcja użytkownika aplikacji WNIOSKOMAT (użytkownik aplikacji)

Formularz 16. Odzyskiwania hasła urzędnika z poziomu aplikacji 

 

Lub: 

 

Expertise through Competence 

Instrukcja użytkownika aplikacji WNIOSKOMAT (użytkownik aplikacji) 

. Odzyskiwania hasła urzędnika z poziomu aplikacji -
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- krok 2 



 

 

Expertise through Competence

Instrukcja użytkownika aplikacji WNIOSKOMAT (użytkownik aplikacji)

Formularz 17. Odzyskiwania hasła urzędnika z poziomu aplikacji 

Należy podać adres e-mail, który 

gdos\ lub rdos\ przez adresem e

użytkownik chce odzyskać (Login

Na podany adres mailowy (jeżeli

będą żądane dane: login (w przypadku wyboru 

przypadku wyboru Hasło). 

Jeżeli użytkownik zażądał odzyskania hasła, należy zalogować się do aplikacji używ

nowe hasła tymczasowego.  

Po zalogowaniu się używając konta tymczasowego użytkownik zostanie poproszony o zmianę hasła:

 

Expertise through Competence 

Instrukcja użytkownika aplikacji WNIOSKOMAT (użytkownik aplikacji) 

. Odzyskiwania hasła urzędnika z poziomu aplikacji -

mail, który został podany przy rejestracji (Urzędnicy muszą dopisać przedrostek 

przez adresem e-mail, np. gdos\kowalskij@gdos.lab)  oraz zaznaczyć jakie dane 

Login czy hasło) i kliknąć Prześlij. 

Na podany adres mailowy (jeżeli znalezione zostanie dopasowanie wśród użytkowników) wysłane 

będą żądane dane: login (w przypadku wyboru Login) lub login i nowe hasło tymczasowe (w 

Jeżeli użytkownik zażądał odzyskania hasła, należy zalogować się do aplikacji używ

Po zalogowaniu się używając konta tymczasowego użytkownik zostanie poproszony o zmianę hasła:
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- krok 2 

(Urzędnicy muszą dopisać przedrostek 

oraz zaznaczyć jakie dane 

znalezione zostanie dopasowanie wśród użytkowników) wysłane 

) lub login i nowe hasło tymczasowe (w 

Jeżeli użytkownik zażądał odzyskania hasła, należy zalogować się do aplikacji używając przesłanego 

Po zalogowaniu się używając konta tymczasowego użytkownik zostanie poproszony o zmianę hasła: 



 

 

Expertise through Competence

Instrukcja użytkownika aplikacji WNIOSKOMAT (użytkownik aplikacji)

Formularz 18. Odzyskiwania hasła urzędnika z poziomu aplikacji 

Należy w polu Stare hasło wpisać hasło tymczasowe otrzymane drogą mailową i użyte do 

zalogowania się, a w polach Nowe hasło 

Następnie należy kliknąć przycisk 

Formularz 19. Odzyskiwania hasła urzędnika z poziomu aplikacji 

Po kliknięciu przycisku Zmień hasło

zalogować się używając nowego hasła:

 

Expertise through Competence 

Instrukcja użytkownika aplikacji WNIOSKOMAT (użytkownik aplikacji) 

. Odzyskiwania hasła urzędnika z poziomu aplikacji -

wpisać hasło tymczasowe otrzymane drogą mailową i użyte do 

Nowe hasło oraz Potwierdź nowe Hasło wpisać nowe hasło użytkownika.

Następnie należy kliknąć przycisk Zmień hasło. 

. Odzyskiwania hasła urzędnika z poziomu aplikacji -

Zmień hasło użytkownik zostanie przekierowany na stronę logowania. Należy 

zalogować się używając nowego hasła: 
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- krok 3 

wpisać hasło tymczasowe otrzymane drogą mailową i użyte do 

wpisać nowe hasło użytkownika. 

 
- krok 4 

użytkownik zostanie przekierowany na stronę logowania. Należy 



 

 

Expertise through Competence

Instrukcja użytkownika aplikacji WNIOSKOMAT (użytkownik aplikacji)

Formularz 20. Odzyskiwania hasł

3.3.2 Odzyskiwanie hasła z poziomu witryny 

Aby skorzystać z systemu odzyskiwania hasła należy kliknąć link 

danych logowania?na okienku logowania:

Formularz 21. Odzyskiwania hasła urzędnika z poziomu 

Pojawi się okienko, w którym należy wpisać adres e

zaznaczyć jakie dane użytkownik chce odzyskać (

 

Expertise through Competence 

Instrukcja użytkownika aplikacji WNIOSKOMAT (użytkownik aplikacji) 

. Odzyskiwania hasła urzędnika z poziomu aplikacji -

Odzyskiwanie hasła z poziomu witryny WNIOSKOMAT 

Aby skorzystać z systemu odzyskiwania hasła należy kliknąć link Kliknij tutaj po tekście 

na okienku logowania: 

. Odzyskiwania hasła urzędnika z poziomu witryny - 

Pojawi się okienko, w którym należy wpisać adres e-mail, który został podany przy rejestracji oraz 

zaznaczyć jakie dane użytkownik chce odzyskać (Login czy hasło) i kliknąć Prześlij
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- krok 5 

po tekście Zapomniałeś 

 

 krok 1 

mail, który został podany przy rejestracji oraz 

Prześlij. 
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Instrukcja użytkownika aplikacji WNIOSKOMAT (użytkownik aplikacji)

Formularz 22. Odzyskiwania hasła urzędnika z poziomu witryny 

Na podany adres mailowy (jeżeli znalezione zostanie dopasowanie wśród użytkowników) wysłane 

będą żądane dane: login (w przypadku wyboru 

przypadku wyboru Hasło). 

Jeżeli użytkownik zażądał odzyskania hasła, należy zalogować się do aplikacji używając przesłanego 

nowe hasła tymczasowego.  

Po zalogowaniu się używając konta tymczasowego użytkownik zostanie 

Formularz 23. Odzyskiwania hasła urzędnika z poziomu witryny 

Należy w polu Stare hasło wpisać hasło tymczasowe otrzymane drogą mailową i użyte do 

zalogowania się, a w polach Nowe hasło 

Następnie należy kliknąć przycisk 

Po kliknięciu przycisku Zmień hasło

zalogować się używając nowego hasła:
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Instrukcja użytkownika aplikacji WNIOSKOMAT (użytkownik aplikacji) 

. Odzyskiwania hasła urzędnika z poziomu witryny –

Na podany adres mailowy (jeżeli znalezione zostanie dopasowanie wśród użytkowników) wysłane 

będą żądane dane: login (w przypadku wyboru Login) lub login i nowe hasło tymczasowe (w 

Jeżeli użytkownik zażądał odzyskania hasła, należy zalogować się do aplikacji używając przesłanego 

Po zalogowaniu się używając konta tymczasowego użytkownik zostanie poproszony o zmianę hasła:

. Odzyskiwania hasła urzędnika z poziomu witryny - 

wpisać hasło tymczasowe otrzymane drogą mailową i użyte do 

Nowe hasło oraz Potwierdź nowe Hasło wpisać nowe hasło użytkownika.

Następnie należy kliknąć przycisk Zmień hasło. 

Zmień hasło użytkownik zostanie przekierowany na stronę logowania. Należy 

zalogować się używając nowego hasła: 
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– krok 2 

Na podany adres mailowy (jeżeli znalezione zostanie dopasowanie wśród użytkowników) wysłane 

) lub login i nowe hasło tymczasowe (w 

Jeżeli użytkownik zażądał odzyskania hasła, należy zalogować się do aplikacji używając przesłanego 

poproszony o zmianę hasła: 

 
 krok 3 

wpisać hasło tymczasowe otrzymane drogą mailową i użyte do 

wpisać nowe hasło użytkownika. 

użytkownik zostanie przekierowany na stronę logowania. Należy 
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Instrukcja użytkownika aplikacji WNIOSKOMAT (użytkownik aplikacji)

Formularz 24. Odzyskiwania hasła urzędnika z poziomu witryny 

4 Wyszukiwanie informacji
Aplikacja WNIOSKOMAT integruje różne źródła informacji o środowisku np. portale internetowe, 

bazy danych, rejestry i dostarcza wspólny interfejs

Wyszukiwanie informacji bazuje na zestawie 

źródła danych w zależności od

i przestrzeni. Dodatkowo źródła są zorganizowane w strukturę hierarchiczną w celu łatwego 

zawężania wyników wyszukiwania

z żądaną informacją użytkownik ma możliwość przejścia do tego zasobu (np. inn

internetowego), pobrania danych z zasobu (np. z bazy danych)

(np. dokumentu). 

Moduł wyszukiwania informacji składa się z wyszukiwarki prostej oraz zaawansowanej oraz 

formularza przeglądania wyników. Do tego modułu mają dostęp wszyscy użytkownicy bez potrzeby 

logowania się do systemu.  

4.1 Wyszukiwanie proste 

Wyszukiwarka prosta bazuje na 

użytkownicy będą w stanie łatwo 

ankiety, odpytuje użytkownika o specyfikę poszukiwanej informacji i na tej podstawie auto

wybiera najbardziej prawdopodobne źródła, w których może znajdować się pożądana informacja. 

 

Aby otworzyć Wyszukiwarkę prostą

stronie głównej: 

 

Expertise through Competence 

Instrukcja użytkownika aplikacji WNIOSKOMAT (użytkownik aplikacji) 

. Odzyskiwania hasła urzędnika z poziomu witryny - 

informacji 
Aplikacja WNIOSKOMAT integruje różne źródła informacji o środowisku np. portale internetowe, 

bazy danych, rejestry i dostarcza wspólny interfejs do wyszukiwania informacji w tych systemach. 

Wyszukiwanie informacji bazuje na zestawie kryteriów, które opisują wewnętrzne i zewnętrzne 

w zależności od tego, co zawierają i czego dotyczą oraz ich 

wo źródła są zorganizowane w strukturę hierarchiczną w celu łatwego 

wyników wyszukiwania jak i opatrzone słowami kluczowymi. Po odnalezieniu źródła 

z żądaną informacją użytkownik ma możliwość przejścia do tego zasobu (np. inn

, pobrania danych z zasobu (np. z bazy danych) lub jego bezpośredniegozaładowania

Moduł wyszukiwania informacji składa się z wyszukiwarki prostej oraz zaawansowanej oraz 

formularza przeglądania wyników. Do tego modułu mają dostęp wszyscy użytkownicy bez potrzeby 

Wyszukiwanie proste (przewodnik) 

osta bazuje na predefiniowanym przewodniku, dzięki któremu mniej zaawansowani 

użytkownicy będą w stanie łatwo odnaleźć informację o środowisku. Przewodnik 

ankiety, odpytuje użytkownika o specyfikę poszukiwanej informacji i na tej podstawie auto

wybiera najbardziej prawdopodobne źródła, w których może znajdować się pożądana informacja. 

Wyszukiwarkę prostąnależy kliknąć pozycjęWyszukiwanie proste w

 

25/124 

 
 krok 4 

Aplikacja WNIOSKOMAT integruje różne źródła informacji o środowisku np. portale internetowe, 

do wyszukiwania informacji w tych systemach. 

wewnętrzne i zewnętrzne 

ich lokalizacji w czasie  

wo źródła są zorganizowane w strukturę hierarchiczną w celu łatwego 

. Po odnalezieniu źródła  

z żądaną informacją użytkownik ma możliwość przejścia do tego zasobu (np. innego portalu 

bezpośredniegozaładowania 

Moduł wyszukiwania informacji składa się z wyszukiwarki prostej oraz zaawansowanej oraz 

formularza przeglądania wyników. Do tego modułu mają dostęp wszyscy użytkownicy bez potrzeby 

definiowanym przewodniku, dzięki któremu mniej zaawansowani 

informację o środowisku. Przewodnik na zasadach 

ankiety, odpytuje użytkownika o specyfikę poszukiwanej informacji i na tej podstawie automatycznie 

wybiera najbardziej prawdopodobne źródła, w których może znajdować się pożądana informacja.  

wlewym menu na 



 

 

Expertise through Competence

Instrukcja użytkownika aplikacji WNIOSKOMAT (użytkownik aplikacji)

Formularz 

Otworzy się strona prostej wyszukiwarki:

 

Expertise through Competence 

Instrukcja użytkownika aplikacji WNIOSKOMAT (użytkownik aplikacji) 

Formularz 25. Wyszukiwanie proste - krok 1 

Otworzy się strona prostej wyszukiwarki: 
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Expertise through Competence

Instrukcja użytkownika aplikacji WNIOSKOMAT (użytkownik aplikacji)

Formularz 

4.1.1 Wybór produktu 

W sekcji Produkt środowiskowynależy wybrać

Aby cofnąć udzieloną odpowiedź należy kliknąć przycisk 

Opcjonalnie można udzielić odpowiedzi na kolejne pytania (im więcej odpowiedzi zostanie 

udzielonych tym wyniki będą dokładniejsze).

 

Expertise through Competence 

Instrukcja użytkownika aplikacji WNIOSKOMAT (użytkownik aplikacji) 

Formularz 26. Wyszukiwanie proste - krok 2 

należy wybrać odpowiedź na pierwsze pytanie i kliknąć

by cofnąć udzieloną odpowiedź należy kliknąć przycisk Cofnij.  

Opcjonalnie można udzielić odpowiedzi na kolejne pytania (im więcej odpowiedzi zostanie 

udzielonych tym wyniki będą dokładniejsze). 
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kliknąć przycisk Dalej. 

Opcjonalnie można udzielić odpowiedzi na kolejne pytania (im więcej odpowiedzi zostanie 



 

 

Expertise through Competence

Instrukcja użytkownika aplikacji WNIOSKOMAT (użytkownik aplikacji)

Formularz 

4.1.2 Kryteria wyszukiwania

Opcjonalnie w sekcji Lokalizacja przestrzenna

Województwo, Powiat, Gminę

wyszukiwania. 

Opcjonalnie w sekcji Lokalizacja czasowa

Dotyczy daty. 

Opcjonalnie w polu Słowa kluczowe

wyszukiwaniu informacji. Niektóre słowa powiązane z wybranym produktem będą podpowiadane.

 

Expertise through Competence 

Instrukcja użytkownika aplikacji WNIOSKOMAT (użytkownik aplikacji) 

Formularz 27. Wyszukiwanie proste - krok 3 

Kryteria wyszukiwania 

Lokalizacja przestrzennamożna wybrać z list rozwijalnych kolejno 

Gminę i Obręb. Wybrana lokalizacja odpowiednio zawęzi wyniki 

acja czasowamożna wybrać z list rozwijalnych daty 

Słowa kluczowemożna wpisać słowa, które mają być

wyszukiwaniu informacji. Niektóre słowa powiązane z wybranym produktem będą podpowiadane.
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z list rozwijalnych kolejno Region, 

. Wybrana lokalizacja odpowiednio zawęzi wyniki 

z list rozwijalnych daty Od  iDo oraz pole 

mają być uwzględnić przy 

wyszukiwaniu informacji. Niektóre słowa powiązane z wybranym produktem będą podpowiadane. 
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Instrukcja użytkownika aplikacji WNIOSKOMAT (użytkownik aplikacji)

Formularz 

4.1.3 Wyszukiwanie 

Następnie należy kliknąć przycisk 

 

Expertise through Competence 

Instrukcja użytkownika aplikacji WNIOSKOMAT (użytkownik aplikacji) 

Formularz 28. Wyszukiwanie proste - krok 4 

przycisk Wyszukaj: 
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Expertise through Competence

Instrukcja użytkownika aplikacji WNIOSKOMAT (użytkownik aplikacji)

Formularz 

Przeglądanie wyników wyszukiwania opisane jest w rozdziale 

4.2 Wyszukiwanie zaawansowane

Wyszukiwarka zaawansowana przeznaczona jest 

wiedzą, z jakiej dziedziny poszukują informacji

precyzyjnego zdefiniowania szukanego pro

produktów jak i poprzez sukcesywne

uzupełnianych na podstawie katalogu produktów

 

Aby otworzyć Wyszukiwarkę zaawansowaną

lewym menu na stronie głównej:

 

Expertise through Competence 

Instrukcja użytkownika aplikacji WNIOSKOMAT (użytkownik aplikacji) 

Formularz 29. Wyszukiwanie proste - krok 5 

Przeglądanie wyników wyszukiwania opisane jest w rozdziale Wyświetlanie wyników

Wyszukiwanie zaawansowane 

przeznaczona jest dla bardziej kompetentnych użytkowników, którzy 

wiedzą, z jakiej dziedziny poszukują informacji. Zamiast przewodnika, użytkownik ma możliwość 

szukanego produktu poprzez jego wybrane z całejhierarchicznej mapy

zez sukcesywne wybieranie produktu w kolejnych 

uzupełnianych na podstawie katalogu produktów. 

zaawansowaną należy kliknąć pozycję Wyszukiwanie 

lewym menu na stronie głównej: 
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lanie wyników. 

użytkowników, którzy 

Zamiast przewodnika, użytkownik ma możliwość 

duktu poprzez jego wybrane z całejhierarchicznej mapy 

 listach rozwijalnych 

Wyszukiwanie zaawansowane w 



 

 

Expertise through Competence

Instrukcja użytkownika aplikacji WNIOSKOMAT (użytkownik aplikacji)

Formularz 

 

Otworzy się strona z wyszukiwarką zaawansowaną:
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Instrukcja użytkownika aplikacji WNIOSKOMAT (użytkownik aplikacji) 

Formularz 30. Wyszukiwanie zaawansowane- krok 1 

Otworzy się strona z wyszukiwarką zaawansowaną: 
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Instrukcja użytkownika aplikacji WNIOSKOMAT (użytkownik aplikacji)

Formularz 

4.2.1 Wybór produktu 

W sekcji Produkt środowiskowy 

odPoziomu 1. Jeśli istnieją produkty podrzędne automatycznie pojawi się kolejna 

rozwijalną: 

 

Expertise through Competence 

Instrukcja użytkownika aplikacji WNIOSKOMAT (użytkownik aplikacji) 

Formularz 31. Wyszukiwanie zaawansowane - krok 2 

Produkt środowiskowy należy wybierać kolejno produkty z list rozwijalnychzaczynając 

. Jeśli istnieją produkty podrzędne automatycznie pojawi się kolejna 
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y z list rozwijalnychzaczynając 

. Jeśli istnieją produkty podrzędne automatycznie pojawi się kolejna poziom z listą 



 

 

Expertise through Competence

Instrukcja użytkownika aplikacji WNIOSKOMAT (użytkownik aplikacji)

Formularz 

Można także wyświetlić całą mapę katalogu

produkt klikając przycisk OK 

automatycznie): 

Formularz 

4.2.2 Kryteria wyszukiwania
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Formularz 32. Wyszukiwanie zaawansowane - krok 3 

całą mapę katalogu produktów klikając na ikonę  i

 (listy rozwijalne w sekcji Produkt Środowiskowy

Formularz 33. Wyszukiwanie zaawansowane - krok 3 

Kryteria wyszukiwania 
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i wybrać odpowiedni 

Produkt Środowiskowy uzupełnią się 
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Opcjonalnie w sekcji Lokalizacja przestrzenna

Województwo, Powiat, Gminę

wyszukiwania. 

Opcjonalnie w sekcji Lokalizacja czasowa

Dotyczy daty. 

Opcjonalnie w polu Słowa kluczowe 

wyszukiwaniu informacji. Niektóre słowa powiązane z wybranym produktem będą podpowiadane.

Formularz 

4.2.3 Wyszukiwanie 

Następne należy kliknąć przycisk 

 

Expertise through Competence 

Instrukcja użytkownika aplikacji WNIOSKOMAT (użytkownik aplikacji) 

Lokalizacja przestrzenna można wybrać z list rozwijalnych kolejno 

Gminę i Obręb. Wybrana lokalizacja odpowiednio zawęzi wyniki 

Lokalizacja czasowa można wybrać z list rozwijalnych daty 

Opcjonalnie w polu Słowa kluczowe można wpisać słowa, które mają być uwzględnione

wyszukiwaniu informacji. Niektóre słowa powiązane z wybranym produktem będą podpowiadane.

Formularz 34. Wyszukiwanie zaawansowane - krok 4 

Następne należy kliknąć przycisk Wyszukaj: 
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można wybrać z list rozwijalnych kolejno Region, 

. Wybrana lokalizacja odpowiednio zawęzi wyniki 

ożna wybrać z list rozwijalnych daty Od  iDo oraz pole 

mają być uwzględnione przy 

wyszukiwaniu informacji. Niektóre słowa powiązane z wybranym produktem będą podpowiadane. 
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Formularz 

Przeglądanie wyników wyszukiwania opisane jest w rozdziale 

4.3 Wyświetlanie wyników

Po kliknięciu przycisku Wyszukaj

wynikami wyszukiwania spełniające podane kryteria
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Instrukcja użytkownika aplikacji WNIOSKOMAT (użytkownik aplikacji) 

Formularz 35. Wyszukiwanie zaawansowane - krok 5 

Przeglądanie wyników wyszukiwania opisane jest w rozdziale Wyświetlanie wyników

lanie wyników wyszukiwania 

Wyszukajna stronie wyszukiwarki otworzy się formularz prezentujący

spełniające podane kryteria: 
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lanie wyników. 

formularz prezentujący 
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Instrukcja użytkownika aplikacji WNIOSKOMAT (użytkownik aplikacji)

Formularz 36

4.3.1 Przeglądanie wyników wyszukiwania

Wyniki podzielone są na trzy kategorie:

1. Wyniki wyszukiwania w GeoSerwis
GeoSerwis.  

2. Wyniki wyszukiwana w CI
dokumentach zawierających informacje o środowisku i jeg
serwisu CIOŚ (Centrum Informacji o Środowisku)

3. Wyniki wyszukiwania w Bazie Wiedzy
zewnętrznej Bazy Wiedzy aplikacji 
dokumentów spraw, które istniejąca w systemie 

Aby wyświetlić wyniki z danej kategorii należy 

 

 

Expertise through Competence 

Instrukcja użytkownika aplikacji WNIOSKOMAT (użytkownik aplikacji) 

36. Przeglądanie wyników wyszukiwania - krok 1

Przeglądanie wyników wyszukiwania 

kategorie: 

Wyniki wyszukiwania w GeoSerwis – w tej sekcji zawarte są wyniki wyszukane w serwisie 

CIOŚ - w tej sekcji zawarte są wyniki wyszukane w 
dokumentach zawierających informacje o środowisku i jego ochronie. Dane pobierane są z
serwisu CIOŚ (Centrum Informacji o Środowisku) 
Wyniki wyszukiwania w Bazie Wiedzy – w tej sekcji zawarte są dokumenty opublikowane do 
zewnętrznej Bazy Wiedzy aplikacji WNIOSKOMAT. Baza Wiedzy składa się ze wszystkich 

praw, które istniejąca w systemie WNIOSKOMAT. 

Aby wyświetlić wyniki z danej kategorii należy kliknąć na odpowiednią zakładkę. 
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krok 1 

w tej sekcji zawarte są wyniki wyszukane w serwisie 

w tej sekcji zawarte są wyniki wyszukane w Wykazie danych o 
onie. Dane pobierane są z  

w tej sekcji zawarte są dokumenty opublikowane do 
. Baza Wiedzy składa się ze wszystkich 
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Instrukcja użytkownika aplikacji WNIOSKOMAT (użytkownik aplikacji)

4.3.2 Filtrowanie wyników

 

Formularz 37

Wyszukane wyniki można dodatkowo filtrować po wyświetlanej nazwie. 

 

W kolumnie Nazwa w polu tekstowym 

filtrowane: 

 

Expertise through Competence 

Instrukcja użytkownika aplikacji WNIOSKOMAT (użytkownik aplikacji) 

Filtrowanie wyników 

37. Filtrowanie wyników wyszukiwania - krok 1 

Wyszukane wyniki można dodatkowo filtrować po wyświetlanej nazwie.  

w polu tekstowym należy wpisać tekst, po którym wyszukane wyniki
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tekst, po którym wyszukane wyniki mają być 
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Formularz 38

Można także zmienić tryb filtrowania klikając ikonę

dostępnych opcji: 

 

Expertise through Competence 

Instrukcja użytkownika aplikacji WNIOSKOMAT (użytkownik aplikacji) 

38. Filtrowanie wyników wyszukiwania - krok 2 

Można także zmienić tryb filtrowania klikając ikonę   obok pola tekstowego i wybierając jedną z 
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obok pola tekstowego i wybierając jedną z 
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Formularz 39

 

4.3.3 Zawężanie wyników 

 

W dowolnej chwili można zmienić wpisane słowa kluczowe i kliknąć przycisk 

 

Expertise through Competence 

Instrukcja użytkownika aplikacji WNIOSKOMAT (użytkownik aplikacji) 

39. Filtrowanie wyników wyszukiwania - krok 3 

 

W dowolnej chwili można zmienić wpisane słowa kluczowe i kliknąć przycisk Wyszukaj ponownie
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Wyszukaj ponownie: 
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Formularz 

 

4.3.4 Ponowne wyszukiwanie

 

Aby zmodyfikować bieżące kryterium wyszukiwania należy przejść do wyszukiwarki kliknąć przycisk 

Powrót do wyszukiwania: 

 

Expertise through Competence 

Instrukcja użytkownika aplikacji WNIOSKOMAT (użytkownik aplikacji) 

Formularz 40. Zawężanie wyników wyszukiwania - krok 1 

Ponowne wyszukiwanie 

Aby zmodyfikować bieżące kryterium wyszukiwania należy przejść do wyszukiwarki kliknąć przycisk 
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Aby zmodyfikować bieżące kryterium wyszukiwania należy przejść do wyszukiwarki kliknąć przycisk 
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Formularz 

Otworzy się ponownie wyszukiwarka z wypełnionymi poprzednio da

kryteria wyszukiwania i kliknąć przycisk 
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Instrukcja użytkownika aplikacji WNIOSKOMAT (użytkownik aplikacji) 

Formularz 41. Ponowne wyszukiwanie - krok 1 

Otworzy się ponownie wyszukiwarka z wypełnionymi poprzednio danymi. Należy zmodyfikować 

kryteria wyszukiwania i kliknąć przycisk Wyszukaj. 
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nymi. Należy zmodyfikować 
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4.3.5 Wyniki wyszukiwania

Formularz 42. Wyświetlanie wyników wyszukiwania w GeoSerwis

 

Aby wyświetlić szczegóły wyniku wyszukane w 

GeoSerwis należy kliknąć łącze Sz

 

Expertise through Competence 

Instrukcja użytkownika aplikacji WNIOSKOMAT (użytkownik aplikacji) 

wyszukiwania z Geoserwis 
 

Wyświetlanie wyników wyszukiwania w GeoSerwis 

Aby wyświetlić szczegóły wyniku wyszukane w GeoSerwis, w zakładce Wyniki wyszukiwania w 

zczegóły obok jednego ze znalezionych rekordów:
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 - krok 1 

Wyniki wyszukiwania w 

obok jednego ze znalezionych rekordów: 
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Formularz 43. Wyświetlanie wyników wyszukiwania w GeoSerwis

Zostanie wyświetlone okienko ze 

 

Expertise through Competence 

Instrukcja użytkownika aplikacji WNIOSKOMAT (użytkownik aplikacji) 

Wyświetlanie wyników wyszukiwania w GeoSerwis 

Zostanie wyświetlone okienko ze szczegółami wybranego rekordu: 
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 - krok 2 
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Formularz 44. Wyświetlanie wyników wyszukiwania w GeoSerwis

 

Szczegóły pogrupowane są według zakładek:

1. Opis 
2. Kategoryzacja 
3. Ograniczenia 
4. Dystrybucja 
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Wyświetlanie wyników wyszukiwania w GeoSerwis 

pogrupowane są według zakładek: 
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 - krok 3 
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Instrukcja użytkownika aplikacji WNIOSKOMAT (użytkownik aplikacji)

5. Jakość 
6. Metadane 

 

4.3.6 Wyniki wyszukiwania z 
 
Aby przeglądnąć wyniki wyszukiwania w 
CIOŚ: 

Formularz 45. Wyświetlanie wyników wyszukiwania w CIOŚ

4.3.7 Wyniki wyszukiwania z Baza wiedzy
 
Aby przeglądnąć wyniki wyszukiwania w Bazie Wiedzy, przejdź do zakładki 
Bazie Wiedzy: 

 

Expertise through Competence 

Instrukcja użytkownika aplikacji WNIOSKOMAT (użytkownik aplikacji) 

Wyniki wyszukiwania z CIOŚ 

Aby przeglądnąć wyniki wyszukiwania w CIOŚ należy przejść do zakładki Wyniki wyszukiwania w 

Wyświetlanie wyników wyszukiwania w CIOŚ - krok 

Wyniki wyszukiwania z Baza wiedzy 

Aby przeglądnąć wyniki wyszukiwania w Bazie Wiedzy, przejdź do zakładki Wyniki wyszukiwania w 
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Wyniki wyszukiwania w 

 
krok 1 

Wyniki wyszukiwania w 
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Formularz 46. Wyświetlanie wyników wyszukiwania w 

Wyświetlone wyniki także można filtrować po na

pobrać dokument z bazy wiedzy należy kliknąć przycisk 

 

Expertise through Competence 

Instrukcja użytkownika aplikacji WNIOSKOMAT (użytkownik aplikacji) 

. Wyświetlanie wyników wyszukiwania w bazie wiedzy

Wyświetlone wyniki także można filtrować po nazwie dokumentu (wykorzystując różne tryby). Aby 

pobrać dokument z bazy wiedzy należy kliknąć przycisk Pobierz: 
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bazie wiedzy - krok 1 

zwie dokumentu (wykorzystując różne tryby). Aby 
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Formularz 47. Wyświetlanie wyników wysz

Otworzy się standardowe okienko pobierania pliku.

4.3.8 Zewnętrzne źródła 

Aby wyszukać informacji w zewnętrznych źródłach należy kliknąć na link w sekcji 

Otworzy się zewnętrzna strona, w której

WNIOSKOMAT: 

 

Expertise through Competence 

Instrukcja użytkownika aplikacji WNIOSKOMAT (użytkownik aplikacji) 

. Wyświetlanie wyników wyszukiwania w bazie wiedzy 

okienko pobierania pliku. 

Aby wyszukać informacji w zewnętrznych źródłach należy kliknąć na link w sekcji 

strona, w której można wyszukać informacji oraz powrócić do aplikacji 
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ukiwania w bazie wiedzy - krok 2 

Aby wyszukać informacji w zewnętrznych źródłach należy kliknąć na link w sekcji Znajdź informację w. 

można wyszukać informacji oraz powrócić do aplikacji 
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Formularz 48. Wyświetlanie wyników wyszukiwania

Otworzy się strona z zewnętrznym źródłem. 

Formularz 49. Wyświetlanie wyników wyszukiwania w zewnętrznych źródłach 
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Instrukcja użytkownika aplikacji WNIOSKOMAT (użytkownik aplikacji) 

wietlanie wyników wyszukiwania w zewnętrznych źródłach 

Otworzy się strona z zewnętrznym źródłem.  

. Wyświetlanie wyników wyszukiwania w zewnętrznych źródłach 
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w zewnętrznych źródłach - krok 1 

 
. Wyświetlanie wyników wyszukiwania w zewnętrznych źródłach - krok 2 
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Aby wrócić do strony z wynikami wyszukiwania należy kliknąć przycisk 

złożyć wniosek o udostępnienie informacji na podstawie zdefiniowanych kryteriów wyszukiwania 

należy kliknąć przycisk Złóż wniosek

 

Niektóre źródła mogą być plikami (dokumenty lub pliki multimedialne). W takim przypadku po 

kliknięciu linku ze źródłem pojawi się okienko 

 

Formularz 50. Wyświetlanie wyników wyszukiwania w zewnętrznych źródłach

 

Expertise through Competence 

Instrukcja użytkownika aplikacji WNIOSKOMAT (użytkownik aplikacji) 

Aby wrócić do strony z wynikami wyszukiwania należy kliknąć przycisk Wróć do wyszukiwania

złożyć wniosek o udostępnienie informacji na podstawie zdefiniowanych kryteriów wyszukiwania 

Złóż wniosek (rozdział 5.2). 

Niektóre źródła mogą być plikami (dokumenty lub pliki multimedialne). W takim przypadku po 

kliknięciu linku ze źródłem pojawi się okienko pobierania pliku: 

. Wyświetlanie wyników wyszukiwania w zewnętrznych źródłach
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Wróć do wyszukiwania. Aby 

złożyć wniosek o udostępnienie informacji na podstawie zdefiniowanych kryteriów wyszukiwania 

Niektóre źródła mogą być plikami (dokumenty lub pliki multimedialne). W takim przypadku po 

 
. Wyświetlanie wyników wyszukiwania w zewnętrznych źródłach (plik) - krok 1 
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Formularz 51 Wyświetlanie wyników wyszukiwania w zewnętrznych źródłach (plik) 

4.3.9 Składanie wniosku podczas wyszukiwania

Aby złożyć wniosek wykorzystując zdefiniowane kryteria wyszukiwania

przeniesione na wniosek w celu przyspieszenia obsługi wniosku

Składanie wniosku opisane jest w 

Formularz 52. Składanie wniosku z poziomu 

 

 

Expertise through Competence 

Instrukcja użytkownika aplikacji WNIOSKOMAT (użytkownik aplikacji) 

 
Wyświetlanie wyników wyszukiwania w zewnętrznych źródłach (plik) 

podczas wyszukiwania 

Aby złożyć wniosek wykorzystując zdefiniowane kryteria wyszukiwania (podane kryteria

w celu przyspieszenia obsługi wniosku) należy kliknąć przycisk 

Składanie wniosku opisane jest w sekcji 5.2. 

Składanie wniosku z poziomu wyników wyszukiwania
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Wyświetlanie wyników wyszukiwania w zewnętrznych źródłach (plik) - krok 2 

podane kryteria zostaną 

należy kliknąć przycisk Złóż wniosek. 

 

wyników wyszukiwania - krok 1 
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Instrukcja użytkownika aplikacji WNIOSKOMAT (użytkownik aplikacji) 

Można także przejść do składania wniosku z poziomu wyszukiwarki prostej lub zaawansowanej 

klikając przycisk Złóż wniosek: 

 

Formularz 53. Składanie wniosku z poziomu wyszukiwarki - krok 1 

5 Składanie wniosku 
Jeżeli szukana informacja nie została odnaleziona w zasobach wewnętrznych i zewnętrznych aplikacji 

WNIOSKOMAT, użytkownik może złożyć wniosek elektroniczny w systemie lub na skrzynce ePUAP. 

Na tej podstawie wniosek zostanie umieszczony w aplikacji WNIOSKOMAT. Taki wniosek zostanie 

przetworzony przez wewnętrzny system obiegu dokumentów, który będzie na bieżąco informował 

użytkownika o aktualnym statusie sprawy.  

 

Aby mieć możliwość złożenia wniosku Obywatel musi posiadać konto w systemie WNIOSKOMAT 

(rejestracja opisana jest w rozdziale 3.1). 

5.1 Składanie pełnego wniosku przez Obywatela 

Aby złożyć pełny wniosek należy kliknąć pozycję Złóż wniosek w lewym menu na stronie głównej. 

Jeżeli użytkownik nie był wcześniej zalogowany, to musi się zalogować jak opisano w rozdziale 3.2. 

Otworzy się pusty formularz składania nowego wniosku: 
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Instrukcja użytkownika aplikacji WNIOSKOMAT (użytkownik aplikacji)

Formularz 54. Składanie wniosku 

5.1.1 Wypełnienie formularza

Należy wypełnić pola Forma przekazania informacji

informację) oraz Forma udostępnienia informacji

mu udostępniona) w sekcji Wniosek

 

 

Expertise through Competence 

Instrukcja użytkownika aplikacji WNIOSKOMAT (użytkownik aplikacji) 

. Składanie wniosku pełnego przez obywatela - krok 1

Wypełnienie formularza 

Forma przekazania informacji(sposób w jaki użytkownik chce otrzymać 

udostępnienia informacji(sposób w jaki użytkownik chce aby informacja była 

Wniosek wybierając dostępne opcje z list rozwijalnych.
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krok 1 

sposób w jaki użytkownik chce otrzymać 

(sposób w jaki użytkownik chce aby informacja była 

dostępne opcje z list rozwijalnych. 



 

 

  53/124 

Expertise through Competence 

Instrukcja użytkownika aplikacji WNIOSKOMAT (użytkownik aplikacji) 

 

Opcjonalnie można wypełnićsekcjęLokalizacja przestrzenna, wybierając kolejno region, 

województwo, powiat, gminę i obręb, które dotyczą poszukiwanej informacji (nie trzeba wybierać 

wszystkich pól). Zdefiniowanie lokalizacji przestrzennej pozwala na sprawniejsze opisanie 

poszukiwanej informacji oraz przydzielenie Operatora dla wniosku. 

 

Opcjonalnie można także wypełnić sekcję Lokalizacja czasowa, wybierając daty Od oraz Do i 

precyzując tym samym przedział czasowy,z którego poszukujemy informacji. 

 

Należysprecyzować, jakie informacje mają być udostępnione modyfikując treść szablonu wniosku w 

sekcji Wniosek (pole Treść): 



 

 

Expertise through Competence

Instrukcja użytkownika aplikacji WNIOSKOMAT (użytkownik aplikacji)

Formularz 55. Składanie wniosku 

5.1.2 Wybór produktu 

Opcjonalnie można wskazaćwe wniosku

wskazać produkt należy kliknąć łącze 

 

Expertise through Competence 

Instrukcja użytkownika aplikacji WNIOSKOMAT (użytkownik aplikacji) 

. Składanie wniosku pełnego przez obywatela - krok 2

we wnioskuprodukt, o którym informacje mają być udostępnione

wskazać produkt należy kliknąć łącze Wskaż produkt w sekcji Wniosek (Dotyczy). 
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krok 2 

, o którym informacje mają być udostępnione. Aby 

.  



 

 

Expertise through Competence

Instrukcja użytkownika aplikacji WNIOSKOMAT (użytkownik aplikacji)

Formularz 56. Składanie wniosku 

Otworzy się okienko z drzewem katalogu produktów. Rozwijając odpowiednio drzewa należy 

zaznaczyć produkt i kliknąć OK: 

 

Expertise through Competence 

Instrukcja użytkownika aplikacji WNIOSKOMAT (użytkownik aplikacji) 

. Składanie wniosku pełnego przez obywatela - krok 3

Otworzy się okienko z drzewem katalogu produktów. Rozwijając odpowiednio drzewa należy 
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krok 3 

Otworzy się okienko z drzewem katalogu produktów. Rozwijając odpowiednio drzewa należy 



 

 

Expertise through Competence

Instrukcja użytkownika aplikacji WNIOSKOMAT (użytkownik aplikacji)

Formularz 57. Składanie wniosku 

5.1.3 Obsługa załączników

Opcjonalnie do wniosku można dołączyć dowolny plik z dysku w postaci załącznika. Aby dodać 

załącznik należy kliknąć łącze Dodaj załącznik 

 

Expertise through Competence 

Instrukcja użytkownika aplikacji WNIOSKOMAT (użytkownik aplikacji) 

. Składanie wniosku pełnego przez obywatela - krok 4

Obsługa załączników 

do wniosku można dołączyć dowolny plik z dysku w postaci załącznika. Aby dodać 

Dodaj załącznik w sekcji Wniosek.  
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krok 4 

do wniosku można dołączyć dowolny plik z dysku w postaci załącznika. Aby dodać 



 

 

Expertise through Competence

Instrukcja użytkownika aplikacji WNIOSKOMAT (użytkownik aplikacji)

Formularz 58. Składanie wniosku 

Otworzy się okienko dodawania załączników. Należy kliknąć przycisk 

plik na dysku i kliknąć Otwórz. Aby dod

wszystkich plików należy kliknąć 

 

Expertise through Competence 

Instrukcja użytkownika aplikacji WNIOSKOMAT (użytkownik aplikacji) 

. Składanie wniosku pełnego przez obywatela - krok 5

Otworzy się okienko dodawania załączników. Należy kliknąć przycisk Przeglądaj

. Aby dodać kolejny załącznik należy użyć łącza Dodaj

wszystkich plików należy kliknąć OK: 
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krok 5 

Przeglądaj, następnie wskazać 

Dodaj. Po wskazaniu 



 

 

Expertise through Competence

Instrukcja użytkownika aplikacji WNIOSKOMAT (użytkownik aplikacji)

Formularz 59. Składanie wniosku 

5.1.4 Złożenie wniosku 

Aby złożyć wniosek należy kliknąć

 

Expertise through Competence 

Instrukcja użytkownika aplikacji WNIOSKOMAT (użytkownik aplikacji) 

. Składanie wniosku pełnego przez obywatela - krok 6

należy kliknąć przycisk Złóż wniosek: 
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krok 6 



 

 

Expertise through Competence

Instrukcja użytkownika aplikacji WNIOSKOMAT (użytkownik aplikacji)

Formularz 60. Składanie wniosku 

 

Po pomyślnym zapisaniu wniosku w systemie pojawi się odpowiednia informacja:

 

Expertise through Competence 

Instrukcja użytkownika aplikacji WNIOSKOMAT (użytkownik aplikacji) 

. Składanie wniosku pełnego przez obywatela - krok 7

Po pomyślnym zapisaniu wniosku w systemie pojawi się odpowiednia informacja:
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krok 7 

Po pomyślnym zapisaniu wniosku w systemie pojawi się odpowiednia informacja: 



 

 

Expertise through Competence

Instrukcja użytkownika aplikacji WNIOSKOMAT (użytkownik aplikacji)

Formularz 61. Składanie wniosku 

5.2 Składanie wniosku częściowo uzupełnionego przez Obywatela

Jeżeli użytkownik skorzystał z pomocy wyszukiwarki to może złożyć wniosek, które

automatycznie wypełniona kryteriami podanymi podczas wyszukiwania. Dotyczy to

produkt oraz lokalizacja czasowa i przestrzenna.

 

Aby złożyć wniosek wykorzystując uprzednio zdefiniowane kryteria wyszukiwania, należy n

wynikami wyszukiwania lub na stronie wyszukiwarki 

rozdziale 4.3.9. 

Formularz 62. Składanie wniosku częściowo uzupełnionego przez obywatela 

 
Lub: 

 

Expertise through Competence 

Instrukcja użytkownika aplikacji WNIOSKOMAT (użytkownik aplikacji) 

. Składanie wniosku pełnego przez obywatela - krok 8

Składanie wniosku częściowo uzupełnionego przez Obywatela

skorzystał z pomocy wyszukiwarki to może złożyć wniosek, które

automatycznie wypełniona kryteriami podanymi podczas wyszukiwania. Dotyczy to

produkt oraz lokalizacja czasowa i przestrzenna. 

Aby złożyć wniosek wykorzystując uprzednio zdefiniowane kryteria wyszukiwania, należy n

lub na stronie wyszukiwarki kliknąć przycisk Złóż wniosek

. Składanie wniosku częściowo uzupełnionego przez obywatela 
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krok 8 

Składanie wniosku częściowo uzupełnionego przez Obywatela 

skorzystał z pomocy wyszukiwarki to może złożyć wniosek, którego część sekcji jest 

automatycznie wypełniona kryteriami podanymi podczas wyszukiwania. Dotyczy to sekcji takich jak 

Aby złożyć wniosek wykorzystując uprzednio zdefiniowane kryteria wyszukiwania, należy na stronie z 

Złóż wniosek jak opisano w 

 
. Składanie wniosku częściowo uzupełnionego przez obywatela - krok 1 
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Expertise through Competence 

Instrukcja użytkownika aplikacji WNIOSKOMAT (użytkownik aplikacji) 

 
Formularz 63. Składanie wniosku częściowo uzupełnionego przez obywatela - krok 1 

Zostanie wyświetlony wypełniony formularz zgodnie z kryteriami wyszukiwania: 



 

 

Expertise through Competence

Instrukcja użytkownika aplikacji WNIOSKOMAT (użytkownik aplikacji)

Formularz 64. Składanie wniosku 

5.2.1 Wypełnienie formularza

Należy wypełnić pola Forma przekazania informacji

informację) oraz Forma udostępnienia informacji

mu udostępniona) w sekcji Wniosek

Opcjonalnie można wypełnićsekcję

województwo, powiat, gminę i obręb, które dotyczą poszukiwanej informacji (nie trzeba wybierać 

wszystkich pól). Zdefiniowanie lokalizacji przestrzennej pozwala na sprawniejsze opisanie 

poszukiwanej informacji oraz przydzielenie

Sekcja Lokalizacja przestrzenna

wyszukiwania. 

 

 

Expertise through Competence 

Instrukcja użytkownika aplikacji WNIOSKOMAT (użytkownik aplikacji) 

. Składanie wniosku częściowo uzupełnionego przez obywatela 

Wypełnienie formularza 

Forma przekazania informacji(sposób w jaki użytkownik chce otrzymać 

Forma udostępnienia informacji(sposób w jaki użytkownik chce aby informacja była 

Wniosek wybierając dostępne opcje z list rozwijalnych. 

można wypełnićsekcjęLokalizacja przestrzenna, wybierając kolejno region, 

województwo, powiat, gminę i obręb, które dotyczą poszukiwanej informacji (nie trzeba wybierać 

wszystkich pól). Zdefiniowanie lokalizacji przestrzennej pozwala na sprawniejsze opisanie 

poszukiwanej informacji oraz przydzielenie Operatora dla wniosku.  

Lokalizacja przestrzenna została automatycznie uzupełniona na podstawie kryteriów 
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przez obywatela - krok 2 

(sposób w jaki użytkownik chce otrzymać 

(sposób w jaki użytkownik chce aby informacja była 

dostępne opcje z list rozwijalnych.  

, wybierając kolejno region, 

województwo, powiat, gminę i obręb, które dotyczą poszukiwanej informacji (nie trzeba wybierać 

wszystkich pól). Zdefiniowanie lokalizacji przestrzennej pozwala na sprawniejsze opisanie 

została automatycznie uzupełniona na podstawie kryteriów 



 

 

Expertise through Competence

Instrukcja użytkownika aplikacji WNIOSKOMAT (użytkownik aplikacji)

Opcjonalnie można także wypełnić sekcję 

precyzując tym samym przedział czasow

Sekcja Lokalizacja czasowa 

wyszukiwania. 

 

Należy sprecyzować, jakie informacje mają być udostępnione modyfikując treść szablonu wniosku w 

sekcji Wniosek (pole Treść): 

Formularz 65. Składanie wniosku częściowo uzupeł

5.2.2 Wybór produktu 

Opcjonalnie można wskazać (lub zmienić)we wniosku 

udostępnione.Produkt został przepisan

 

Expertise through Competence 

Instrukcja użytkownika aplikacji WNIOSKOMAT (użytkownik aplikacji) 

Opcjonalnie można także wypełnić sekcję Lokalizacja czasowa, wybierając daty 

precyzując tym samym przedział czasowy, z którego poszukujemy informacji. 

 została automatycznie uzupełniona na podstawie kryteriów 

Należy sprecyzować, jakie informacje mają być udostępnione modyfikując treść szablonu wniosku w 

Składanie wniosku częściowo uzupełnionego przez obywatela 

można wskazać (lub zmienić)we wniosku produkt, o którym informacje mają być 

Produkt został przepisany na podstawie informacji podanych w wyszukiwarce:
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, wybierając daty Od oraz Do i 

została automatycznie uzupełniona na podstawie kryteriów 

Należy sprecyzować, jakie informacje mają być udostępnione modyfikując treść szablonu wniosku w 

 
nionego przez obywatela - krok 3 

, o którym informacje mają być 

y na podstawie informacji podanych w wyszukiwarce: 



 

 

Expertise through Competence

Instrukcja użytkownika aplikacji WNIOSKOMAT (użytkownik aplikacji)

Formularz 66. Składanie wniosku częściowo uzupeł

Aby wskazać lub zmienić produkt należy kliknąć łącze 

 

Expertise through Competence 

Instrukcja użytkownika aplikacji WNIOSKOMAT (użytkownik aplikacji) 

Składanie wniosku częściowo uzupełnionego przez obywatela 

produkt należy kliknąć łącze Wskaż produkt w sekcji Wniosek

 

64/124 

 
nionego przez obywatela - krok 4 

Wniosek (Dotyczy): 



 

 

Expertise through Competence

Instrukcja użytkownika aplikacji WNIOSKOMAT (użytkownik aplikacji)

Formularz 67. Składanie wniosku częściowo uzupeł

Otworzy się okienko z drzewem katalogu produktów. Rozwijając odpowiednio drzewa należy 

zaznaczyć produkt i kliknąć OK: 

 

Expertise through Competence 

Instrukcja użytkownika aplikacji WNIOSKOMAT (użytkownik aplikacji) 

. Składanie wniosku częściowo uzupełnionego przez obywatela 

Otworzy się okienko z drzewem katalogu produktów. Rozwijając odpowiednio drzewa należy 
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nionego przez obywatela - krok 5 

Otworzy się okienko z drzewem katalogu produktów. Rozwijając odpowiednio drzewa należy 



 

 

Expertise through Competence

Instrukcja użytkownika aplikacji WNIOSKOMAT (użytkownik aplikacji)

Formularz 68. Składanie wniosku 

5.2.3 Obsługa załączników

Opcjonalnie do wniosku można dołączyć dowolny plik z dysku w postaci załącznika. Aby dodać 

załącznik należy kliknąć łącze Dodaj załącznik 

 

Expertise through Competence 

Instrukcja użytkownika aplikacji WNIOSKOMAT (użytkownik aplikacji) 

. Składanie wniosku częściowo uzupełnionego przez obywatela 

Obsługa załączników 

do wniosku można dołączyć dowolny plik z dysku w postaci załącznika. Aby dodać 

Dodaj załącznik w sekcji Wniosek.  
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przez obywatela - krok 6 

do wniosku można dołączyć dowolny plik z dysku w postaci załącznika. Aby dodać 



 

 

Expertise through Competence

Instrukcja użytkownika aplikacji WNIOSKOMAT (użytkownik aplikacji)

Formularz 69. Składanie wniosku 

Otworzy się okienko dodawania załączników. Należy kliknąć przycisk 

plik na dysku i kliknąć Otwórz. Aby do

wszystkich plików należy kliknąć 

 

Expertise through Competence 

Instrukcja użytkownika aplikacji WNIOSKOMAT (użytkownik aplikacji) 

. Składanie wniosku częściowo uzupełnionego przez obywatela 

Otworzy się okienko dodawania załączników. Należy kliknąć przycisk Przeglądaj

. Aby dodać kolejny załącznik należy użyć łącza Dodaj

wszystkich plików należy kliknąć OK: 
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przez obywatela - krok 5 

Przeglądaj, następnie wskazać 

Dodaj. Po wskazaniu 



 

 

Expertise through Competence

Instrukcja użytkownika aplikacji WNIOSKOMAT (użytkownik aplikacji)

Formularz 70. Składanie wniosku 

5.2.4 Złożenie wniosku 

Aby złożyć wniosek należy kliknąć

 

Expertise through Competence 

Instrukcja użytkownika aplikacji WNIOSKOMAT (użytkownik aplikacji) 

. Składanie wniosku częściowo uzupełnionego przez obywatela 

ąć przycisk Złóż wniosek: 
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przez obywatela - krok 6 



 

 

Expertise through Competence

Instrukcja użytkownika aplikacji WNIOSKOMAT (użytkownik aplikacji)

Formularz 71. Składanie wniosku częściowo uzupeł

Po pomyślnym zapisaniu wniosku w systemie pojawi się odpowiednia informacja:

 

Expertise through Competence 

Instrukcja użytkownika aplikacji WNIOSKOMAT (użytkownik aplikacji) 

. Składanie wniosku częściowo uzupełnionego przez obywatela 

 

Po pomyślnym zapisaniu wniosku w systemie pojawi się odpowiednia informacja:
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nionego przez obywatela - krok 7 

Po pomyślnym zapisaniu wniosku w systemie pojawi się odpowiednia informacja: 



 

 

Expertise through Competence

Instrukcja użytkownika aplikacji WNIOSKOMAT (użytkownik aplikacji)

Formularz 72. Składanie wniosku częściowo uzupeł

5.3 Składanie wniosku przez Urzędnika

W przypadku gdy Obywatel nadesłał

Urzędnik może złożyć wniosek w imieniu Obywatela.

 

Aby złożyć nowy wniosek w imieniu innego Obywatela

należy kliknąć pozycję Złóż wniosek

Formularz 73. Składanie wniosku 

 

 

Expertise through Competence 

Instrukcja użytkownika aplikacji WNIOSKOMAT (użytkownik aplikacji) 

. Składanie wniosku częściowo uzupełnionego przez obywatela 

Składanie wniosku przez Urzędnika 

nadesłał wniosek w formie papierowej o udostępnienie informacji, 

w imieniu Obywatela. 

nowy wniosek w imieniu innego Obywatela, jako użytkownik z uprawnieniami Urzędnika

Złóż wniosek w lewym menu na stronie głównej: 

Składanie wniosku pełnego przez urzędnika - krok 1
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nionego przez obywatela - krok 8 

o udostępnienie informacji, 

użytkownik z uprawnieniami Urzędnika, 

 
krok 1 



 

 

Expertise through Competence

Instrukcja użytkownika aplikacji WNIOSKOMAT (użytkownik aplikacji)

Otworzy się pusty formularz składania nowego wniosku. Jedyną różnicą w porównaniu do składania 

wniosku, jako Obywatel jest edytowalna sekcja 

 

Formularz 74. Składanie wniosku 

5.3.1 Wypełnienie formularza

Należy uzupełnić pola Imię i nazwisko

złożonymi wniosek. Opcjonalnie należy uzupełnić pole 

przypadku Formy przekazania informacji 

 

 

Expertise through Competence 

Instrukcja użytkownika aplikacji WNIOSKOMAT (użytkownik aplikacji) 

Otworzy się pusty formularz składania nowego wniosku. Jedyną różnicą w porównaniu do składania 

Obywatel jest edytowalna sekcja Dane wnioskodawcy. 

. Składanie wniosku pełnego przez urzędnika - krok 2

Wypełnienie formularza 

Imię i nazwisko oraz Adres danymi Obywatela jeśli to w jego imieniu ma być 

złożonymi wniosek. Opcjonalnie należy uzupełnić pole Adres e-mail (wymagane uzupełnienie w 

przypadku Formy przekazania informacji jakoPrzesłanie plików pocztą elektroniczną na adres
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Otworzy się pusty formularz składania nowego wniosku. Jedyną różnicą w porównaniu do składania 

 
krok 2 

danymi Obywatela jeśli to w jego imieniu ma być 

(wymagane uzupełnienie w 

zesłanie plików pocztą elektroniczną na adres). 
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Expertise through Competence 

Instrukcja użytkownika aplikacji WNIOSKOMAT (użytkownik aplikacji) 

Należy wypełnić pola Forma przekazania informacji(sposób w jaki użytkownik chce otrzymać 

informację) oraz Forma udostępnienia informacji(sposób w jaki użytkownik chce aby informacja była 

mu udostępniona) w sekcji Wniosek wybierając dostępne opcje z list rozwijalnych.  

 

Opcjonalnie można wypełnićsekcjęLokalizacja przestrzenna, wybierając kolejno region, 

województwo, powiat, gminę i obręb, które dotyczą poszukiwanej informacji (nie trzeba wybierać 

wszystkich pól). Zdefiniowanie lokalizacji przestrzennej pozwala na sprawniejsze opisanie 

poszukiwanej informacji oraz przydzielenie Operatora dla wniosku. 

 

Opcjonalnie można także wypełnić sekcję Lokalizacja czasowa, wybierając daty Od oraz Do i 

precyzując tym samym przedział czasowy, z którego poszukujemy informacji. 

 

Należy sprecyzować, jakie informacje mają być udostępnione modyfikując treść szablonu wniosku w 

sekcji Wniosek (pole Treść): 



 

 

Expertise through Competence

Instrukcja użytkownika aplikacji WNIOSKOMAT (użytkownik aplikacji)

Formularz 75. Składanie wniosku pełnego przez

5.3.2 Wybór produktu 

Opcjonalnie można wskazaćwe wniosku 

wskazać produkt należy kliknąć łącze 

 

Expertise through Competence 

Instrukcja użytkownika aplikacji WNIOSKOMAT (użytkownik aplikacji) 

. Składanie wniosku pełnego przez Urzędnika - krok 3

można wskazaćwe wniosku produkt, o którym informacje mają być udostępnione. Aby 

wskazać produkt należy kliknąć łącze Wskaż produkt w sekcji Wniosek (Dotyczy).
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krok 3 

, o którym informacje mają być udostępnione. Aby 

. 
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Expertise through Competence 
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Formularz 76. Składanie wniosku pełnego przez Urzędnika - krok 4 

Otworzy się okienko z drzewem katalogu produktów. Rozwijając odpowiednio drzewa należy 

zaznaczyć produkt i kliknąć OK: 
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Formularz 77. Składanie wniosku 

 

5.3.3 Obsługa załączników

Opcjonalnie do wniosku można dołączyć dowolny plik z dysku w postaci załącznika. 

powinien dołączyć do wniosku skan otrzymanego od Obywatela wniosku papierowego.

załącznik należy kliknąć łącze Dodaj załącznik 
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Instrukcja użytkownika aplikacji WNIOSKOMAT (użytkownik aplikacji) 

. Składanie wniosku pełnego przez Urzędnika - krok 8

Obsługa załączników 

do wniosku można dołączyć dowolny plik z dysku w postaci załącznika. 

powinien dołączyć do wniosku skan otrzymanego od Obywatela wniosku papierowego.

Dodaj załącznik w sekcji Wniosek.  
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krok 8 

do wniosku można dołączyć dowolny plik z dysku w postaci załącznika. Urzędnik 

powinien dołączyć do wniosku skan otrzymanego od Obywatela wniosku papierowego.Aby dodać 
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Formularz 78. Składanie wniosku 

Otworzy się okienko dodawania załączników. Należy kliknąć przycisk 

plik na dysku i kliknąć Otwórz. Aby dodać kolejny załącznik należy użyć łącza 

wszystkich plików należy kliknąć 
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. Składanie wniosku pełnego przez Urzędnika - krok 9

Otworzy się okienko dodawania załączników. Należy kliknąć przycisk Przeglądaj

. Aby dodać kolejny załącznik należy użyć łącza Dodaj

wszystkich plików należy kliknąć OK: 
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krok 9 

Przeglądaj, następnie wskazać 

Dodaj. Po wskazaniu 
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Formularz 79. Składanie wniosku 

5.3.4 Złożenie wniosku 

Aby złożyć wniosek należy kliknąć
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. Składanie wniosku pełnego przez Urzędnika - krok 10

należy kliknąć przycisk Złóż wniosek: 
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krok 10 
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Formularz 80. Składanie wniosku 

Po pomyślnym zapisaniu wniosku w systemie pojawi się odpowiednia informacja:
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Instrukcja użytkownika aplikacji WNIOSKOMAT (użytkownik aplikacji) 

. Składanie wniosku pełnego przez Urzędnika - krok 11

Po pomyślnym zapisaniu wniosku w systemie pojawi się odpowiednia informacja:
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krok 11 

Po pomyślnym zapisaniu wniosku w systemie pojawi się odpowiednia informacja: 
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Formularz 81. Składanie wniosku 

6 Moje sprawy 
Moduł umożliwia przeglądanie statusów założonych spraw na podstawie wysłanych wniosków jak 

również składanie dodatkowych pism (np. odwołanie od decyzji, uzupełnienie wniosku, skargi, itp.).

6.1 Przejście do moich 

Aby przeglądnąć złożony wniosek należy po wyświetleniu informacji o zarejestrowaniu wniosku w 

systemie kliknąć link tutaj: 

 

Aby wyświetlić stronę Moje sprawy

górnym menu: 

 

Expertise through Competence 

Instrukcja użytkownika aplikacji WNIOSKOMAT (użytkownik aplikacji) 

. Składanie wniosku pełnego przez Urzędnika - krok 12

Moduł umożliwia przeglądanie statusów założonych spraw na podstawie wysłanych wniosków jak 

również składanie dodatkowych pism (np. odwołanie od decyzji, uzupełnienie wniosku, skargi, itp.).

Przejście do moich spraw 

Aby przeglądnąć złożony wniosek należy po wyświetleniu informacji o zarejestrowaniu wniosku w 

Formularz 82. Moje sprawy - krok 1 

Moje sprawy można także w dowolnej chwili kliknąć pozycję 
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krok 12 

Moduł umożliwia przeglądanie statusów założonych spraw na podstawie wysłanych wniosków jak 

również składanie dodatkowych pism (np. odwołanie od decyzji, uzupełnienie wniosku, skargi, itp.). 

Aby przeglądnąć złożony wniosek należy po wyświetleniu informacji o zarejestrowaniu wniosku w 

 

li kliknąć pozycję Moje sprawy w 
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Jeżeli wcześniej użytkownik nie był zalogowany to musi się zalogować jak opisaniu w rozdziale 

. 

Wyświetli się strona zawierająca założone sprawy.
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Instrukcja użytkownika aplikacji WNIOSKOMAT (użytkownik aplikacji) 

Formularz 83. Moje sprawy - krok 1 

użytkownik nie był zalogowany to musi się zalogować jak opisaniu w rozdziale 

Wyświetli się strona zawierająca założone sprawy. 
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użytkownik nie był zalogowany to musi się zalogować jak opisaniu w rozdziale 3.2 
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6.2 Przeglądania moich spraw

6.2.1 Znaczenie kolumn 
 

W kolumnie Numer sprawy wyświetlony będzie numer sprawy bądź tekst 

przypadku, gdy na podstawie złożonego wniosku sprawa nie została jeszcze założona.

W kolumnie Z dnia widnieje data złożenia wniosku przez użytkownika, zaś kolumna 

odpowiedzi  jest albo pusta (gdy nie operator sprawy nie udzielił jeszcze odpowiedzi) lub zawiera datę 

ostatniej odpowiedzi. 

Kolumna Status informuje użytkownika o obecnym statusie złożonego przez niego wniosku.

6.2.2 Sortowanie 

Wyświetlone rekordy można sortować według ws

Klikając na przykład na nagłówek kolumny  

drugi raz – malejąco. 
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Przeglądania moich spraw 

Formularz 84. Moje sprawy - krok 2 

wyświetlony będzie numer sprawy bądź tekst Nie założono sprawy

przypadku, gdy na podstawie złożonego wniosku sprawa nie została jeszcze założona.

widnieje data złożenia wniosku przez użytkownika, zaś kolumna 

jest albo pusta (gdy nie operator sprawy nie udzielił jeszcze odpowiedzi) lub zawiera datę 

informuje użytkownika o obecnym statusie złożonego przez niego wniosku.

Wyświetlone rekordy można sortować według wszystkich kolumn klikając na nagłówek kolumny. 

Klikając na przykład na nagłówek kolumny  Z dnia sortujemy kolumnę w porządku rosnącym. Klikając 
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Nie założono sprawy w 

przypadku, gdy na podstawie złożonego wniosku sprawa nie została jeszcze założona. 

widnieje data złożenia wniosku przez użytkownika, zaś kolumna Data udzielenia 

jest albo pusta (gdy nie operator sprawy nie udzielił jeszcze odpowiedzi) lub zawiera datę 

informuje użytkownika o obecnym statusie złożonego przez niego wniosku. 

zystkich kolumn klikając na nagłówek kolumny. 

sortujemy kolumnę w porządku rosnącym. Klikając 
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Formularz 

 

6.2.3 Filtrowanie 

Wyświetlane wiersze w tabeli można filtrować według wszystkich kolumn. Aby przykładowo 

wyświetlić wnioski złożone z dnia dzisiejszego należy rozwinąć listę rozwijalną w kolumnie 

wybrać dzisiejszą datę (można także użyć przycisku 

Formular

Można także wpisać datę bezpośrednio w formacie rok
klawisz Enter. 

Można także zmienić tryb filtrowania klikając ikonę 

dostępnych opcji filtrowania: 
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Formularz 85. Sortowanie moich spraw - krok 1 

świetlane wiersze w tabeli można filtrować według wszystkich kolumn. Aby przykładowo 

wyświetlić wnioski złożone z dnia dzisiejszego należy rozwinąć listę rozwijalną w kolumnie 

wybrać dzisiejszą datę (można także użyć przycisku Dzisiaj): 

Formularz 86. Filtrowanie moich spraw – krok 1 

Można także wpisać datę bezpośrednio w formacie rok-miesiąc-dzień (YYYY-

Można także zmienić tryb filtrowania klikając ikonę   obok listy rozwijalnej i wybierając jedną z 
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świetlane wiersze w tabeli można filtrować według wszystkich kolumn. Aby przykładowo 

wyświetlić wnioski złożone z dnia dzisiejszego należy rozwinąć listę rozwijalną w kolumnie Z dnia i 

 

-MM-DD) i wciskając 

listy rozwijalnej i wybierając jedną z 
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Formularz 

Aby przykładowo wyświetlić wszystkie sprawy z

dzisiejszym, należy wybrać opcję 

6.3 Podgląd mojej sprawy

Aby wyświetlić szczegóły sprawy należy kliknąć na jej numer (lub tekst 

kolumnie Numer sprawy: 

Formularz 

Zostanie wyświetlona strona ze szczegółami wybranej sprawy:
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Formularz 87. Filtrowanie moich spraw – krok 2 

wyświetlić wszystkie sprawy założone z wniosków złożonych 

ależy wybrać opcję Mniejszy niż. 

Podgląd mojej sprawy 

Aby wyświetlić szczegóły sprawy należy kliknąć na jej numer (lub tekst Nie założono sprawy

Formularz 88. Podglądmojej sprawy - krok 1 

wyświetlona strona ze szczegółami wybranej sprawy: 
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z wniosków złożonych wcześniej niż w dniu 

Nie założono sprawy) w 
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Formularz 

W lewej części strony wyświetlają się szczegóły sprawy (lub wniosku jeśli sprawa jeszcze nie została 

założona) oraz dostępne akcje dla Wnioskodawcy.

W prawej części strony wyświetlana jest historia sprawy, numer kancelaryjny pisma, treść 

dokumentu dla Wnioskodawcy oraz załączniki. Aby zobaczyć treść dokumentu należy kliknąć na daną 

pozycję z historii: 
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Formularz 89. Podgląd mojej sprawy - krok 2 

W lewej części strony wyświetlają się szczegóły sprawy (lub wniosku jeśli sprawa jeszcze nie została 

dla Wnioskodawcy. 

W prawej części strony wyświetlana jest historia sprawy, numer kancelaryjny pisma, treść 

dokumentu dla Wnioskodawcy oraz załączniki. Aby zobaczyć treść dokumentu należy kliknąć na daną 
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W lewej części strony wyświetlają się szczegóły sprawy (lub wniosku jeśli sprawa jeszcze nie została 

W prawej części strony wyświetlana jest historia sprawy, numer kancelaryjny pisma, treść 

dokumentu dla Wnioskodawcy oraz załączniki. Aby zobaczyć treść dokumentu należy kliknąć na daną 
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Formularz 

Aby pobrać załącznik wystarczy kliknąć na link załącznika.

6.4 Składanie dodatkowych pism do sprawy

Aby wykonać dodatkową akcję np. odwołać się od decyzji, należy kliknąć odpowiedni przycisk w 

sekcji Dodatkowe akcje (przyciski są pokazywane w zależności od dostępnych dla obywatela akcji).

6.4.1 Odwołanie od decyzji

Obywatel może odwołać się od decyzji operatora, w zależności od typu podjętej decyzji (np. decyzja 

odmowna).  
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Formularz 90. Podgląd mojej sprawy - krok 3 

Aby pobrać załącznik wystarczy kliknąć na link załącznika. 

Składanie dodatkowych pism do sprawy 

Aby wykonać dodatkową akcję np. odwołać się od decyzji, należy kliknąć odpowiedni przycisk w 

zyciski są pokazywane w zależności od dostępnych dla obywatela akcji).

Odwołanie od decyzji 

Obywatel może odwołać się od decyzji operatora, w zależności od typu podjętej decyzji (np. decyzja 
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Aby wykonać dodatkową akcję np. odwołać się od decyzji, należy kliknąć odpowiedni przycisk w 

zyciski są pokazywane w zależności od dostępnych dla obywatela akcji). 

Obywatel może odwołać się od decyzji operatora, w zależności od typu podjętej decyzji (np. decyzja 
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Formularz 

Otworzy się okienko dołączania dokumentu do sprawy:
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Formularz 91. Odwołanie od decyzji - krok 1 

Otworzy się okienko dołączania dokumentu do sprawy: 
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Formularz 

Należy uzupełnić szablon w polu 

Przeglądaj w sekcji Załączniki a następnie kliknąć przycisk 

Po dołączenie dokumentu do sprawy zostanie zaktualizowana historia oraz status sprawy:
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Formularz 92. Odwołanie od decyzji - krok 2 

Należy uzupełnić szablon w polu Treść oraz opcjonalnie dołączyć załączniki klikając na przycisk 

a następnie kliknąć przycisk Dołącz do sprawy. 

Po dołączenie dokumentu do sprawy zostanie zaktualizowana historia oraz status sprawy:
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oraz opcjonalnie dołączyć załączniki klikając na przycisk 

Po dołączenie dokumentu do sprawy zostanie zaktualizowana historia oraz status sprawy: 



 

 

Expertise through Competence

Instrukcja użytkownika aplikacji WNIOSKOMAT (użytkownik aplikacji)

Formularz 

6.4.2 Złożenie skargi 

Obywatel może złożyć skargę na decyzję operatora, w zależności od typu podjętej decyzji (np. decyzja 

odmowna).  
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Formularz 93. Odwołanie od decyzji - krok 3 

Obywatel może złożyć skargę na decyzję operatora, w zależności od typu podjętej decyzji (np. decyzja 
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Obywatel może złożyć skargę na decyzję operatora, w zależności od typu podjętej decyzji (np. decyzja 
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Formularz 

Otworzy się okienko dołączania dokumentu do sprawy:

 

 

Expertise through Competence 

Instrukcja użytkownika aplikacji WNIOSKOMAT (użytkownik aplikacji) 

Formularz 94. Złożenie Skargi - krok 1 

Otworzy się okienko dołączania dokumentu do sprawy: 
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Formularz 

Należy uzupełnić szablon w polu 

Przeglądaj w sekcji Załączniki a następnie kliknąć przycisk 

Po dołączenie dokumentu do sprawy 
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Formularz 95. Złożenie skargi – krok 2 

Należy uzupełnić szablon w polu Treść oraz opcjonalnie dołączyć załączniki klikając na przycisk 

a następnie kliknąć przycisk Dołącz do sprawy. 

Po dołączenie dokumentu do sprawy zostanie zaktualizowana historia oraz status sprawy:
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oraz opcjonalnie dołączyć załączniki klikając na przycisk 

zostanie zaktualizowana historia oraz status sprawy: 
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Formularz 

6.4.3 Złożenie zażalenia 

Obywatel może złożyć zażalenie na decyzję operatora, w zależności od typu podjętej decyzji (np. 

decyzja odmowna).  
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Formularz 96. Złożenie skargi - krok 3 

Obywatel może złożyć zażalenie na decyzję operatora, w zależności od typu podjętej decyzji (np. 
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Obywatel może złożyć zażalenie na decyzję operatora, w zależności od typu podjętej decyzji (np. 
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Formularz 

Otworzy się okienko dołączania dokumentu do sprawy:
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Formularz 97. Złożenie zażalenia - krok 1 

Otworzy się okienko dołączania dokumentu do sprawy: 
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Formularz 

Należy uzupełnić szablon w polu 

Przeglądaj w sekcji Załączniki a następnie kliknąć przycisk 

Po dołączenie dokumentu do sprawy zostanie zaktualizowana historia oraz status sprawy:
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Formularz 98. Złożenie zażalenia - krok 2 

Należy uzupełnić szablon w polu Treść oraz opcjonalnie dołączyć załączniki klikając na przycisk 

a następnie kliknąć przycisk Dołącz do sprawy. 

Po dołączenie dokumentu do sprawy zostanie zaktualizowana historia oraz status sprawy:
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czyć załączniki klikając na przycisk 

Po dołączenie dokumentu do sprawy zostanie zaktualizowana historia oraz status sprawy: 
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Formularz 

6.4.4 Uzupełnienie wniosku

Obywatel może uzupełnić wniosek jeśli operator odrzuci wniosek ze względu na jego 

niekompletność.  
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Formularz 99. Złożenie zażalenia - krok 3 

Uzupełnienie wniosku 

Obywatel może uzupełnić wniosek jeśli operator odrzuci wniosek ze względu na jego 
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Obywatel może uzupełnić wniosek jeśli operator odrzuci wniosek ze względu na jego 
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Formularz 

Otworzy się okienko dołączania dokumentu 
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Formularz 100. Uzupełnienie wniosku - krok 1 

Otworzy się okienko dołączania dokumentu do sprawy: 
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Formularz 

Należy uzupełnić szablon w polu 

Przeglądaj w sekcji Załączniki a następnie kliknąć przycisk 

Po dołączenie dokumentu do sprawy zostanie zaktualizowana historia oraz status sprawy:
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Formularz 101. Uzupełnienie wniosku - krok 2 

Należy uzupełnić szablon w polu Treść oraz opcjonalnie dołączyć załączniki klikając na przycisk 

a następnie kliknąć przycisk Dołącz do sprawy. 

Po dołączenie dokumentu do sprawy zostanie zaktualizowana historia oraz status sprawy:
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oraz opcjonalnie dołączyć załączniki klikając na przycisk 

Po dołączenie dokumentu do sprawy zostanie zaktualizowana historia oraz status sprawy: 
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Formularz 

7 Obsługa wniosku 
Moduł obsługi wniosku dostępny jest dla Urzędników

mogą przeglądać wnioski oraz sprawy, które dotyczą ich jednostek organizacyjnych oraz 

decyzję dla Obywateli bazując na predefiniowanym wewnętrznym procesie obiegu dokumentów

7.1 Przeglądanie przydzielonych

Aby przeglądać przypisane do zalogowanego Operatora wnioski lub sprawy należy otworzyć główną 

stroną witryny WNIOSKOMAT. W sekcji 

odpowiedzialny jest zalogowany Urzędnik:
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Formularz 102. Uzupełnienie wniosku - krok 3 

 
Moduł obsługi wniosku dostępny jest dla Urzędników z poziomu witryny WNIO

mogą przeglądać wnioski oraz sprawy, które dotyczą ich jednostek organizacyjnych oraz 

bazując na predefiniowanym wewnętrznym procesie obiegu dokumentów

przydzielonych spraw 

Aby przeglądać przypisane do zalogowanego Operatora wnioski lub sprawy należy otworzyć główną 

. W sekcji Spis spraw znajduje się lista wniosków/spraw, za które 

odpowiedzialny jest zalogowany Urzędnik: 
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z poziomu witryny WNIOSKOMAT. Urzędnicy 

mogą przeglądać wnioski oraz sprawy, które dotyczą ich jednostek organizacyjnych oraz wydawać 

bazując na predefiniowanym wewnętrznym procesie obiegu dokumentów. 

Aby przeglądać przypisane do zalogowanego Operatora wnioski lub sprawy należy otworzyć główną 

znajduje się lista wniosków/spraw, za które 
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Formularz 103

7.1.1 Znaczenie kolumn 

Sprawy (lub wnioski) opisane są następującymi informacjami w tabeli:

1. Numer sprawy – numer przydzielony przez Operatora dla sprawy. Wniosek po otrzymaniu 
numeru staje się sprawą. Jeżeli wniosek nie otrzymał jeszcze numeru, w tej kolumnie 
wyświetla się napis Nie założono sprawy
szczegółów sprawy (i udzielania odpowiedzi).

2. Z dnia – data złożenia wniosku
3. Data wszczęcia sprawy –

sprawy) 
4. Planowana data zakończenia 

Operatora podczas wszczynania sprawy
5. Status – status sprawy, możliwe statusy to:

a. W toku 
b. Przesłanie decyzji (odmowy)
c. Udostępnienie 
d. Przekazana do sądu
e. Przekazana do innego organu
f. Złożono skargę 
g. Złożono zażalenie
h. Uzupełniono wniosek
i. Odwołano się od decyzji

6. Dołącz dokument do sprawy 
7. Operator – nazwa jednostki organizacyjnej, która została przydzielona do sprawy/wniosku 

lub link Przydziel  w przypadku gdy system nie potrafił automatycznie przydzielić Operatora

7.1.2 Sortowanie 

Listę wniosków/spraw można sortować według dowolnej kolumny zawierającej infor

jej nagłówek: 
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103. Przeglądanie przydzielonych spraw - krok 1

Sprawy (lub wnioski) opisane są następującymi informacjami w tabeli: 

numer przydzielony przez Operatora dla sprawy. Wniosek po otrzymaniu 
numeru staje się sprawą. Jeżeli wniosek nie otrzymał jeszcze numeru, w tej kolumnie 

Nie założono sprawy. Numer sprawy jest także linkiem do wyświetlania
szczegółów sprawy (i udzielania odpowiedzi). 

data złożenia wniosku 
– data założenia sprawy na podstawie wniosku (nadania numeru 

Planowana data zakończenia – planowana data zakończenia sprawy. Ustalana przez 
podczas wszczynania sprawy 

status sprawy, możliwe statusy to: 

Przesłanie decyzji (odmowy) 

Przekazana do sądu 
Przekazana do innego organu 

 
Złożono zażalenie 
Uzupełniono wniosek 
Odwołano się od decyzji 

ment do sprawy – kolumna zawiera link dołączania dokumentu do sprawy
nazwa jednostki organizacyjnej, która została przydzielona do sprawy/wniosku 

w przypadku gdy system nie potrafił automatycznie przydzielić Operatora

Listę wniosków/spraw można sortować według dowolnej kolumny zawierającej infor
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krok 1 

numer przydzielony przez Operatora dla sprawy. Wniosek po otrzymaniu 
numeru staje się sprawą. Jeżeli wniosek nie otrzymał jeszcze numeru, w tej kolumnie 

. Numer sprawy jest także linkiem do wyświetlania 

data założenia sprawy na podstawie wniosku (nadania numeru 

planowana data zakończenia sprawy. Ustalana przez 

kolumna zawiera link dołączania dokumentu do sprawy 
nazwa jednostki organizacyjnej, która została przydzielona do sprawy/wniosku 

w przypadku gdy system nie potrafił automatycznie przydzielić Operatora 

Listę wniosków/spraw można sortować według dowolnej kolumny zawierającej informację klikając na 
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Formularz 104. Sortowanie przydzielonych spraw

Formularz 105. Sortowanie przydzielonych spraw po kolumnie Z dnia

7.1.3 Filtrowanie 

Listę można również filtrować używając pól tekstowych lub list rozwijalny

– należy wpisać tekst do pola tekstowego

przefiltrowane: 

Formularz 106. Filtrowanie przydzielonych spraw po kolumnie Numer sprawy

Dostępne są różne tryby filtrowania, aby zmienić tryb filtrowania należy kliknąć obok pola 

tekstowego lub listy rozwijalnej i wybra

listy): 
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. Sortowanie przydzielonych spraw po kolumnie Numer sprawy

. Sortowanie przydzielonych spraw po kolumnie Z dnia

Listę można również filtrować używając pól tekstowych lub list rozwijalnych w drugim wierszu tabeli

należy wpisać tekst do pola tekstowego (lub wybrać datę z listy) i po chwili wyniki zo

. Filtrowanie przydzielonych spraw po kolumnie Numer sprawy

Dostępne są różne tryby filtrowania, aby zmienić tryb filtrowania należy kliknąć obok pola 

tekstowego lub listy rozwijalnej i wybrać jeden z trybów (domyślnym trybem jest pierwszy tryb z 
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po kolumnie Numer sprawy 

 
. Sortowanie przydzielonych spraw po kolumnie Z dnia 

ch w drugim wierszu tabeli 

i po chwili wyniki zostaną 

 
. Filtrowanie przydzielonych spraw po kolumnie Numer sprawy 

Dostępne są różne tryby filtrowania, aby zmienić tryb filtrowania należy kliknąć obok pola 

(domyślnym trybem jest pierwszy tryb z 
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Formularz 

Aby przykładowo wyświetlić tylko wnioski/sprawy założone na podst

25.11.2011 należy rozwinąć listę rozwijalną w kolumnie 

(25.11.2011) i odpowiedni tryb (

również wpisać w formacie rok-miesiąc

Formularz 

Formularz 
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Formularz 107. Filtrowanie przydzielonych spraw - krok 1 

Aby przykładowo wyświetlić tylko wnioski/sprawy założone na podstawie wniosków złożonych przed 

.11.2011 należy rozwinąć listę rozwijalną w kolumnie Z dnia, wybrać odpowiednią datę 

.11.2011) i odpowiedni tryb (Jest mniejsze niż). Zamiast wybierać datę z kalendarza można ją 

miesiąc-dzień (YYYY-MM-DD): 

Formularz 108. Filtrowanie przydzielonych spraw - krok 2 

Formularz 109. Filtrowanie przydzielonych spraw - krok 3 
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awie wniosków złożonych przed 

, wybrać odpowiednią datę 

). Zamiast wybierać datę z kalendarza można ją 
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7.1.4 Grupowanie 

Listę spraw można także grupować według dowolnej kolumny zawierającej informację. Wystar

kliknąć na nagłówek kolumny i przeciągnąć go na napis 

pogrupować dane: 

Formularz 110. Grupowanie

7.2 Eksport listy spraw

Aby wyeksportować listę wniosków/spraw do pliku XLS (Excel) lub PDF należy kliknąć odpowiedni 

przycisk w prawym górnym rogu:

Formularz 

Otworzy się okno pobierania pliku. Należy zapisać plik na 
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Listę spraw można także grupować według dowolnej kolumny zawierającej informację. Wystar

kliknąć na nagłówek kolumny i przeciągnąć go na napis Przeciągnij tu nagłówek kolumny, aby 

. Grupowanie przydzielonych spraw według kolumny Operator

Eksport listy spraw 

wyeksportować listę wniosków/spraw do pliku XLS (Excel) lub PDF należy kliknąć odpowiedni 

przycisk w prawym górnym rogu: 

Formularz 111. Eksport listy sprawy - krok 1 

Otworzy się okno pobierania pliku. Należy zapisać plik na dysku lokalnym. 
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Listę spraw można także grupować według dowolnej kolumny zawierającej informację. Wystarczy 

Przeciągnij tu nagłówek kolumny, aby 

 
według kolumny Operator– krok 1 

wyeksportować listę wniosków/spraw do pliku XLS (Excel) lub PDF należy kliknąć odpowiedni 
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7.3 Przydzielanie Operatora

W przypadku, gdy system nie był w stanie automatycznie przypisać Operatora dla wniosku, Operator 

musi być przypisany ręcznie. Przydzielać Operatora mogą tylko jednostki najwyższego poziomu 

(GDOŚ lub RDOŚ). Dla pracow

Operatora.  

Aby przydzielić Operatora dla wniosku należy kliknąć link 

Formularz 

Wyświetli się okienko przydzielania Operatora do wniosku. Należy wpisać nazwę jednostki Operatora 

i kliknąć Dodaj Operatora. Można także wyszukać jednostkę Operatora używając ikony 

Formularz 

 

7.4 Podgląd przydzielonej sprawy

Aby wyświetlić szczegóły wniosku/sprawy należy kliknąć na link w kolumnie 

sprawy bądź tekst Nie założono sprawy
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Przydzielanie Operatora 

system nie był w stanie automatycznie przypisać Operatora dla wniosku, Operator 

Przydzielać Operatora mogą tylko jednostki najwyższego poziomu 

(GDOŚ lub RDOŚ). Dla pracowników tych jednostek zostanie przypisane zadanie przydzielenia 

Aby przydzielić Operatora dla wniosku należy kliknąć link Przydziel w kolumnie Operator

Formularz 112. Przydziel operatora - krok 1 

nko przydzielania Operatora do wniosku. Należy wpisać nazwę jednostki Operatora 

. Można także wyszukać jednostkę Operatora używając ikony 

Formularz 113. Przydziel operatora - krok 2 

przydzielonej sprawy 

Aby wyświetlić szczegóły wniosku/sprawy należy kliknąć na link w kolumnie Numer sprawy 

Nie założono sprawy): 
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system nie był w stanie automatycznie przypisać Operatora dla wniosku, Operator 

Przydzielać Operatora mogą tylko jednostki najwyższego poziomu 

ników tych jednostek zostanie przypisane zadanie przydzielenia 

Operator: 

 

nko przydzielania Operatora do wniosku. Należy wpisać nazwę jednostki Operatora 

. Można także wyszukać jednostkę Operatora używając ikony : 

 

Numer sprawy (numer 
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Formularz 

Wyświetli się strona ze szczegółami wniosku/sprawy:

Formularz 
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Formularz 114. Podgląd przydzielonej sprawy - krok 1 

na ze szczegółami wniosku/sprawy: 

Formularz 115. Podgląd przydzielonej sprawy - krok 2 
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W lewej części okna widoczne są wszystkie szczegóły złożonego wniosku/sprawy. W prawej części 

okna widoczna jest historia sprawy (lista możliwa do filtrowania i sortowania analogicznie jak 

spraw na stronie głównej) oraz treść wniosku.

Aby wyświetlić dany dokument z historii sprawy należy kliknąć odpowiedni wiersz w sekcji 

sprawy. 

7.4.1 Pobieranie załączników

Aby pobrać załączniki dołączone do dokumentu w sprawie (np. wniosku) należy kliknąć odpowiedni 

dokument w sekcji Historia sprawy

Formularz 116. Podgląd przydzielonej sprawy 

7.5 Obsługa wniosku/sprawy

Proces obsługi wniosku/sprawy przebiega według następujących kroków:

1. Użytkownik składa wniosek w aplikacji
2. Systemy tworzy sprawę na podstawie wniosku.
3. Operator przygotowuje odpowiedź na wniosek
4. Odpowiedź Operatora przech
5. Jeśli Odpowiedź została zatwierdzona, ust

odpowiedź jest dostępna dla Wnioskodawcy.
6. Wnioskodawca, w zależności od odpowiedzi Operatora, ma możliwość złożenia dodatkowych 

pism (np. Odwołanie od decyzji, Skarga, Zażalenie, itp.)
7. Jeśli Wnioskodawca złożył d

się znów od punktu 3. 
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W lewej części okna widoczne są wszystkie szczegóły złożonego wniosku/sprawy. W prawej części 

okna widoczna jest historia sprawy (lista możliwa do filtrowania i sortowania analogicznie jak 

na stronie głównej) oraz treść wniosku. 

dany dokument z historii sprawy należy kliknąć odpowiedni wiersz w sekcji 

Pobieranie załączników 

Aby pobrać załączniki dołączone do dokumentu w sprawie (np. wniosku) należy kliknąć odpowiedni 

Historia sprawy a następnie odpowiedni załącznik pod treścią w polu 

. Podgląd przydzielonej sprawy – pobieranie załączników

Obsługa wniosku/sprawy 

przebiega według następujących kroków: 

Użytkownik składa wniosek w aplikacji. 
Systemy tworzy sprawę na podstawie wniosku. 

odpowiedź na wniosek. 
Odpowiedź Operatora przechodzi przez proces zatwierdzania po strukturze organizacyjnej.
Jeśli Odpowiedź została zatwierdzona, ustawiany jest odpowiedni status dla Sprawy i 
odpowiedź jest dostępna dla Wnioskodawcy. 
Wnioskodawca, w zależności od odpowiedzi Operatora, ma możliwość złożenia dodatkowych 
pism (np. Odwołanie od decyzji, Skarga, Zażalenie, itp.). 
Jeśli Wnioskodawca złożył dodatkowe pismo, Operator składa Odpowiedź i proces zaczyna 
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W lewej części okna widoczne są wszystkie szczegóły złożonego wniosku/sprawy. W prawej części 

okna widoczna jest historia sprawy (lista możliwa do filtrowania i sortowania analogicznie jak Lista 

dany dokument z historii sprawy należy kliknąć odpowiedni wiersz w sekcji Historia 

Aby pobrać załączniki dołączone do dokumentu w sprawie (np. wniosku) należy kliknąć odpowiedni 

a następnie odpowiedni załącznik pod treścią w polu Załączniki: 

 
pobieranie załączników 

odzi przez proces zatwierdzania po strukturze organizacyjnej. 
awiany jest odpowiedni status dla Sprawy i 

Wnioskodawca, w zależności od odpowiedzi Operatora, ma możliwość złożenia dodatkowych 

odatkowe pismo, Operator składa Odpowiedź i proces zaczyna 
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7.5.1 Założenie sprawy 

Aby nadać numer sprawy dla wniosku należy kliknąć link 

Formularz 

Wyświetli się wniosek złożony przez Obywatela wraz z treścią oraz wszystkimi szczegółami:

Formularz 
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Aby nadać numer sprawy dla wniosku należy kliknąć link Nie założono sprawy dla danego wniosku:

Formularz 117. Założenie sprawy - krok 1 

Wyświetli się wniosek złożony przez Obywatela wraz z treścią oraz wszystkimi szczegółami:

Formularz 118. Założenie sprawy - krok 2 
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dla danego wniosku: 

 

Wyświetli się wniosek złożony przez Obywatela wraz z treścią oraz wszystkimi szczegółami: 
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Aby założyć sprawę na podstawie wniosku należy wprowadzić numer sprawy w polu 

wybrać Tryb rozstrzygnięcia sprawy

Formularz 
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Aby założyć sprawę na podstawie wniosku należy wprowadzić numer sprawy w polu 

Tryb rozstrzygnięcia sprawy i kliknąć przycisk Zapisz tryb sprawy. 

Formularz 119. Założenie sprawy- krok 3 
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Aby założyć sprawę na podstawie wniosku należy wprowadzić numer sprawy w polu Numer sprawy, 
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7.5.2 Przygotowanie decyzji środowiskowej

Formularz 120

 

Aby udzielić odpowiedzi na wniosek należy kliknąć przycisk 

formularz generowania odpowiedzi:
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Przygotowanie decyzji środowiskowej 

120. Przygotowanie decyzji środowiskowej- krok 1

Aby udzielić odpowiedzi na wniosek należy kliknąć przycisk Przygotuj odpowiedź

formularz generowania odpowiedzi: 
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krok 1 

Przygotuj odpowiedź. Wyświetli się 
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Formularz 121

 

Należy wybrać z listy rozwijalnej typ odpowiedzi. Automatycznie uzupełni się pole 

zdefiniowanego szablonu. Jeśli odpowiedź wymaga opłaty od interesanta należy zaznaczyć pole 

wyboru Czy odpowiedź wymaga opłaty od interesanta

Należy uzupełnić treść odpowiedzi.
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121. Przygotowanie decyzji środowiskowej - krok 2

Należy wybrać z listy rozwijalnej typ odpowiedzi. Automatycznie uzupełni się pole 

zdefiniowanego szablonu. Jeśli odpowiedź wymaga opłaty od interesanta należy zaznaczyć pole 

Czy odpowiedź wymaga opłaty od interesanta. 

reść odpowiedzi. 
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krok 2 

Należy wybrać z listy rozwijalnej typ odpowiedzi. Automatycznie uzupełni się pole Treść według 

zdefiniowanego szablonu. Jeśli odpowiedź wymaga opłaty od interesanta należy zaznaczyć pole 
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Formularz 122

7.5.3 Obsługa załączników

Jeżeli odpowiedź wymaga załącznika należy kliknąć link 
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122. Przygotowanie decyzji środowiskowej - krok 3

Obsługa załączników 

Jeżeli odpowiedź wymaga załącznika należy kliknąć link Dodaj załącznik.  
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krok 3 
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Formularz 123. Obsługa 

Otworzy się okienko dodawania załącznika. Należy wskazać plik do załączenia oraz uzupełnić pola 

dokumentu i Tytuł oraz opcjonalnie 

Załącznik: 

Formularz 124. Obsługa załączników dla
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. Obsługa załączników dla decyzji środowiskowej - 

Otworzy się okienko dodawania załącznika. Należy wskazać plik do załączenia oraz uzupełnić pola 

oraz opcjonalnie Streszczenie i Słowa kluczowe a następnie kliknąć przycisk 

Obsługa załączników dla decyzji środowiskowej - 
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 krok 1 

Otworzy się okienko dodawania załącznika. Należy wskazać plik do załączenia oraz uzupełnić pola Typ 

a następnie kliknąć przycisk Dodaj 

 
 krok 2 
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7.5.4 Obsługa bazy wiedzy

W prawej części formularza wyświetlane są podobne sprawy, których szczegóły można wyświetlić 

klikając na numer sprawy oraz dokumentu z bazy wiedzy. Aby dołączyć dokument z bazy wiedzy jako 

załącznik do sprawy należy zaznaczyć dany dokumenty i kliknąć przyc

sprawy: 

Formularz 

Formularz 
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Obsługa bazy wiedzy 

W prawej części formularza wyświetlane są podobne sprawy, których szczegóły można wyświetlić 

klikając na numer sprawy oraz dokumentu z bazy wiedzy. Aby dołączyć dokument z bazy wiedzy jako 

załącznik do sprawy należy zaznaczyć dany dokumenty i kliknąć przycisk Dodaj jako załącznik do 

Formularz 125. Obsługa bazy wiedzy dla sprawy - krok 1 

Formularz 126. Obsługa bazy wiedzy dla sprawy - krok 2 
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W prawej części formularza wyświetlane są podobne sprawy, których szczegóły można wyświetlić 

klikając na numer sprawy oraz dokumentu z bazy wiedzy. Aby dołączyć dokument z bazy wiedzy jako 

Dodaj jako załącznik do 
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7.5.5 Szczegóły sprawy 

W każdej chwili można także podgl

podejrzeć pełne informacje sprawy

Formularz 127. 

Otworzy się okno ze szczegółami sprawy:
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W każdej chwili można także podglądnąć szczegóły sprawy w nowym oknie klikając link 

podejrzeć pełne informacje sprawy. 

. Podgląd szczegółów decyzji środowiskowej - krok 1

się okno ze szczegółami sprawy: 
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ądnąć szczegóły sprawy w nowym oknie klikając link Kliknij, aby 

 
krok 1 
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Formularz 128. 

 

7.5.6 Przekazane dokumentu do uzupełnienia

Aby przekazać wniosek do uzupełnienia przez innego Operatora należy kliknąć przycisk 

uzupełnienia.  
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. Podgląd szczegółów decyzji środowiskowej - krok 2

Przekazane dokumentu do uzupełnienia 

Aby przekazać wniosek do uzupełnienia przez innego Operatora należy kliknąć przycisk 
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krok 2 

Aby przekazać wniosek do uzupełnienia przez innego Operatora należy kliknąć przycisk Przekaż do 
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Formularz 129

 

Pojawi się okienko z wyborem Operatora. Należy wpisać nazwę jednostki organizacyjnej Operatora 

(można także użyć przycisku  

Formularz 130

7.5.7 Zapis wersji roboczej sprawy

Aby zapisać odpowiedź w wersji roboczej należy kliknąć przycisk 

uzupełniając opcjonalnie pole Komentarz do wersji

odpowiedzi w późniejszym czasie.
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129. Przekazanie dokumentu do uzupełnienia - krok

Pojawi się okienko z wyborem Operatora. Należy wpisać nazwę jednostki organizacyjnej Operatora 

 i wyszukać Operatora) i kliknąć przycisk Przekaż:

130. Przekazanie dokumentu do uzupełnienia – krok

Zapis wersji roboczej sprawy 

Aby zapisać odpowiedź w wersji roboczej należy kliknąć przycisk Zapisz w wersji roboczej

Komentarz do wersji. Operator będzie mógł powrócić do generowania 

odpowiedzi w późniejszym czasie. 
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krok 1 

Pojawi się okienko z wyborem Operatora. Należy wpisać nazwę jednostki organizacyjnej Operatora 

: 

 
krok 2 

Zapisz w wersji roboczej 

Operator będzie mógł powrócić do generowania 
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Formularz 

7.5.8 Przekaż sprawę do zatwierdzenia

Aby przesłać odpowiedź do zatwierdzenia należy kliknąć przycisk

zatwierdzania bazuje na predefiniowanym procesie obiegu dokumentów.
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Formularz 131. Zapis wersji roboczej sprawy – krok 1 

Przekaż sprawę do zatwierdzenia 

Aby przesłać odpowiedź do zatwierdzenia należy kliknąć przycisk Prześlij do zatwierdzenia

zatwierdzania bazuje na predefiniowanym procesie obiegu dokumentów. 
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Prześlij do zatwierdzenia. Proces 
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Formularz 

7.5.9 Zamknij sprawę 

Kiedy Operator uzna, że sprawę można zakończyć, powinien kliknąć przycisk 

podglądzie sprawy: 
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Formularz 132. Zatwierdzenie wydanie decyzji - krok 1 

Kiedy Operator uzna, że sprawę można zakończyć, powinien kliknąć przycisk Zamknij sprawę
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Zamknij sprawę na 
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8 Baza wiedzy 
W bazie wiedzy znajdują się zarchiwizowane wszystkie dokumenty spraw. U

wyszukiwać dokumenty spraw, łączyć je w zestawy, dodawać nowe dokumenty oraz publikować je do 

zewnętrznej bazy wiedzy. 

8.1 Wyszukiwanie w Bazie wiedzy

Aby przejść do bazy wiedzy należy kliknąć pozycje 

Formularz 
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Formularz 133. Zamykanie sprawy 

W bazie wiedzy znajdują się zarchiwizowane wszystkie dokumenty spraw. U

wyszukiwać dokumenty spraw, łączyć je w zestawy, dodawać nowe dokumenty oraz publikować je do 

Wyszukiwanie w Bazie wiedzy 

Aby przejść do bazy wiedzy należy kliknąć pozycje Baza wiedzy w górnym menu: 

Formularz 134. Wyszukiwanie w bazie wiedzy - krok 1 
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W bazie wiedzy znajdują się zarchiwizowane wszystkie dokumenty spraw. Urzędnicy mogą 

wyszukiwać dokumenty spraw, łączyć je w zestawy, dodawać nowe dokumenty oraz publikować je do 
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Otworzy się strona z wyszukiwarką:

Formularz 

Wyszukiwarka działa na podobnej zasadzie jak zaawanasowana wyszukiwar

WNIOSKOMAT. Aby wyszukać dokument w bazie wiedzy należy zmodyfikować kryteria wyszukiwania 

(im więcej danych będzie podanych tym dokładniejsze wyszukiwanie).

8.1.1 Wybór produktu 

Aby wybrać produkt środowiskowy należy w sekcji 

Formularz 

 Otworzy się okienko z drzewem produktów należy wybrać produkt i kliknąć 
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Otworzy się strona z wyszukiwarką: 

Formularz 135. Wyszukiwanie w bazie wiedzy - krok 2 

Wyszukiwarka działa na podobnej zasadzie jak zaawanasowana wyszukiwar

WNIOSKOMAT. Aby wyszukać dokument w bazie wiedzy należy zmodyfikować kryteria wyszukiwania 

(im więcej danych będzie podanych tym dokładniejsze wyszukiwanie). 

Aby wybrać produkt środowiskowy należy w sekcji Produkt środowiskowy kliknąć link 

Formularz 136. Wyszukiwanie w bazie wiedzy - krok 3 

Otworzy się okienko z drzewem produktów należy wybrać produkt i kliknąć OK. 
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Wyszukiwarka działa na podobnej zasadzie jak zaawanasowana wyszukiwarka w aplikacji 

WNIOSKOMAT. Aby wyszukać dokument w bazie wiedzy należy zmodyfikować kryteria wyszukiwania 

kliknąć link Wskaż produkt. 
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Formularz 

8.1.2 Kryteria wyszukiwania

W sekcji Lokalizacja przestrzenna

Powiat, Gminę i Obręb. W sekcji 

wpisać w formacie rok-miesiąc-dzień yyyy

W sekcji słowa kluczowe można wpisać słowa kluczowe powiązane z produktem 

kluczowe będą podpowiadane. 

Formularz 

8.1.3 Wyszukiwanie 

Po zdefiniowaniu kryteriów wyszukiwania należy kliknąć przycisk 
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Formularz 137. Wyszukiwanie w bazie wiedzy - krok 3 

Kryteria wyszukiwania 

Lokalizacja przestrzenna należy wybrać z list rozwijalnych kolejno: Region, Województwo, 

. W sekcji Lokalizacja czasowa należy wybrać z kalendarzy daty 

dzień yyyy-mm-dd) i wybrać wartość w polu Dotyczy daty

W sekcji słowa kluczowe można wpisać słowa kluczowe powiązane z produktem 

 

Formularz 138. Wyszukiwanie w bazie wiedzy - krok 4 

Po zdefiniowaniu kryteriów wyszukiwania należy kliknąć przycisk Wyszukaj: 

 

119/124 

 

Region, Województwo, 

należy wybrać z kalendarzy daty Od oraz Do (lub 

Dotyczy daty. 

W sekcji słowa kluczowe można wpisać słowa kluczowe powiązane z produktem – niektóre słowa 
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Formularz 

8.1.4 Wyświetlenie wyników wyszukiwania

W sekcji Wyniki wyszukiwania zostaną wyświetlone wyniki wyszukiwania w bazie wiedzy:

Formularz 

8.1.5 Podgląd dokumentu bazy wiedzy

Aby podglądnąć wyświetlone dokumenty należy kliknąć na nazwę dokumentu. Zos

okienko z historią wersji dokumentu:
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Formularz 139. Wyszukiwanie w bazie wiedzy - krok 5 

Wyświetlenie wyników wyszukiwania 

zostaną wyświetlone wyniki wyszukiwania w bazie wiedzy:

Formularz 140. Wyszukiwanie w bazie wiedzy - krok 6 

Podgląd dokumentu bazy wiedzy 

Aby podglądnąć wyświetlone dokumenty należy kliknąć na nazwę dokumentu. Zos

okienko z historią wersji dokumentu: 
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zostaną wyświetlone wyniki wyszukiwania w bazie wiedzy: 

 

Aby podglądnąć wyświetlone dokumenty należy kliknąć na nazwę dokumentu. Zostanie wyświetlone 
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Formularz 

Aby wyświetlić wybraną wersję dokumentu należy kliknąć na datę jej modyfikacji:

Formularz 

Wyświetli się okienko pobierania pliku 

8.2 Publikowanie dokumentów

Aby opublikować dokument do zewnętrznej bazy wiedzy (dokument będzie widoczny w wynikach 

wyszukiwania w aplikacji WNIOSKOMAT) należy zaznaczyć plik w wynikach wyszukiwania za pomocą 

pola wyboru i kliknąć przycisk Publikuj do zewnętrznej bazy wiedzy

dokumentu, w którym należy wybrać daty publikacji i kliknąć przycisk 
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Formularz 141. Wyszukiwanie w bazie wiedzy - krok 7 

Aby wyświetlić wybraną wersję dokumentu należy kliknąć na datę jej modyfikacji:

Formularz 142. Wyszukiwanie w bazie wiedzy - krok 8 

Wyświetli się okienko pobierania pliku – należy zapisać dokument na dysku lokalnym.

Publikowanie dokumentów 

Aby opublikować dokument do zewnętrznej bazy wiedzy (dokument będzie widoczny w wynikach 

wyszukiwania w aplikacji WNIOSKOMAT) należy zaznaczyć plik w wynikach wyszukiwania za pomocą 

Publikuj do zewnętrznej bazy wiedzy. Pojawi się okienko publikowania 

dokumentu, w którym należy wybrać daty publikacji i kliknąć przycisk Publikuj: 
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Aby wyświetlić wybraną wersję dokumentu należy kliknąć na datę jej modyfikacji: 

 

należy zapisać dokument na dysku lokalnym. 

Aby opublikować dokument do zewnętrznej bazy wiedzy (dokument będzie widoczny w wynikach 

wyszukiwania w aplikacji WNIOSKOMAT) należy zaznaczyć plik w wynikach wyszukiwania za pomocą 

się okienko publikowania 
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Formularz 143. Publikowanie dokumentu w zewnętrznej bazie wiedzy 

8.3 Łączenie dokumentów w zestaw

Aby połączyć dokumenty w zestaw należy zaznaczyć minimum dwa dokumenty i kliknąć przycisk 

Połącz zaznaczone dokumenty w zestaw

wpisać nazwę zestawu i wybrać dokument nadrzędny a następnie kliknąć 

Formularz 

8.4 Dodawanie dokumentów

Aby dodać dokument do bazy wiedzy należy kliknąć przycisk 

standardowe okienko dodawania dokumentu do biblioteki. 

wskazać dokument z dysku lokalnego a następnie kliknąć przycisk 
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. Publikowanie dokumentu w zewnętrznej bazie wiedzy 

Łączenie dokumentów w zestaw 

Aby połączyć dokumenty w zestaw należy zaznaczyć minimum dwa dokumenty i kliknąć przycisk 

Połącz zaznaczone dokumenty w zestaw. Pojawi się okienko łączenia dokumentów, w którym należy 

wpisać nazwę zestawu i wybrać dokument nadrzędny a następnie kliknąć Zapisz zestaw

Formularz 144. Łączenie dokumentów w zestaw - krok 1 

Dodawanie dokumentów 

Aby dodać dokument do bazy wiedzy należy kliknąć przycisk Dodaj dokument

standardowe okienko dodawania dokumentu do biblioteki. Należy kliknąć przycisk 

wskazać dokument z dysku lokalnego a następnie kliknąć przycisk OK: 
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. Publikowanie dokumentu w zewnętrznej bazie wiedzy - krok 1 

Aby połączyć dokumenty w zestaw należy zaznaczyć minimum dwa dokumenty i kliknąć przycisk 

. Pojawi się okienko łączenia dokumentów, w którym należy 

isz zestaw: 

 
 

Dodaj dokument. Pojawi się 

Należy kliknąć przycisk Przeglądaj i 
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Formularz 145

 

Formularz 146

Pojawi się okienko z właściwościami dokumentu. Należy uzupełnić pola, które opisują dodawany 

dokument (np. słowa kluczowe, tytuł, numer kancelaryjny 
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145. Dodawane dokumentów do bazy wiedzy - krok 1

146. Dodawane dokumentów do bazy wiedzy - krok 2

Pojawi się okienko z właściwościami dokumentu. Należy uzupełnić pola, które opisują dodawany 

dokument (np. słowa kluczowe, tytuł, numer kancelaryjny – jeśli posiada), i kliknąć 
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krok 1 

 
krok 2 

Pojawi się okienko z właściwościami dokumentu. Należy uzupełnić pola, które opisują dodawany 

jeśli posiada), i kliknąć Zapisz: 



 

 

Expertise through Competence

Instrukcja użytkownika aplikacji WNIOSKOMAT (użytkownik aplikacji)

Formularz 147
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147. Dodawane dokumentów do bazy wiedzy - krok 3
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krok 3 


