
 E-Usługi  

Instrukcja użytkownika 3 

 

 

 

1. Logowanie do systemu 

Krok 1: W celu zalogowania się do systemu E-usług klikamy na ikonę Zaloguj się, która jest 
widoczna w prawej górnej części strony. 

 

 
 
 

Krok 2: Celem zalogowania się do E-usług, należy kliknąć Zaloguj się za pomocą Login. 
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Krok 3: Do systemu E-usług mamy możliwość zalogowania się poprzez: 

• Profil zaufany, 

• Aplikację mObywatel, 

• Bankowość elektroniczną, 

• e-Dowód. 
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2. Zarządzanie kontem – dane użytkownika 
 

Krok 1: Klikając w prawym górnym rogu mamy możliwość rozwinięcia zakładki użytkownika. 
 

 
 
Krok 2: Klikając w  Edytuj profil, mamy możliwość uzupełnienia danych osobowych. 
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Krok 3: Klikając w Moje postępowania, mamy podgląd do złożonych wniosków. 
 

 

 
 
Krok 4: Klikając Wyloguj się, zostajemy wylogowani z systemu E-usług. 
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3. Strona główna 
 

 
Na Stronie głównej została umieszczona lista wniosków, które są dostępne do złożenia przez 

zalogowanego użytkownika. 

 

4. Procedura złożenia wniosku przez system E-usług na przykładzie 
zajęcia pasa drogowego w celu prowadzenia robót. 

 
Krok 1: Wybieramy z listy Wniosek o zajęcie pasa drogowego w celu prowadzenia robót. 
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Krok 2: Po kliknięciu wyświetlają się dodatkowe informacje dotyczące danego wniosku, takie jak: 
Opis usługi, Wymagane dokumenty, Termin załatwienia sprawy, Opłaty itd. Po zapoznaniu 
się ze szczegółami, a następnie przesuwamy stronę w dół i klikamy Dalej. 

 

 

 

 
Krok 3: Dodajemy dane Wnioskodawcy. 
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Krok 4: Dane możemy uzupełnić jako Osoba fizyczna, Małżeństwo lub Instytucja. 

 

 
Krok 5: Uzupełniamy informacje, czego Wniosek dotyczy, cel oraz datę zajęcia pasa drogowego.  
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Krok 6: Następnie przechodzimy do Geometrii klikając Wybierz lokalizację z mapy. 
 

 
 
 
 

Krok 7: Wrysowujemy na mapie miejsce prowadzenia robót w ciągu drogi gminnej G163019P 

tworząc prostokąt i kończąc dwuklikiem. 
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Krok 8: Po zapisaniu możemy zauważyć, iż system sam pobrał informacje dotyczące  
numeru drogi, miejscowości, ulicy, numeru działki drogowej, nazwy obrębu. 

 
 

 
 

Krok 9: Długość, szerokość i powierzchnia wyliczyły się automatycznie z wyrysowanej 
geometrii.  
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Krok 10: Dodajemy numer i datę decyzji lokalizacyjnej i uzupełniamy kolejne pola, jeśli jest 
taka potrzeba. 

 

 

 

 Poniżej znajduje się informacja dotycząca Przetwarzania danych osobowych przez 
Urząd Miejski w Trzciance. Użytkownik ma możliwość zapoznania się z jego treścią i 
zaakceptowania klauzuli.  
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Krok 11: Następnie przechodzimy do załączników, które zostały podzielone na Załączniki 
Wymagane (oznaczone gwiazdką ) - bez których system nie zapisze nam powyższych informacji, 
a także Opcjonalne, które nie są obligatoryjne. 
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Krok 11: Klikamy opcję Zapisz dane do wniosku. 
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Krok 12: Po zapisaniu automatycznie otrzymujemy nr wniosku #203. Na tym etapie możemy 
Edytować wniosek, przejść do Listy wniosków klikając Szczegóły, bądź też Podpisać i wysłać 
wniosek. 

 

 

5. Moje postępowania 

Krok 1: W zakładce Moje Postępowania mamy możliwość sprawdzenia informacji 
dotyczących złożonego wniosku. 

 

 
Krok 2: System umożliwia również opcję Edycji Wniosku przed jego podpisaniem i wysłaniem. 
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Krok 3: Poprzez kliknięcie Szczegóły, widoczne są dodatkowe informacje dot. wniosku                                         
i wprowadzonych danych. 
    

 
  

Krok 4: Po  uzupełnieniu wszystkich danych wniosku, klikamy Podpisz i wyślij. 
 

 
 

 
Krok 5: Po podpisaniu i wysłaniu wniosku, możemy wygenerować potwierdzenie złożonego 
wniosku, poprzez kliknięcie opcji Pobierz dokument. 

 

 
 

Krok 6: W razie jakichkolwiek problemów, na samym dole strony widoczne są tzw. „szybkie linki”, 
gdzie po kliknięciu Skontaktuj się z administratorem możemy uzyskać odpowiedź na wszystkie 
pytania. 

 


