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1. Rejestracja uzytkownika.

Uzytkownik wchodzi na strone : https://e-sluzba.nist.gov.pl/
Aby rozpocza¢ proces rejestracji nowego uzytkownika, nalezy przejs¢ do formularza
rejestracji klikajgc na stronie gtownej przycisk : Zarejestruj sie

&« > O 3 https://e-sluzba.nist.gov.pl a A v = - b
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Spraw Wewnetrznych
i Administracji

WITAMY NA PLATFORMIE SZKOLENIOWE)
SEUZBY PRZYGOTOWAWCZE)
DLA PRACOWNIKOW JST

© Podstawy Ustroju agministracyi publiczne) ze szczegoinym uwzgieanieniem UsUToju samorzadu terytonainego

Nasze kursy obejmuja szeroki zakres i ie do pracy na iczym. Formuta zdalna szkoler pozwala na elastyczne nauki do indy )

o Status prawny pracownikéw samorzadowych

umozliwia realizacje kurséw w zgodzie z codzien‘nymi obowiazkami zawodowymi.

Zapraszamy do skorzystania z platformy NIST i zyczymy owocnej nauki!
Po nacisnieciu przycisku Zarejestruj sie uzytkownik zostaje przekierowany do ponizszego
ekranu w pole Nowe Konto

& O &) https/e-sluzba.nistgov.pl/login/signup.php a 0 v = - O

:.‘.‘

StUZBY PRZYGOTOWAWCZE)
DLA PRACOWNIKOW JST

Nowe konto

Nazwa uzytkownika
L]

Haslo musi mie¢ co najmniej 8 znakéw, cyfr co najmniej: 1, co najmniej 1 matych liter, co najmniej 1 duzych liter, co najmniej: 1 znakéw
niestandardowych (takich jak *, - lub #)

Hasio

E-mail

E-mail (powtérz)
° o

Uzytkownik wypetnia obowigzkowe pola:

a. Nazwa Uzytkownika
b. Hasto

c. E-mail (dwukrotnie)
d. Imie

e. Nazwisko



f. JednostkaJST (W przypadku jednostek organizacyjnych JST, ktore nie znajduja sie
na liscie gtownych jednostek JST, osoba odpowiedzialna w jednostce za realizacje
stuzby przygotowawczej powinna skontaktowac sie z administratorem platformy
szkoleniowej (e-mail: e-sluzba@nist.gov.pl) w celu uzyskania odpowiedniego
kodu terytorialnego umozliwiajacego korzystanie z platformy.

g. Stanowisko

Po uzupetnieniu wymaganych danych i wyrazeniu zgodny na przetwarzanie danych
Uzytkownik naciska przycisk utwérz moje nowe konto, po czym powinien
otrzymac e-mail systemowy umozliwiajgcy dokonczenie rejestraciji.

Czas waznosci linku ze wzgledow bezpieczenstwa wynosi 30 minut.
W przypadku braku wiadomosci, prosimy o wystanie wiadomosci e-mail na adres
e-sluzba@nist.gov.pl z informacjg o nieaktywnym linku potwierdzajacym oraz
z prosbag o ponowne wystanie wiadomosci.

2. Logowanie

Uzytkownik wchodzi na strone : https://e-sluzba.nist.gov.pl/
Uzytkownik naciska przycisk Zaloguj

(S G (3 https://e-sluzba.nist.gov.pl QA &
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WITAMY. NA PLATFORMIE SZKOLENIOWE)
SEUZBY PRZYGOTOWAWCZE)
DLA PRACOWNIKOW JST

Nasze kursy obejmuja szeroki zakres . iaj je do pracy na i iczym. Formuta zdalna szkoler pozwala na elastyczne ie nauki do indywi ©

umozliwia realizacje kurséw w zgodzie z codziennymi obowiazkami zawodowymi.

Zapraszamy do skorzystania z platformy NIST i zyczymy owocnej naukit

Uzytkownik weryfikuje swojg tozsamosc¢ poprzez uwierzytelnianie dwusktadnikowe.

Uwierzytelnianie dwusktadnikowe zabezpiecza dostep do konta Uzytkownika.
Polega na dwuetapowym logowaniu :

Pierwszy etap: Logowanie za pomocag hasta.
Drugi etap: Autoryzacja dostepu do konta za pomoca aplikac;ji.

Po pozytywnej weryfikacji (wpisaniu kodu weryfikacyjnego) Uzytkownik zostaje
przeniesiony na strone gtéwnag platformy.



3. Panel uzytkownika (instrukcja jak zapisac sie na kursy)

Po zalogowaniu Uzytkownik naciska zotty przycisk z prawej strony Otworz szuflade
kurséw badz napis na stronie gtéwnej Dostepne kursy

Ministerstwo Sarndowy
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» Ty, ‘;‘ WITAMY NA PLATFORMIE SZKOLENIOWE)

~ SEUZBY PRZYGOTOWAWCZE)
DLA PRACOWNIKOW JST

A Strona domowa BB Kursy Dostepne kursy \

Witamy na platformie j stuzby przyg zej dla pracownikéw JST

Nastepnie Uzytkownik zostaje przeniesiony do zaktadki z listg dostepnych kurséw.

«h Nawigacja
A strona domowa  EBKursy Dostepne kursy
Vv Strona giéwna

A > Kursy > Strony
Moje kursy
T - | v Kursy
> Kursy
Dostep do informacji publicznej a ochrona danych osobowych i informagji niejawnych #
e-Urzad i iczne ie dok ja w ji samorzadu terytorialnego #
Etyka pracownikéw samorzadowych oraz kultura pracy urzednika i £
Instrukcja Kancelaryjna w urzedzie jednostki samorzadu terytorialnego #
Kluczowe zagadnienia nowej ustawy PZP z perspektywy dziatalnosci JST @
Kodeks Postepowania Administracyjnego w praktyce urzedniczej #
Podstawy finanséw publicznych ze szczegé i 6w JST £
Podstawy techniki prawodawczej #
Podstawy ustroju inistracji publicznej ze szc ol rieniem ustroju samorzadu terytorialnego #

Status prawny pracownikéw samorzadowych £

Na platformie dostepnych jest 10 kurséw. Liczba wymaganych kurséw, na ktére
Uzytkownik musi sie zapisac¢ jest okreslana indywidualnie przez dang jednostke, w ktorej
pracownik jest zatrudniony.

Aby zapisac¢ sie na kurs Uzytkownik jest proszony o podanie Klucza dostepu

- EEEERITTE I Tiiam—mmmmsms——x"s_-—_—.—~—

& strona domowa  EBKursy ghTenkursw~ Dostepne kursy

A > Opde zspisdw

Opcje zapisow
Dostep do informacji publicznej a ochrona danych osobowych i informacji niejawnych #

v Zapisy i i )

Klucz dostepu [

Klucz dostepu to KOD TERYTORIALNY.



Dla jednostek nadrzednych JST kod terytorialny jest w formacie: xxxxxxx
Dla jednostek organizacyjnych JST kod terytorialny jest w formacie: XXxXxxxx-xxx

Podczas zapisu na kurs nalezy wpisac¢ jedynie cyfry kodu.
Kod ten mozna znalez¢ w swoim profilu Uzytkownika, w polu Jednostka JST.

A strona domowa @ Kursy Dostepne kursy

A > Somagiduns > profl

OK Platforma szkoleniow ... © wisdomos

Szczegbly uzytkownika Réine

Modyfikuj profil Moje certyfikaty

Po wpisaniu kodu Uzytkownik zostaje zapisany na kurs. Kurs jest automatycznie dodany
do zaktadki Moje kursy w panelu strony gtéwnej, Uzytkownik ma dostep do tresci kursu i
moze rozpoczaé nauke.

Aby rozpocza¢ kurs, nalezy nacisnac przycisk Czesé 1, nastepnie przycisk Wejdz

Vv Strona giéwna
> Strony

v Moje kursy

“ Dostep do informacji publicznej

A strona domowa  EBKursy ghTenkursw~ Dostepne kursy

> Uczestnicy
Oceny
M > Mojekursy > Dostep do informaci publicznej
> Dostep do informacji publicznej
> TeST
Zostatas/eé zapisanaly do kursu.

\  Dostep do informacji publicznej

%5 Administracja

Autorem kursu jest:
dr Bartosz Wilk

Kurs sktada si¢ z nastepujacych

an o
W Cesct



A strona domowa  EBKursy ghaTenkurswv Dostepne kursy

& > Mojekursy > Dostep do informacji publicznej » Dostep do informagji publicznej > Czeéé 1

Czesc 1

v Wykonano: Wyswietl Do wykonania: Ukoncz sktywnosé

* Pojecie prawa do informacji publicznej

Liczba dozwolonych préb: Nieograniczone
Liczba wykonanych préb: 1

Ocena za prébe 1: 0%

Metoda oceniania: Najwyzsza proba
Ocena przekazana: 0%

Aby uzyska¢ dostep do kolejnej czesci kursu z prawej strony kursu musi pojawic sie
informacja Wykonano. Kazdy kurs sktada sie z kilku czesci.

- easacsys Wl

A strona domowa EBKursy ghTenkursw v Do 0 3

an iz

] Czesc1 v Wykonano v
an

 Cwedc2 Do zrobienia v
ﬁ Czest3

@ Niedostepne, chyba ze: Aktywnos¢ Czeéé 2 jest oznaczona jako ukoficzona

Po zakonczeniu kazdego kursu (wszystkich czesci) Uzytkownik moze zweryfikowaé
poziom wiedzy rozwigzujac testy sprawdzajace stuzace jako forma éwiczenia przed
egzaminem. Do kazdego kursu dostepnych jest 5 réznych testow. Kazdy test sktada
sie z 10 pytan.

Uwaga!

W przypadku pojawienia sie informacji o pakietach SCORM, uniemozliwiajacych
wyswietlanie kursu, nalezy zezwoli¢ przegladarce na ich wyswietlanie w pasku
adresu.

Informacje dodatkowe

W czasie realizacji kursu Uzytkownik moze korzysta¢ z menu bocznego, klikajgc zotty
przycisk po lewej stronie, pozwalajgcy $ledzié¢ stopien zaawansowania postepéw
w danym kursie.
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A strona domowa BB Kursy ghaTenkursw~ Dostepne kursy
A > Moekusy > eUmad

Zostatas/es zapisana/y do kursu.

v eUrzadi i i ja wj

Autorem kursu jest:
dr Bartosz Wilk

Kurs sktada sie z nastepujacych czesci:

-n 2a
W Czesct

Uzytkownik moze w kazdej chwili wypisaé sie z danego kursu, klikajac przycisk
znajdujacy sie po prawej stronie w menu Administracja kursem, nastepnie klikajac
Wypisz mnie z kursu.

)

v e-Urzad i elektroniczne zarz...
Autorem kursu jest: dr Bartosz...
Kurs skiada sie z nastepujacyc...

s AdNginistracja

)  Administracja kursem
O Czeéc1

‘Wypisz mnie z tego kursu
A stronz domowa EBKursy ghaTenkursww Dostepne kursy "° =

A > Mojekursy > e-Umzad

v TEST

zanie jawj ter

Aby uzyskaé dostep do testu n...

O Sprawd swoje wiadomos... @

cych czesci:



4. Egzamin

Aby uzyskac certyfikat potwierdzajgcy zakoriczenie kursu, Uzytkownik musi zapisac sie, a
nastepnie zda¢ egzamin. Egzamin jest wbudowany w platforme. Uzytkownik nie moze
jednak samodzielnie zapisa¢ sie na egzamin.

WITAMY NA PLATFORMIE SZKOLENIOWEJ
SEUZBY PRZYGOTOWAWCZE)

DLA PRACOWNIKOW JST

Opcje zapisow
Egzamin
Uzytkownik nie moze samodzielnie zapisa€ sie na egzamin, aby uzyskac dostep do egzaminu, opiekun szkolenia musi zglosi¢ taka potrzebe administratorowi platformy, wysylajac e-mail na adres: e-sluzba@nist.gov.pl.

W zgioszeniu nalezy podaé imie, nazwisko oraz nazwe JST lub jednostki organizacyjnej osoby, ktéra ma przystapic do egzaminu.

Nie mozesz sam zapisac sie na ten kurs.

Aby uzyskaé dostep do egzaminu, opiekun szkolenia albo uzytkownik kursu musi
zgtosi¢ taka potrzebe administratorowi platformy, wysytajac e-mail na adres:
e-sluzba@nist.gov.pl. W zgtoszeniu nalezy podac¢ imieg, nazwisko oraz nazwe JST lub
jednostki organizacyjnej osoby, ktéra ma przystgpi¢ do egzaminu.

Egzamin zostanie udostepniony uzytkownikowi w ciggu dwéch dni roboczych.

Egzamin jest realizowany po ukonczeniu wszystkich kurséw, zalecamy przystapienie
do egzaminu i jego ukonczenie w ciggu jednego dnia.

Po udostepnieniu egzaminu Uzytkownik widzi 10 testow egzaminacyjnych
z poszczegolnych kurséw. (Widok panelu egzaminacyjnego zamieszczono ponizej)
Uzytkownik zdaje tylko te testy, na ktore byt zapisany. Prog zaliczenia testow
egzaminacyjnych to 70% maksymalnej liczby punktow dla poszczegdlnych zagadnien
egzaminu. Kazde zagadnienie to 10 losowo wybranych pytan z danego zakresu. Dla
kazdego wybranego zagadnienia egzaminu losowanych jest 10 pytan, tzn. jesliwybrano 5
zagadnien kursowych, egzamin bedzie sie sktadat z 50 pytan. Czas odpowiedzi na kazde
zagadnienie to 10 minut.



i= Zagadnienia egzaminacyjne:

@ Dosten do informacii publicznej a ochrona danych osobowych i informacji iejawnych Do sroblenis
‘iﬁ e-Urzad i elektroniczne zarzadzanie w samorzadu o 0o zrablesia +
@ Etyka pracowmikow samorzadowych oraz kutura pracy urzednika 0o arobienia ~
iﬂ Instrukcja Kancelaryjna w urzedzie jednostki samorzadu terytorialnego Do soblesis ~
f@ Kuczowe zagadnienia nowe] ustawy PZP z perspektywy dziatainosci JST Do srabienia
fo Kodeks w praktyce urzednicz 0o zrobienis
o Podstawy finanséw publicznych ze szczegdinym uwzglednieniem finanséw JST Do sroblenia ~
f@ Podstawy techniki prawodawezej Do zroblenis ~
o Podstawy ustroju administracj publicznej ze szczegéinym uvizglednieniem ustroju samorzadu terytoriainego Do aroblenia ~

@ Status pravmny pracownikéw samorzadowych Do zrobienia

Certyfikat generujemy samodzielnie po pomyslnym ukonczeniu ostatniego z
wybranych zagadnien egzaminacyjnych (opcja ta znajduje sie pod listg zagadnien
egzaminacyjnych).

“  CERTYFIKAT

11 UWAGA !!! Certyfikat - generujemy po pomysinym ukoficzeniu ostatniego z wybranych zagadnien egzaminacyjnych.

(8] Certyfikat ukoriczenia szkolenia «

5. Resetowanie hasta

Aby zresetowad hasto do Platformy NIST otwieramy przeglagdarke internetows,
wchodzimy na strone :

https://e-sluzba.nist.gov.pl/

-10 -




Uzytkownik naciska przycisk Zaloguj
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WITAMY NA PLATFORMIE SZKOLENIOWE)
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N
.

© Podstawy Ustroju aaministrac) publiczne; ze szczegoinym Uwzgleanieniem UStroju samorzadu terytonainego
o Status prawny pracownikéw samorzadowych

Nasze kursy obejmuia szeroki zakres . iaj je do pracy na i iczym. Formula zdalna szkolen pozwala na el ie nauki do indy ©

umotzliwia realizacje kurséw w zgodzie z codziennymi obowiazkami zawodowymi.

Zapraszamy do skorzystania z platformy NIST i zyczymy owocnej naukit

Klikamy : Zapominates hasta ?

WITAMY NA PLATFORMIE SZKOLENIOWEJ
SEUZBY PRZYGOTOWAWCZE)
DLA PRACOWNIKOW JST

Zapomniates$ hasta?

Zaloguj sie

Przyjmowanie cookies (ciasteczek) musi by¢ wigczone w Twojej przegladarce

Powiadomienie o plikach cookie

Aby zresetowac hasto, wprowadzamy swoja nazwe uzytkownika lub adres e-mail.
(wprowadzamy jedng z dwéch dostepnych opc;ji)

-11-



r : l WITAMY NA PLATFORMIE SZKOLENIOWEJ
SEUZBY PRZYGOTOWAWCZE)
DLA PRACOWNIKOW JST

—

——

Aby zresetowac hasto, wprowadz ponizej swoja nazwe uzytkownika lub adres e-mail. Jezeli uda nam sie znalez¢ Twoje dane w bazie danych, zostanie
wystana wiadomos¢ na Twéj adres e-mail z instrukcja jak uzyskaé ponownie dostep.
'y )j po nazwie uzy il

Nazwa uzytkownika

Wyszukaj po adresach e-mail

E-mail

Po poprawnej weryfikacji, na podany przy rejestracji adres e-mail zostanie wystana
wiadomos¢ z instrukcja jak uzyskac¢ ponownie dostep do konta. W razie problemow
nalezy sie skontaktowaé z administratorem wysytajgc e-mail na adres:
e-sluzba@nist.gov.pl

i W WITAMY NA PLATFORMIE SZKOLENIOWE

SEUZBY PRZYGOTOWAWCZE)
DLA PRACOWNIKOW JST

Jesli wpisate$ wiasciwa nazwe uzytkownika lub adres e-mail, na twoja skrzynke zostanie
wystana wiadomos¢.
Znajdziesz w niej tatwa instrukcje zmiany hasta. W razie probleméw skontaktuj sie z
administratorem serwisu.

-12 -



6. Brak otrzymania kodu weryfikacyjnego. Co nalezy zrobic?

W sytuaciji, kiedy uzytkownik nie otrzymuje kodu weryfikacyjnego na adres e- mail,
niezbednego do zalogowania sie, mozliwe sg dwie przyczyny:

Problemy z przegladarka -zalecamy wyczyszczenie ciasteczek (cookies) - opcja
dostepna w usuwaniu danych przegladania.

Problemy techniczne po stronie serwera pocztowego Panstwa jednostki—moze to by¢
spowodowane np. blokadg wiadomosci, btedng konfiguracjg serwera lub filtrowaniem
wiadomosci z naszych serwerow.

Wiadomosci z kodem weryfikacyjnym wysytane sg automatycznie po wprowadzeniu
prawidtowych danych do logowania oraz odznaczeniu modutu reCAPTCHA. Nie ma
mozliwosci wytgczenia autoryzacji / logowania dwusktadnikowego.

7. Opiekun szkolenia (funkcja fakultatywna)

Funkcja opiekuna szkolenia moze, ale nie musi by¢ uruchomiona. Osoba odpowiedzialna
w jednostce za realizacje stuzby przygotowawczej (opiekun szkolenia) ma prawo
nadzorowacé przebieg szkolenia pracownikow na platformie NIST.
Opiekun powinien zapisa¢ sie na wszystkie kursy, a proces rejestracji przebiega
identycznie jak w przypadku standardowego uzytkownika.

Po rejestracji, opiekun powinien skontaktowaé sie z administratorem platformy
szkoleniowej (e-mail: e-sluzba@nist.gov.pl) w celu weryfikacji i uzyskania
odpowiednich uprawnien do nadzorowania procesu szkoleniowego.

Wiecej informaciji o platformie w zaktadce:
Zasady korzystania z platformy NIST

https://e-sluzba.nist.gov.pl/mod/page/view.php?id=18

oraz w zaktadce: Najczesciej zadawane pytania

https://e-sluzba.nist.gov.pl/mod/page/view.php?id=135

Zapraszamy do korzystania z platformy NIST i zyczymy owocnej nauki!
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