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1 Wprowadzenie

Na stornie powitalnej dowiesz sie szczegdtdw o funkcjonowaniu Elektronicznej Skrzynki
Podawcze;.

Elektroniczna Skrzynka Podawcza ! p
Pedpiz elektieniceay = Mebile = Internat

Urzad Demo

Nie jestes zalogowany. ‘ Elektroniczna Skrzynka Podawcza

Wprowadzenie

Zaloguj sis

Zargjestruj sig Zgodnie 7 rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrdw z dmia 29 wrzesnia 2005 roku w sprawie

d

warunkdw organizacyjno - technicznych dorec 'k"l'._.l'll""'n-'._|'l podmi
publiczym (Dz. U. Nr 200 poz. 1651), uruchomiona zostala elektroniczna skrzynka podawicza.

Aby skorzystac z Elekironiczng] Skrzynki Podawcze] nalefy sie zalogowad.
Logowanie

Jesl nie masz loginu nalezy sie zargjestrowad.

........

Elektroniczna Skrzynka Podawcza ESP PEMI
@ 2008 Stowarzyszenie PEMI

2 Rejestracja

Aby skorzystaé z systemu Elektronicznej Skrzynki Podawczej nalezy najpierw zarejestrowac
sie w systemie. W tym procesie Interesant uzyska login i hasto, ktére umozliwi mu dostep do
systemu Elektronicznej Skrzynki Podawcze;j.

2.1 Krok 1 -informacja dla nowych uzytkownikéw
Po zapoznaniu sie z informacjg startowg prosze wybra¢ guzik START.

| Urzad Demo |
Nie jestes zalogowany. Rejestracja Krok 1 |
Wprowadrzenis
Zaloguj sie
ZArEIESL SR INFORMACIA DLA NOWYCH UZYTKOWNIKOW

J=dli jestesd tutaj pierwszy raz - zarejestryj sie aby méc korzystad z Elektroniczne) Skrzynki
Podawcze].

Rejestradia jest berpiatna, szybka 1 bardzo prosta.

Po rejestradi otrzymasz swéij login i hasto, dzieki ktdrym wejdziesz do Elektronicznej Skrzynki
Podawcze

Nacisnj START aby rozpoczac -=

START |
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2.2 Krok 2 — uzupetnienie danych w systemie

Do rejestracji w systemie nalezy wypetni¢ swoje dane, ktdre zostang zapisane w systemie.
Wiekszos¢ pdl jest polami wymaganymi.
Polami nieobligatoryjnymi s3:
e numer mieszkania,
e numer dowodu osobistego,
e NIP.
Po sprawdzeniu swoich danych wybierz guzik dale;j.

| REJESTRACJA | Krok 2

Dane Identyfikacyine

Irmie Jan

Mazwisko W
fdres e-rmail m
Dane Adresowe

Uica [Praydtuga
M bk I1E—
M |okalu I—

Migjscomwnst IWarszawa
Kod pocztowy IDD-DDS

Dane Uzupeiniajace

PESEL IBEUEEHDEIEIEIEI
M doweodu osobisteqo IAAAEIEIEID[I[I
NIP |51 0-000-00-00]

<-‘Wstep | Dalej-»
2.3 Krok 3

Po zarejestrowaniu swoich danych nalezy podac login i hasto do swojego konta na
Elektronicznej Skrzynce Podawczej. W przypadku préby zarejestrowania uzywanego juz
loginu system poprosi o podanie innego loginu.

‘ REJESTRACJA ‘ Krok 3

Dane do logowania

Login I
Hasto do konta I
Powtdrz hasto I

<-Dane osobowe | Fejestruj
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2.4 Krok 4 — potwierdzenie udanej rejestracji

Po poprawnym zarejestrowaniu sie w systemie zostanie wyswietlony komunikat o udanej

rejestracji.

REJESTRACJA

Gratulacje!

Gratulujemy !
Tweije konto zostato poprawnie zatozone,
Zaloguy sie aby skoreystal z systemu.

3 Logowanie

Po poprawnym zarejestrowaniu mozna rozpoczac¢ korzystanie z elektronicznej Skrzynki
Podawczej. Aby to zrobié nalezy sie zalogowac uzywajac loginu i hasta z procesu rejestracji.

\ LOGOWANIE

LOGOWANIE

Zaloguj sie, aby wejst do systemu,

Jestes zarejestroweanymn U2ytkownikiern?

Login: [jkowalsk
Hasto:

Zalogu |

4 Moje dane

Po zalogowaniu masz widok na swoje dane oraz dane Twojego Konat na samym dole.

Jested zalogowany jako: |

Uzytkownik Testowy

15k

ek do wysiania

Status

Dane Identyfikacyjne

Imig Uzytkownik
MNazwisko Testowy
Adres e-mail trak@data.pl

Dane Adresowe
Ulica
Nr budynku

Nr lokalu

Miej
Kod
Dane Uzupetniajace
PESEL

Nr dwodu osobistego
NIP

Dane Konta

Status

Rdzana
24

3
Warszawa

02-200

00000000000
dd123456

0000000000

Konto aktywne

0>

0-=
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5 Wyslanie wniosku

5.1 Krok 1

Aby wysta¢ wniosek nalezy wybraé link ,, Wybierz wniosek do wystania” menu w lewym
gérnym rogu ekranu

Jestes zalogowany jako:

Jan Kowalski
Maoje dane | Wyloguj sie
Edytuj moje dane

Wiybistz wiosek do wystania
Oidbierz whiosek
Statusy whioskcw

5.2 Krok 2 —wybranie wniosku

Po przejsciu do nastepnego ekranu zostanie wyswietlona lista wnioskow, ktére mozna ztozyé
przez wypetnienie udostepnionych formularzy elektronicznych .

Aby ztozy¢ wybrany wniosek wybierz link uruchom w odpowiadajgcym mu wierszu.

L ]
Elektroniczna Skrzynka Podawcza !5/ peml
Pedpiz elektreniczay = Mabile « Intarnat
Urzad Demo
Jestes zalogowany jako: ‘ Wyslij wniosek

Uzytkownik Testowy

Moje ?an&__ | Wyloguj sie Kod Nazwa Opis  Karta BIP Formularz Elektroniczny
Edytuj moje dane

Wo00 Whniosek Uniwersalny Uruchom

Elektroniczna Skrzynka Podawcza ESP PEMI
® 2008 Stowarzy=zenie PEMI

5.3 Krok 3 - przygotowanie wybranego wniosku

Po wybraniu wniosku prosze wybra¢ z kolumny Formularz elektroniczny link Uruchom. A
zostanie uruchomiony formularz winsoku, z polami do edycji.

Po zakonczeniu pracy z formularzem wybierz guzik Przygotuj dokument.

UWAGA: Po wybraniu tego guzika wniosek nie zostanie jeszcze ztozony. Mozna wiec jeszcze
wroci¢ do jego edycji i uzupetnié lub poprawic dane.

Do wniosku mozesz zatgczy¢ pliki (zatgczniki), ktore pomogg w rozpatrzeniu Twojej sprawy.



Elektroniczna Skrzynka Podawcza — instrukcja interesanta

Warszawa, dn. 2008-05-08 r.
Uzytkownik | |[Testowy

Razana 24 /13

02-200 Warszawa

Urzad XYZ
ul. Oriona 23
00-580 Warszawa

WNIOSEK
Tresc wniosku:
Wniozkuje o wymaine Zardwki w latarni uliczne] na zbiegu ;I
ulic Rozanej Ewiatowej.
Hie pali sie juz od 2 tygodni.
Z powazaniem,
Jan Fowalski]
| |
Zataczniki
materiaty uzupetniajace
| Przeglada... |
| Dotacz do wniosku I Usun zaznaczone pliki |

nie wskazano pliku plik za duzy

5.4 Krok 4- podpisanie dokumentu podpisem elektronicznym

Po wypetnieniu formularza ESP wyswietla menu pracy nad dokumentem.
Mozesz poprawi¢ wniosek - wtedy wybierz guzik Edycja formularza.
Wybieramy z niego guzik Podpisz dokument.

Edycja formularza | Podaglad dokumentu

Podpisz dokument | Elektroniczne podpisanie | wystanie dokumentu do

urzedu.

& Odpowiedz papierowa
 Odpowiedz
elektroniczna

Czy odpowiedz ma byé w sposdb tradyoyiny na
papierze czy drogg elektroniczng (format XML).

Wifyslij dokument Wystanie dokumentu do urzedu.

weryfikacja - etap 2

Po tym Nalezy wybra¢ odpowiedni certyfikat do podpisania wniosku z certyfikatow
zainstalowanych na komputerze. Po tym procesie edycja formularza nie bedzie juz mozliwa.

5.5 Krok 5 - wysfanie wniosku do urzedu

Po podpisaniu aktywny staje sie guzik Wyslij dokument. — nalezy go wybrac aby ztozy¢
dokument w urzedzie.
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Wmosek Uniwersaloy

Wyl dokumeant | Wysianie dokumentu do urzedu.

Status|

Podpis OK

Po pozytywnym wyniku przekazania dokumentu do urzedu system wyswietli komunikat o
poprawny przestaniu wniosku.

6 Sprawdzenie statuséw wnioskéw

W Elektronicznej Skrzynce Podawczej mozesz sprawdzié statusy wnioskow, ktore ztozytes w
urzedzie. Do tego celu wybierz z menu umieszczonego w lewym gérnym rogu ekranu link
Statusy wnioskdéw.

Jestes zalogowany jako:

Jan Kowalski
Maoje dane | Wyloguj sie
Edytuj moje dane

Wiybistz wiosek do wystania
Oidbierz whiosek
Statusy whioskcw

6.1 Krok 1-wybranie wniosku

Po przejsciu do statuséw wnioskdw wyswietlana jest lista spraw, ktére Panstwo
zainicjalizowaliscie wraz z ich aktualnym statusem. Poprzez wybranie linku Zobacz, przy
wierszu odpowiadajgcym danemu wnioskowi zobaczysz szczegdty danej sprawy.

MO.JE SPRAWY

Hr | Hazwa sprawy Status Szczegoly

64 | Udostepnienie Akt

65 | Udostepnienie Akt Przygotowana odpowisdi

66 | Zapytanie Departament Promodi Wystany - poswiadczony odbidr Zobacz —>
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6.2 Krok 2 — szczegoty sprawy

Menu szczegdty sprawy zawiera informacje o aktualnym statusie sprawy oraz jej historii —
zmiany statuséw oraz czas ich wykonania. Guzik Lista spraw prowadzi do poprzedniego
menu.

MOJE SPRAWY

Szczegoly sprawy:

Mr sprawny 64

Nazwa sprawy | Udostepnienie Akt

Status sprawy | Podpisany - do wystiania

Historia sprawy:

Czas Opis akgdji Stan

2008-04-28 15:22:22 | Ziozenie wniosku 0 udostepnienie akt | Ziozony

2008-04-28 15:23:20 | Przygotowanie odpowiedzi Przygotowana odpowiedz

2008-04-28 15:40:42 | Podpis Podpisany - do wyskania

7 Odbieranie odpowiedzi

Zgodnie z wybrang opcjg przy sktadaniu wniosku otrzymasz odpowiedz na pismo drogg
korespondencyjng lub drogg elektroniczna.

Na Twojej skrzynce bedg znajdowaty sie wytgcznie odpowiedzi na wnioski, przy ktérych
wybrate$ otrzymanie odpowiedzi droga elektroniczna.

Aby odebraé odpowiedz na Twoje pismo wybierz link — Odbierz wiosek z lewego gérnego
menu.

Jestes zalogowany jako:

Jan Kowalski
Maoje dane | Wyloguj sie
Edytuj moje dane

Wiybisrz wiosek do wystania
Ddbierz whiosek
Statusy whioskdw

7.1 Krok 1 - pisma do odebrania

Po przejsciu do menu odbierania pism prezentowane sg dwie listy.

Jedna zawiera wnioski, ktérych odebranie nalezy potwierdzié, zas w drugiej znajdujg sie
whnioski, ktérych odebranie potwierdzono i mozna je zapisac i zapoznac sie z ich trescia.
Aby potwierdzié¢ odbiér wybierz z Pisma do odebrania te, ktére chcesz potwierdzic i naci$nij
guzik Odbierz pismo.
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|0dpowiedzi

Odpowiedzi do odebrania

141 Sprawa elekironiczna

QOdbierz pismao |

Odpowiedzi odebrane wczesniej

Zapisz na dysku

7.2 Krok 2 — poswiadczenie odbioru

Aby potwierdzi¢ odbiér wybranego wniosku nalezy podpisac elektronicznie pos$wiadczenie
odbioru.

\ POSWIADCZENIE ODBIORU \

Zgodnie z wymogami ustawy o informatyzacji odpowiedz moze zostad
udostepniona po podpisaniu przez interesanta elektronicznego poswiadczenia
odbioru.

Po podpisaniu poswiadczenia zostanie udostepniony dokument z odpowiedzia.

Podpisz poswiadczenie odbioru I

Powrdt [Anuluj] |

7.3 Krok 3 — podpisanie poswiadczenia odbioru

Po nacisnieciu guzika Podpisz poswiadczenie odbioru zostanie wyswietlona lista
certyfikatéw. Wybierz z niej swéj i poswiadczenie zostanie podpisane. Dostaniesz tez
informacje o wyniku tej operacji. Jezeli byta ona pozytywna to pojawi sie guzik Pobierz
odpowiedz (XML+XSL). Wybierz go jezeli chcesz zapisaé odpowiedz na tym komputerze.
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I POSWIADCZENIE ODBIORU

Zgodnie z wymogami ustawy o mformatyzacy odpowiedz moze zostad
udostapniona po podpisaniu przez interesanta elektronicznego paswiadczenia
odbioru.

Po podpisaniu poswiadczenia zostanie udostepniony dokument z odpowiedzia.

wynik apearac: Ok

Pobierz odpowiedZ DIML + XSL)

Powrdt [Anuluj] I

7.4 Krok 4 — zapisanie odpowiedzi na dysku

Po nacisnieciu guzika oznaczajgcego Powrdt ponownie zostanie wyswietlone menu z
pismami do odebrania i pismami odebranymi.

Z listy Pisma odebrane wczesniej wybierz, te ktdre chcesz zapisa¢ na dysku, a nastepnie
wybierz guzik Zapisz na dysku. Przegladarka zapyta Cie jak chcesz obstuzy¢ przesytany plik.
Wybierz zapisz na dysku, jezeli chcesz go zachowacd.

| Odpowiedzi

0dpowiedzi do odebrania

141 Sprawa elektroniczna

Qdbierz pismo |

odpowiedzi odebrane wczedniej

Zapisz na dysku

10



