Instrukcja

Elektronicznej Skrzynki Podawczej



Podstawowe funkcje elektronicznej skrzynki podawczej

1. Mozliwoé¢ sktadania do urzedu podan w formie elektronicznej (zaréwno w postaci
przygotowanych przez Urzad formularzy elektronicznych, jak rowniez dowolnie
utworzonego wniosku przy pomocy dostepnego edytora tekstu)

2. Mozliwos$¢ wysytania do urzedu podan przy uzyciu tradycyjnej skrzynki mailowej na adres
elektronicznej skrzynki podawczej urzedu.

3. Automatyczne generowanie Urzedowego Poswiadczenia Odbioru dla wysytanych podan
(wygenerowane Urzedowe Poswiadczenie Odbioru jest gwarancja, ze ztozony przez
Interesanta formularz znalazt sie na elektronicznej skrzynce podawczej urzedu)

4. Podpisywanie sktadanych podan kwalifikowanym podpisem elektronicznym.

5. Dostep z jednego miejsca do catej elektronicznej korespondenc;ji z urzedem.

Stownik

e-Poczta — elektroniczna skrzynka podawcza (ESP) urzedu, przyjmujgca sktadane przez
interesantow dokumenty elektroniczne

Dokument elektroniczny — dokument sktadany przez interesanta na ESP w postaci formularza
elektronicznego lub ,zwyktego” pisma elektronicznego dostepnego poprzez interfejs WWW
systemu e-Poczta

Formularz elektroniczny — dokument elektroniczny, ktéry moze zostaé wypetniony przez
interesanta na WWW, podpisany podpisem kwalifikowanym i ztozony na ESP Urzedu

Skiadanie elektronicznego dokumentu na ESP urzedu

Kazdy interesant, chcacy przestaé korespondencije do urzedu przy pomocy elektronicznej skrzynki
podawczej musi zatozy¢ konto uzytkownika. Konto uzytkownika, moze zostac¢ utworzone na dwa
sposoby:

1. Interesant zaktada konto uzytkownika na portalu e-Urzad/e-Gmina/e-Sottys (konto na
elektronicznej skrzynce podawczej zostanie zatlozone automatycznie)
2. Interesant zaktada konto tylko na elektronicznej skrzynce e-podawczej

System umozliwia ztozenie dokumentu elektronicznego poprzez wypetnienie dostepnych
formularzy elektronicznych lub tez przy pomocy tzw. ,zwyktego” pisma. (pusty szablon formularza
elektronicznego nieprzypisany do zadnej sprawy). Dokument elektroniczny moze zosta¢ ztozony
na ESP z dwdch miegjsc :

1. Poprzez serwis WWW e-Urzad (e-Gmina/e-Sottys)
2. Poprzez interfejs WWW Elektronicznej Skrzynki Podawczej Urzedu

Miejsce, z ktorego zostanie ztozony dokument elektroniczny na ESP nie ma znaczenia — zawsze
sktadany bedzie w ten sam sposéb. Jedyng roznica jest to, ze z poziomu e-Urzedu Interesant ma
dostep do formularzy poprzez odpowiednio przypisane do grup procedury, gdzie dla kazdej
procedury jest osobna karta informacyjna. Z poziomu e-Poczty formularze elektroniczne sg jedynie
podzielone na grupy (brak jest procedur i kart informacyjnych), natomiast istnieje tutaj mozliwosé
ztozenia ,zwyktego” pisma, ktore nie jest formularzem elektronicznym.



Skiadanie na ESP formularza elektronicznego przy wykorzystaniu
serwisu WWW e-Urzad

Z poziomu zaktadki Procedury zatatwiania spraw zalogowany uzytkownik ma mozliwos¢
sktadania do urzedu formularzy elektronicznych. W pierwszej kolejnosci nalezy wybrac¢ grupe:

System Informadi Publiczej

Zarejes

Strona gidwna Witryna urzedu Biuletyn Informadi Publicznej Wazne linki Procedury zalstwiania spraw Moje dokumenty Stan rafatwiania spraw Informadga

Formularze - Procedury zatatwiania spraw
Alkohol(7) Architektura(4)

Akta stanu cywinego(8) Dziatalnos¢ gospodarcza(11)
Geodeza i Kataster(2) Gospodarka nieruchomosciami(11)
Infrastruktura miejska(1) Informaga Publicznal1)
Ochrona Srodowiska(8) Oswiata(1)

Polityka lokalowa({10) Polityka spoteczna(21)
Sprawy finansowe(1) Skargi i wnioski(1)

Sprawy obywatelskie(17)
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Z dostepnych na liscie grup procedur. Po wybraniu grupy zostanie wyswietlone okno z lista
procedur dostepnych dla danej grupy:
Procedury

Nazwa procedury Formularze Karta ushugi

G-ASC-01- Przyjecie oswiadczenia od matzonka rozwiedzionego o powrocie do nazwiska noszonego przed zawarciem
matzenstwa

Tosc formularzy : 3

Karta informacyina jest dostepna : Tak

Nazwa procedury Formularze Karta ushugi
G-ASC-02- Nadanie dziecku nazwiska meza matki
Tos¢ formularzy : 3
Karta informacyjna jest dostepna : Tak
Nazwa procedury Formularze Karta ushugi
G-ASC-03- Przyjecie oswiadczenia o zmianie imienia dziecka

Tos¢ formularzy : 3
Karta informacyjna jest dostepna : Tak

Jak wida¢ na rysunku powyzej dla kazdej procedury dostepne sg Formularze oraz Karty ustug
opisujgce sposob zatatwienia danej sprawy w urzedzie.

Przechodzac w wybranej procedurze na zaktadke Formularze zostanie wyswietlona lista
formularzy przypisanych do danej procedury. (beda to zaréwno formularze elektroniczne jaki i ich
odpowiedniki w formatach DOT oraz PDF):



MNazwa procedury Formularze Karta ushugi

G-ASC-02- Nadanie dziecku nazwiska meza matki
Tlosc formularzy : 3
Karta inforrmacyjna jest dostepna @ Tak

MNazwa procedury Formularze Karta ushugi
G-ASC-03- Przyjecie oswiadczenia 0 zmianie imienia dziecka

TIosc formularzy = 3
Karta informacyjna jest dostepna @ Tak

Mazwa procedury Formularze Karta ushugi

Formularz elektroniczny

WHNIOSEK O UZUPELNIENIE TRESCI AKTU STANU CYWILNEGO
=
Szablon dokumentu Microsoft Word 5
WNIOSEK O UZUPEELNIENIE TRESCI AKTU STANU CYWILNEGO | EE
IR
Formularz Adobe Acrobat |
WHNIOSEK O UZUPEENIENIE TRESCI AKTU STANU CYWILNEGO }u

Po wybraniu formularza elektronicznego (klikamy na ikonke po prawej stronie okna) zostanie on
otwarty w nowym oknie.

Teraz wystarczy go tylko wypetni¢ (dane wnioskodawcy zostang automatycznie umieszczone na
formularzu na podstawie danych podanych przy zaktadaniu konta w serwisie)). A nastepnie wybraé
Podglad i wystanie formularza. Zostanie wyswietlony widok wypetnionego formularza (w tym
momencie mozemy jeszcze sprawdzi¢ czy wszystkie podane dane sg poprawne — jezeli nie
wystarczy klikng¢ na Powrét i je poprawic) i jezeli wszystko jest OK wybieramy Wyslij i Podpisz.
Zostanie zatadowana biblioteka do podpisu elektronicznego (przy pierwszym podpisaniu moze to
zajac kilka minut, az wszystkie wymagane do podpisu pliki zostang wgrane na dysk) i po wybraniu
Podpisz nalezy wskaza¢ certyfikat, ktorym wysytany formularz ma zosta¢ podpisany. Po
otrzymaniu komunikatu ,Wystanie podpisanego pliku na e-Poczte zakonczone powodzeniem”:



A == | @ ePoczta . (& http:ficebip plfeFormular, .. 3¢

GDF
[

<Fxml wersion="1,0" encoding="utf-3"7 >
<gdfidokument xmins:gdf="http:f/gdf.org. plistandards/gdf. 1.0.0" xmins;ndap="http: } funae, mswia, gov,
plistandardy/ndap” xmins;ds="http; v, w3, org 200009 cmidsigd” xmins: xsi="htbp: v, w3,
| orgf2001 XMLSchema-instance” xsiischemalocation="http://gdf org.plfstandards/gdf. 1.0.0/gdf . xsd" id="
ID_7F42E31491434F9BADS07S7ASEDDS7EE" Format="edoc" wersja="1.0">
l--
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GDF #ML Document “a
Zgodnie ze strukkurg urzedowego dokumentu elekkronicznege

-
zdefiniowanego w schemacie | ‘-5) Wysybanie podpisanego pliky na e-Poczte zakoriczone powodzeniem |
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Podpisz

Centrum Elektronicznych Bankéw Informaciji Publicznejmozemy zamknad okno. Urzedowe
Poswiadczenie Odbioru zostanie dostarczone na email interesanta podany przy logowaniu do
systemu.

Skiadanie na ESP formularza elektronicznego lub ,,standardowego”
pisma przy wykorzystaniu interfejsu e-Poczty

Omodwienie interfejsu uzytkownika
Wysytanie podaé do urzedu poprzez ESP mozliwe jest po uprzednim zalogowaniu. Do systemu
mozna zalogowacé sie z dwoch miejsc:

1. Logujac sie na portalu e-Urzgd/e-Gmina/e-Sottys i wybierajgc zakltadke Moje dokumenty
(zostaniemy przekierowani do serwisu elektronicznej skrzynki podawczej)
2. Logujac sie bezposrednio na ESP urzedu.

Po zalogowaniu do systemu zostanie wyswietlony interfejs uzytkownika:



b
:  Wybér Szaty: |Srebrna B Zalogowany uzytkownik: Cezary Szymariski e-lrzad  Wyloguj
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ﬁ)‘. Wybrana skrzynka

Poczta

»

| Wyslj e-formularz
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Po lewej stronie okna znajduje sie pasek nawigacyjny:

1. Wyslij formularz — pozwala na wyszukanie i, wyswietlenie gotowego wzoru formularza
elektronicznego, a nastepnie na jego wypetnienie i ztozenie na ESP urzedu (lista formularzy
identyczna jak w serwisie e-Urzad z tg tylko réznica, ze w serwisie e-Urzad formularze przypisane
sg do poszczegolnych procedur i dla kazdej procedury jest dostepna karta informacyjna — na ESP
jest tylko pogrupowana lista formularzy elektronicznych)

2. Nowe pismo — pozwala na utworzenie podania/wniosku (lub innego typu pisma) przy pomocy
wbudowanego edytora. Do wysytanego dokumentu mozliwos¢ dotgczania dowolnej ilosci
zatgcznikow.

3. Odebrane — dostep do catej elektronicznej korespondencji odebranej z urzedu

4. Wystane — dostep do catej elektronicznej korespondencji wystanej do urzedu

5. Moje konto — wyswietlenie danych uzytkownika zalogowanego. Mozliwos¢ zmiany okreslonych
danych.

6. Skrzynki — lista ESP posiadajacych skrzynki w domenie esp.cebip.pl.
Wysytanie formularza

Po wybraniu Wyslij formularz zostanie wyswietlona lista dostepnych formularzy elektronicznych
podzielona na grupy:



: Wybér Szaty: [ Srebma i (-] Zalogowany uzytkownik: Ce. rmariski erzad Wyloguj §

Informacia i Dostepne e-Formularze |
Akta stanu cywilnego

e} Wybrana skrzynka
[# F.ASC.19.01 OSWIADCZENIE RODZICA (OPIEKUNA PRAWNEGOD) O ZGODZIE NA ZMIANE MAZWISKA DZIECKA
[# F.ASC.16.01 PODANIE O WYDANIE ODPISU - AKTU URODZENIAMM’.Z‘ENSTWA{ZGONU

Poczta ES ;
[# F.ASC.21.01 WNIOSEK O NADANIE MEDALU ZA DEUGOLETNIE POZYCIE MALZENSKIE
. E — 2/ F.ASC.02.01 WNIOSEK O NADANIU DZIECKL NAZWISKA MEZA MATKL
E P—— [ F.ASC.06.02 WNIOSEK O ODTWORZENIE TRESCI AKTU URODZENIA
Nowe piarc ] F.ASC.06.01 VNIOSEK O ODTWORZENIE TRESCL AKTU ZGONU o
[ F.ASC.01.01 WNIOSEK O POWRGT DO NAZWISKA NOSZONEGO PRZED ZAWARCIEM MALZENSTWA
b 2 F.ASC.12.01 WNIOSEK O PRZYIECIE OSWIADCZENIA O UZNANIU DZIECKA
[ F.ASC.05.01 WNIOSEK O SPROSTOWANIE OCZYWISTEGO BEEDU PISARSKIEGO W AKCIE STANU CYWILNEGO
E.] Wdsis (%) F.ASC.04.01 WNIOSEK O UZUPENIENIE TRESCT AKTU STANU CYWILNEGO
[ F.ASC.15.01 WNIOSEK O WPISANIE DO ZAGRANICZNEGO AKTU STANU CYWILNEGO
Profil - [ F.ASC.09.01 WNIOSEK O WYDANIE 3 EGZEMPLARZY ODPISU SKROCONEGO BEZPOSREDNIO PO SPORZADZENIU AKTU MALZENSTWA

[# F.ASC.11.01 WNIOSEK O WYDANIE 3 EGZEMPLARZY ODPISU SKROCONEGO BEZPOSREDNIO PO SPORZADZENIU AKTU URODZENIA

(3] F.ASC.08.01 WNIOSEK O WYDANIE DECYZII ZEZWALAJACET NA SKROCENIE MIESIECZNEGO TERMINU OCZEKIWANIA NA ZAWARICIE ZWIAZKU
& Moie konto MALZENSKIEGD

(& F.ASC.10.01 WNIOSEK O WYDANIE ZASWIADCZENIA O ZDOLNOSCI PRAWNE] DO ZAWARCIA ZWIAZKL MALZENSKIEGO ZA GRANICA

Wybor skrzynki % (3 F.ASC.17.01 WNIOSEK O ZAREJESTROWANIE URODZENIA, ZAWARCIA MAEZENSTWA, ZGONU, KTORE NASTAPIEQ ZA GRANICA I NIE ZOSTALY
ZAREJESTROWANE W ZAGRANICZNYCH KSIEGACH STAN
i! x (2 F.ASC.03.01 WNIOSEK O ZMIANE IMIENIA/NAZWISKA SYNAJCORKT

Alkohol

Z listy wybieramy interesujacy nas formularz. Kolejne kroki identyczne jak w przypadku sk’radanial_l
formularza elektronicznego z poziomu serwisu e-Urzgd/e-Gmina/e-Sottys.

Tworzenie nowego pisma
Po przejsciu do opcji Nowe pismo zostanie otwarte okno edytora:

0d: [Krzysztof Radzimski |

Do: |Elektr0mana Skrzynka Podawcza CeBIP sp. z 0.0. ‘

Temat| |
¥ eRlgelelx g
arial =) E]le 7 U sl

Projektowanie W

Zafaczniki

Przegladsj. Dodaj zafacznik
[] Wysli bez podpisu

Dane nadawcy i adresata zostang wypetnione automatycznie. Nam pozostaje jedynie wypetnienie
pola Temat oraz wpisanie tresci pisma. Jezeli zechcemy do wysytanego pisma dotgczy¢ jakies
zataczniki po kleknieciu Przegladaj wskazujemy na dysku plik, ktory chcemy dotaczy¢, a nastepnie
klikamy Dodaj ztacznik. W momencie kiedy nasze pismo bedzie gotowe do wysyiki wybieramy
Wyslij pismo — teraz nalezy chwile odczekaé az system zainstaluje odpowiednie biblioteki do
podpisu cyfrowego. Po prawidtowym zainstalowaniu bibliotek zostanie wyswietlone okno
podpisywania dokumentu:










Poczta Py Mowa wiadomosc
GDF

[=T7] Wyslj e-formularz “

D Mowe pismo
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[*=] wysne

Profil ES

é Maje konto

Wybdr skrzynki S Uwaga! Kontynuacja operacji jest réwnoznaczna ze ztozeniem
-~ | bezpiecznego podpisu elektronicznego z wykorzystaniem kwalifikowanego
Q_"-‘ Skrzynki certyfikatu, zgodnie z zapisami Ustawy o podpisie elektronicznym z dnia
| 18wrzesnia 2001 r.

Teraz wystarczy wybra¢ podpisz i wskaza¢ odpowiedni certyfikat, ktorym wysytany dokument ma
zostac podpisany. Pismo zostato ztozone na ESP urzedu. Urzedowe poswiadczenie odbioru
zostato wystane na adres email nadawcy pisma. UPO przestane w mailu mozna otworzy¢ poprzez

przegladarke dokumentéw GDF. Przeglgdarka do pobrania po kliknieciu na link w tresci maila z
UPO.



