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Konto urzedu

Rozdziat | Konto urzedu

11

111

Niniejsza dokumentacja obejmuje zagadnienia dotyczgce uzytkownikéw wewnetrznych
zarejestrowanych jako jednostka czyli urzedéw, ktore beda korzystaty z systemu ESP, z zaznaczeniem
mozliwosci komunikacji przez Internet z wykorzystaniem Elektronicznej Skrzynki Podawczej, na ktérg
uzytkownicy zewnetrzni beda wysytali swoje sprawy.

Zagadnienia
- Konfiguracja,
- Odbior spraw i przegladanie

Strona gtéwna aplikacji www.esp.sygnity.pl

Konfiguracja

Urzednik obstugujacy konto zarejestrowanej juz jednostki (urzedu), moze w razie koniecznosci
dokonywac¢ zmian w ustawionych juz wczes$niej przez osobe administrujgca kontem danych.

Konfiguracja konta obejmuje:

1. Logowanie

2. Zmiane hasta

. Zmiane danych kontaktowych

. Rodzaje spraw

. Kody pocztowe
. Informacje dodatkowe

. Rozszerzenia plikow
. Weryfikacje osob

oO~NOOTA~ W

Logowanie

Konfiguracji parametréw konta dokonuje sie po zalogowaniu sie jednostki na gtéwnej stronie aplikaciji
ESP.
www.esp.sygnity.pl

Wersja 1.5.0/ 01
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ESP Konto urzedu

Jednostka: [Wszystie jednostii

ooin I o N | oo || Zarres e

Witamy w aplikacji obstugujacej funkcjonalnosc¢ elektronicznej skrzynki podawczej.

Wersja demonstracyjna dostepna jest pod adresem: http://www.demo.esp.sygnity.pl
Prosimy o Panstwa uwagi na adres eskrzynka@sygnity.pl.

Dokumentacja uzytkownika:

« Instrukcja dla urzednika

+ Instrukcja dla administratora
» Instrukcja dla obywatela

@ Formularz uniwersalny

@ Rejestracja pojazdu

@u iecie wpisu z Ewid ji Dziatalnosci G darczej

@ Dodanie wpisu do Ewidencji Dzialalnosci G darczej

@ Modyfikacja wpisu w Ewidencji Dzialalnosci Gospodarczej

Formularze spraw dla oséb

| Y Y R Y

@ Rejestracja probna beneficjenta Rynku Pracy

@ Rejestracja bezrobotnego

@ Rejestracja poszukujacego pracy

@ Whniosek o wystawienie zaswiadczenia

@ Formularz potwierdzenia gotowosci

@ Wniosek o jednorazowa zapomoge z tytutu urodzenia dziecka
@ Wniosek o swiadczenie pielegnacyjne

@ Whniosek o zasitek rodzinny

@ Wniosek o przyznanie stypendium szkolnego

@ Wniosek o zasitek pielegnacyjny

@ Formularze spraw dla organizacji i instytucji

@ Whniosek o zorganizowanie prac interwencyjnych
@ Whniosek o zorganizowanie robot publicznych
@ Whniosek o zorganizowanie prac w zamian za refundacje sklfadek

@ Wniosek o zorganizowanie stazu lub przygotowania zawodowego

Po pomysinym zalogowaniu pokazuje sie okno z widokiem "Lista spraw"

Wersja 1.5.0/ 01 2



ESP Konto urzedu

AD P e=lek roniczna skr o

.| Lista
spra

Zalogowany: {um)

Wyslij plik Formularze odebrane ,-" Pliki wystane

Formularze odebrane
el 2 1= B

NIS Rodzaj sprawy Stan sprawy ssatfat:ﬂ
i Dggﬁgz%vgrgnggaa Farmularz uniwersalny Wiprowyadzona
e Dggﬁé%vgggggﬁﬁ Formularz uniwersalny Wiproneradzona
e Dggﬁgz%vggﬂgiﬁe Formularz uniwersalny Wirowadzona
e Dggﬁg?gguggﬁﬁ Farmularz univwersalny Wiprowradzona
— [ = M D Sy 1 Iz imicria wimicin 7 Fuidameii

Ustawienia

Klikniecie przycisku "ustawienia”
ustawien.

umozliwia przejscie do obszaru konfiguraciji

1.1.2 Zmiana hasta

Po wczesniejszym zalogowaniu zmiany hasta mozna dokonac¢ po kliknieciu przycisku "Zmiana
hasta"przedstawionego ponizej:

&

Zmiana hasta

po jego kliknieciu wyswietli sie okno, w ktérym nalezy wypei¢ pola "Aktualne hasto", "Nowe hasto"
oraz "Powtdrzenie nowego hasta" oraz zatwierdzic klikajgc w "Zmien hasto".

|

|

|
BT
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1.1.3 Zmiana danych kotaktowych

Jednostka ma mozliwos¢ edycji danych kontaktowych to jest: "Teleofn 1", "Telefon 2", "Fax".
Pozostatych danych nie mozna zmieniac.

Dane podstawowe

Identyfikator jednostki: |1 Rodzaj jednostki: |FLIF
T e Powiatowy Urzad Pracy j
Dane adresowe
Ulica: |Testnwa Nr domu: |12 Iukalr:: |1
Bocsto J44-100 Miejscowose: [Glinice
Dane kontakiowe
Telefon 1: 1234567 Telefon 2: [1234567 FAX: [1234567

E-mail: |sssnoo@vp_p|

1.1.4 Rodzaje spraw

Sekcja Rodzaje spraw umozliwia okreslenie rodzajéw spraw obstugiwanych przez jednostke za
posrednictwem Internetu. Aby doda¢ sprawe do obstugiwanych spraw, nalezy wybra¢ sprawe z Listy
dostepnych spraw oraz kliknaé przycisk "Dodaj" - wybrana sprawa pojawi sie na liscie Spraw
obstugiwanych przez jednostke. Przycisk "Usun" powoduje usuniecie wybranej sprawy. Przycisk
"Dodaj wszystkie" umozliwia jednostce jednym kliknieciem dotaczy¢ wszystkie sprawy do listy spraw
przez nig obstugiwanych. Z kolei przycisk "Usun wszystkie" powoduje usuniecie wszystkich spraw z tej
listy. Nalezy jednak pamietac o tym, aby okresli¢ przynajmniej jeden rodzaj obstugiwanej sprawy, w
przeciwnym razie opuszczenie okna nie bedzie mozliwe

Wersja 1.5.0/ 01 4
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~| ROdzaje sprave

Rejestracja probna beneficienta Rynku Pracy -

Rejestracja bezrobotnego

Dincla) weaszpsiiie

Whiosek o wystawienie zagwiadczenia -

B ]

Usuf wiszysiiiz

Whiosek o zorganizowanie prac interwencyjnych
Whiosek o zorganizowanie robdt publicznych
Whinsek o zorganizowanie prac w zamian za refundacie sktadek =]

Godziny otwarcia: [«]
Foniedziatek 5:00 - 16:00
Wiorek 5:00 -16:00|

Erjyiu]

Y
]

E-mail w sprawie: |

Dla kazdej sprawy przyjmowanej przez jednostke mozna zamiesci¢ informacje dodatkowe w polu
Informacje o sprawie. Sg to specyficzne informacije dla kazdego rodzaju sprawy, mozna zamiescic je
zaznaczajgc wybrang sprawe z listy "Sprawy obstugiwane przez jednostke", a nastepnie klikajac
przycisk "Edytuj" i wprowadzajac informacje w polu "Informacje o spawie". Dane te zostang
wyswietlone w oknie koncowym rejestracji sprawy jak i wystane na adres e-mail podany przez
zaktadajgcego sprawe.

Dziekujemy za rejestracje sprawy

Twojej sprawie nadany zostal numer identyfikacyjny (NIS):
DOK_ZEWN-2405-2008-000005

Sprawa zostanie przekazana do jednostki terenowej:

Powiatowy Urzad Pracy
ul. Testowa 12 / 1
44-100 Gliwice

Telefon: 1234567, 1234567
E-mail: sssooo@vp.pl

Powiatowy Urzad Pracy
Godziny otwarcia: Poniedziatek 8:00-16:00 Wtorek 8:00 - 16:00 Sroda 8:00 - 16:00

0O zmianie statusu sprawy zZostaniesz powiadomiony(a) mailem.
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1.15

1.16

1.1.7

Nalezy takze poda¢ adres e-mail, na ktéry beda naptywaty wnioski okreslonego rodzaju. Pole to nie
moze pozostaé puste. Domysinie, po dotgczeniu sprawy do obstugiwanych spraw, do pola "E-mail w
sprawie" przepisuje sie gldwny adres e-mail jednostki.Mozna wpisa¢ wiekszg ilos¢ adreséw e-mail
nalezy zrobi¢ to oddzielajac od siebie kolejne adresy przecinkiem. Jezeli jednostka bedzie pobieraé
formularze przy pomocy systemu PSZ.eDok, wéwczas adresy te nie bedg wykorzystywane. Po
zakonczonych zmianach nalezy klikna¢ przycisk "Zatwierdz".

Znakowanie czasem

Sekcja znakowanie czasem zapewnia mozliwosc znakowania czasem dokumentéw przychodzacych.
Znakowanie czasem dokumentu powoduje powstanie skutkéw prawnych daty pewnej w rozumieniu
przepiséw kodeksu cywilnego

Znzkowanie czasem
Pozostata ilo$¢ znacznikéw czasu: 96 Inakuj czasem dokumenty przychodzace: W

W sekgiji informacyjnie wyswietla sie aktualna liczba pozostatych znacznikéw czasu, oraz pole typu
check-box do okreslenia, czy dokumenty przychodzace majg byé znakowane czasem.

Kody pocztowe

Sekcja Kody pocztowe stuzy do okreslenia, jakie dzielnice i ulice objete sg dziataniem danej
jednostki. Ich podanie nie jest obowigzkowe - stuzy jedynie do tego, aby zasugerowac uzytkownikowi
internetowemu adresata sprawy, do ktorej chce przesta¢ formularz. Jezeli jednostka nie okresli kodéw
pocztowych, wéwczas podpowiadana bedzie jednostka zgodna z powiatem ustalanym na podstawie
adresu uzytkownika.

= Kody pocztowe
44-100

Dodaj

Informacje dodatkowe

Sekcja Dodatkowe informacje jest opcjonalna. Mozna w niej zamiesci¢ np.: godziny pracy
jednostki,numery telefonéw kontaktowych do konkretnych referatéw bgadz oséb. Informacije tutaj
wprowadzone zostanag wyswietlone uzytkownikowi internetowemu, po wystaniu formularza do tej

wiasnie jednostki.
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1.1.8

1.19

| Dodatkowe informacie
Powiatowy Urzad Pracy J

Rozszerzenia plikow

Sekcja Rozszerzenia plikow jest opcjonalna. Mozna w niej okresli¢ jakiego typu pliki dana jednostka
bedzie przyjmowata, oraz ich maksymalny rozmiar.

— Rogszerzenia plikcw

|poc]
=ML
Maks. rozmiar (w kB):

oo

Opis:

- T

Aby dodac obslugiwany format plikéw, nalezy w polu nad przyciskiem "Dodaj" wprowadzic jego
rozszerzenie, nastepnie w polu "Maks. rozmiar (w kB):" wprowadzic dopuszczalny rozmiar pliku,
opcjonalnie opis formatu w polu "Opis" i ostatecznie zapisac za pomoca przycisku "Dodaj".

Aby zmienic ustawienia dopuszczalnych formatéw i rozmiaréw zalacznikow nalezy podswietlic
rozszerzenie na liscie, wprowadzic zmiany w polach edycji parametrow, a nastepnie kliknac przycisk
"Zmien".

Weryfikacja osob

Weryfikacji os6b podlegajg uzytkownicy zewnetrzni (osoby/organizacje), ktérzy pomysinie przeszli
proces rejestracji konta i wprowadzili pierwsza sprawe (wystanie formularza). Uzytkownik taki uzyskuje
status uzytkownika niezweryfikowanego. Aby przejs$¢ proces weryfikacji, uzytkownik (w zaleznosci od
urzedu) bedzie musiat stawi¢ sie osobiscie w urzedzie, do ktérego skierowat sprawe. O terminie i
miejscu, nalezy poinformowac drogg mailowa. W przypadku nie stawienia sie uzytkownika nalezy
nadac¢ mu status "zweryfikowany negatywnie", co blokuje rozpatrywanie nowych spraw. Po
sprawdzeniu wiarygodnosci mozna dokona¢ weryfikacji w aplikacji w sposéb jak opisano ponizej

Przycisk "Weryfikacja os6b" otwiera okno, w ktérym mozna dokonaé weryfikacji uzytkownikéw
przysytajgcych wnioski e-mailem.

Wersja 1.5.0/ 01 7
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Wenyfikacja osobh

Po kliknieciu przycisku pojawia sie informacja o osobach, ktore wystaty formularze do jednostki.

"| weryfikacja osch |

Weryfikacja osob

- A A

Mazwiskn
Imie f Mazwa Status PESEL REGOM Miejscowosc
organizacji
: ) Pozytywnie Warta
o Moweal: Janina sweryRkowany 7111122208 Bolestywiecks
N Pozytywnie .
e organizacia zweryfkowany 3209287559 Bolestawiec
i Kowalska Ewa Do weeryfikacii 05121233405 Bielavea

Zamknij okno

Po wybraniu osoby badz organizacji oraz nacisnieciu przycisku "Modyfikuj" pojawi sie nastepne
okno, w ktérym nalezy wybraé jedng z pozycji "Pozytywnie zweryfikowany", badz "Negatywnie
zweryfikowany" oraz klikna¢ "Zatwierdz". Status "Do weryfikacji" jest nadawany uzytkownikowi
automatycznie wtedy, gdy po raz pierwszy wysyta formularz do jednostki. Statusu tego nie mozna

nadac recznie.

Kowalska Ewa: |D|:| weryfikac)i j

e ]

1.1.10 Wymagalnos¢ podpisu elektronicznego

Wymagalnosc podpisu elektronicznego jest opcjonalna, w zaleznosci od warunkéw sugerowanych
przez urzad.
Podpis elektroniczny:
" nie jest wymagany
" jest wymagany
" wymagany jest podpis bezpieczny

Wersja 1.5.0/ 01
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1.2  Odbiér spraw i przegladanie

Jednostka, ktéra w ustawieniach zaznaczyta mozliwos¢é komunikacji za pomocg Internetu otrzymuje
sprawy wystane przez uzytkownikéw (osoba, urzad) na Elektroniczng Skrzynke Podawcza jednostki.
Sprawy dostarczane sg automatycznie wedtug wskazanego przez jednostke adresu e-mail.
Mozliwos¢ przegladania spraw uzyskuje sie po uprzednim zalogowaniu na stronie gtéwnej aplikacji
ESP, w oknie "moje sprawy" gdzie zostajg wyswietlane w porzadku chronologicznym.

Widoczne jak ponizej:

Moje sprawy
zalogowany: (jednostka)
el O 1= B I )

NIS Rodzaj sprawy 5|;Srt:£y S?Jtraﬂt'fl‘:'f;'
= Dggé%’g&"ﬂ%gm Farrmiularz Uniwersalny Wystana
e Dggé%"ggﬂ%%m Formularz uniwersalny Wystana
o | re-gragpame: | womkmprr e | e

Moze réwniez zapoznac sie ze szczegbtami spraw po kliknieciu przycisku ﬁ"Przeglqdaj".
Wyswietli sie okno jak ponizej:
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Informacje o sprawie

Murner identyfikacyiney sprawey (MIS)

EZP-2412-2003-000001

Rodzaj sprawmy

Wiosek o zastek pielegnacyimy

Murner kancelaryioy

Data #ozenia formularza 25-03-2008
Planoweary termin realizacii
Stan sprawey Wiystana

Status sprawsy

Adresat sprawey

Disrodel Pormocy Spoteczhne]

Cipis statusu sprawey

Sprawea wystana autornatycznie do jednostki

Dokument elektroniceny formularza

Pobierz Weryfikuj

Dokurnent elektroniczny LPO

Pobierz Weryfikuj

Konto urzedu

Historia standow sprawy

W tym oknie jednostka uzyskuje informacje dotyczgce numeru identyfikacyjnego sprawy(NIS), rodzaju
sprawy,historii standéw sprawy, ma mozliwos¢ pobrania plikow i weryfikacji podpisu pod wnioskiem.

Weryfikacji mozna podda¢ podpis ztozony przez uzytkownika wysytajgcego sprawe jak i urzad.
Weryfikacji dokonuje sie przez klikniecie przycisku "Weryfikuj".Po dokonaniu tej czynnosci przy np.
"Dokumencie elektronicznym formularza" wyswietli sie okno jak ponizej

rWynik weryfikacji
WWynik Wynik Foprawnie Opis: Podpis zwenfikowany poprawnie. DN osoby podpisujace):
weryfikacji: weryfikacji: Zwenyfikowany T CMN=Sygnity S A TEST O=Sygnity S A TEST C=PL
r Certyfikat podpisu
g CH=Syanity 5. A TEST,O=Sygnity S.A. . CN=SZAFIR OZk21 O=Krajowa [zba Rozliczeniowa
Podmiot: TEST.C=PL Wydawea: 5'a c=pL
Numer . )
porzadkowy: 21547 Certyfikat: Pobierz
rCertyfikat znakowania czasem
Podmiot: Wydawca:
Numer porzadkowy: Certyfikat:

Podpis elektroniczny
( Podpis elektroniczny: Pobierz

Zamknij |

Jednostka dokonuje zmian w polu"Opis statusu sprawy" sg to np. informacje dotyczgce obowigzku
stawienia sie w urzedzie praz powiadamia o tym uzytkownika droga elektroniczng na podany przez
niego adres e-mail.

Sprawie zarejestrowanej w jednostce moze zosta¢ nadany nr kancelaryjny oraz wyznaczony termin
realizacji sprawy.
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Klikajgc w przycisk "Historia standw sprawy" przechodzi sie do okna:

MNumer identyfikacyiny aktualnie przegladanej sprawy: EZP-2412-2008-000001

2 el (G

Stan Status Data
& | Wprowadzona 25-03-2002
Wihvetana 25-02-2002

Gdzie wskazane sa statusy sprawy, a klikniecie przyciskuﬁ "Przegladaj" umozliwia przejscie do
okna z widokiem przegladu pojedynczego statusu sprawy.

Przeglad pojedynczego statusu

MIS DOk _FEWTN-2405-2002-000002
Status sprawwey
Stan sprawey Wi o adzona
Data 17-03-2003
|l agi
Madawca SYSTEM
Odbiorca Porwiatoney Lrzad Pracy

Klikniecie przycisku "Powrét" wraca do panelu "moje sprawy" dajac mozliwos¢ sprawdzania
pozostatych spraw.

Aby zmieni¢ status lub uszczeg6towic stan sprawy nalezy wybrac opcje "Zmieh status/stan”, co
spowoduje przejscie do okna z mozliwosciag edyciji:

Wersja 1.5.0/ 01 11
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DOK_ZEWN-2466-2008-000012

Stan sprawy: Status sprawy,
| Anulowana j

Opis statusu:

Zmicti status I stan | zamkni

Po ustawieniu odpowiadajgcego stanu sprawy oraz wprowadzeniu statusu nalezy klikng¢ "Zmien
status/stan" w celu zachowania zmian.

1.3 Dokumenty jednostki

Jednostka po zalogowaniu uzyskuje widok spraw:

Lista
spra
T

Wyslij plik Formularze odebrane f Dokumenty wystane

fomomreoere
.. 280000 2

NIS Rodzaj sprawy S;t::,y :;.traat::\rsv
A i
o] roompamee | | v
c| vocmuas | i | e
o| coommaeme | g | e

W tym widoku jednostka ma wglad do formularzy odebranych od petentéw, dokumentéw wystanych
jak rowniez ma mozliwos¢ wystania pliku.
Po Kliknieciu w "Dokumenty wystane" pojawia sie widok:

Wersja 1.5.0/ 01 12
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wyslij plik

Formularze odebrane j' Dokumenty wystane

Mazwa pliku Data wysytki Status Adresat
art 16.png 2?2853;;5 Migodebrane Kowalski Jan | Poswiadczenia
Kopia (3) test.txt 2?3843—0é5 Odebrane Kiaﬂlgﬁa Poswiadczenia
Kopia (2) test.txt 2?384.0.—3'155 Odebrane Kiaﬂlgﬁa Poswiadczenia
test.txt 2?2843;55 Odebrane KLJfDalgﬁa Poswiadczenia
Office2007 TrialActivationKey.txt 2?3812—355 Mieadebrane Kowalski Jan | Poswiadczenia
amade2.bxt 2?38591%4 Odebrane Kowalski Jan | Poswiadczenia
Office2007 TrialActivationKey.txt 283%325 I'Jieodehlljl1d-2n;.'\- CROY | kowalskiJan | Poéwiadczenia

W tym widoku pojawiajg sie informacje dotyczgce nazwy wystanego pliku, daty jego wystania, statusu,

ktory przyjmowac¢ moze 3 mozliwosci: Odebrane, Nieodebrane, Nieodebrane w ciggu 14 dni. Istnieje

mozliwos¢ zapisania pliku na dysku przez kliknigecie na nazwe pliku.

Do kazdego dokumentu wygenerowane jest rowniez poswiadczenie, w ktorym zawarte sg informacje
na temat dokumentu oraz jego adresata:

Poswiadczenia

MNazwa pliku:
Data wystania:
Status:
Adresat

Urzedowe Poswiadczenie Nadania:

Zwrotne Poswiadczenie Odbiaoru:

Urzedowe Poswiadczenie Nadania jak i Zwrotne Poswiadczenie Odbioru (generuje sie po odebraniu

Kopia (2) test.txt
2008-07-1514:47:36
Odebrane

Mowak Katarzyna

Pobierz Weryfikuj Pokaz

Pobierz Weryfikuj Pokaz

przez interesanta dokumentu) moze zosta¢ zapisane na dysku dzieki funkcji "Pobierz" zweryfikowane
jak tez istnieje mozliwos$¢ podgladu dzieki funkcji "Pokaz".

Klikajac w pole "Pokaz" wyswietla sie Urzedowe Poswiadczenie Nadania dokumentu:
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Nadawca dokumentu
Nazwa wrzeduw
Adres urzedu:
Wslany dolamment
Nazwa plilan:
Fozmiar pliku:
Slerot plilau:
Daty
Data wvslania
dokumentu:

Data wvgenerowania

UPIN:

Jednostka ma mozliwos¢ wystania pliku do adresata zwracajgc sie do niego z okreslong sprawa. W

Urzedowe Poswiadczenie Nadania dokamentu

Powiatowy Urzad Pracy
ul. Testowa 1 44-100 Gliwice

Office2007 TrialActivationKev.txt
8B
41bcalce34e018c674be78d250ech3d4bh2902967

15-07-2008 10:12:32

15-07-2008 10:13:03

oknie z listg spraw nalezy klikna¢ na "Wyslij plik" pojawi sie wéwczas okno:

Nazwisko: | Imig: |

Nazwa: |

Pesel: | Email: |

NIS:

Vilybierz adresata

Opis wysytanego dokumentu:

Dokument:

Przeglada;...

W oknie tym istnieje mozliwo$¢ wyboru adresata przez klikniecie w przycisk "Wybierz adresata”.
Pojawi sie okno z listg uzytkownikow, ktorzy wystali do jednostki formularze. Zaznaczajac pole oraz
klikajac w przycisk "Akceptuj" zostaje wybrany uzytkownik i pola danych zostang automatycznie

wypetnione.

Podobnie jak adresata mozna wybra¢ sprawe, ktdrej dokument bedzie dotyczyt przez klikniecie w

przycisk "Wybierz NIS".
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Jednostka moze dokonaé opisu wystanego dokumentu.

Koncowym zadaniem jest dodanie dokumentu dla petenta przez klikniecie w przycisk "Przegladaj" i
wybranie go z dysku.

Plik wysyta sie klikajac w przycisk "Wyslij".

Wszytkie te czynnosci moga by¢ wykonywane za pomoca systemu eDOK, zintegrowanego z aplikacja
ESP.
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