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ESP Wstep

Rozdziat | Wstep

Niniejsza dokumentacja dotyczy uzytkownikdw zewnetrznych, ktérzy bedg zaktadali konto w aplikaciji
Elektroniczna Skrzynka Podawcza. Obejmuje zagadnienia z zakresu aktywacji i konfiguracji konta
oraz wysytania spraw do urzeddw.

Strona gtdwna aplikacji www.esp.sygnity.pl

Rozdziat I Aktywacj i konfiguracja konta uzytkownika
sktadajgcego formularz

Rozdziat obejmuje zagadnienia dotyczgce uzytkownikéw (internetowych petentow tj. osoby,
organizacje), ktdrzy bedg uzytkowali system ESP, ich rejestracji, konfiguracji danych jak i sktadania
przez zarejestrowanego juz uzytkownika formularzy oraz czynnosci z tym zwigzanych.

Aktywacja obejmuje:

1. Rejestracja uzytkownika
2. Weryfikacja uzytkownika
3. Zmiana hasta

4. Logowanie

5. Wyrejestrowanie

Zagadnienia dotyczgce formularzy obejmuja:
1. Skfadanie formularza

2. Formularz uniwersalny

3. Podpis elektroniczny

4. Weryfikacja podpisu

5. Przeglgdanie spraw

6. Powiadamianie o statusie sprawy

2.1 Rejestracja

Aby umozliwi¢ uzytkownikowi (osoba, organizacja) sktadnie wnioskéw do urzedow drogg
elektroniczng wymagana jest rejestracja konta.

W tym celu nalezy wpisa¢ w przegladarce internetowej adres: http://www.esp.sygnity.pl/
rejestracjaUzytkownika.do

Wyswietli sie ponizsza strona:
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Aktywacj i konfiguracja konta uzytkownika sktadajacego formularz

rzyhka podaweza

ECl

| Identyfikatar i hasto
Typ * = .
interesanta: I osoba j Identyfikator: I

Hasto: #* I Powtdrzenie hasta: * I

| Dane osobowe
Nazwisko: * I Imieg: * I
PESEL: I NIP: I

Cudzoziemiec: [ Nr paszportu: I
| Dane adresowe
Rodzaj adresu; * | =
Ulica: I HNr domu: * I Nr lokalu: I
Kod *+ - aa
T Miejscowosc: | - Poczta:
Telefon: | E-mail: * |

Powiadamianie o statusie spraw: & tak ¢ nie

Przesylajac nam ten formularz wyraZasz zgode na gromadzenie, preetwarzanie | wykorzystywanie Twoich danych, teraz iow
preysziosci, zgodnie z polskim prawem, w szczegdinodc Ustawa o ochronie danych osoboweych, Masz prawo woladu do
Twaich danych oraz ich poprawienia lub Lsuniecia,

I TR

—Z

Zn

W polu "Typ interesanta” nalezy wybra¢ odpowiednio "osoba" badz "organizacja". Przy kazdym
wyborze istniejg rozne warianty wypetniania, wspdlne dla obu pozostaje wpisanie danych w polach
"Identyfikator", "Hasto" oraz "Powtérzenie hasta".

Py
.-"I'
fé\) Pola oznaczone na czerwono musza zosta¢ wypetnione.
WARIANTY WYPELNIANIA
1. OSOBA

Jezeli w polu "Typ interesanta" wybierze sie "osoba" okno konfiguracji danych przyjmuje widok jak
powyzej.

W sekcji Dane osobowe nalezy wpisa¢ "Nazwisko", "Imig", "Pesel" oraz nie obligatoryjnie "NIP". W
razie gdy rejestracji dokonuje cudzoziemiec nalezy zaznaczy¢ pole "Cudzoziemiec" i obligatoryjne
stanie sie uzupetnienie pola "Nr paszportu" zamiast "Pesel".
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ESP

Aktywacj i konfiguracja konta uzytkownika sktadajacego formularz

W sekcji Dane adresowe wpisuje sie podstawowe dane dotyczgce miejsca zamieszkania itp.
W obszarze "Rodzaj adresu" mozna wybrac¢ r6zne warianty "Zameldowania staty", "Zameldowania
tymczasowy", "Przebywania".

Aby wprowadzi¢ dane dotyczgce miejscowosci nalezy klikngé u"Lista przewijania" otworzy sie
wowczas okno

Wivhir rmigjsconaosc
Waojewddztwo: | | Powiat: | =
Gmina: | ~| Miejscowosé: | =

Zatwierdz Anuluj

w ktorym w poszczegoélnych polach nalezy wybra¢ odpowiednio wojewddztwo, powiat, gmine i
miejscowos¢. Na koniec zatwierdzi¢ po przez klikniecie w przycisku "Zatwierdz".Pole "Poczta"
wypetni sie automatycznie.

Istotne jest réwniez zaznaczenie "Tak" lub "Nie" przy opcji "Powiadamianie o statusie spraw". Dzieki
tej opcji beda przekazywane informacje o kazdorazowej zmianie statusu sprawy na e-mail podany
przez uzytkownika.

Po wypetieniu wszystkich pd6l klikngé przycisk "Zatwierdz"

2. ORGANIZACJIA

Jezeli w polu "Typ interesanta" wybierze sie "Organizacja" okno konfiguracji danych przyjmie postac
jak ponizej

Wersja 2.0 /01 3



ESP Aktywacj i konfiguracja konta uzytkownika sktadajgcego formularz

i ) i
eU RZAD @ clektronicza sk a%édaweza

EGOO0L

ja uzytkownika

r Identiﬁkator i hasto
Typ * I—Ll " |—
T ST arganizacja Identyfikator:
Hastho: * I Powtdrzenie hasta: * I I

| Dane Drﬁanlzacw
Nazwa: * I REGON: #*
wip: | PHD: * [=]

| Dane adresowe

Rodzaj adresu: * | j

Ulica: | HNr domu: * I Nr lokalu: I
pocztu'::;* I Migjscowosc: * | n Poczta: * I

Telefon: | E-mail: * |

Powiadamianie o statusie spraw: = tak  nie

Preesylajac nam ten formularz weyrazasz zgode na gromadzenie, preetwarzanie i wykorzystywanie Twoich danych, teraz iow
preysziosci, zgodnie z polskim prawem, w szczegdinodc Ustawa o ochronie danych osohowych, Masz prawo woladu do
Twoich danych oraz ich poprawienia lub Lsuniecia,

BT TR

—T

W sekcji Dane organizacji wypetia sie pola "Nazwa" chodzi tutaj o firme (nazwe) organizacji oraz B

"REGON" (nr identyfikacyjny podmiotu gospodarczego). Nastepnie nalezy klikng¢ przycisk
"Lista przewijania" przy polu "PKD"
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ESP Aktywacj i konfiguracja konta uzytkownika sktadajgcego formularz

e AAOQ 2
D

KO OPIS
[ a1 ROLMICT WO, LOWITECTWIO, Wi AT AT DZIALALMOSE LISHLIGCA D,
i 011 Uprawey rolne; ogrodhictwo, wigczajac warzyswnictwo
| 0111 Uprawa zho? i pozostate uprawy rolne, gdzie indzigj niesklasyfikowane
| 0111a Uprawa zhdz
| 0111E Uprawea ziermniakow, rodlin okopowsych o duzej zawartosci skrobi §inuliny
Uprawea roslin preermystoweych | pozostate uprawsy rolne, gdzie indziej
| 0111c !
riesklasyfiliowane
| o011z Uprawea warzyw, specialnych roshin ogrodniczych | produktdw szkdtkarskich
o11z2a Llpramea wearzyn
o | 011z Uprawa greybdw, kwiatdw | ozdobrych rodlin ogrodniczych; szkdtkarstwo roslin
sadoweniczych | ozdobnych
o | o11a Llprawea drzew | krzewdw owocoweych, roslin jagodowsych i orzechdw oraz
Lprawa rodlin wykorzystywanych do produkcii napoidee | praypra

z wyswietlonej listy "PKD" wybra¢ odpowiednig i zaznaczy¢ dla swojej organizaciji i klikng¢ przycisk
"Akceptuj".

W sekcji Dane adresowe w polu "Rodzaj adresu" nalezy wybra¢ "Siedziby" co oznacza, ze nalezy
podac adres siedziby organizacji.

Analogicznie jak w przypadku rejestracji osoby nalezy wykonac :
- wybOr miejscowosci
- odznaczenie wybranego wariantu w powiadamianiu o statucie spraw
- zakonczy¢
Po rejestracji wySwietlane jest potwierdzenie:
Konto uzytkowwnika zostato zaboZzone. Jest ono jednak nigaktywne.

Ak aktywowad korto, nalety postapic zgodnie T instrukciami zavwartymi v e-maill weystanym na adres podany proy rejestraci (sesooo@yvp.pl.
Wi razie problemdw £ odebraniem e-maila, skontakiuj sie z administratorem systemu eForm.

jednak aby aktywowac konto nalezy klikng¢ link, ktéry zostanie wystany na podany adres e-mail.

Wersja 2.0 /01 S
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Aktywacj i konfiguracja konta uzytkownika sktadajacego formularz

2.2

2.3

Konto o identyfikatorze osoba?2 zostalo zaloZzone. Aby aktywowac konto nalezy wpisac w przegladarce lub kliknac na
ponizszy odnosnik
http: / /www.esp.sygnity.plfaktywuijKonto.do?userld=1021&code=a6a2f12b61cc3161041f

Po kliknieciu linku konto zostaje aktywowane.

' Konto zostato aktywowane, Zaloguj sie uzywajac identyfikatora i hasta podanego podczas rejestrac,
@

Zaloguj Zapomniatern hasta Zarejestruj sie

W tym momencie proces rejestracji jest w petni zakonczony.

Weryfikacjauzytkownika

Uzytkownik po pomyslnym zarejestrowaniu i wprowadzeniu pierwszej sprawy ( sktadanie spraw
opisane zostalo w rozdziale "Skladanie formularza" i "Formularz uniwersalny") uzyskuje status
uzytkownika nie zweryfikowanego. Aby przej$¢ proces weryfikacji uzytkownik bedzie musiat stawi¢ sie
osobiscie w urzedzie, do ktérego skierowat sprawe.

O terminie i miejscu zostanie poinformowany droga mailowg.Jednostka sprawdzi wiarygodnos¢
uzytkownika i dokona jego weryfikacji. W przypadku nie stawienia sie uzytkownika w urzedzie
zostanie mu nadany status "zweryfikowany negatywnie". Status ten nie przekresla ponownego
wystania tej samej sprawy ponownie do tej samej badz innej jednostki, jedynie kolejne sprawy nie
zostang rozpatrywane. Automatyczne nadanie statusu "pozytywnie zweryfikowany" nastepuje gdy
uzytkownik podpisat wniosek za pomocg bezpiecznego kwalifikowanego podpisu elektronicznego.

Zmiana hasta

Po pomysinej rejestracji i zalogowaniu uzytkownik moze dokonac zmiany hasta.

o,

W tym celu nalezy klikna¢ przycisk "Zmiana hasta" Al (e 3

wySwietlanym po zalogowaniu.
Po przycidnieciu przycisku "Zmiana hasta" pojawi sie okno jak ponizej

w panelu "Moje sprawy"
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ESP Aktywacj i konfiguracja konta uzytkownika sktadajacego formularz

nalezy wypetni¢ pola "Aktualne hasto", "Nowe hasto", "Powtdrzenie nowego hasta" i klikngé przycisk
"Zmien hasto"

Analogicznie dla uzytkownika osoba badz organizacja.

2.4  Logowanie

Uzytkownik po pomysinym zarejestrowaniu moze zalogowac sie wpisujac w przegladarce
internetowe]j adres gtéwnej aplikacji ESP:

WwWWw.esp.sygnity.pl, a nastepnie wpisaniu loginu i hasta oraz zatwierdzeniu kliknieciem przycisku
"Zalogu;j".

Wersja 2.0 /01 7
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Aktywacj i konfiguracja konta uzytkownika sktadajacego formularz

2.5

Jednostka IWszthkiE jednostki Wybierz jednostke

oo I <> [

r @ Formularz uniwersalny
Formularze spraw dia oséb

@ Rejestracja probna beneficjenta Rynku Pracy

@ Rejestracja bezrobotnego

@ Rejestracja poszukujacego pracy

@ Whniosek o wystawienie zaswiadczenia

@ Formularz potwierdzenia gotowosci

@ Whniosek o zasitek rodzinny

@ Whniosek o zasitek pielegnacyjny

@ Whniosek o swiadczenie pielegnacyijne

@ Wniosek o jednorazowa zapomoge z tytutu urodzenia dziecka

@ Whniosek o przyznanie stypendium szkolnego

Formularze spraw dla organizacji i instytucji

@ Whniosek o zorganizowanie prac interwencyjnych

@ Wniosek o zorganizowanie robdt publicznych

@ Whniosek o zorganizowanie prac w zamian za refundacje sktadek

@ Wniosek o zorganizowanie stazu lub przygotowania zawodowego

Syaqnity S.A. administracia rejestracia —

Wyrejestrowanie

Uzytkownik moze w kazdej chwili wyrejestrowac sie z systemu. Operacja ta spowoduje usuniecie
wszystkich danych osobowych oraz zarejestrowanych spraw.
Dokonuje sie jej po wczesniejszym zalogowaniu do systemu i w oknie "Moje sprawy" kliknieciu

przycisku Wyrejestruj sie

"
&Jest to operacja nieodwracalna.
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Formularze

Rozdziat Il Formularze

3.1

Rozdziat obejmuje zagadnienia:

1. Skfadanie formularza

2. Formularz uniwersalny

3. Popis elektroniczny

4. Weryfikacja podpisu

5. Przegladanie spraw

6. Powiadamianie o statucie spraw

Skiladanie formularza

Sktadanie formularza droga elektroniczng jest uzaleznione od tego, ktéra jednostka umozliwia
komunikacje za pomocg ESP i jakie formularze okreSlita jako obstugiwane.

Rodzaje formularzy sg r6zne w zaleznosci od tego kto jest zalogowany jako uzytkownik (osoba/
organizacja).

Uzytkownik zalogowany jako organizacja ma mozliwo$¢ wysytania formularzy oraz wnioskéow
wyszczegolnionych w oknie ponizej:

w > & W,

T4 Wezytaj z pliku Zmiana danych Zmiana hasta  Wyloguj

spra Wyrejestruj sie

Moje sprawy

Sedostea: [Wezgateeimosh

@ Wniosek o zorganizowanie prac
interwencyjnych

@ Wniosek o zorganizowanie robdt
publicznych

@ Wniosek o zorganizowanie prac w
zamian za refundacje sktadek

@ Wniosek o zorganizowanie stazu
lub przygotowania zawodowego

da aaaa

Uzytkownik zalogowany jako osoba ma mozliwos¢ wystania formularzy oraz wnioskow
wyszczegOlnionych na liscie ponizej:
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Formularze

3.2

L e » X b % W

spraw Wizytaj z pliku Zmiana danych Zmiana hasta  Wyloguj  Wyrejestruj sie
I
Moje sprawy
sechost: ey v
© Formularz uniwtersaln zalogowany: Janina Nowak {osoba)

@ Esiisgrgfajgyprﬁhna beneficjenta E = m n u m

@ Rejestracja bezrobotnego
2 Rejestracja poszukujacego pracy

@ Wniosek o wystawienie
zaswiadczenia

@ Formularz potwierdzenia
gotowosci

O Whniosek o zasilek rodzinny

@ Whniosek o zasilek pielegnacyijny

@ Whniosek o swiadczenie
pielegnacyjne

2 Whniosek o jednorazowa

zapomoage z tytutu urodzenia
dziecka

@ Wniosek o przyznanie stypendium
szkolnego

Wybierajac jednostke za pomoca przycisku "Wszystkie jednostki" lub "Wybierz jednostke" wyswietli
sie lista spraw przez nig obstugiwanych.

Aby ztozy¢ formularz w polu "Jednostka" mozna wybrac z listy interesujacg uzytkownika jednostke.
Badz od razu przystgpi¢ do wyboru interesujgcego nas formularza. Na przyktadzie uzytkownika
zarejestrowanego jako osoba mozna wybraé¢ formularz "Formularz uniwersalny". Otwarcie formularza
gotowego do wypetnienia nastepuje po kliknieciu na wybrang nazwe.

Dalsze informacje i szczegOly zostaly opisane w rozdziale "Formularz uniwersalny"

Formularz uniwersalny

Formularz uniwersalny jest prostg forma komunikacji z urzedem. Stuzy przede wszystkim do
wystania opisu interesujgcej uzytkownika sprawy. Jest przeznaczony dla uzytkownikéw oznaczonych
jako osoby jak i organizacje.

Aby rozpoczaé korzystanie z formularza uniwersalnego nalezy w przegladarce wpisa¢ adres: www.

esp.sygnity.pl

Wyswietli sie strona gtéwnej aplikacji ESP, skad mozna bezposrednio wybrac "Formularz
uniwersalny" po przez klikniecie na jego nazwe.

Badz od razu przystgpi¢ do logowania, ktére zostato opisane w rozdziale "Logowanie", a nastepnie
wybrac¢ formularz z listy formularzy opisanych w rozdziale "Sktadanie formularza".
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ESP Formularze

@m@iawcza

Jesiosiia ez o

oo I <> [

r @ Formularz uniwersalny
Formularze spraw dia oséb

@ Rejestracja probna beneficjenta Rynku Pracy

@ Rejestracja bezrobotnego

@ Rejestracja poszukujacego pracy

@ Whniosek o wystawienie zaswiadczenia

@ Formularz potwierdzenia gotowosci

@ Whniosek o zasitek rodzinny

@ Whniosek o zasitek pielegnacyjny

@ Whniosek o swiadczenie pielegnacyijne

@ Wniosek o jednorazowa zapomoge z tytutu urodzenia dziecka

@ Whniosek o przyznanie stypendium szkolnego

Formularze spraw dla organizacji i instytucji

@ Whniosek o zorganizowanie prac interwencyjnych

@ Wniosek o zorganizowanie robdt publicznych

@ Whniosek o zorganizowanie prac w zamian za refundacje sktadek

@ Wniosek o zorganizowanie stazu lub przygotowania zawodowego

administracia rejestracia —

Po bezposrednim wybraniu formularza z gtéwnej strony aplikacji pojawi sie okno logowania jak
ponizej:

m Zapomniatern hasta Zarejestruj sig

w ktorym nalezy wypetni¢ pola "ldentyfikator" i "Hasto" oraz klikna¢ przycisk "Zaloguj".

Po pomys$inym zalogowaniu pojawi sie obszar roboczy gotowy do wypetniania.
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ESP Formularze

.-'r \

o \\
= _Pola zaznaczone na czerwono musza zosta¢ wypetione.

Twoje dane adresowe

Rodzaj adresu: ¥~ 7. 1i0uanis staky

(" Fameldowanis tymozasowy

(% Przebywaniz

Wojewddztwo: * |dn|nnélqskie j Powiat: |ho|esiawiecki j
Gmina: * |Waﬂa Bolestawiecka j Miejscowosc: * |War‘[a Bolestawiecka j
Ulica: IKIDnnwa Nr dormu: |3 Nr lokalu: |4
Kod pocztowy: * W Poczta: * |War‘[a Bolestawiecka
Telefon: | NIP: |

[¥ Czy powiadamiac e-mailem o zmianach statusow spraw? e-mail: * Isssnno@v.p“

Formularz zostanie wystany do jednostki

Powiatowy Urzad Pracy w Garze [«]
ul. Podwale 24 Wyhierz jednostke spograd najblizszych

56200 Gira %

 Wivhierz jednostke spodnad wazystkich

Dalej

W sekcji "Twoje dane adresowe" dane wypetnig sie automatycznie zgodnie z podanymi podczas
rejestracji konta. Mozna dokonac ich zmiany "recznie", a nastepnie klikng¢ przycisk "Zapisz dane".

W sekcji "Formularz zostanie wystany do jednostki" pojawia sie automatycznie jednostka, ktéra w
swoich danych podata kody pocztowe okreslajgce jakie dzielnice, obszary bedg objete dziataniem
jednostki i sg one jednoczes$nie zgodne z podanymi przez uzytkownika.

Zmiany jednostki mozna dokona¢ na dwa sposoby:

1. Po przez klikniecie przycisku @ "Wybierz jednostke sposrdd najblizszych". Otworzy sie
okno z listg najblizej umiejscowionych jednostek obstugujacych sprawe danego typu.
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Formularze

Wybierz jednostke sposrod najblizszych

ol KK

Mazwa | Wojewddztwo Powiat Gmina Miejscowosc Ulica d:lr:-lu
Poniatonney

v Urza_d?F'racy dolnoslaskie goroeeski Gdra Giira Pockyale 24
Wi G0rzZe
Powiatowey Al

T Urza_dwpracy slaskie . Gliwice Gliwvice Gliwyice Triwvalichci 1z
Glivicach Wajennych
Porwiatoomey

T Urza_dwpracy dolnoslaskie bolestawiecki | Bolestawisc Bolestawisc Ob;grll':'jw 10
Bolestawou

Nalezy zaznaczy¢ odpowiadajgca jednostke i klikng¢ przycisk "Akceptu;j".

2. Po przez klikniecie przycisku
z listg wszystkich jednostek obstugujacych sprawe danego typu.

"Wybierz jednostke sposrdd wszystkich". Otworzy sie okno

Wersja 2.0 /01
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Wyhbierz jednostke sposrod wszystkich

ol KN

Mazwa | Wojewddztwo Powiat Gmina Miejscowonsc Ulica d:lr:-lu
Poniatonmey
v Urza_dwF‘racy dolnoslaskie bolestawiecki | Bolestawiec Bolestawiec Oi_;ujglrlcujw 10
Bolestawou
Poriatonwy
T Urza_dwpracy slaskie m. Katowice Katowice kKatowice Pospiecha 14
katowicach
Poniatonmey Al
T Urza_dwpracy slaskie . Glivice Gliwvice Glivvice Triwaliclcie 12
Gliviicach Wajennych
| OPS Bardo Rk 4
Poniatonmey
| Urzad Pracy slaskie . Rybrilk: Roybariik; Roybiik: Jankowicka 3
w Rybiniku
Poniatonmy
| Urzad Pracy dolnoslaskie goronweski Gora Gora Pochwale 24
W S0rZe

Po dokonanej akceptacji jednostki oraz wypetnieniu wszystkich danych nalezy przejsé do kolejnej
strony klikajac w przycisk "Dalej".

Wyswietli sie okno jak ponizej:

Opis sprawy 1 zalaczniki

p=

Cofnij

Opis zataczamych plikaw:

Zataczone pliki:

Opis sprawy: *

Plik: |

| Frzeglada,...

LGTETR

[ @l [l

Dalej

W tym miejscu uzytkownik w polu "Opis sprawy" informuje jednostke w jakiej sprawie sie zwraca.

Moze réwniez zatgczyc pliki klikajac w przycisk "Przegladaj", ktéry umozliwia przegladanie plikow

Uzytkownik moze réwniez dotgczy¢ opis zatgczonych plikdw.lstnieje mozliwos¢ wrdcenia sie do

zapisanych na komputerze. Po wybraniu odpowiadajacego pliku nalezy klikng¢ przycisk "Dodaj plik".

Wersja 2.0 /01
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wczesniejszego okna po przez uzycie przycisku "Cofnij".
Po dokonaniu wymaganych czynnos$ci do kolejnego okna przechodzi sie za pomoca przycisku
"Dalej".

Ostatnie okno ma postac jak ponizej:

:] _ To ostatni ekran whiosku, =

Cofnij Wyslij
Przed jego wystaniem nalezy zweryfikowad pod wzgledem poprawnosc wprowadzone dane
{przycisk Podglad danych wniosku),
Mozliwee jest iofenis whiosku bez podpisu elektronicznego, Aby tego dokonad nalegy kiknas funkcie Wyslij,
Aby gogye pod whioskiern podpis elektroniczny nalezy wisnac przycisk Podpisz elektronicznie,

Po #ofeniu whiosku zostanie on dostarczony do wybranej jednostki a jego kopia zostanie wystana na podany adres e-mail,

W tym punkcie uzytkownik moze sie jeszcze cofngé do poprzednich okien i nanies¢ zmiany,
przegladac wpisane dane po przez klikniecie przycisku "Podglad danych wniosku", podpisac
elektronicznie, co szczeg6towo zostato opisane w rozdziale "Podpis elektroniczny" lub tez od razu

wystac klikajgc w przycisk Wyslij "Wyslij". Istnieje réwniez mozliwos¢ zapisania danych w pliku i

pézniejsze kontynuowanie ich wprowadzania. Dane zapisuje sie korzystajgc z przycisku
"Zapisz dane do pliku XML".

W razie zapisania wniosku na dysku ponowne korzystanie z niego jest mozliwe po wczesniejszym

L

Wezytaj z pliku

zalogowaniu, a nastepnie kliknieciu przycisku
oknie "Moje sprawy". Wyswietli sie okno jak ponizej:

"Wczytaj z pliku" znajdujgcym sie w

Korzystajgc z przycisku "Przegladaj" mozna wczytac plik z zawartoscig formularza, a nastepnie
potwierdzi¢ klikajac w przycisk "Wczytaj". Po otwarciu wniosek jest gotowy do dalszego wypetniania.

O zakonczeniu pracy i pomys$inym wystaniu formularza informuje okno zawierajgce potwierdzenie i
podstawowe informacje dotyczgce urzedu, numeru identyfikacyjnego sprawy jak ponizej:

Wersja 2.0 /01 15



ESP

Formularze

Dziekujemy za rejestracje sprawy

Twojej sprawie nadany zostat numer identyfikacyjny (NIS):
DOK_ZEWN-2405-2008-000002

Sprawa zostanie przekazana do jednostki terenowej:

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

Telefon: 1234567, 1234567
E-mail: sssooomyp.pl

Powiatowy Urzad Pracy
0O zmianie statusu sprawy zostaniesz powiadomiony(a) mailem. MozZesz rownieZ na biezaco kontrolowac

status sprawy logujac sie do systemu i wyszukujac na liscie wprowadzanych przez siebie spraw pozycje
o podanym wyZej numerze identyfikacyinym sprawy (NIS).

Formularz mozna wydrukowac klikajac w przycisk "Drukuj formularz" lub zakonhczy¢ prace klikajac
przycisk "Zakoncz".

Po zakoriczeniu pracy aplikacja powréci do okna "moje sprawy" gdzie sprawa zostanie wyswietlona
jak ponizej:

o A&

wWezytaj z pliku Zmiana danych Zmiana hasta wyloguj wyrejestruj sie

Moje sprawy
Jedriostka: IWszystkie jednastki Wybierz jednostke [l Wszystkie jednostki
© Formularz uniwersalny zalogowany: Janina Nowak {osoba)

@ Esi']is:r;fajgvpréhna beneficjenta i E = m n n m

@ Rejestracja bezrobotnego .
-/ U g NIS Rodzaj sprawy SDSrt:vr;y S%traat:fv
© Rejestracja poszukujacego pracy & DOK_ZEWN-0201-2008- Formularz o

000004 uniwersalny ¥

@ Wniosek o wystawienie
zaswiadczenia

@ Formularz potwierdzenia
gotowosci

@ Whniosek o zasitek rodzinny
2 Whniosek o zasilek pielegnacyjny

2 Whniosek o swiadczenie
pielegnacyjne

@ Wniosek o jednorazowa
zapomoge z tytulu urodzenia
dziecka

@ Wniosek o przyznanie stypendium
szkolnego

Na podany przez uzytkownika adres e-mail zostanie dostarczona wiadomos$¢ potwierdzajgca
rejestracje sprawy oraz Urzedowe Poswiadczenie Odbioru dokumentu elektronicznego , a nastepnie
tg drogg uzytkownik bedzie informowany o pdzniejszych zmianach statusu sprawy.

Do wiadomos$ci e-mail poswiadczajacej odbior dokumentu elektronicznego zostang zatgczone pliki:
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upo.xml.XAdES - plik z podpisem (w formacie XAdES) pod dokumentem UPO
upo.xml - plik z trescig Urzedowego Poswiadczenia Odbioru
Pozostate wnioski i formularze sktadane sg w analogiczny sposob do formularza uniwersalnego,
réznigc sie jedynie polami do wypetnienia.

3.3 Podpiselektroniczny

Podpis elektroniczny to zgeneralizowana nazwa réznych technik potwierdzania dokumentu i

tozsamosci jego nadawcy droga elektroniczna. Musi on spetniac te same warunki co podpis zwykty
tzn. musi by¢ trudny lub niemozliwy do podrobienia i stwarza¢ mozliwosc weryfikacji i trwale tgczyé
sie z dokumentem.

Istniejg dwa rodzaje podpiséw elektronicznych: zwykly i bezpieczny.

Jedynie bezpieczny podpis elektroniczny weryfikowany za pomocg waznego kwalifikowanego
certyfikatu ma moc prawnag, gdzie zgodnie z ustawg zostat zréwnany z podpisem odrecznym.
Certyfikat kwalifikowany to taki, ktéry wystawiony jest przez kwalifikowany urzad certyfikacyjny.

Ustawa regulujgcg zagadnienia zwigzane z podpisem elektronicznym jest ustawa z dnia 18 wrzesnia
2001r o podpisie elektronicznym (Dz. U. z 2001 r. Nr 130, poz. 1450 z p6zn. zm). dostepna na stronie
internetowej http://isip.sejm.gov.pl/servlet/Search?todo=open&id=WDU20011301450

Bezpieczny podpis elektroniczny weryfikowany za pomocg waznego kwalifikowanego certyfikatu
moze zosta¢ wykorzystany do podpisywania formularzy podczas korzystania z Elektronicznej
Skrzynki Podawczej w aplikacji ESP.

Po zakoriczonym wypisywaniu wniosku/formularza pojawi sie okno jak ponizej:

: _ To ostatni ekran whiosku, =

Cofnij Whyslij
Przed jego wystaniem nalezy zweryfikowad pod wzgledem poprawnosc wprowadzone dane
{przycisk Podglad danych wniosku),
Mozliwee jest iofenis whiosku bez podpisu elektronicznego, Aby tego dokonad nalegy kiknas funkcie Wyslij,
Aby gogye pod whioskiern podpis elektroniczny nalezy wisnac przycisk Podpisz elektronicznie,

Po #ofeniu whiosku zostanie on dostarczony do wybranej jednostki a jego kopia zostanie wystana na podany adres e-mail,

w celu dokonania podpisu nalezy podtgczy¢ czytnik kart kryptograficznych, o ile urzadzenie
(komputer) nie zostato wyposazone w wbudowany na state, wtozy¢ karte a nastepnie klikngé przycisk
"Podpisz elektronicznie”.

Pojawi sie okno jak ponizej:
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Wybierz certyfikat E R

Odezyta) ponovvnie certyfikaty |

ESP

v Likryj certyfikaty niewwazne araz nie spelnisjgce
arunkow okreslonych we konfigquraci

Certyfikat do podpisania danych
CH=Sygnity .4 TEST O=Syanity 5.4, TEST C=PL LI
.

Hiekwalifikowany certyfikat wystawiony dla:
Ch=5ygnity S.4. TEST, O=Syonity =4 TEST, C=FL

Wystawea certyfikatu:
CH=5ZAFIR QZK21, O=Krajovea Izha Rozliczeniowa 5.4, C=PL LI

I Szezegihy |
Wivhierz I A

W polu "Certyfikat do podpisania danych" wybra¢ wtasciwy, a nastepnie klikng¢ przycisk "Wybierz",
pojawi sie kolejne okno:
IoIx|

ESZAFIR SDK - komponent do skladania i weryfikacji podpisow elektronicznych v1.3.1 (Build 49)

Certyfikat do podpisywania

Zadania
E5F Zadania do Wykonania Niekwalifikowany certyfikat wystawiony dla:
E--qupisywanie CM=Sygnity 5.4, TEST,O=5ygnity 5.4, TEST,C=PL
http:/f10,11.16,202)wniose | | Wystawca certyfikatu:
CN=SZAFIR OZK21,0=Krajowa Izba Rozliczeniowa 5.4.,C=PL |_-|

SZAFIR
\- - Certyfikat do znakowania czasem

Niekwalifikowany certyfikat wystawiony dla:
CN=Syanity 5.4, TEST,O=Syanity 5.4, TEST,C=PL

Wrystawca certyfikatu:
CHN=SZAFIR OZKZ21,0=Krajowa [zba Rozliczeniowa 5.4.,C=PL |

Kl | ©
C2ynnost Trest dokumentu
Podpisywanie: wniosek, xml syml wersion="1.0" encoding="UTF-8"7> S
1. Prezentacja DANE rodzajipravy="DOK_ZEWH"-
< SPRANL
2, Sktadanie podpisu
<OPIE=uyguyfy< /0PIG5>
3. Zachowanie wynilu </ SPRATAS
<WHIOSFODACL
<EO0D_GHINT-=180301< /F0D_ GMINY:
Kralowa izba Reoziicosaiown S.A. <ROL&>0< /ROLAS
<POCETA>DA™bicas /POCITA
<HAZWA MIETSCOWOEC IxDii™bica< AHAZWA MIEJECOWOSCI>
| <ID UE¥TEOWHIEA=1022< /1D UZY'T'KIDIU'NIKD hd
4 »

Realizowana czynnosc

Wvbrates cerbyFikat nigkwalifikowany,
Kontynuowanie operacji spowoduje zloZzenie podpisu elektronicznego, ktdrego skutki prawne nie sa
rownowazne skutkom podpisu wlasnorecznego.

Padpisz Parniry

[~ Pomif prezentacie kolejrych dokumentdv

W tym widoku przez klikniecie przycisku '—-l uzyskamy szczegotowe informacje dotyczace
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wybranego certyfikatu.
Po kliknieciu przycisku "Podpisz" pojawi sie okno:

PIN do klucza |

Miekwalifikowany certyfikat wystawiony dla:
CM=Sygnity 5.4, TEST,0=Sygnity 5.4, TEST,C=PL
Wystawca certyfikatu:

CH=3ZAFIR OZKZ1, O=FKrajowa Izba Rozliczeniowa 5. 4., C=PL

Wrrawads PIN do kucza ||

Trwaty PIN
[~ “Whacz IOgranicznny czasem (W minukach) ;I I 1 Di’

I
Bkcep. .. I Anuluj |

Nalezy wprowadzi¢ PIN do klucza weryfikacyjnego, a nastepnie klikng¢ przycisk "Akceptu;j".
Po pomysinym podpisaniu w polu "Realizowana czynno$¢" pojawi sie informacja o statusie
podpisywania

-Realizowana caynnosc

Status podpisywania:
Podpis ztozony prawidbowo

Szczegoty Zakoricz

Aby zakonczy¢ pospisywanie nalezy klikng¢ w przycisk "Zakoncz".
Po pomysinym zakohczeniu procesu podpisywania wyswietli sie informacja jak ponizej:
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3.4

3.5

Z2lozenie wniosku

: _ To astatni ekran whioskL, -

Cofnij Wheslij
Przed jego wystaniern nalezy aweryfikowad pod wegledem poprawnosci wprowadzone dang
(przycisk Podglad danych wniosku),
Mozlivee jest ziozenie whinsku bez podpisu elektronicznego, by tego dokonac nalezy kiknad funkcie WS,
Aby #Hodye pod whinskiern podpis elektronicziy nalesy woishad przycick Podpisz elektronicznie,
Po #ozeniu whiosku zostanie on dostarczony do wybrane jednostki a jego kopia zostanie wystana na podany adres e-mail,
Dokurnent whiosku zostat podpisany nastepujacym podpisemn elektronicznym:
Czas podpisu; 2008-03-17T11:52:042
Certyfikat Lzyty do podpisu:
CN=Sygnity 5.A. TEST, D=Sygnity 5.A. TEST, C=PL

Wystawca: CN=52AFIR 02K21, O=Krajowa Izba Rozliczeniowa S.A., C=PL
Hurmer seryiny: 21547

Formularz podpisany jest gotowy do wystania. Informacje dotyczace dalszych dziatan opisane sg w
rozdziale "Formularz uniwersalny".

LYy
b,
& >

(e Plik z podpisem elektronicznym ma rozszerzenie XAdES

Weryfikacja podpisu

Weryfikacji podlega bezpieczny podpis elektroniczny. Do tego celu stuzy jedynie oprogramowanie
posiadajgce deklaracje zgodnosci z wymaganiami okreslonymi dla bezpiecznego urzadzenia do
weryfikacji podpiséw elektronicznych.

Jednostka, do ktérej wyptynat wiosek opatrzony bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikuje
jego zgodnos$¢ po przez: matematyczng weryfikacje podpisu, sprawdzenie daty certyfikatu oraz jego
waznosci.

Uniewaznienie certyfikatu weryfikuje sie na podstawie list uniewaznionych certyfikatéw publikowang
przez kwalifikowane centra certyfikacji.

Weryfikacja jest mozliwa przez jednostke jak i osobe/organizacje podczas przegladania spraw,

opisanego w rozdziale "Przegladanie spraw” po przez klikniecie przycisku Weryfikuj
"Weryfikuj" przy polu "Plik podpisu pod wnioskiem" bgdz "Plik podpisu pod UPO.

Weryfikacji podpisu mozna poddac podpis ztozony przez uzytkownika wysytajgcego formularz jak i
urzad. Kazdy z podpiséw mozna pobrac i zapisa¢ na dysku. Dokonac¢ tego mozna podczas
przegladania spraw jak i zapisujgc pliki zataczone do e-maila z Urzedowym Poswiadczeniem Odbioru
dokumentu elektronicznego wysytanego do osoby/organizacji po pomysinej rejestracji sprawy.

Przegladanie spraw

Przegladanie spraw jest mozliwe po uprzednim zalogowaniu na strone aplikacji ESP. Umozliwia ono

sprawne przegladanie ilosci wystanych spraw oraz sprawdzanie danych takich jak status sprawy,
rodzaj oraz inne.
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Po pomyslnym zalogowaniu sie przez uzytkownika (osoba/organizacja) w oknie moje sprawy widniejg
wszystkie sprawy wystane do jednostki posortowane wedtug daty wprowadzenia(na goérze listy

najnowsze).

zalogowany: Janina Nowak {osoba)

o Ll el DK IDD

NIS Rodzaj sprawy 5|]5:aﬂ:q',l' 55pt|?;;5v
@ DDK_ZEJSEE%iDl-EDDB- Formlarz univwersalny Wystana
I F‘DTW_G%EEJ;S-IDED 1-2002- FDrmulgaézt .:'.ji;?ci?rdzema Wystana
I REJ_F‘%SDZD-DDDE:ILII 1-2002- REjEStran; rgg;zukuja_cegn YWystana

Uzytkownik moze zaznaczajgc wybrang sprawe uzyskac na jej temat szczego6towe informacje po

przez klikniecie przycisku E "Przegladaj". Wyswietli sie wowczas okno jak ponizej:

Informacje o sprawie

Murner identyfikacyiny sprawey (MIS)

EZP-2412-2003-000001

Rodzaj sprawey

Winsek o zastek pielegnacyiny

Murner kancelaryny

Diata #ozenia formularza 25-03-2008
Planoweany termit realizac
Stan sprawey Wystana

Status sporawy

Adresat sprawey

Dérodek Pornocy Spoteczrne

Cipis statiusu sprawey

Sprawa wystana autornatyczhie do jednostki

Dokurment elektronicany formolarza

Pobierz Weryfikuj

Dokurnent elektroniczry LPO

Pobierz Weryfikuj

Historia stanow sprawy

Widok ten zapewnia mozliwos¢ sprawdzenia historii standéw sprawy, wystania ponownego zgtoszenia
whniosku, pobrania plikéw jak i weryfikacji pliku podpisu pod UPO badzZ elektronicznym dokumencie

formularza.
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3.6

W polu "Opis statusu sprawy", ktére wypetniane jest przez jednostke uzyskuje sie dodatkowe
informacje dotyczace sprawy np. o obowigzku stawienia sie w urzedzie.

Ponowne wystanie zgtoszenia jest mozliwe tylko wowczas gdy ostatnim stanem jest "bez
rozpoznania" lub "do przekazania innej jednostce”, a jednostka nie jest okreslona. Jednoczesnie
sprawa ze stanem "do przekazania innej jednostce" nie moze by¢ powtdrnie wystana do tej same;j
placowki.

Sprawa zarejestrowana w jednostce moze mie¢ swdj nr kancelaryjny oraz wyznaczony termin
realizaciji.

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

& Zmiany dotyczace statusu, stanu sprawy bedg zmienialy sie automatycznie po dokonaniu
zmian przez jednostke.

Powiadamianie o statusie spraw

Statusy spraw oraz ich wszelkie zmiany regulowane sa przez jednostki, do ktérych zostaty wystane
dane sprawy.

Informacje dotyczgce zmian przekazywane sa uzytkownikowi drogg internetowa na adres e-mail,
ktory podat podczas rejestracji.

Statusy spraw sg uszczego6towieniem stanu spraw, ktory informuje o tym na jakim etapie realizacji
jest dana sprawa

Sprawa moze by¢ w toku oraz mie¢ status przygotowanie odpowiedzi.

Sprawy moga przyjmowac poszczegoélne stany spraw:

1. Wprowadzona - po zaakceptowaniu formularza przez uzytkownika i zarejestrowaniu w systemie
(przed wystaniem do jednostki).

. Wystana - po wystaniu zgtoszenia do jednostki ( informacje o postepach sprawy bedg
przekazywane drogg e-mailowa).

. Przyjeta - po przyjeciu formularza przez jednostke.

. Zarejestrowana - po zarejestrowaniu spawy na podstawie formularza.

. W toku - po rozpoczeciu rozpatrywania sprawy.

. Niekompletny wniosek - sprawa przetwarzana, dla ktorej konieczne jest dostarczenie
brakujacych dokumentow.

. Zawieszona - zawieszone postepowanie w sprawie.

. Zakonczona - po zakonczeniu rozpatrywania sprawy.

. Anulowana - sprawa zostata anulowana.

0.Bez rozpoznania - jezeli wnioskodawca w ustawowym terminie nie dostarczy wymaganych
dokumentow, ktére sg niezbedne do rozpatrzenia sprawy, badz nie rozpatrzenie sprawy z innych
powodow.

11.Do przekazania innej jednostce - w przypadku, gdy jedna jednostka, do ktérej pierwotnie

skierowano sprawe zwrdéci jg do systemu

N

o0k W

B © 0~

Poza drogg e-mailowg stan i status sprawy mozna sprawdzi¢ po uprzednim zalogowaniu sie na
gtéwnej stronie aplikacji ESP w oknie "Moje sprawy" jak i dzieki opcji "Przegladanie spraw".
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- Lista X 6w R
S\ spraw wezytaj z pliku Zmiana danych Zmiana hasta  Wyloguj  Wyrejestruj sie
N

Moje sprawy

Secicstya: ooyt o

© Formularz uniwersalny zalogowany: Janina Nowak {osoba)
@ Rejestracja prdbna beneficjenta =
Rynku Pracy 1-141 ﬂu mnnm

@ Rejestracja bezrobotnego

Stan Status

NIS Rodzaj sprawy SR P——

© Rejestracja poszukujacego pracy DOK_ZEWN-0201-2008- Formularz

000004 uniwersalny WhEERE

@ Wniosek o wystawienie
zaswiadczenia

@ Formularz potwierdzenia
gotowosci

@ Whniosek o zasitek rodzinny
2 Whniosek o zasilek pielegnacyjny

2 Whniosek o swiadczenie
pielegnacyjne

@ Wniosek o jednorazowa
zapomoge z tytulu urodzenia
dziecka

@ Wniosek o przyznanie stypendium
szkolnego

Rozdziat IV Stownik uzywanych pojec¢

ESP -Elektroniczna Skrzynka Podawcza to dostepny publicznie srodek komunikacji elektronicznej
stuzacy do przekazywania informacji w formie elektronicznej do podmiotu publicznego przy
wykorzystaniu powszechnie dostepnej sieci teleinformatycznej./ Nazwa Aplikaciji.

Uzytkownik wewnetrzny - uzytkownik zarejestrowany jako jednostka

Jednostka - jednostka terenowa(urzad), do ktérej sprawa jest kierowana, jednostka aktywuje w
systemie ustuge obstugi interesantdw przez Internet, okre$la rodzaje spraw przez nig obstugiwanych
oraz opcjonalnie ustala obszary terytorialne, ktérymi sie zajmuje (poprzez podanie kodow
pocztowych). Dodatkowo moze aktualizowac informacje o swojej jednostce podajgc np. numery
telefonéw kontaktowych, numery pokoi, godziny otwarcia itp., uzytkownik musi logowac sie w
systemie.

Uzytkownik zewnetrzny - uzytkownik zarejestrowany jako osoba badz organizacja.

Osoba lub Organizacja — beneficjent, dla ktérego przede wszystkim dedykowany jest system,
rejestruje sie w systemie i wprowadza sprawy kierujac je do wybranych przez siebie jednostek, ma
mozliwos$¢ sprawdzania statuséw spraw samodzielnie lub poprzez email. Ten typ uzytkownika
wymaga rejestracji i logowania.

Sprawa- czyli zbiér danych zarejestrowanych w formularzu wraz z identyfikatorem.
Administrator - zarzgdza kontami uzytkownikéw (blokuje konta, zaktada uzytkownikéw typu
jednostka, usuwa uzytkownikéw), zarzgdza sprawami (przeglad, usuwanie spraw przedawnionych),
administruje stownikami.

Formularze - zbiér danych wysytanych do urzedu np. uniwersalny, rejestracja bezrobotnego itp.
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PKD - Polska Klasyfikacja Dziatalnosci

UPO - Urzedowe Poswiadczenie Odbioru, wysytane przez jednostke do uzytkownika zewnetrznego
po odbiorze formularza.

Status - uszczegotowienie stanu sprawy
Stan - aktualny etap realizacji sprawy

Podpis elektroniczny - tutaj: bezpieczny podpis elektroniczny weryfikowany za pomocg waznego
kwalifikowanego certyfikatu.

Strona gtéwna aplikacji - www.esp.sygnity.pl

XAdES - rozszerzenie pliku z podpisem elektronicznym

xml - rozszerzenie plikbw z: danymi formularza, podpisem pod UPO, podpisem pod formularzem,
trescig UPO

NIS - Numer Identyfikacyjny Sprawy
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