Instrukcja obstugi skrzynki kontaktowej SEKAP

Aby rozpocza¢ prace w SEKAP musisz
posiada:

« e-mall - elektroniczg skrzynk pocztovwg
+ klucz z certyfikatem kwalifikowanym lub CC SEKARzw. podpis elektroniczny.

Aby otrzyma& darmowy podpis niekwalifikowany umaliwiajacy zatatwianie spraw
w e-urzdzie naley podpisgé umowe cywilno-prawryg z CC SEKAP (Centrum Certyfikacji
SEKAP), na ktérej podstawie zostanie wydany benapodpis elektroniczny. Podpis ten
bedzie certyfikowany w ramach SEKAP, co oznacaanie lgdzie mana s¢ nim postugiwa
poza urzdami obgtymi systemem.

1.Uruchomienie Skrzynki kontaktowe]

Po wpisaniu do przegdarki internetowej adresu, pod ktérym portal jesistghny
w internecie/intranecie, pojawigsstrona gtdwna serwisu.
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Instrukcja obstugi skrzynki kontaktowej SEKAP

U gory ekranu znajdujsie cztery zaktadki. Zaczyng od lewej strony jest t&trona
gtéwna, Logowanie Katalog ustugi Urzedy.

ZaktadkaStrona gtébwna stuzy do przenoszenia z dowolnego miejsca na stronistamy
gtowne;.

ZaktadkalLogowanie pozwala na zalogowanie do portalu.
Na zaktadc&atalog ustug znajduje si lista ustug oferowanych przez gdy.

Na zakfadceUrzedy znajduje si lista urzdow: gminnych, miejskich, powiatowych
i wojewadzkich.

W lewym dolnym rogu strony znajdusie linki.

Regquiamin
Do pabrania

Wymagania techniczne
Deklaracja zgodnosci SSP | SAWPE




Instrukcja obstugi skrzynki kontaktowej SEKAP

1.1. Rejestracja Skrzynki kontaktowej

Po Kklikniecciu na zaktadce logowanie, na ekranie pojawd skno autoryzacji dogpu
do danych, umdiwiajace tzw. logowanie do Skrzynki kontaktowej.
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& Wprowad? nazwe uzytkownika i hasto aby zalogowad sie do serwisu

Strona giéwna Logowanie Katalog ustug Urzedy O projekcie SEKAP
PelUP » Logowanie

Logowanie

Nazwa uzytkownika: | |
Hastn; L]
Zapamietaj mnie: |

| Zalogul |

Zarejestruj sie jedli nie masz jeszcze konta w Senisie
0Odzyskaj zapomniane haslo.

biuletyn
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Zanim po raz pierwszy zalogujemy slo portalu naley utworzy swoje konto w serwisie,
czyli zarejestrow@ si¢. Aby to zrobé nalery kliknaé¢ na napisZarejestruj sie znajduacy sk
ponizej okna logowania.

Jeli posiadasz ju swoje konto w serwisie, mesz pomigé opis Rejestracji i przé} do
Logowania.

Logowanie

Mazwa ubytkownika:
Hasho:
Zapamistajmnie. [0

Zaloguy

< Zarejestruj sigJesli nie masz jeszcze konta w servisie.
Odzyskaj zapomniane haslo.

Po kliknigciu tego przycisku pojawi i formularz identyfikacyjny nowego konta.
Aby kontynuowa rejestrag} nalezy wypetnic wszystkie pola kolejnych zaktadek, oznaczone
czerworn gwiazdk, rzeczywistymi danymi.
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1.1.1. Rejestracja Skrzynki kontaktowej - krok 1
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Rejestracja nowej skrzynki kontaktowej - krok 1 z 4

Regulamin $wiadczenia ustug Platfarmy Elektronicznych Ustug Publiczrych (PEUP):

1. Regulamin niniejszy okredla zasady oraz zakres Zwiadczenia usiug w ramach
niekomercyinego serwisu o nazwie Platforma Elektronicznych Usiug Publicznych E|
{zwanego w skrocie PeUP), prowadzonego przez $laskie Centrum Spoleczenstwa
Informacyjneqgo (zwanego w skrocie 4CSI) z siedziba w Katowicach.

Z. 5¢81 zlokalizowane przy ul. Powstadcéw 34, 40-954 Katowice, posiadajace REGON
240114090, NIP 9542517750 jest samorzadows jednostks organizacying Wojewsdztwa
$laskiego dziatajacs w formie jednostki budietowsj pod adresem elektroniczngm

. e—slask.pl.

3. PeUP powstala w ramach Projektu pod nazwa: Wykonanie ,Systemu Elektronicznej
Komunikacii Zdwinistracii Publicznej w wojewddztwie Slaskim (SEKAF)“ - dostawa
oprogramowania i sprzetu teleinformatycznego wraz z pracawi programistycznymi,
wdrozeniowyni i instalscyingwi dla 54 jednostek samorzadu terytorislnego orsz dla
Centrum Przetwarzania Danych.

v

ﬂ)éwiadczam, e przeczytatem, zrazumizderm | akceptuje regulamin Pelp.

Rejestruje nowa skrzynke kontaktowa dia:
& Osoby fizyczne) O Innego podmiotu

Dalgj ===

P S
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Po przeczytaniu regulaminu naje potwierdz¢ oswiadczenie zaznaczg checkbox.
Nastpnie naley wybra& podmiot rejestrujcy skrzynk kontaktows. W zaleznosci
od dokonanego wyboruOGoba fizycznalub Inny podmiot) ustalane $ pola na kolejnym
formularzu. Po dokonaniu wyboru najenacisn¢ przyciskDalej.

1.1.2. Rejestracja Skrzynki kontaktowej - krok 2
Wyglad tego formularza jest zailg od wyboru dokonanego na poprzedniej stronie.
Dla typuOsoba fizycznaformularz kroku drugiego wygtla nasipujaco:
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Rejestracja nowej skrzynki kontaktowej - krok 2 z 4

Mazwisko: ™
Irnie:

Drugie imig
PESEL: ™
MIP:

Migjsce urodzenia:*

\
|
|
|
i
|
\
\
Mamwisko rodowe }
[
\
\
|
|

Rodzaj dow. toZsamoscii™ | Dowdd osobisty ~|
Mumer dow. tozsamosci™ |
Dowdd wydany przez* |
Diata wydania:* |
Obywatelstwo: holskie |

‘<<< Wsteczl | Dalej === |

Regulamin

m biulctyn
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Do polaNazwisko nalezy wprowadzé nazwisko osoby rejestrgej st na stronie.
Do polalmie nalezy wprowadzé imi¢ osoby rejestragej st na stronie.

Do pola Drugie imi¢ naleey wprowadzé drugie img osoby rejestracej st na stronie,
(jesli takie posiada).

Do polaPESEL nalezy wprowadzé numer PESEL osoby rejestagj st na stronie. Pole to
jest automatycznie sprawdzane, eflzi czemu kada pomytka jest automatycznie
wychwytywana. Po bnym wypetnieniu tego pola pojawigg stomunikatWarto$¢ nie jest
prawidtowym numerem PESEL!.

Do polaNIP naleey wprowadzé Numer ldentyfikacji Podatkowej osoby rejesingj st

na stronie. Pole to jest automatycznie sprawdzaizeki czemu kada pomytka jest
automatycznie wychwytywana. Pochym wypetnieniu tego pola pojawiagskomunikat
Warto$¢ nie jest prawidtowym numerem NIPL

Do polaMiejsce urodzenianalezy wprowadz¢ miejsce urodzenia osoby rejesiagj st na
stronie.

Do polaNazwisko rodowe nalezy wprowadzé nazwisko odnotowane w akcie urodzenia.
Najczsciej jest to nazwisko ojca. ddczyzni najczsciej nosza nazwisko rodowe jako swoje
nazwisko do kacazycia, kobiety najcgiciej do momentu zawarcia zygku makenskiego.

W polu Rodzaj dow. tazsamaici nalezy wybrad ze stownika rodzaj dowodu Azsamdci
osoby rejestrucej st w portalu.

W polu Numer dow. tazsamdasci nalezy wprowadzé numer dowodu tesamdaci wybranego
na poprzednim polu.

W poluDowéd wydany przeznalezy wprowadzé nazwe organu wydajcego dowod.

Do polaData wydania nalezy wprowadzé¢ dat wydania dowodu osobistego w formacie
RRRR-MM-DD . Podczas wypetniania tego pola ina skorzysta z pomocniczego
kalendarza. Aby to zrobinalery klikng¢ na ikonce kalendarza znajdogj st z prawej strony
tego pola. Po wykonaniu tej czynioopojawi st okienko kalendarza.

& patdziemik 2007

Aby wybra dat ze stownika, naley kliknag¢ na wybranym dniu, a data zostanie zaczytana.
Przyciski znajdujce s¢ u gory kalendarza, oznaczone strzatkami w lewo iprawo,
pozwalaj na poruszanie sipo kalendarzu w trybie miesiznym. Pole to jest automatycznie
sprawdzane, degki czemu kada pomyika jest automatycznie wychwytywana. Pgdioym
wypetnieniu tego pola pojawiagskomunikatWarto ¢ w polu nie jest wi&ciwa data!.
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W polu Obywatelstwo nalery wybrat ze stownika znajdagego s¢ przy tym polu naze
okreslajaca obywatelstwo osoby rejestyagej st na stronie.

Dla typulnny podmiot formularz kroku drugiego wygtla nasfpujaco:

\ SEKAP ps
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Nazwa:* |
REGON:*
KRS
MIP:

| === Wstecz Dalgj=== |
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ijek‘l wspdtfinansowany przez Unle Europeska e mdo’w Europejskiego Funduszu Rozwoju eglona\negu
w ramach Zintegrovanego Programu Operacyjnego Rozwaoju Regionainego.

W poluNazwa nalezy wprowadzé nazwe podmiotu np. firmy.

W polu REGON nalezy wprowadzé numer krajowego rejestru wdowego podmiotow
gospodarki narodowej. Pole to jest automatyczniavegzane, dzki czemu kada pomytka
jest automatycznie wychwytywana. Pediym wypetnieniu tego pola pojawia siomunikat
Warto §¢ nie jest prawidtowym numerem REGON!

W polu KRS nalezy wprowadzé numer Krajowego Rejestria@owego (jéli dotyczy). Pole
to jest automatycznie sprawdzane, e¢llzi czemu kada pomyilka jest automatycznie
wychwytywana. Po lebinym wypetnieniu tego pola pojawisg ilomunikatWarto ¢ nie jest
prawidtowym numerem KRS!.

Do polaNIP naley wprowadzé Numer Identyfikacji Podatkowej podmiotu rejesinggo
sie na stronie. Pole to jest automatycznie sprawdzdmigki czemu kada pomyitka jest
automatycznie wychwytywana. Poghym wypetnieniu tego pola pojawiagskomunikat
Warto$¢ nie jest prawidtowym numerem NIPL
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1.1.3. Rejestracja Skrzynki kontaktowej - krok 3
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Kod pocztowy:

Poczta

Migjscownse: [ |-
Ulicar T .:v
Dom:

Lokal:

Kod TERYT.

Kraj:® | Polska w

Telefon: .

Fax:

Urzad skarbowy

Rachunek bankowy:

Adres e-mail.*

FPowiadomienia na e-mail: i\i\ng_cznne =

Ogwiadczam, ze podane dane g3 zgodne ze stanem prawnym i faktycznym

| ===istecz | | Dl === |
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Do polaKod pocztowy nalezy wprowadzé pocztowy numer adresowy. Na podstawie tego
numeru zostanie uzupetniona £z pol adresowych.

Pole Poczta zostanie automatycznie uzupetnione po wprowadzeéwmdu pocztowego.
(Nazwa miejscowkzi, w ktorej znajduje giurzad pocztowy).

Pole Miejscowosé zostanie automatycznie uzupetnione po wprowadzkodu pocztowego.
(Nazwa miejscowkri, w ktérej mieszka osoba rejesticg s¢ do portalu). Stownik przy tym
polu kxdzie aktywny dopiero po wprowadzeniu kodu pocztawveg

Pole Ulica zostanie automatycznie uzupetnione po wprowadzeétodu pocztowego.
Je&li ulica nie zostanie automatycznie uzupetnionanalvprowadzé nazwe ulicy, na ktérej

mieszka osoba rejestgop s¢ w portalu. Stownik przy tym polughzie aktywny dopiero po
wprowadzeniu kodu pocztowego.

Do polaDom nalezy wprowadzé numer domu.

Do polaLokal nalezy wprowadzé numer lokalu osoby rejestagjej st na stronie.

PoleKod TERYT zostanie automatycznie uzupetnione po wprowadzewulu pocztowego.

Do polaKraj nalezy wybrat ze stownika odpowiedginazwe kraju.

Do polaTelefon nalezy wprowadzé numer telefonu kontaktowego.
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Do polaFaks nalezy wprowadzé numer faksu.

Do polaUrzad skarbowy nalezy wprowadzé nazwe urzedu skarbowego osoby rejesticg)
Sie na stronie.

Do pola Rachunek bankowy nalezy wprowadzé numer rachunku bankowego osoby
rejestrugcej st na stronie. Pole to jest automatycznie sprawdzdagki czemu kada
pomytka jest automatycznie wychwytywana. Pedblym wypetnieniu tego pola pojawiasi
komunikatWarto §¢ nie jest prawidtowym numerem IBANL.

W poluAdres e-mail nalezy wprowadz¢ adres e-mail.

W polu Powiadomienia na e-mailnalezy wybrat ze stownika odpowiedni wpis okilajacy
czy powiadomienia majby¢ wiaczone.

Po prawidtowym wypetnieniu wszystkich pdl, nale zatwierdzé wprowadzone dane,
klikajac przyciskDalej, co spowoduje przetadowanie strony iswietlenie kolejnego kroku
rejestraciji.

1.1.4. Rejestracja Skrzynki kontaktowej - krok 4

Strona gléwna Logowanie Katalog ustug Urzedy O projekcie SEKAP
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Rejestracja nowej skrzynki kontaktowej - krok 4 z 4

MWazwa uzytkownika *
Hasto: ™

Hasgta (powtdrzenie): ™
Hasgto musi sktadac sig co najmnigj z 8 znakdw (moze zawierad znaki specjalne), wtym co najmnigj: 1 matej litery, 1 cyfry i 1 wielkiej litery.

| s==stecz | Zakorcz

4 Slaskie. Pozytywna energla 1 LTSy

Do pola Nazwa wytkownika nalezy wprowadzé nazwe, ktora lkedzie loginem naszego
konta. Nazw te nalezy zapamgtac gdyz bedzie ona niezéxina do zalogowaniagsha stronie.

Do pél Hasto i Hasto (powtérzenie) nalezy dwukrotnie wprowadzi (to samo) hasto,
aby zabezpieczysie przed maliwosciag popetnienia idu.

Uzytkownik maze wybra& dowolne odpowiadage sobie hasto. Hasto to nie powinnocby
tatwe do odgadgcia. Hasto musi mieprzynajmniej 8 znakow, oraz zawiénaielkie i mate
litery a take cyfry lub znaki specjalne. Zalecamy, alytkownicy zmieniali swoje hasta
dostpu, co 30 dni.
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Po prawidtowym wypetnieniu wszystkich pdl, naje zatwierdzé wprowadzone dane,
klikajac przyciskZakoncz, co spowoduje przetadowanie strony iswietlenie komunikatu
0 pomylnie zakaczonej rejestracji.

a'énmqa
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Strona gléwna Logowanie Katalog uslug Urzedy O projekcie SEKAP
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Rejestracja nowej skrzynki kontaktowej zakonczyla sig pomysinie

Twoja Skrzynka Kontaktowa zostata zaloZona pomysinie!
MNa podany przez Ciebie adres e-mail zostata wyslana automatyczna wiadomosg z linkiem akbywacyjnym — wenyfikacja adresu e-mail.

Potwierdzenie adresu jestwymagane do zakonczenia procesu rejestraci i aktywaci [uzyskania dostepu do pednsj funkcjonalnosci) Twojej Skrzynki Kontaktowe;j .
Po aktywacji skreynki mozesz sie do niej zalogowad podajac ustalone: nazwe uzytkownika i hasto

Wozesz uzyskad podpis niekwalifikowany CC SEKAP poprzez zarejestrowanie sig i zZiozenie wniosku na stronie cc.sekap pl. Po zalogowaniu sie mozesz uzy¢ automatyczne)
rejestracii w polaceniu "Edycja profill”

| Zaogai si |

bivletyn
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Kolejnym etapem jest potwierdzeniez$éamdaci Skrzynki Kontaktowej umazliwiajace]
dostp do petnej funkcjonalroi (w szczegolnéci wysytania i odbierania korespondenciji
z Urzzdami). Aby to zrobi¢ nalezy odebra¢ e-mail aktywacyjny, ktéry zostanie przestany
automatycznie na adres e-mail podany podczas rejestji. Nastpnie naley klikna¢ na
link znajdupcy sk w wiadomdci. Po wykonaniu tej operacji Wwietli sic komunikat
potwierdzagcy adres e-mail.

e s

Sirona ghiwens Lisgaaania Hatalog usiug Urzgdy O projekie SEKAF
PP « Akbywacss skroynki kostakiorme]

Aktywacja skreynki kontakiowe)

Do skrzynii kontakiowe) Zostad przypisany pobwierdzony adres email pwiodarske@finn.pl. Przy pge pomocy bedziesz migh w proysziodo odzyskac zapomniane hask
Skrzynks kontskiowa 2ostsls aklywowans. Teraz mokna aig do nisj zalogowat.

wojewsdzowo Slaskie 4 [{T™ =

Po wykonaniu powsszych czynnéci mazna zalogowa sie do Skrzynki Kontaktowe; .
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1.2. Logowanie (uruchomienie skrzynki kontaktowej)

Po Kliknigciu na zakladceLogowanie na ekranie pojawi @i okno autoryzacji dogpu
do danych, umdiwiajace tzw. logowanie do portalu. slienie masz jeszcze swojego konta
Zarejestruj sie.

\ SEKAP 1

|a WirowadzZ nazwe UZytkownika i hasto aby zalogowad sie da serwisu.

Q IEZ

Strona gléwna Logowanie Katalog uslug Urzedy O projekcie SEKAP
PeUP » Logowanie
Logowanie
MNazwa uzytkownika: |

Hasto: |
Zapamigtaj mnie: O

| ié\oguj

Zarejestruj sie jesli nie masz jeszcze konta w senwisie
Odzyskaj zapomniane haslo.

gﬂ o 4 Slaskie. Pozytywna energia s i

Do pola Nazwa uzytkownika nalery wpisa& swoj kod uytkownika (login), utworzony
podczas rejestraciji.

Do polaHasto nalery wpisa swoje hasto dogpu do portalu.
Po wykonaniu powsszych czynnéci nalezy wcismé przyciskZalogu;.
Jeli rejestracg przeprowadzata inna osobaznwiasciciel utworzonego konta, naidg

koniecznie zmieri hasto, zaraz po pierwszym zalogowaniu. Aby to &robalery kliknaé
menu Zmiana hastalub ikonke

ﬁ Zmiana hasla

Zaznaczenie przgtznikaZapamietaj mnie powoduje zapamnianie loginu i hasta. Z opcji
tej mazna korzysta tylko na prywatnym komputerze, w innym przypadktoskmaoze
skorzysté z naszego loginu i hasta podszyyeage pod nas.

10
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1.3. J&sli zapomniates hasta

Po kliknieciu na zaktadcd.ogowanie na ekranie pojawi siokno autoryzacji dogpu do
danych, umaliwiajace tzw. logowanie do portalu.sliezapomniaté hasta kliknij na link (pod
oknem logowania)Odzyskaj zapomniane hasto

Logowanie

Mazwa udyvtkownika

Hasto [
Zapamietajmnie. [~

Zaloguy
Zarejestruj sie jesli nie masz jeszcze K konta w serwisie.

<‘Zﬂﬂ'—y:ka| zapomniane haﬂ&

Spowoduje to przetadowanie strony i pojawi @kienko umaliwiajace odzyskanie hasta.

Odzyskanie zapomnianego hasla

MNazwa uZytkownika
Adres e-mail

Qdzyskaj haslo

Do polaNazwa uzytkownika nalezy wprowadz¢ login.
Do polaAdres e-mail naleey wprowadz¢ e-mail podany podczas rejestracji w portalu.

Po wypetnieniu obu pol natg klikng¢ przycisk Odzyskaj hastq co spowoduje
przetadowanie strony i automatyczne wystanie wiagkmnma wskazany adres e-mail.

\ SEKAP

‘Syacom Elekarosicrnei Komendaci Adminaerac Aiczne]

Ql | ‘_Szukaj :

Strona gléwna Logowanie Katalog ustug Urzedy 0 projekcie SEKAP

PeUP » Odzyskanie zapomnianego hasfa

Odzyskanie zapomnianego hasla

Nazwia uzytkonmika: |
Adres e-mail \

i Odzyekaj hasto

mm«lm
Informacjl publiczne]

Slaskie. Pozytywna energia
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Instrukcja obstugi skrzynki kontaktowej SEKAP

W nastpnej kolejndci nalezy odebré maila (w cagu trzech godzin od pogljia proby
odzyskania hasta) i Klikjg na link podany w e-mailu. Po klikggiu linku zostanie otworzona
strona Aktywacja skrzynki kontaktowe;.

 SEKAP

[ P

Stronagléwna  Logowanls  Katalogusiug  Urzedy O projekcie SEKAP
PellP . Aktywatia skriynki kontaktowe

Hashy ™
Hash {powitdrenis] *

Hasio rmus shiadac sig.co najmree) 2 5 makovw, w by co namneey 1 maks hbery, T ofry 1 dus litsey lub mnaka spacjahsgo.

3Py ZPORR [ |

Wolewddatwo Slaikie -@ I,,T- " -

Po wprowadzeniu nowego hasta i zatwierdzeniu ofigrafawi sii komunikat:

(| SEKAP o

v Vo o Lt s et s
FoUP . Aktywasja skrzynki kontaktowe]

Stronagiowna  Logowanis | Kamlogusiug  Urzedy O projekcie SEKAP

Wajewddzive Sigskie .@. |iﬁ &g ZPORR [ 7|

Po tak wykonanej operacji maoa przysipi¢ do logowania. Na stronie logowania rnale
wprowadzé login a nasgpnie nowehastoi klikna¢ przyciskzalogu;.
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Instrukcja obstugi skrzynki kontaktowej SEKAP

2.Ztozenie wniosku (rozpocecie sprawy)

1. Aby ziozy¢ wniosek (rozpocg spraw) nalery zarejestrowaé sic w portalu (czyli
aktywowa indywidualrg Skrzynk Kontaktows). W tym celu trzeba klikgg na
zaktadce logowanie, a naphie wybr& link ,zarejestruj s3” znajdupcy sk pod
okienkiem logowania. Dokladny opis tych czylcio znajduje s w pomocy,
w rozdzialeUruchomienie skrzynki kontaktowe;.

2. Po utworzeniu skrzynki kontaktowej, (czyli po zasfowaniu s w portalu) naley
si¢ zalogow&. Wpisupc w okienku logowania login i hasto podany przyestjacii.
Doktadny opis tych czynrdei znajduje s w pomocy, w rozdziald.ogowanie
(uruchomienie skrzynki kontaktowej).

3. Nastpnie mana przysipi¢ do sktadania wniosku. Aby to zr@ébnhalery wybrat
ustug.

Ustuge mazna wybr& na dwa sposoby, poprzez zaktedk

o Katalog ustug

Strona glowna Skrzynka kontaktowa Katalog ustug Urzedy O projekcie SEKAP
PeUP » Katalog usiug
Kataleg uslug Katalog uslug

e >
H )
Dowody osobiste, meldunki L ‘-E.Jﬁ.

Bzilalligse dogpodalizy .d Dowody osobiste, meldunki

Geodezja, kamgfaﬁa Ewidencja ludnosci. Rejestr wyborcdw

Komunikacja, drogownictwa i tfransport I i .
) | y Dzialalnos¢ gospodarcza

Kultura, spart, turystyka, oswiata 5 ; 5 s
Ewidencja przedsighiorcow, zaswiadczenia, decyzje, zezwolenia. Zaswiadczenia o wpisie do ewidencji dziatainosci gospodarczej oraz o Zmianie
Ochrona Srodowiska wpisl. Decyzie 0 wykresleniu z ewidencji dzistainodci gospodarcze] lub o odmowie dokonania wpisu DadE zmiany wpisu. Zaswiadczenia

' potwierdzajgce dane ze zhioru ewidencji dziatainosci gospodarczej. Zezwolenia na sprzedaz napojdw alkoholowych. Duplikaty zaswiadczen, decyzji i
Podatki i oplaty Zezwalen
R O S O R

{ y Geodezja, kartografia

rybotéwstvg

5 Ewidencja gruntow | budynkiw. Mapy Podziaty nieruchomosc. Grunty (klasyfikacje, scalanie). Scalenia | wyriana gruntdw. Gendezja ralna
Sprawy obywatelskie _ Ja g il Py ty ty (Kasyfikac] ) iyl g |
Zdrowie | spravy spoteczne i y Komunikacja, drogownictwo i transport

Rozwd] regionalny Rejestracja pojazdow, uprawnienia do Kierowania pojazdami. Licencje | zezwolenia.

Promoqa\ informacia o regionie & y Kultura, sport, turystyka, oswiata

lstugi techniczne

i~} Ochrona srodowiska
Inne 't-y

Opiniowanie Iokalizacji inwestycji | warsztatdw rzemiesiniczych. Ustalanie warunkdw, decyzie | postanowienia w sprawie zakazu lub ograniczenia
wirowadzania zanieczyszezen do $rodowiska. Gospodarka wodna. Ochrona prayrocy.

(L Podatkii oplaty

ald — LW

o Urzedy

Strona glowna Skrzynka kontaktowa Katalog ushug Urzedy O projekcie SEKAP
PeUP » Urzedy

Gminy =
M\ast.é .J Gminy

Powialy

Wolewiddzhwo _I";“J_Ml.asfé S

Inne: ."Ej Powiaty

.;_y Wojewoddztwo

7 y Inne

biuletyn
o ny Slaskie. Pozytywna energia I o
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Instrukcja obstugi skrzynki kontaktowej SEKAP

4. Po wybraniu ustugi z Katalogu ustug, (np.: ,Inne”Wniosek o udogpnienie
informacji publicznej) pojawi si Karta Ustugi. Znajduje s} w niej ogolny opis

ustugi.
! % Platforma e-Ustug Pub... E
| | = @=| [ | | M || B Zebezpieczona | www.sekap.pl/katalog.seam = "‘lv' Szukaj uiywajac Google
Strona gtowna Logowanie Katalog uslug Urzedy O projekcie SEKAP
PeUP » Katalog ustug » Urzad Gminy w Wilkowicach » Inne » Udostepnienie informacji publicznej
Katalog ustug Urzad Gminy w Wilkowicach
Dowaody osobiste, meldunki Urzad Gminy w Wilkowicach
- e 43-365 Wilkowice, ul. Wyzwolenia 25 |
Hrakdinest gobpodacea Telefon: +48 (33) 499 00 77
Ochrona Srodowiska Faks: +48 (33) 499 00 77 wew.420
Podatki | opfaty EM;II, sekretariat@wilkowice.pl

bip

Promocja i informacja o -
regionie http:iibip.ugwilkowice.rekord.pl/

Uslugi techniczne Zaloguj sie aby uzyskat mozliwosé sprawdzania stanu zatatwienia sprawy.

Inne

Karta ustugi

EI Udostepnienie informacji publicznej t._'{:_j.

Ogolny opis
1. Informacja publiczna. ktora nie zostata udostepniona w Biuletynie Informacji Publiczne]. jest udostepniana
na wniosek.
2 Udostepnianie informacji publiczne] na wniosek nastepuje w sposdb i w formie zgodnych z wnioskiem, chyba

ze srodki techniczne, ktorymi dysponuje Urzad, nie umozliwiajg udostepnienia informacji w sposob i w formie
okreslonych we wniosku.

Wymagane dokumenty
Wypetniony formularz wniosku.

Sposob dostarczania dokumentow

1. Formularz elektroniczny wniosku jest dostepny w dolnej czesci ekranu. po wybraniu urzedu wiasciwego do
zatatwienia sprawy.

——— gane dokumenty nalezy dostarczyc do urzedu na jeden z ponizszych sposobow._____ =

Skrrynka odbio... B PWinstrukce .

Na samym dol&arty Ustugi znajduje sj formularz, ktory naley wypeinic i zapis&. Na
tym etapie, aby kontynuowa trzeba obowjzkowo by zalogowanym do Skrzynki
kontaktowej (inaczej formularztzie dos¢pny tylko do wydruku).

Urzad Migjski w Bielsku-Biate] udostepnia ponizsze formularze elektroniczne do realizacji e-ustug.

Nazwa formularza Data publikacji Operacje

Udostepnienie informaci publicznej 2010-07-21 14:30:57 J

Jeli uzytkownik jest zalogowany pojawi ¢sikomunikat i formularz z opgj edycji
(okienko powyej). Aby zrealizowa e-ustug nalezy w kolumnie Operacje klikg€ ikonke
Otwoérz dokument, co spowoduje wywietlenie formularza.
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Instrukcja obstugi skrzynki kontaktowej SEKAP

Migjzcovwadd Data
2000512 [ [

Prezydert Missta Bielska-Biste]

43-300 Bielzko-Bista, pl. Ratuszowsy 1

Whiosek o udostepnienie informacji publicznej

| Wninskocawca
1. Imig 2. Mazwizko 3. Mumer PESEL
4. Mazwa firmy 5. REGOM
II. Adres whioskodawcy (siedziby firmy)
1. Migjscowasd 2. Hod pocztowey 3. Poczta 4. Ulica 5. N domu B, Mr lokslu

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

I%. Spozdh i forma udostepnienia informacii publiczne

Po wypetnieniu formularza nafg klikna¢ przycisk Zapisz formularz. Po zapisaniu
formularz lzdzie s¢ znajdowat wdokumentach roboczych

5. W dokumentach roboczych, naje spakowa wypetniony formularz tworgx
tzw. e-paczk zawierajca formularz wniosku z zatznikami (mana to zrobd
za pomog przyciskuSpakuj zaznaczong

Robocze

&P 7N el g N
2vIER WSOB

Data Odbiorca Temat/Nazwa Operacje
‘,__';’ 2011-05-12 10:48:20 | Gmina Czemichdw | ®Udostepnienie informacji publiczne) ﬂ ﬂ _J
Ld] 2010-03-22 15:26:01 | Gmina Czernichdw E‘mlg{oszenie problemu technicznego dotyczacego e-ustugi (51,8 KB) ﬂ E ﬂ g
O \_:’ 2010-03-22 15:25:42 | Gmina Czemichdw | XFormularz zgtoszenia problemu przez klientdw (interesanttw) ﬂ ﬂ J
Faznacz wazystkie Ugun zaznaczone
| [ Preegladaj.. | | Pressii do skrynki
Zrief nazwe zaznaczonego pliku na: Zatwierds

6. Po spakowaniu dokumentéw naje je podpisa kluczem z certyfikatem
kwalifikowanym lub CC SEKAP, (aby to zrabinalezy klikna¢ ikonke Podpisz

paczke).
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Instrukcja obstugi skrzynki kontaktowej SEKAP

Robocze

Data Odbiorca

WE2P

Operacje

5[x]
5)e))
s|5o/o)
DEN

Temat/Nazwa

O 2011-05-12 10:50:48

o8
O 2010-03-22 15:26:01
o8
Zaznacz wazvstkie

| Preegladai. | | Przedlij do skizynki

Zrnief nazwe zaznaczonego pliku na:

Gmina Czernichdw |QUI:IostQpnienie infarmacji publiczne] (25 8 KB)

2011-05-1210:48:20 | Gmina Czemichdw | ®ldostepnienie infarmacji publicznej

Gmina Czernichdw r-‘IZghszenie problemu technicznego dotyczacego e-ustugi (51,2 KB)
2010-03-22 15:25:42

Gmina Czernichdw | XForrmularz zgtoszenia problemu przez klientdw (interesantdw)

Spakuj zaznaczone | | Usunf zaznaczone

Zatwierdz
Pojawi st okienko potwierdzape wykonanie operaciji.

Podpis elektroniczny

Zamierzasz podpisat elektronicznie paczke dokumentéw: 32 Udostepnienie infarmacii publiczng] (25,6 KB)
kliknij na ikanke aby pobrac ten plik i obgjrzed jego zawartosc.

Podpisz | Opeje

Zamknij okno

7. Po wykonaniu powsszych czynnéci mazna wystd dokumenty (e-paczl do urzdu
drog elektroniczni, (aby to zrohi nalezy klikna¢ ikonkg Wyslij paczke).

Robocze

2V ER

Data
O ¥  2011-051210:59:33
O \_:" 2011-05-12 10:48:20
F 2010032215260

R ay

Zaznacz wazystkie

2010-03-22 15:25:42

Spakuj zaznaczone

| Precgladai. | | Przedlij do skrzynki

Odbiorca

Grnina Czernichdw

Grina Czernichdw

Gmina Czernichdw

Grina Czernichdw

Zrmief nazwe zaznaczonego pliku na;

Temat/Nazwa

@Udost@pnienie infarmacii publicznej (26 8 KB)
©Idostepnienie informaci publiczne]
Imlg{os;:enie prablemu technicznego dotyczacego e-ustugi (51,9 KB)

K Farmularz zgtoszenia problemu przez klientdw (interesantdw)

Usufi zaznaczone

Zatwierdz |

WDE2P

Operacje

#oo]

8@
SIEINE

8)/@]i]

8. Po wystaniu formularza do wdu, kopia listu znajdzie siw dokumentach

wystanych
Data

O \i{'_\ 2011-05-12 11:01:48 = Gmina Czernichdw | 2011-05-12 11:01:48

Zaznacz wszystkie

Odbiorca

Usuf zaznaczone

Wystane

Wyslany Odebrany

Mrwhiosku 58179

Temat/Numer
@Udost@pnienie infarmaciji publicznej (258 KB)

WESB

Operacje

30
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Instrukcja obstugi skrzynki kontaktowej SEKAP

9. Po dotarciu formularza do wau, otrzymamy automatyczne potwierdzenie tzw. UPO
- Urzedowe Pd@wiadczenie Odbioru. Potwierdzenie to trafi diokumentow

odebranych

Odebrane

&P 7 <D e &l
&V R WE@

Nadawca Wystany Odebrany Temat/Nazwa Operacje
O ﬂ Grina Czemichdw = 2011-05-12 11:10:03 | 2011-05-12 11:10:15 Dlnformacja o wniosku [wniosek nr58179]
O ﬂ Gmina Czernichdw = 2011-05-12 11:09:50 | 2011-05-12 11:10:00 | ¥ Urzedowe Poswiadczenie Odbioru (UPO) [wniosek nr 58179] ﬂ

Zaznacz wazystkie Usun zaznaczone

Jeili z wystanym formularzem wie st jaka optata, to w dokumentach odebranych
bedzie rownie informacja o nowej optacie.

Oprocz UPO otrzymujemy rownieinformacje o wniosku. Zawiera ona numer
z dziennika korespondencji sekretariatu (numer vepra Numer ten umdiwia
sprawdzenie stanu sprawy, (na jakim etapie zalataigest dana sprawa).

10.Wraz z pojawieniem siw dokumentach odebranych, informacji o nowej aptac
pojawi st wiadomda¢ w optatach nierozliczonych.

11.Nastpnie naley wykona& przelew na wskazany, w wiadoswd z optat
nierozliczonych numer konta, (naky pamectac, ze w tytule przelewu koniecznie
nalezy umiesci¢ numer identyfikatora, jest on nieginy do zidentyfikowania nasze;j
ptatnaci przez urzdnika).

12.Po wplynkciu pienedzy na konto urgu optata zostanie rozliczona, co oznacza,
ze zniknie zoptat nierozliczonych a pojawi s¢ w optatach rozliczonych
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Instrukcja obstugi skrzynki kontaktowej SEKAP

3.0debranie korespondencji z uradu

Elektroniczna korespondencja z ¢atm przychodzi na Skrzygkkontaktows i znajduje si
w dokumentach Odebranych.

1. Aby odebra wiadomd@¢ z urzdu w pierwszej kolejriei nalezy sprawdzé podpis

e-paczki. Aby to zroldi nalezy klikng¢ lewym klawiszem myszy, ikork 6.
znajdupca sie w kolumnie Operacije.

Po wykonaniu tej operacji pojawigsokienkoWeryfikacja podpisu elektronicznega Jsli
podpis jest prawidiowy, oznacza tee pismo pochodzi z wdu i naley je odebra.
Natomiast, j&li po weryfikacji podpisu, w okienku pojawigsnapis ,podpis nieprawidtowy”,
nie ma obowjzku odbierania takiej wiadomad, poniewa nie ma potwierdzenize pismo to
pochodzi z urgdu.

2. Po zweryfikowaniu podpisu i stwierdzeniu jego paopmmasci, nalery podpisé
urzgdowe pdwiadczenie odbioru. Aby to zrahinalezy klikna¢ lewym klawiszem

myszy ikonk i E.znajduja(c:a} sie w kolumnie Operacije.
J&li urzedowe pdwiadczenie odbioru nie zostanie podpisane, nazie maliwe odebranie

wiadomgaci (np. & sam czynnd¢ wykonujemy, gdy listonosz przynosi korespondenc]
z urzdu i nalely podpisé z0ttg karteczlk tzw. potwierdzenie odbioru).

3. Po podpisaniu paviadczenia odbioru, mima przeczyté wiadomdae. Aby to zrobé

naleey klikna¢ lewym klawiszem myszy iko%lglbznajduja(ca sic w kolumnie
Operacje. Spowoduje to rozpakowanie paczki.

4. Po rozpakowaniu paczki, w dokumentach odebranyajay sk wiadoma¢é z paczki.

Aby obejrzé tres¢ wiadomdaci nalezy klikna¢, lewym klawiszem myszy, ikorekil
znajdupca sie w kolumnie Operacje. Spowoduje to dmyetlenie tréci dokumentu.
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