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I WstępRozdział

Niniejsza dokumentacja dotyczy aplikacji Elektronicznej Skrzynki Podawczej (ESP) dostępnego
publicznie środka komunikacji elektronicznej do przekazywania informacji w formie elektronicznej do
podmiotu publicznego przy wykorzystaniu powszechnie dostępnej siecie teleinformatycznej.

Strona główna aplikacji www.esp.sygnity.pl

II Aktywacja i konfiguracja kontaRozdział

Rozdział obejmuje zagadnienia dotyczące jednostek (urzędów), które będą korzystały z Elektronicznej
Skrzynki Podawczej są to: rejestracja, konfiguracja parametrów konta i dostępu do skrzynki
podawczej.
W systemie są określone urzędy, które mogą korzystać z ESP, aby uzyskać dostęp do aplikacji należy
założyć konto dla danego urzędu.

Jednostka aktywuje w systemie usługę obsługi interesantów przez Internet, określa rodzaje spraw
przez nią obsługiwanych oraz opcjonalnie ustala obszary terytorialne, którymi się zajmuje (poprzez
podanie kodów pocztowych). Dodatkowo może aktualizować informacje o swojej jednostce podając
np. numery telefonów kontaktowych, numery pokoi, godziny otwarcia itp., użytkownik musi logować się
w systemie.

2.1 Rejestracja

Aby umożliwić jednostce korzystanie z Elektronicznej Skrzynki Podawczej jednostka musi najpierw
założyć konto w systemie. 
W tym celu należy w przeglądarce internetowej wpisać adres:
http://www.esp.sygnity.pl/rejestracjaJednostki.do

Wyświetli się poniższa strona:

http://www.esp.sygnity.pl/rejestracjaJednostki.do
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W celu założenia konta (rejestracji) należy podać "Identyfikator" oraz "Hasło", następnie powtórzyć je
w polu "Powtórzenie hasła". 

Następnie za pomocą przycisku  przejść do listy jednostek
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Z listy należy wybrać własną jednostkę oraz kliknąć przycisk "Akceptuj". Następnie zatwierdzić proces
rejestracji jednostki przy pomocy przycisku "Zatwierdź".

Rejestracja nie powiedzie się, jeżeli podany identyfikator jest już zajęty przez innego użytkownika, bądź
jeśli wybrana jednostka jest już zarejestrowana oraz aktywowana w systemie ESP.

Po pomyślnym zarejestrowaniu wyświetli się komunikat:

E-mail zostanie wysłany na domyślny adres poszczególnej jednostki. Należy odebrać e-maila (zgodnie
z powyższym komunikatem) oraz kliknąć w umieszczony w nim link aktywujący konto jednostki.
Pokaże się poniższe okno:
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Po pojawieniu się tego okna proces zakładania konta zostaje zakończony.

Jednostka może zostać zweryfikowana przez administratora zarządzającego kontem,
sprawami i administrującego słownikami w razie problemów związanych z odbiorem e-maila przez
jednostkę.

2.2 Konfiguracja dostępu do skrzynki podawczej

Aby umożliwić jednostkom korzystanie z elektronicznej skrzynki podawczej (ESP) jednostka po
pomyślnej rejestracji, zalogowaniu się do systemu i przejściu do okna konfiguracji danych ma
możliwość dokonania zmian w sposobie przepływu informacji.

WYBÓR PRZEPŁYWU INFORMACJI

Aby dokonać zmian dotyczących przepływu informacji oraz innych danych należy kliknąć przycisk
"Ustawienia"

dzięki któremu znajdziemy się w polu umożliwiającym konfiguracje danych o jednostce terenowej.
Aby móc korzystać z ESP  należy wypełnić w pierwszej kolejności okno zawierające ustawienia
komunikacyjne.

Zaznaczenie pola "Czy aktywna obsługa przez internet" powoduje, że użytkownicy będą widzieć tę
jednostkę (urząd) przy wyborze jednostek, do których mają trafiać ich formularze elektroniczne. 

Dostępne sposoby komunikacji(sposobu odbioru formularzy) to "email" oraz "system
PSZ.eDok". Wybranie opcji "system PSZ.eDok" powoduje, że wysyłane do jednostki formularze
elektroniczne będą możliwe do pobrania przy pomocy systemu PSZ.eDok. Tam też odbywać się
będzie weryfikacja danych osoby, bądź organizacji wysyłającej wniosek, jak również zmiany
statusów przetwarzanych formularzy. Użytkownik wysyłający wniosek będzie mieć możliwość
podglądania historii wysłanej przez siebie sprawy w systemie ESP.
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Z kolei, wybranie opcji "email" powoduje, że formularze elektroniczne będą wysyłane na
podany przez jednostkę adres e-mail. Może on być inny dla każdego rodzaju formularza.
Weryfikacja danych osoby, bądź organizacji, będzie możliwa po zalogowaniu się jednostki do
systemu ESP. Nie ma możliwości informowania użytkownika o zmianie statusów jego sprawy za
pośrednictwem systemu ESP. Należy uczynić to samemu, wysyłając do osoby, bądź organizacji,
informację pocztą elektroniczną. Inną możliwością jest powiadamianie zainteresowanego za
pośrednictwem stron BIP.

     Należy zaznaczyć, że w przypadku zmiany sposobu komunikacji z "system PSZ.eDOK" na
"email", bądź wyłączeniu zupełnie obsługi przez internet, będzie ciągle istniała możliwość wymiany
danych z systemem ESP za pomocą systemu PSZ.eDok - np. po to, aby móc pobrać i przetworzyć
wszystkie zarejestrowane wcześniej sprawy. Natomiast nie będzie wtedy możliwości pobierania
nowych spraw do systemu PSZ.eDok.W

2.3 Konfiguracja parametrów konta

Użytkownik zarejestrowany pomyślnie w systemie ESP może dokonywać zmian w parametrach
swojego konta. 

Procesowi konfiguracji podlegają :
1. Logowanie
2. Zmiana hasła
3. Zamiana danych kontaktowych
4. Rodzaje spraw
5. Kody pocztowe
6. Informacje dodatkowe
7. Rozszerzenia plików
8. Weryfikacja osób

LOGOWANIE

Konfiguracji parametrów konta dokonuje się po zalogowaniu się jednostki na głównej stronie aplikacji
ESP.
www.esp.sygnity.pl

http://www.esp.sygnity.pl
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Po pomyślnym zalogowaniu pokazuje się okno z widokiem "Lista spraw"



Aktywacja i konfiguracja kontaESP

Wersja 1.5.0 / 01 7

ZMIANA HASŁA

 Zmiany hasła można dokonać po kliknięciu przycisku "Zmiana hasła"przedstawionego poniżej

  

po jego kliknięciu wyświetli się okno, w którym należy wypełnić pola "Aktualne hasło", "Nowe hasło"
oraz "Powtórzenie nowego hasła" oraz zatwierdzić klikając w "Zmień hasło

Kliknięcie przycisku "ustawienia"  umożliwia przejście do obszaru konfiguracji
ustawień.

ZMIANA DANYCH KONTAKTOWYCH

Jednostka ma możliwość edycji danych kontaktowych to jest: "Teleofn 1", "Telefon 2", "Fax". Pozostałe
dane nie podlegają możliwości ich zmiany.

RODZAJE SPRAW

Sekcja Rodzaje spraw umożliwia określenie rodzajów spraw obsługiwanych przez jednostkę za
pośrednictwem Internetu. Aby dodać sprawę do obsługiwanych spraw, należy wybrać sprawę z Listy
dostępnych spraw oraz kliknąć przycisk "Dodaj" - wybrana sprawa pojawi się na liście Spraw
obsługiwanych przez jednostkę. Przycisk "Usuń" powoduje usunięcie wybranej sprawy. Przycisk
"Dodaj wszystkie" umożliwia jednostce jednym kliknięciem dołączyć wszystkie sprawy do listy spraw
przez nią obsługiwanych. Z kolei przycisk "Usuń wszystkie" powoduje usunięcie wszystkich spraw z tej
listy. Należy jednak pamiętać o tym, aby określić przynajmniej jeden rodzaj obsługiwanej sprawy, w
przeciwnym razie opuszczenie okna nie będzie możliwe
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Dla każdej sprawy przyjmowanej przez jednostkę można zamieścić informacje dodatkowe w polu 
Informacje o sprawie. Są to specyficzne informacje dla każdego rodzaju sprawy, można zamieścić je
zaznaczając wybraną sprawę z listy "Sprawy obsługiwane przez jednostkę", a następnie klikając
przycisk "Edytuj" i wprowadzając informacje w polu "Informacje o spawie". 
Wszystkie dodatkowe informacje np. dotyczące godzin pracy jednostki itp. zostaną wyświetlone w
oknie potwierdzającym rejestrację sprawy jak i zostaną przesłane na adres e-mail użytkownika
zewnętrznego.
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Należy także podać adres e-mail, na który będą napływały wnioski określonego rodzaju. Pole to nie
może pozostać puste. Domyślnie, po dołączeniu sprawy do obsługiwanych spraw, do pola "E-mail w
sprawie" przepisuje się główny adres e-mail jednostki.Można wpisać większą ilość adresów e-mail
należy zrobić to oddzielając od siebie kolejne adresy przecinkiem. Jeżeli jednostka będzie pobierać
formularze przy pomocy systemu PSZ.eDok, wówczas adresy te nie będą wykorzystywane. Po
zakończonych zmianach należy kliknąć przycisk "Zatwierdź".

KODY POCZTOWE

Sekcja Kody pocztowe służy do określenia, jakie dzielnice i ulice objęte są działaniem danej
jednostki. Ich podanie nie jest obowiązkowe - służy jedynie do tego, aby zasugerować użytkownikowi
internetowemu adresata sprawy, do której chce przesłać formularz. Jeżeli jednostka nie określi kodów
pocztowych, wówczas podpowiadana będzie jednostka zgodna z powiatem ustalanym na podstawie
adresu użytkownika.

INFORMACJE DODATKOWE

Sekcja Dodatkowe informacje jest opcjonalna. Można w niej zamieścić np.: godziny pracy
jednostki,numery telefonów kontaktowych do konkretnych referatów bądź osób. Informacje tutaj
wprowadzone zostaną wyświetlone użytkownikowi internetowemu, po wysłaniu formularza do tej
właśnie jednostki.

ROZSZERZENIA PLIKÓW

Sekcja Rozszerzenia plików jest opcjonalna. Można w niej określić jakiego typu pliki dana jednostka
będzie przyjmowała, oraz ich maksymalny rozmiar. 
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WERYFIKACJA OSÓB

Przycisk "Weryfikacja osób"  otwiera okno, w którym można dokonać weryfikacji użytkowników
wysyłających wnioski.

Po kliknięciu przycisku pojawia się informacja o osobach, które wysłały formularze do jednostki.

Po wybraniu osoby bądź organizacji oraz naciśnięciu przycisku  "Modyfikuj" pojawi się następne
okno, w którym należy wybrać jedną z pozycji "Pozytywnie zweryfikowany", bądź "Negatywnie
zweryfikowany" oraz kliknąć "Zatwierdź". Status "Do weryfikacji" jest nadawany użytkownikowi
automatycznie wtedy, gdy po raz pierwszy wysyła formularz do jednostki. Statusu tego nie można
nadać "ręcznie".
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ZNAKOWANIE CZASEM

Sekcja znakowanie czasem zapewnia mo¿liwosc znakowania czasem dokumentów
przychodzacych.Znakowanie czasem dokumentu powoduje powstanie skutków prawnych daty pewnej
w rozumieniu przepisów kodeksu cywilnego.

WYMAGALNOSC PODPISU ELEKTRONICZNEGO

Wymagalnosc podpisu elektronicznego jest opcjonalna, w zale¿nosci od warunków sugerowanych
przez urzad.

Dodwania załączników jest funkcją opcjonalną. 

2.4 Werfikacja procesu konfiguracji

Rozdział ten zawiera informacje jak sprawdzić czy dane wprowadzone podczas rejestracji i konfiguracji
pozwalają użytkownikom na poprawne przesyłanie formularzy elektronicznych do jednostki.

W tym celu należy:
1. Zarejestrować jednostkę zgodnie z rozdziałem "Rejestracja"
2. Zalogować się do systemu na konto jednostki
3. Zaznaczyć pole "Czy aktywna obsługa przez internet", a w polu "Sposób odbioru formularzy"
zaznaczyć email.
4. Zdefiniować sprawy obsługiwane przez jednostkę (np. Formularz uniwersalny) i dla każdej sprawy
zdefiniować adres e-mail.
5. Zatwierdzić wprowadzone zmiany.
6. Zarejestrować nową osobę klikając w przycisk "Zarejestruj się" na stronie głównej aplikacji.
Jeżeli jako jednostka określono kody pocztowe to kod pocztowy osoby powinien być zgodny z jednym
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z tych kodów, jeśli nie to powiat osoby powinien być zgodny z powiatem jednostki.
7. Po rejestracji odebrać maila z linkiem aktywującym i aktywować konto.
8. Zalogować się na konto osoby.
9. Wybrać formularz uniwersalny i wypełnić, w oknie wyboru jednostki powinna pojawić się
zarejestrowana przez nas jednostka. Jeśli jest ich więcej na terenie obszaru, w którym się znajdujemy
należy sprawdzić czy jest widoczna wybierając funkcję "Wybierz jednostkę spośród najbliższych".

10. Wysłać formularz.
11. Odebrać maila z konta jednostki.
12. Zapisać plik xml z treścią formularza na dysku.

13. Zalogować się jako jednostka, w oknie "Moje sprawy" klikając w przycisk "Ustawienia" dokonać
weryfikacji osoby, która wysłała formularz.
14.Zalogować się ponownie jako osoba i wyrejestrować całkowicie z systemu.

III Wywoływanie aplikacjiRozdział

Jeżeli jednostka (urząd) posiada własną stronę internetową może wygenerować na niej link do strony
aplikacji Elektronicznej Skrzynki Podawczej, dzięki któremu użytkownik Internetu uzyska możliwość
wysyłania formularzy bezpośrednio ze strony domowej urzędu. 
Link ten będzie miał postać : http://www.esp.sygnity.pl/jednostka?kod=1234
Kod wpisany na końcu linka jest zarazem numerem identyfikacyjnym jednostki. Można sprawdzić go
wchodząc w "Ustawienia" jednostki po uprzednim zalogowaniu i odczytać z pola "Identyfikator
jednostki" przedstawionego jak poniżej:
 

* dla tego przypadku link miałby postać www.esp.sygnity.pl/jednostka?kod=1

http://www.esp.sygnity.pl/jednostka?kod=1234
http://www.esp.sygnity.pl/jednostka?kod=1
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