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Rozdziat | Wstep

Niniejsza dokumentacja dotyczy aplikacji Elektronicznej Skrzynki Podawczej (ESP) dostepnego
publicznie srodka komunikacji elektronicznej do przekazywania informacji w formie elektronicznej do
podmiotu publicznego przy wykorzystaniu powszechnie dostepnej siecie teleinformatyczne;j.

Strona gtéwna aplikacji www.esp.sygnity.pl

Rozdziat I Aktywacja i konfiguracja konta

2.1

Rozdziat obejmuje zagadnienia dotyczgce jednostek (urzedéw), ktére beda korzystaly z Elektronicznej
Skrzynki Podawczej sg to: rejestracja, konfiguracja parametréw konta i dostepu do skrzynki
podawczej.

W systemie sg okreslone urzedy, ktére moga korzysta¢ z ESP, aby uzyskac dostep do aplikacji nalezy
zalozy¢ konto dla danego urzedu.

Jednostka aktywuje w systemie ustuge obstugi interesantéw przez Internet, okresla rodzaje spraw
przez nig obstugiwanych oraz opcjonalnie ustala obszary terytorialne, ktérymi sie zajmuje (poprzez
podanie kodéw pocztowych). Dodatkowo moze aktualizowa¢ informacje o swojej jednostce podajac
np. numery telefonéw kontaktowych, numery pokoi, godziny otwarcia itp., uzytkownik musi logowac¢ sie
w systemie.

Rejestracja

Aby umozliwi¢ jednostce korzystanie z Elektronicznej Skrzynki Podawczej jednostka musi najpierw
zatozy¢ konto w systemie.

W tym celu nalezy w przegladarce internetowej wpisac adres:
http://www.esp.sygnity.pl/rejestracjaJednostki.do

Wyswietli sie ponizsza strona:
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Rejestracja uzytkownika

~| Identyfikator i hasto |

Typ

E
interesanta: IJEanStka j Identyfikator: > I

Hasto: * | Powtdrzenie hasta: + |

r| Jednostka
Jednostka: + I u Hazwa: *

W celu zatozenia konta (rejestracji) nalezy podac "ldentyfikator" oraz "Hasto", nastepnie powtorzyc¢ je
w polu "Powto6rzenie hasta".

Nastepnie za pomoca przycisku n przejsc¢ do listy jednostek
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‘

@RURZAD s covrories:

SL0001 Lista jecdnostek
Lista jednostek
v () K I D
- q q A-a o q Nr Rodzaj
Wojewadztwo Powiat Gmina Miejscowosc Ulica domu Mazwa jednostki
o Piniiaf oy
« dolnizelaskie bolestawiacki | Bolestzwi Eolestzwi Shiorieoy 10 SrzadiEracy PUR
Helu w
Bolestawcu
1
Paniiat oy
ol dolnoslaskie ktodzki Khodzko Khodzko COkrzei 24 | Urzad Pracy PUR
w Khodzku
Poniiatouiry
- dolhoslaskie rnilicki milicz Milicz p;i\;z];k; 32 | Urzad Pracy PUP
o wr Miliczu
3 Povviatowey
T : q Sroda a a Urzad Pracy
e dolnoslaskie sredzki dlaska Sroda Slaska Wroclawska 4 w Sroddie FLIP
Slaskisj
Piniiatoy
(e dolhoslaskie treebnicki Trzebnica Trzebnica Daszyriskizgo 44 UrzadWPracy PUP
Trzebnicy
Paniiat oy
s . p pl. Urzad Pracy
o dolnoélaskie weohonski WO Woldw Plastoviskl 2 W PUR
wWolowie
Piriiat oy
o m. Jelenia Jelenia . " Urzad Pracy
ol dolnoslaskie Cira Gira Jelenia Gora Wigjska 29 w Jelenis] PUP
Girze
Piniiat oy
& dolnoslaskie m. Legnica Legnica Legnica Anderss 2 Urzad Pracy FUP
Wy Legnicy
Proviat oy
~ kujawsko- golubsko- Golub- Golub- Szosa o5 Urzad Pracy PR
pomorskie dobrzyriski Dobrzyri Dobrzyri Rypiriska w Golubiu-
Dobrzyhil
Poviatouiey
kujawsko- X . . Urzad Pracy
(ol pomarskie m. Grudzigdz Grudzigdz Grudzigdz Parkoa 22 W PLIP
Grudziadzu

Z listy nalezy wybra¢ wtasng jednostke oraz klikng¢ przycisk "Akceptuj". Nastepnie zatwierdzi¢ proces_
rejestracji jednostki przy pomocy przycisku "Zatwierdz".

Rejestracja nie powiedzie sie, jezeli podany identyfikator jest juz zajety przez innego uzytkownika, badz
jesli wybrana jednostka jest juz zarejestrowana oraz aktywowana w systemie ESP.

Po pomysinym zarejestrowaniu wyswietli sie komunikat:

Konto uzytkowwnika zoststo zatoFone. Jest ono jednak nieaktywne.
Aby akbywowad konto, nalexy postapic zgodnie T instrukciami zawartymi w e-mailu wystanym na adres podany przy rejestraci (sasooo@wvp pl).
Wy razie problemoyy £ odebraniem e-maila, =kontakiuj sie £ administrstorem systemu eForm.

E-mail zostanie wystany na domysiny adres poszczegoélnej jednostki. Nalezy odebra¢ e-maila (zgodnie
z powyzszym komunikatem) oraz klikng¢ w umieszczony w nim link aktywujgcy konto jednostki.
Pokaze sie ponizsze okno:
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2.2

., LOGOWA NIE

' konto zostato aktywowane, Zalogui sie uzywajac identyfikatora | hasta podanego podczas rejestraci.
@

Po pojawieniu sie tego okna proces zakladania konta zostaje zakonczony.

Fioy
LY

.r" ' 19

—*_JJednostka moze zosta¢ zweryfikowana przez administratora zarzadzajgcego kontem,
sprawami i administrujgcego stownikami w razie probleméw zwiazanych z odbiorem e-maila przez
jednostke.

Konfiguracja dostepu do skrzynki podawczej

Aby umozliwi¢ jednostkom korzystanie z elektronicznej skrzynki podawczej (ESP) jednostka po
pomyslinej rejestracji, zalogowaniu sie do systemu i przejsciu do okna konfiguracji danych ma
mozliwos¢ dokonania zmian w sposobie przeptywu informaciji.

WYBOR PRZEPLYWU INFORMACJI

Aby dokonaé zmian dotyczacych przeptywu informaciji oraz innych danych nalezy klikngé przycisk
"Ustawienia"

>

Ustawienia

dzieki ktéremu znajdziemy sie w polu umozliwiajacym konfiguracje danych o jednostce terenowe;j.
Aby méc korzysta¢ z ESP nalezy wypenié¢ w pierwszej kolejnosci okno zawierajgce ustawienia
komunikacyjne.

Ustawienia komunikacyine

Czy aktywna obsiuga przez Internet: [

Sposob odbioru formularzy: I email A I

Zaznaczenie pola "Czy aktywna obstuga przez internet” powoduje, ze uzytkownicy beda widziec te
jednostke (urzad) przy wyborze jednostek, do ktérych maja trafia¢ ich formularze elektroniczne.

Dostepne sposoby komunikacji(sposobu odbioru formularzy) to "email" oraz "system
PSZ.eDok". Wybranie opcji "system PSZ.eDok" powoduje, ze wysytane do jednostki formularze
elektroniczne beda mozliwe do pobrania przy pomocy systemu PSZ.eDok. Tam tez odbywac sie
bedzie weryfikacja danych osoby, badz organizacji wysytajacej wniosek, jak réwniez zmiany
statuséw przetwarzanych formularzy. Uzytkownik wysytajacy wniosek bedzie mie¢ mozliwosé
podgladania historii wystanej przez siebie sprawy w systemie ESP.
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Z kolei, wybranie opcji "email" powoduje, ze formularze elektroniczne beda wysytane na
podany przez jednostke adres e-mail. Moze on by¢ inny dla kazdego rodzaju formularza.
Weryfikacja danych osoby, badZ organizacji, bedzie mozliwa po zalogowaniu sie jednostki do
systemu ESP. Nie ma mozliwosci informowania uzytkownika o zmianie statuséw jego sprawy za
posrednictwem systemu ESP. Nalezy uczyni¢ to samemu, wysytajgc do osoby, badz organizaciji,
informacje poczta elektroniczng. Inng mozliwoscia jest powiadamianie zainteresowanego za
posrednictwem stron BIP.

Nalezy zaznaczy¢, ze w przypadku zmiany sposobu komunikacji z "system PSZ.eDOK" na
"email", badz wytaczeniu zupetnie obstugi przez internet, bedzie ciagle istniata mozliwosé wymiany
danych z systemem ESP za pomocg systemu PSZ.eDok - np. po to, aby méc pobraé i przetworzy¢
wszystkie zarejestrowane wczesniej sprawy. Natomiast nie bedzie wtedy mozliwosci pobierania
nowych spraw do systemu PSZ.eDok.W

2.3 Konfiguracja parametrow konta

Uzytkownik zarejestrowany pomyslnie w systemie ESP moze dokonywa¢ zmian w parametrach
swojego konta.

Procesowi konfiguracji podlegaja :

1.
. Zmiana hasta

. Zamiana danych kontaktowych
. Rodzaje spraw

. Kody pocztowe

. Informacje dodatkowe

. Rozszerzenia plikow

. Weryfikacja os6b

O~NO O WN

Logowanie

LOGOWANIE

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

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

| Y Y R Y

Formularze spraw dla oséb

@ 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

[Za bezpleczeme Dthawte
likni] zeby, —
2003-05-26

Po pomysinym zalogowaniu pokazuje sie okno z widokiem "Lista spraw"
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. Lista - Ss
2 e A

T

Wyslij plik Formularze odebrane / Dokumenty wystane

ormireorre ]
L-A80a000 2

NIS Rodzaj sprawy 5:}:‘:‘, graat:;
o | vokEmacemwe | it | e
e e
S T T
c| oormmaeae | e | e

ZMIANA HASEA

Zmiany hasta mozna dokonac po kliknieciu przycisku "Zmiana hasta"przedstawionego ponizej

A

Zmiana hasta

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

Ustawienia

Klikniecie przycisku "ustawienia”
ustawien.

umozliwia przejscie do obszaru konfiguraciji

ZMIANA DANYCH KONTAKTOWYCH

Jednostka ma mozliwos¢ edycji danych kontaktowych to jest: "Teleofn 1", "Telefon 2", "Fax". Pozostate
dane nie podlegajg mozliwosci ich zmiany.

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 klikngé 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
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~| ROdzaje sprave

Rejestracja probna beneficienta Rynku Pracy -

Rejestracja bezrobotnego

Dodla) wrszpsiiiz

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]

]

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 klikajgc
przycisk "Edytuj" i wprowadzajac informacje w polu "Informacje o spawie".

Wszystkie dodatkowe informacje np. dotyczgce godzin pracy jednostki itp. zostang wyswietlone w
oknie potwierdzajacym rejestracje sprawy jak i zostang przestane na adres e-mail uzytkownika
zewnetrznego.

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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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".

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 badz oséb. Informacije tutaj
wprowadzone zostanag wyswietlone uzytkownikowi internetowemu, po wystaniu formularza do tej
wiasnie jednostki.

| 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.
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— Rozszerzenia plikdw |

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

Fonos
Opis:
—
Zmien
=]

WERYFIKACJA 0SOB

Przycisk "Weryfikacja os6b" otwiera okno, w ktérym mozna dokonaé weryfikacji uzytkownikéw
wysylajgcych wnioski.

Weryfikacja osob

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

"I weryfilkacia osdh |

wWeryfikacja osdb

o A KIEBIA

Mazwisko
Imie f Mazwa Status PESEL REGOM Miejscowosc
organizacji
; ) Pozytywnie warta
C Nowak Janina ey fikionwary Follillezals Bolestawizcka
. Pozytywnie )
. arganizacia - e 3209287559 Bolestawisc
T Kiowalska Ewa Do weeryfikacii 65121233405 Bielawwa

Zamknij okno
&

Po wybraniu osoby badz organizacji oraz nacisnieciu przycisku "Modyfikuj" pojawi sie nastepne
okno, w ktorym nalezy wybrac jedna 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".

Wersja 1.5.0/ 01
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2.4

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

e ]

ZNAKOWANIE CZASEM

Sekcja znakowanie czasem zapewnia mogliwosc 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

WYMAGALNOSC PODPISU ELEKTRONICZNEGO

Wymagalnosc podpisu elektronicznego jest opcjonalna, w zale¢nosci od warunkéw sugerowanych
przez urzad.

Podpis elektroniczny:

" nie jest wymagany

" jest wymagany

" wymagany jest podpis bezpieczny

Dodwania zatgcznikow jest funkcjg opcjonalna.

[ Dodawanie
zatacznikow

Werfikacja procesu konfiguracji

Rozdziat ten zawiera informacje jak sprawdzi¢ czy dane wprowadzone podczas rejestracji i konfiguraciji
pozwalajg uzytkownikom na poprawne przesytanie formularzy elektronicznych do jednostki.

W tym celu nalezy:

1. Zarejestrowac jednostke zgodnie z rozdziatem "Rejestracja”

2. Zalogowac sie do systemu na konto jednostki

3. Zaznaczy¢ pole "Czy aktywna obstuga przez internet", a w polu "Sposéb odbioru formularzy"
zaznaczy¢ email.

4. Zdefiniowaé sprawy obstugiwane przez jednostke (np. Formularz uniwersalny) i dla kazdej sprawy
zdefiniowac adres e-mail.

5. Zatwierdzi¢ wprowadzone zmiany.

6. Zarejestrowac nowa osobe klikajac w przycisk "Zarejestruj sie" na stronie gtéwnej aplikaciji.

Jezeli jako jednostka okreslono kody pocztowe to kod pocztowy osoby powinien by¢ zgodny z jednym
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z tych kodéw, jesli nie to powiat osoby powinien by¢ zgodny z powiatem jednostki.

7. Po rejestracji odebra¢ maila z linkiem aktywujacym i aktywowac konto.

8. Zalogowac sie na konto osoby.

9. Wybraé formularz uniwersalny i wypetni¢, w oknie wyboru jednostki powinna pojawi¢ sie
zarejestrowana przez nas jednostka. Jesli jest ich wiecej na terenie obszaru, w ktérym sie znajdujemy
nalezy sprawdzi¢ czy jest widoczna wybierajac funkcje "Wybierz jednostke sposréd najblizszych”.

10. Wystaé formularz.
11. Odebra¢ maila z konta jednostki.
12. Zapisacé plik xml z treScig formularza na dysku.

13. Zalogowac sie jako jednostka, w oknie "Moje sprawy" klikajac w przycisk "Ustawienia" dokonaé
weryfikacji osoby, ktéra wystata formularz.
14.Zalogowac sie ponownie jako osoba i wyrejestrowac catkowicie z systemu.

Rozdziat |l Wywotywanie aplikacji

Jezeli jednostka (urzad) posiada wtasna strone internetowg moze wygenerowaé na niej link do strony
aplikacji Elektronicznej Skrzynki Podawczej, dzieki ktéremu uzytkownik Internetu uzyska mozliwos¢
wysytania formularzy bezposrednio ze strony domowej urzedu.

Link ten bedzie miat postac : http://www.esp.sygnity.pl/jednostka?kod=1234

Kod wpisany na kohcu linka jest zarazem numerem identyfikacyjnym jednostki. Mozna sprawdzi¢ go
wchodzgc w "Ustawienia” jednostki po uprzednim zalogowaniu i odczytaé z pola "ldentyfikator
jednostki" przedstawionego jak ponizej:

Dane podstawowe
Identyfikator jednostki: |1 Rodzaj jednostki: |FLIFP

Opls placowki: Powiatowy Urzad Pracy

Ll

* dla tego przypadku link miatby posta¢ www.esp.sygnity.pl/jednostka?kod=1
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