Elektroniczna Skrzynka Podawcza — instrukcja operatora
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Elektroniczna Skrzynka Podawcza — instrukcja operatora

1 Logowanie

Dostep do Elektronicznej Skrzynki Podawczej chroniony jest loginem oraz hastem. Aby sie
zalogowa¢, nalezy wypetni¢ formularz logowania danymi dostarczonymi przez
administratora systemu i wybraé Zalogu;j.

Elektroniczna Skrzynka Podawcza /i mi
Panel Operatora é e

Pedpis elektrenicony < Mebile « Internat

Jestes niezalogowany | Zaloguj sie

Logowanie

LOGOWANIE

Zaloguj sie, aby wejs¢ do systemu.

Login: |0peratnr |

Haslo: |12345678 |

Uwaga.
W apliakcji nie nalezy korzystac z przyciskow nawigacyjnych przegladarld. (wstecz, dalej)

Elektroniczna Skrzynka Pedawcza ESP PEMI
© 2008 Stowarzyszenie PEMI

2 Przegladanie zto zonych wnioskow

Przestane wnioski przez Interesantdw widoczne s3 w dwdch widokach:
1. Wnioski, ktére wymagaja odpowiedzi papierowej
2. Wnhioski, ktére wymagaja odpowiedzi elektroniczne;.

Widoki wnioskow

COdp. papierowa: -= Oczekujace | Zalztwione
Odp. elektroniczna: -= Do odpowiedzi | Do podpisu | Do wysfania | Do poswiadczenia | Poswiadczone

Grupa ztozonych wnioskéw, ktére wymagajg odpowiedzi papierowej, moze by¢ wyswietlona
w uktadzie wnioskéw:

o Oczekujace

o Zatatwione.
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Grupa ztozonych wnioskéw, ktére wymagaja odpowiedzi elektronicznej, podzielona jest ze
wzgledu na stan zatatwianej sprawy:

o Do odpowiedzi

o Do podpisu

o Do wystania

o Do poswiadczenia
o Poswiadczone.

3 Oczekuj ace

Po wybraniu Oczekujgce zostanie wyswietlona tabela zawierajgca liste ztozonych wnioskow
przez Interesantdw, ktére wymagajg odpowiedzi papierowe;j.

Whioski oczekujace na rozpatrzenie - odpowiedz tradycyjna

Data o .
Interesant Tytut Sz Akcja

W .~ ; Ziozony - =
142 Referent Referentowy 08-05-2008 Sprawa elektroniczna Odp.Pap.

Po kliknieciu w Wybierz, ponizej tabeli zostanie wysSwietlona historia pracy nad wnioskiem.
W tym momencie widoczne sg tylko dane z akcji Ztozenie wniosku. Po wybraniu Zobacz,
wyswietlony zostanie wniosek przestany przez Interesanta.

Whioski oczekujace na rozpatrzenie - odpowiedz tradycyjna

142 |Referent Referentowy 08-05-2008 |Sprawa elektroniczna

e [ raorstozemis—— JRotmiske | satv o _

zobacz  Referent Referentowy Ziozenie wniosku Zlozony - Odp.Pap. 2008-05-08 13:48:35

Nalezy zwrdci¢ szczegdlng uwage na zawarte informacje w dokumencie:

a

o

Dane dotyczace podpisu

Dane dotyczace podpisu:

Dokument zostat podpisany - aby go zweryfikowac nalezy uzyc oprogramowania do weryfikacji podpisu
Lista podpisanych elementow (referencii):

refenrencja :

refenrencja : #SignedProperties080508121106596

Zatgczniki
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Zatgczniki

1. z_93 05 zal3 doc

Ko kliknieciu w wybrany zafacznik, zostanie wysSwietlona jego zawartosc.
o Dane osoby z certyfikatu

Dane osoby z certyfikatu
E=trak(@data.pl, CN=Test Test, C=PL

Z tego widoku do dyspozycji jest akcja 10. akt.status (Aktualizacja statusu), ktéra po

kliknieciu OK pozwala na wykonanie czynnosci:

o Przenie$ do wnioskéw z elektroniczng odpowiedzig — spowoduje, ze wniosek zostanie
przeniesiony do grupy wnioskow, ktére wymagaja odpowiedzi elektroniczny. Po
wybraniu Ustaw, wniosek ten pojawi sie w zaktadce Do odpowiedzi.

o Ustaw status jako zatatwiony — spowoduje, ze sprawa zostanie uznana za zakoriczonag
(wskazane wybranie tej akcji po wystaniu papierowej odpowiedzi do Interesanta). Po
wybraniu Ustaw, wniosek zostanie przeniesiony do zaktadki Zatatwione.

Akcja: Zmiana statusu udzielania odpowiedzi na wniosek

Alktualny status wniosku: ZtoZzony - Odp.Pap.

Cofnij do tworzenia odpowiedzi
Cofnij do podpisu
Przenies do wnioskow gotowych do wystania

Przenies do wnioskow z papierowg odpowiedzig

Przenies do wnioskow z elektroniczng odpowiedzig
Ustaw status jako zatatwiony (papierowa odpowiedZ)

4 Zatatwione

Po wybraniu Zatatwione zostanie wysSwietlona tabela zawierajgca liste wnioskdow
Interesantdw, dla ktérych odpowied? zostata wystana papierowo.

Whnioski zalatwione - odpowiedzZ tradycyjna

Data a
Interesant Tytud Szczegoty

' Zatatwiony i
- r - wybierz
143 Referent Referentowy 08-05-2008 Sprawa elektroniczna -~ Odp.Pap.
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Widok ten umozliwia rowniez zmiane aktualnego statusu. Wybranie akcji 10. akt.status
(Aktualizacja statusu) oraz klikniecie OK, pozwala na wykonanie czynnosci Przenies do
whioskow z elektroniczng odpowiedzig.

5 Do odpowiedzi

Po wybraniu Do odpowiedzi zostanie wyswietlona tabela zawierajaca liste ztozonych
whnioskow przez Interesantéw, ktdre wymagajg odpowiedzi elektroniczne;j.

Whnioski oczekujace na rozpatrzenie

EmM“I

146 Uzytkownik Testowy 08-05-2008 Sprawa elektroniczna Zlozony w‘_.rmerz

Po kliknieciu w Wybierz, ponizej tabeli zostanie wysSwietlona historia pracy nad wnioskiem.
W tym momencie widoczne sg tylko dane z akcji Ztozenie wniosku. Po wybraniu Zobacz,
wyswietlony zostanie wniosek przestany przez Interesanta.

Wnioski oczekujace na rozpatrzenie

A I N

146 Uzytkownik Testowy 08-05-2008 Sprawa elekironiczna Zlozony W‘_.fmerz

Uzytkownik Testowy 08-05-2008 |Sprawa elekironiczna I wybierz II 8 Przygot. odp. |# .-
e e N

zobacz  Interesant Zhozenie wniosku Zlozony 2003-05-08 14:43:49

Z tego widoku do dyspozycji sg akcje:
1. 8. Przygot. Odp. (Przygotowanie odpowiedzi), ktéra po kliknieciu OK. powoduje
wyswietlenie formularza tworzenia odpowiedzi dla Interesanta:
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PISMO
Tresc pisma:

Decyzja - pozwolenie na budowe.

Zataczniki

materniaty uzupetniajace

Dotacz do dokumentu ] |  Usur zaznaczone pliki |
[ Whyslij odpowiedZ do akceptacji ]

Formularz umozliwia wpisanie tresci wniosku w edytorze, dodanie zatgcznika. Aby
zaakceptowacd akcje, nalezy wybraé¢ Wyslij odpowiedz do akceptacji. Wniosek zostanie
teraz wyswietlony w zaktadce Do podpisu.

2. 10. akt.status (Aktualizacja statusu), ktéra po kliknieciu OK pozwala na wykonanie
czynnosci:
o Przenie$ do wnioskdéw z papierowg odpowiedzig — spowoduje, ze wniosek zostanie
przeniesiony do grupy wnioskow, ktére wymagajg odpowiedzi papierowej. Po
wybraniu Ustaw, wniosek ten pojawi sie w zaktadce Oczekujace.

Akcja: Zmiana statusu udzielania odpowiedzi na wniosek

Aktualny status wniosku: ZtoZzony

Cofnij do tworzenia odpowiedzi
Cofnij do podpisu
Przenies do wnioskdw gotowych do wystania

Przenies do wnioskow z papierowg odpowiedzig

Przenies do wnioskow z elektroniczng odpowiedzig

Ustaw status jako zatatwiony (papierowa odpowiedZ)

6 Do podpisu

Po wybraniu Do podpisu zostanie wyswietlona tabela zawierajaca liste ztozonych wnioskéw
przez Interesantow, dla ktorych zostata przygotowana odpowiedz i oczekujg na podpisanie.
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Whnioski oczekujace na podpisanie

E.

Wi W W bi
148 Uzytkownik Testowy 08-05-2008 Sprawa elektroniczna pcu:lpmu

Po kliknieciu w Wybierz, ponizej tabeli zostanie wysSwietlona historia pracy nad wnioskiem.
Klikniecie Zobacz przy wybranej pozycji historii spowoduje wyswietlenie szczegdtéw. Beda to
odpowiednio dokumenty lub szczegoty akgji.

Whnioski oczekujace na podpisanie

Data =
Tytut Szcz
D ; Do ) . ) = p—
Uzy'H\omeTE..towy 08-05-2008 |Sprawa elektroniczna 11 Podpis w

[ Sotposks — Jowa

zobacz Interesant Zlozenie wniosku Ziozony 2008-05-08 15:02:10
zobacz  Referent Referentowy Przyaotowanie odpowiedzi Do podpisu 2008-05-08 15:03:11

Z tego widoku dostepne s3 akcje:
1.  10. akt.status (Aktualizacja statusu), ktéra po kliknieciu OK pozwala na wykonanie
czynnosci:

o Cofnij do tworzenia odpowiedzi — spowoduje, ze wniosek zostanie przeniesiony do
grupy wnioskéw oczekujgcych na stworzenie odpowiedzi elektronicznej. Po wybraniu
Ustaw, wniosek ten pojawi sie w zaktadce Do odpowiedazi.

o Przenie$S do wnioskéw z papierowg odpowiedzig — spowoduje, ze wniosek zostanie
przeniesiony do grupy wnioskow, ktére wymagajg odpowiedzi papierowej. Po
wybraniu Ustaw, wniosek ten pojawi sie w zaktadce Oczekujace.

Akcja: Zmiana statusu udzielania odpowiedzi na wniosek

Aktualny status wniosku: Do podpisu

Cofnij do tworzenia odpowiedzi

Cofnij do podpisu

Przenies do wnioskdw gotowych do wystania

Przenies do wnioskow z papierowa odpowiedzig

Przenies do wnioskow z elektroniczng odpowiedzig

Ustaw status jako zatatwiony (papierowa odpowiedz)

2. 1l.podpis (Podpisanie odpowiedzi) — spowoduje wysSwietlenie przygotowanej
odpowiedzi elektronicznej. Po zapoznaniu sie z trescig dokumentu, nalezy wybraé
Podpisz dokument.

Po prawidtowym podpisaniu odpowiedzi, powinna pojawic sie nastepujaca odpowiedz.
Aby przejs¢ dalej, nalezy wybra¢ Powrot.
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Formularz podpisu odpowiedzi 10_1 dla sprawy znak: znak sprawy

wynik operacji: OK

7 Do wystania

Po wybraniu Do wystania zostanie wyswietlona tabela zawierajaca liste ztozonych wnioskéw
przez Interesantow, dla ktérych zostata podpisana odpowiedZ i oczekuje na wystanie do
Interesanta.

Whnioski z utworzong odpowiedzia - oczekujace na wyslanie

E.

148 Uzytkownik Testowy 08-05-2008 Sprawa elektroniczna wyslama

Po kliknieciu w Wybierz, ponizej tabeli zostanie wysSwietlona historia pracy nad wnioskiem.
Klikniecie Zobacz przy wybranej pozycji historii spowoduje wyswietlenie szczegétéw. Beda to
odpowiednio dokumenty lub szczegdty akgji.

Whnioski z utworzona odpowiedzia - oczekujace na wyslanie

Data =
Tytud Szczegoty
- - . Do 3
Uzytkownik Testowy 08-05-2008 | Sprawa elekironiczna e wybierz 4Wys. odp, | W

e | utorstasena L otiat ks T R T

zobacz  Interesant Ziozenie wniosku Zlozony 2008-05-08 15:02:10
zobacz  Referent Referentowy Przygotowanie odpowiedzi Do podpisu 2008-05-08 15:03:11
zobacz  Referent Referentowy Aktualizacia statusu Do wyslania 2008-05-08 15:18:37

Z tego widoku dostepne s3 akcje:

1. 4.Wys.odp. (Wysytanie odpowiedzi), ktéra po kliknieciu OK, spowoduje wyswietlenie
szczegotow akcji wysytania odpowiedzi.

Akeja: Wystanie informacji o udzielonej edpowiedzi

Mr wniosku, ktérego dotyczy odpowiedz 143
Status wykonania akcji E-mail nie zostat jeszcze wystany.
Czynnosci Akcji: [ Akceptuj (Wyslij e-mail) ] [ Powrdt l

Aby wystaé odpowiedZ do interesanta, nalezy klikng¢ Akceptuj (Wyslij e-mail). Jesli
akcja zostanie poprawnie wykonania, wyswietlone zostanie:
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Akcja: Wystanie informacji o udzielonej odpowiedzi

Nr wniosku, ktdrego dotyczy odpowiedz 148
Status wykonania akji 0K

Czynnosci Akeji:

2. 10. akt.status (Aktualizacja statusu), ktéra po kliknieciu OK pozwala na wykonanie
czynnosci:

o Cofnij do tworzenia odpowiedzi — spowoduje, ze wniosek zostanie przeniesiony do
grupy wnioskéw oczekujgcych na stworzenie odpowiedzi elektronicznej. Po wybraniu
Ustaw, wniosek ten pojawi sie w zaktadce Do odpowiedazi.

o Cofnij do podpisu — spowoduje, ze wniosek zostanie przeniesiony do grupy wnioskéw
oczekujacych do podpisania. Po wybraniu Ustaw, wniosek ten pojawi sie w zaktadce
Do podpisu.

o Przenie$ do wnioskdéw z papierowg odpowiedzig — spowoduje, ze wniosek zostanie
przeniesiony do grupy wnioskow, ktére wymagajg odpowiedzi papierowej. Po
wybraniu Ustaw, wniosek ten pojawi sie w zaktadce Oczekujace.

Akcja: Zmiana statusu udzielania odpowiedzi na wniosek

Aktualny status wniosku: Do wyslania
Cofnij do tworzenia odpowiedzi
Cofnij do podpisu Ustaw

Przenies do wnioskaw gotowych do wystania

Przenies do wnioskow z papierowsg odpowiedzig Ustaw
Przenies do wnioskaw z elektroniczng odpowiedzig

Ustaw status jako zatatwiony (papierowa odpowiedZ)

8 Do poswiadczenia

Po wybraniu Do poswiadczenia zostanie wyswietlona tabela zawierajgca liste ztozonych
whnioskow przez Interesantéw, dla ktérych zostata podpisana odpowiedZ i oczekuje na
wystanie do Interesanta.

Whnioski z udzielong odpowiedzia - oczekujace na poswiadczenie odnioru przez Interesanta

" " . Wyslana bi

141 Uzytkownik Testowy 03-05-2008 Sprawa elektroniczna P
7 Usvtkowni . ; Nyslana =

147 Uzytkownik Testowy 08-05-2008 Sprawa elektroniczna li‘u::hrm:u'f\'iedz
; Wi w K . ; Wyslana -

148 Uzytkownik Testowy 08-05-2008 Sprawa elektroniczna odpowiedz
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Po kliknieciu w Wybierz, ponizej tabeli zostanie wyswietlona historia pracy nad wnioskiem.
Klikniecie Zobacz przy wybranej pozycji historii spowoduje wyswietlenie szczegétéw. Beda to
odpowiednio dokumenty lub szczegoty akgji.

Whnioski z udzielong odpowiedzia - oczekujace na poswiadczenie odnioru przez Interesanta
Interesant Data Tytut Status | Szczegoly
pOCZ.
141 |Uzytkownik Testowy 08-05-2008 |Sprawa elektroniczna Wyslana [ 10 akt, status |
odpowiedz
S " y . 3 Wyslana .
147 Uzytkownik Testowy 08-05-2008 Sprawa elektroniczna e
; _— " y . . Wryslana =
148 Uzytkownik Testowy 08-05-2008 Sprawa elekironiczna e
e — states e s
zobacz Interesant Zlozenie whiosku Ziozony 2008-05-08 13:22:39
zobacz  Referent Referentowy Przygotowanie odpowiedzi Do padpisu 2008-05-08 13:24:06
zobacz  Referent Referentowy Aktualizacia statusu Flozony 2008-05-08 13:34:52
zobacz Referent Referentowy Przygotowanie odpowiedzi Do podpisu 2008-05-08 13:35:12
zobacz Referent Referentowy Aktuslizacia statusu Do wyslania 2008-05-08 13:35:21

Widok ten umozliwia rdwniez zmiane aktualnego statusu. Wybranie akcji 10. akt.status
(Aktualizacja statusu) oraz klikniecie OK, pozwala na wykonanie czynnosci:

o Cofnij do tworzenia odpowiedzi — spowoduje, ze wniosek zostanie przeniesiony do
grupy wnioskéw oczekujgcych na stworzenie odpowiedzi elektronicznej. Po wybraniu
Ustaw, wniosek ten pojawi sie w zaktadce Do odpowiedazi.

o Cofnij do podpisu — spowoduje, ze wniosek zostanie przeniesiony do grupy wnioskéw
oczekujacych do podpisania. Po wybraniu Ustaw, wniosek ten pojawi sie w zaktadce
Do podpisu.

o PrzenieS do wnioskdow gotowych do wystania — spowoduje, ze wniosek zostanie
przeniesiony do grupy wnioskow, ktére oczekuja na wystanie do Interesanta. Po
wybraniu Ustaw, wniosek ten pojawi sie w zaktadce Do wystania.

o Przenie$ do wnioskdéw z papierowg odpowiedzig — spowoduje, ze wniosek zostanie
przeniesiony do grupy wnioskéw, ktére wymagaja odpowiedzi papierowej. Po
wybraniu Ustaw, wniosek ten pojawi sie w zaktadce Oczekujace.

Akcja: Zmiana statusu udzielania odpowiedzi na wniosek

Aktualny status wniosku: Whyslana odpowiedz
Cofnij do tworzenia odpowiedzi
Cofnij do podpisu
Przenies do wnioskow gotowych do wystania
Przenies do wnioskow z papierowg odpowiedzig
Przenies do wnioskdw z elektroniczng odpowiedzig
Ustaw status jako zatatwiony (papierowa odpowiedzZ)

10
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9 Poswiadczone

Po wybraniu Poswiadczone zostanie wyswietlona tabela zawierajgca liste wnioskéw
Interesantdw, dla ktérych otrzymano poswiadczenie odbioru.

Whnioski z udzielong odpowiedzia - poswiadczone przez Interesanta

Data =
Tytuk Szcz

W - W - Potwierdzenie -
142 Referent Referentowy 08-05-2008 Sprawa elektroniczna S

Po kliknieciu w Wybierz, ponizej tabeli zostanie wysSwietlona historia pracy nad wnioskiem.
Klikniecie Zobacz przy wybranej pozycji historii spowoduje wyswietlenie szczegétéw. Beda to
odpowiednio dokumenty lub szczegdty akgji.

Whnioski z udzielona odpowiedzia - poswiadczone przez Interesanta

Wiecej | Autor zdarzenia Rodzaj akcji Status po akcji

zobacz  Referent Referentowy ZtoZenie wniosku Zlozony - Odp.Pap. 2008-05-08 13:48:35
zobscz  Referent Referentowy Aktualizacia statusu Zlozony 2008-05-08 15:36:51
zobacz  Referent Referentowy Przygotowanie odpowiedzi Do podpisu 2008-05-08 15:37:02
zobacz Referent Referentowy Aktualizacia statusu Do wyslania 2003-05-08 15:37:21
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