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1. Wstep

System e-ustug internetowych zostat zrealizowany w ramach projektu Podkarpackiego System e-
Administracji Publicznej (PSeAP). Portal e-ustug to skuteczne narzedzie umozliwiajgce
obywatelom dostep do informacji sektora publicznego. Portal umozliwia takze komunikowanie sie
obywateli z sektorem publicznym przy wykorzystaniu systemow teleinformatycznych, a takze
zapewnia podniesienie efektywnosci dziatania administracji samorzgdowej na terenie
wojewodztwa podkarpackiego.

Za pomocag systemu e-ustug internetowych mieszkancy wojewddztwa podkarpackiego bedg mogli
na biezgco $ledzi¢ wydarzenia z swojego miasta, gminy czy powiatu. Bedg mogli elektronicznie
ztozy¢ wniosek do swojego urzedu gminy czy starostwa, a nastepnie na biezgco monitorowac
status prowadzonej sprawy.

Dokument zawiera:

e Spis tresci

e Stownik pojec

o Rozdziaty merytoryczne — tre$¢ instrukcji
e Spisy rysunkow
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2. Administrator Centralny

Widok gtowny panelu Administratora Centralnego. Gtéwne okno zostato podzielone na
nastepujgce obszary:

1.

w

Menu goérne — e-mail/nazwa uzytkownika po kliknieciu przenosi nas do zaktadki Moje
konto oraz przycisk Wyloguj.

Karty ustug — mozliwos¢ przegladania kart opublikowanych oraz Ranking Kart.
Formularze - lista formularzy.

Opisy ustug — mozliwos¢ dodania nowego opisu ustugi, lista opisow wtasnych jak i
dodanych przez inne JST, opisy robocze oraz mozliwos¢ zatwierdzania opiséw
zgtoszonych przez Administratoréw Lokalnych.

Portal — mozliwos¢ dodania aktualnosci Urzedu, ktére sg widoczne dla Interesanta
oraz mozliwos¢ przeglgdania listy aktualnosci oraz zmiany herbu Urzedu.
Konfiguracja - mozliwos¢ dodania nowego uzytkownika, przeglad aktualnej listy
uzytkownikoéw, zarzgdzanie kategoriami ustug, dodawanie jednostek oraz ich
przegladanie, a takze konfiguracja konta ePUAP stuzgcego do synchronizacji danych.
Moje konto — konfiguracja danych uzytkownika oraz Urzedu a takze historia
aktywnosci innych jednostek podlegtych.
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PSeAP - SeUl 2.0 ' - . Wyloguj

Karty ustug H
l Formularze ] ﬁipﬂ » Karty Ustug > Ranking Opublikowanych Ustug
[Opisy ustug H =
[Portal H .I‘_,:i
[ Konfiguracja H dl
Reeszd
[Mole konto H seszow
LP Nazwa Poziom 1 ~ Poziom 2 Poziom 3 Poziom 4
1 Rzeszéw 18 4 0 0

Rysunek 1. Strona gtéwna panelu Administratora Centralnego

2.1 Logowanie

Aby sie zalogowaé nalezy w panelu logowania wpisa¢ adres e-mail wraz z hastem, a nastepnie
klikng¢ przycisk Zaloguj.

LOGOWANIE

Zapomniatem hasta

ZALOGUJ

Rysunek 2. Panel logowania
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Aby odzyskac¢ hasto nalezy klikngé Zapomniatem hasta, a w nowym formularzu nalezy wpisaé
e-mail ktory zostat przypisany do konta.

WYSLIJ LINK

Rysunek 3. Funkcja Zapomniatem hasta

2.2 Karta ustug

2.2.1 Lista Kart

Z menu Karty ustug nalezy wybra¢ Liste Kart. Pojawig sie szczegotowe dane dotyczgce
opublikowanych kart ustug (np. opis ustugi, data publikac;ji itd.)

Cpi» Karty Ustug » Opublikowane

Ranking Kart

Formularze

Opisy ustug

Portal Id Opis ustugi Data publikacji pseap epuap

Konfiguracja o )
52 Deklaracje o \_Nysokosm optaty za gospodarowanie odpadami 16.05.2017 12:44 Tak Nie

Moje konto komunalnymi
51 glgezctirac:izd:er?czame pism za pomocg $rodkéw komunikacii 16.05.2017 12:35 Nie Tak
49 Skargi, wnioski, zapytania do urzedu 16.05.2017 12:33 Nie Tak
48 Wydanie identyfikatora przewodnika turystycznego gérskiego 16.05.2017 12:28 Nie Tak
47 Wydanie identyfikatora przewodnika turystycznego gérskiego 16.05.2017 12:25 Nie Tak
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Rysunek 4. Lista kart

Istnieje kilka rodzajow filtrow, ktére pozwalajg filtrowaé po:

e nazwie
e jednostce
e rodzaju (wszystkie, z ePUAPuU, z PSEAPuU lub z Protona)

Cpi » Karty Ustug > Opublikowane

[ ] [ ] wszystkie v
wszystkie
. epua
d Opis ustug Data publikacji | pseap epuap =
pseap
59 Deklaracje o wysokcéci optaty za gospodarowanie odpadami 16.05.2017 12:44 Tak Nie N| proton
komunalnymi L

Rysunek 5. Filtry kart ustug

Oproécz wyszukiwania okreslonych kart mozemy dodatkowo:

e przesyta¢ informacje na adres mailowy Administratora Lokalnego o nieaktualnym opisie
karty ustug (dotyczy tylko tych kart, ktére w kolumnie Btad majg ikone A _ Wyslij
informacje.

e pobrac¢ raport dot. opublikowanych kart ustug w formacie .csv — Pobierz raport
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WYSLIJ INFORMACJE | POBIERZ RAPORT I

Wer. kar. Wer. op. Btad

2 2

2 2

1 2
3 1

1 2

2 1 A

Rysunek 6. Wysytanie informacji mailowych oraz pobieranie raportu

Jezeli chcemy zobaczy¢ szczegéty konkretnego opisu ustugi to w kolumnie Opis ustugi nalezy
klikng¢ na jej nazwe.

Id

52

51

49

48

Po wybraniu opisu ustugi pokaza sie szczegoty, czyli takie informacje jak:

Opis ustugi

Deklaracje o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi

Zgoda na doreczanie pism za pomoca srodkdw komunikacji
elektronicznej

Skargi, wnioski, zapytania do urzedu

Wydanie identyfikatora przewodnika turystycznego gorskiego

Rysunek 7. Wybor konkretnego opisu ustugi

Dane podstawowe
Dane ustugodawcy
Dane adresowe
Dane kontaktowe
Uwagi

Instrukcja obstugi SEUI 2.0

Data
publikacji

16.05.2017 12:44
16.05.2017 12:35
16.05.2017 12:33

16.05.2017 12:28
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e Terminy i miejsce przyjec¢ interesantéw
e Formularze
o Optaty przez ePUAP

Cpi» Karty Ustug » Wersja karty: 1, wersja opisu: 1

Dane podstawowe

Dane ustugodawcy

Dane adresowe

Rysunek 8. Szczegotowe informacije dot. opisu ustug — wybrany fragment

W szczegodtach opisu ustugi mozna znalez¢é w dolnym menu przyciski:

¢ Podglad Karty - przedstawia szczegoty opisu ustugi w uproszczonej formie
o Historia — odnotowuje zmiany jakie zachodzg w procesie tworzenia karty ustug
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(PODGLAD KARTY)

Rysunek 9. Przyciski Podglad karty i Historia

2.2.1.1 Historia

Po wybraniu przycisku Historia pojawi sie lista zdarzen, jakie mialy miejsce podczas tworzenia
karty ustug. W komentarzu pojawi sie opis zdarzenia. Mozna tez pobra¢ raport historii do pliku w
formacie csv.

Cpi » Karty ustug » Karta ustug » Historia

| POBIERZ RAPORT |

Data Uzytkownik Komentarz Wersja
24.04.2017 Opublikowano karte ustug 1

11:52

24.04.2017 Dodano karte ustug 1

11:52

Rysunek 10. Historia Karty ustug

Mozna tez wybrac¢ konkretne zdarzenie klikajac na dowolnym wierszu w Historii, a wtedy pojawi
sie nowe okno ze szczegodtami karty ustug. W tym miejscu mozna sprawdzi¢ jak wyglgdata karta
ustug w wersji historyczne;j.

]
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HISTORIA KARTY USLUG

Dane podstawowe

Dane ustugodawcy

OK

Rysunek 11. Karta ustug — wersja historyczna

2.2.2 Ranking kart

W tym miejscu mozna:
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e sprawdziC jak konkretna jednostka prezentuje sie pod wzgledem opublikowanych kart na
tle innych jednostek

e Filtrowa¢ po nazwie jednostki
e Pobra¢ raport do pliku w formacie csv

Karty ustug
. Cpi» Karty Ustug > Ranking Opublikowanych Ustug

Ranking Kart

Formularze

Opisy ustug

Portal Rzeszow

Dodaj aktualnos¢
Konfiguracja

| | POBIERZ RAPORT
Dodaj nowego uzytkownika

Lista uzytkownikéw

LP  Nazwa Poziom 1 v Poziom 2 Poziom 3 Poziom 4
Kategorie ustug

1 Rzeszow 20 4 0

0
Dodaj jednostke

Rysunek 12. Ranking kart

2.3 Formularze

2.3.1 Lista formularzy
—
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Z menu Formularze nalezy wybra¢ Lista formularzy. Pojawig sie szczegotowe dane dotyczgce
formularzy udostepnionych przez uzytkownikéw.

Karty ustug

Cpi» Formularze > Lista
Formularze

Lista formularzy

Opisy ustug
Portal
‘ Nazwa formularza ePUAP
Konfiguracja
) PSEAP2.17 Wniosek o nadanie imienia szkole lub placdwce o$wiatowej Tak
Moje konto
PSEAP2.40 Deklaracja gmina Trzebownisko Tak

Rysunek 13. Lista formularzy

Istnieje kilka rodzajow filtréw, ktére pozwalajg filtrowaé po:

o Nazwie
e Kogo dotyczy formularz (wszystkie formularze, moje formularze)

Cpi» Formularze » Lista

[:] [WSZVSTMG formularze vJ + DODAJ ZAtACZNIKI | POBIERZ RAPORT

Nazwa formularza ePUAP Dodat Jednostka Data Usuwanie
A s
. . 19.05.2017 el
PSEAP 1 T T
SEAP2.8D ak Urzad Testowy 1434 ]
PSEAP2.10 Zezwolenie na utrzymanie psa rasy Tak Urzad Testowy 19.05.2017 8
agresywnej : 1434

Rysunek 14. Filtry na liscie formularzy
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Po kliknieciu na Dodaj Zataczniki pojawi sie okienko w ktérym, nalezy upuscié¢ plik lub klikngé
na komunikat i wybrac plik z eksploratora Windows, a nastepnie zatwierdzic¢ klikajgc OK.

DODAWANIE ZAt ACZNIKOW

Upus¢ pliki tutaj aby dodac

I 0K I IANULUJ I

Rysunek 15. Dodawanie zatgcznikéw

Oprocz wyszukiwania okreslonych kart mozemy dodatkowo:

o Pobra¢ raport dot. Roboczych kart ustug w formacie .csv — Pobierz raport
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2.4 Opisy ustug
2.4.1 Dodaj opis

W tym miejscu mozemy dodaé nowy opis ustugi.
UWAGA! Wszystkich pola przy dodawaniu opisu sa wymagane. Jesli nie zostang
wypetnione wszystkie pola nie bedzie mozna zapisaé opisu.

Karty ustug
Cpi > Opisy ustug > Nowy opis ustugi

Formularze o
Opisy ustug o
v

Dodaj opis
Zatwierdzone -

Typ opisu —
Robocze
Zgtoszono modyfikacje Tytut
Portal
Konfiguracja Klasyfikacja -
Moje konto

Petna nazwa

Cel ustugi

Kogo dotyczy

Wymagane dokumenty

Optaty

Rysunek 16. Nowy opis ustugi
I
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Po wykonaniu wszystkich czynnosci nalezy wybrac czy Opis ustugi tylko zapisac¢, czy zapisac i
od razu opublikowa¢. W zaleznosci od dokonanego wyboru:

e Zapiszi publikuj — opis ustugi pojawi sie w zaktadce Zatwierdzone
e Zapisz opis — opis ustugi pojawi sie w zaktadce Robocze

(zapisz 1puBLIkus] [ zAPISZ OPIS |

Rysunek 17. Przyciski Zapisz i opublikuj oraz Zapisz opis

2.4.2 Zatwierdzone

Z menu Opisy ustug nalezy wybraé¢ Zatwierdzone. Pojawig sie szczegotowe dane dotyczgce
zatwierdzonych opiséw ustug (np. nazwa, data itd.)

Karty ustug

Cpi > Opisy ustug > Zatwierdzone

Formularze
Opisy ustug o
Dodaj opis
Typ ePuap Status
Robocze . . .
wszystkie v  wszystkie v  wszystkie v
Zgtoszono modyfikacje
Portal
T Nazwa ePuap Data
Konfiguracja yp E
Moje konto oz Udzielenie licencji na wykonywanie transportu drogowego Nie 15.09.2017
w zakresie posrednictwa przy przewozie rzeczy
0z Udzielenie licenciji na wykonywan_‘nie transportu drogowego Nie 15.09.2017
samochodem osobowym lub pojazdem samochodowym
oz Wg.fdan'ie zezwolenia na lokalizacje w plasieldrogowym Nie 15.09.2017
obiektéw budowlanych lub urzadzen niezwigzanych z
0z 0; Uzys'kiwanie zezvyolenia naczas okreélpny iczas . Nie 15.09.2017
nieokreslony na przejazdy po drogach publicznych gminy
0z Wydanie zezwolenia na lokalizacje zjazdu Nie 15.09.2017
0z Wydanie decyzji na zajecie pasa drogowego drogi gminnej | Nie 15.09.2017
oz 0Z Udzielenie zezwolenia na wykonywanie zawodu Nie 15.09.2017

przewozZnika drogowego oséb/rzeczy

Rysunek 18. Zatwierdzone opisy ustug

Instrukcja obstugi SEUI 2.0
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Istnieje kilka rodzajow filtrow, ktére pozwalajg filtrowac po:

e Nazwie

o Typie

e Rodzaju(z ePUAPU)
e Statusie

o Klasyfikacji

e Tagu

e Jednostce

Oproécz wyszukiwania okreslonych kart mozemy dodatkowo:

e Pobrac raport dot. kart ustug w formacie .csv — Pobierz raport

Cpi > Opisy ustug > Zatwierdzone

B

wszystkie w wszystkie w wszystkie w wszystkie w wszystkie w wszystkie v

Rysunek 19. Filtry zatwierdzonych opiséw oraz przycisk Pobierz raport

Jezeli chcemy zobaczy¢ szczegoty konkretnego opisu ustugi to w kolumnie Nazwa nalezy klikngé
na jej nazwe.

Typ | Nazwa ePuar Data
07 Udzielenite Iice'ncji n_a wykonywanie tr’al:'IS[JDI"TU drogowego | nie 15.09.2017
w zakresie posrednictwa przy przewozie rzeczy

07 Udzielenie licencji na W}Fkﬁny‘wal:lie transportu drogowegqo Nie 15.09.2017
samochodem osobowym lub pojazdem samochodowym

07 nganie zezwolenia na lokalizacje w plasieldmgcwym Nie 15.09.2017
obiektéw budowlanych lub urzadzeri niezwigzanych z

07 I.'J; Uzys:kiwanie zezuriwolenia naczas nkres’l?ny i czas | Nie 15.09.2017
nieokreslony na przejazdy po drogach publicznych gminy

0z Wydanie zezwolenia na lokalizacje zjazdu Nie 15.09.2017
0z Wydanie decyzji na zajecie pasa drogowego drogi gminnej | Nie 15.09.2017

Rysunek 20. Wybor konkretnego opisu ustugi
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Po wybraniu opisu ustugi pokaza sie szczegoty, czyli takie informacje jak:

e Tagi
o Tytut
e Typ opisu

o Klasyfikacja
e Petna nazwa
e Cel ustugi

¢ Kogo dotyczy
e Wymagane dokumenty

e Optaty

o Podstawa prawna
e Terminy realizacji
o Tryb odwotawczy

Karty ustug
Formularze
Dodaj opis

Zatwierdzone

Robocze

Zgtoszono modyfikacje
Portal

Konfiguracja

Moje konto

Cpi » Opisy ustug > Wersja opisu ustugi: 3 - Zatwierdzony

Rynek pracy X Wspieranie przedsigbiorczosci X Zezwolenia, koncesje, daniny publiczne X Pojazdy i kierowey X Transport i drogi X

Typ opisu

oz

Tytut
Udzielenie licencji na wykonywanie transportu drogowego w zakresie posrednictwa przy przewozie rzeczy

Klasyfikacja
POWIAT

Petna nazwa

Udzielenie licencji na wykonywanie transportu drogowego w zakresie posrednictwa przy przewozie rzeczy

Cel ustugi

Udzielenie licencji na wykonywanie transportu drogowego w zakresie posrednictwa przy przewozie rzeczy

Kogo dotyczy
Przedsiebiorcy, ktéry chce uzyskac licencje na posrednictwo przy przewozie rzeczy

Rysunek 21. Szczegotowe informacje dot. zaakceptowanego opisu ustugi — wybrany fragment

W szczegétach opisu ustugi mozna znalez¢ w dolnym menu przyciski:

e Historia — odnotowuje zmiany jakie zachodzg w procesie tworzenia opisu ustugi
e Wycofaj z akceptacji — opis ustugi zostanie wycofany i wroci do zaktadki Robocze

HISTORIA WYCOFAJ Z AKCEPTACJI

Rysunek 22. Przyciski Historia i Wycofaj z akceptacji
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Po potwierdzeniu wycofania opisu ustugi pojawi sie taki oto komunikat:

Wycofanie opisu usiugi
Opis zostat zdjety z listy

zatwierdzonych opisow.
Obecnie dostepny jest z listy
Roboczych opisow ustug.

Rysunek 23. Przyciski Historia i Wycofaj z akceptacji

2.4.3 Robocze

Z menu Opisy ustug nalezy wybra¢ Robocze. Pojawig sie szczegotowe dane dotyczace
roboczych kart ustug (np. nazwa, data itd.)

Karty ustug

Formularze Cpi » Opisy ustug > Robocze

Opisy ustug (-}

Dodaj opis

Zatwierdzone ) ) .
Typ ePuap Klasyfikacja ag

wszystkie w wszystkie » wszystkie w wszystkie
Zgtoszono modyfikacje

Portal
Typ Nazwa ePuap | Data Jednostka

Konfiguracja

Rysunek 24. Tworzenie karty ustugi na podstawie zatwierdzonego opisu ustugi

Istnieje kilka rodzajow filtrow, ktére pozwalajg filtrowaé po:

e Nazwie

o Typie

¢ Rodzaju(z ePUAPU)
o Klasyfikacji

e Tagu

e Jednostce

]
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Zeby zobaczyé szczegdty konkretnego opisu ustugi to w kolumnie Nazwa nalezy klikngé na jej

nazwe.

Typ

0z
0z
0z
0z
0z

0z

Nazwa ePuap Data
Wydanie wtdrnika licenciji na wykonywanie krajowego Tak 18.09.2017
transportu drogowego rzeczy lub oséb

Wygaszenie licencji na wykonywanie krajowego transportu | 1 18.09.2017
drogowego rzeczy lub osdob

Wpis na liste podmiotéw uprawnionych do Tak 18.09.2017
przeprowadzania badar oraz orzekania w celu sprawdzenia

Wydanie zaswiadczenia o posiadanych licencjach, Tak 18.09.2017
zezwoleniach i $wiadectwach kwalifikacji dot. o
Wygaszenie licencji na wykonywanie transportu drogowego Tak 18.09.2017
taksowka

Zmiana licencji na wykonywanie transportu drogowego Tak 18.09.2017
taksdwka

Rysunek 25. Wybdr konkretnego opisu ustugi

Po wybraniu opisu ustugi pokazg sie szczegdty, czyli takie informacje jak:

Tagi

Typ opisu

Tytut

Klasyfikacja
Petna nazwa

Cel ustugi

Kogo dotyczy
Wymagane dokumenty
Optaty

Podstawa prawna
Terminy realizacji
Tryb odwotawczy

Link, przekierowanie ePuap — pole dostepne tylko w przypadku opisu z ePUAP

Uzasadnienie

Instrukcja obstugi SEUI 2.0
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Karty ustug
Cpi» Opisy ustug > Wersja opisu ustugi: 1 - Roboczy “@pPURP

Formularze
Opisy ustug -]
Dodaj opis
Zatwierdzone Typ opisu
oz
Robocze
Zgt dyfikacj Tytut
0sSZoNno mo 1Kac . - N . as N . 3
d yiraas Wydanie wtérnika licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego rzeczy lub oséb
Portal
Klasyfikacja
Konfiguracja WSPOLNE
Moje konto Petna nazwa

Wydanie wtérnika licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego rzeczy lub oséb

Cel ustugi

brak

Kogo dotyczy
Obywatele

Rysunek 26. Szczegodty roboczego opisu ustugi.

W szczegdtach opisu ustugi mozna znalez¢é w dolnym menu przyciski:

e Usun opis — usuwa opis bezpowrotnie z systemu
e Historia — odnotowuje zmiany jakie zachodzg w procesie tworzenia opisu ustugi
e Zapisz i akceptuj opis — sprawia, ze opis przechodzi do zakfadki Zatwierdzone

[USUI";I OPIS HISTORIA ZAPISZ | AKCEPTUJ OPIS

Rysunek 27. Przyciski Usun opis, Historia i Zapisz i akceptuj opis

Dodatkowo na potwierdzenie wykonanej akcji pojawi sie komunikat:

Aktualizacjia opisu ustugi

Opis zostal prawidiowo
zatwierdzony, obecnie znajduje

sig na liscie zatwierdzonych
opisow z ktérychmogg
korzystac Adminisiraiorzy
Lokalni.

Rysunek 28. Komunikat dot. aktualizacji opisu ustugi
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Mozna roéwniez wprowadzi¢ zmiany w opisie (nastepuje aktywacja przycisku Zapisz Opis) i
zapisa¢ wprowadzone zmiany poprzez Zapisz opis (Opis ustugi trafi do zaktadki Robocze).

(ZAPISZ OPIS)

Rysunek 29. Przycisk zapisywania wprowadzonych zmian w roboczych opisach ustug

Dodatkowo na potwierdzenie wykonanej akcji pojawi sie komunikat:

Aktualizacji opisu ustugi
Poprawnie wystano zgtoszenie

nowego opisu. Po zatwierdzeniu
Opis zostanie zamieszczony na
liscie zatwierdzonych opisow.

Rysunek 30. Komunikat dot. zgtoszenia nowego opis ustugi

2.4.4 Zgtoszono modyfikacje

W tym miejscu pojawig sie zaktualizowane Opisy ustug, ktére wykonat Administrator Lokalny.
Administrator Centralny moze je:

e Przejrze¢ — wystarczy wybra¢ odpowiedni opis ustugi, a pokazg sie szczegoty
o Filtrowac:

- po Nazwie,

- po Typie,

- wybra¢ czy pochodzg z ePUAPu czy nie,

- po Klasyfikacji (Wszystkie, Wspdlne, Gmina, Powiat),

- po Tagach

- po Jednostkach
e Pobra¢ raport
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Karty ustug
Cpi » Opisy ustug > Zgtoszono modyfikacje

Formularze

Dodaj opis
e cJ Erer) ) (i
Robocze wszystkie w wszystkie w wszystkie w Wwszystkie w wszystkie
lng‘oszono modyfikacje
Portal
Typ Nazwa ePuap Data Jednostka Dodany przez
Konfiguracja
Moje konto 0z Ziﬂz‘vgilzme na prowadzenie schroniska dla bezdomnych zwierzat - Tak 05.09.2017 Gmina Czudec ug_informatyk@czudec.pl
Miasto Przyjmowanie i rozpatrywanie petycjil Tak 04.09.2017 Miasto Przemysl s.stys@um.przemysl.pl

Przemysl

Rysunek 31. Lista zgtoszona modyfikacja opisu ustug

Po wybraniu zgtoszonej modyfikacji pokazg sie szczegoéty dot. zmian.

Cpi > Opisy ustug > Wersja opisu ustugi: 1 - Do zatwierdzenia

Dokumenty i zaswiadczenia X Geodezja X Nieruchomosci

Typ opisu

0Z

Tytut
Wydanie zaswiadczenia z zakresu planowania i zagospodarowania przestrzennego

Rysunek 32. Szczegdty zgtoszonych modyfikacji opisu ustug

Na koniec mozna przejrze¢ Historie, Zapisa¢ i Zaakceptowacé (Opis ustugi trafi do zaktadki
Zatwierdzone) lub Odrzuci¢ modyfikacje.

[HisToRIA| [ ZAPISZ 1 AKCEPTUJ OPIS] [ ODRZUE Z AKCEPTACJI |

Rysunek 33. Przyciski w szczegétach zgtoszonych modyfikacji opisu ustug

Mozna roéwniez wprowadzi¢ zmiany w opisie (nastepuje aktywacja przycisku Zapisz Opis) i
zapisa¢ wprowadzone zmiany poprzez Zapisz opis (Opis ustugi trafi do zaktadki Robocze).

(ZAPISZ OPIS)

Rysunek 34. Przycisk zapisywania wprowadzonych zmian w modyfikacji opisu ustug
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Woybierajac opcje Odrzucenia modyfikacji nalezy podac¢ powdd:

Odrzucona modyfikacja opisu zostanie zapisana w historii opisu.
Podaj powod odrzucenia
| Niezgodno$¢ danych| I

(oprzuC moDYFIKACJE|  ANULUY

Rysunek 35. Powdd odrzucenia modyfikacji opisu ustug

Jezeli zostanie wybrany przycisk Odrzu¢ modyfikacje pojawi sie komunikat:

Aktualizacja opisu ustugi
Odrzucono zgloszong

aktualizacji opisu ustugi. Jezeli
podano powdd to zostat on
zapisany w historii opisu ustugi.

Rysunek 36. Informacja o odrzuceniu modyfikacji opisu ustug

2.5 Portal

2.5.1 Dodaj aktualnos¢

W zaktadce Portal mozna doda¢ aktualnosé.

Instrukcja obstugi SEUI 2.0
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Karty ustug

Cpi » Portal >» Dodawanie aktualnosci
Formularze

Opisy ustug

Portal -]
: - Tresc
I Dodaj aktualnos¢ |

Lista aktualnosci = Normalny v m @

Dodaj herb
Konfiguracja

Moje konto

Rysunek 37. Dodaj aktualnosc

Oprdcz wypetnienia wymaganych pol, mozna tez wykorzystac prosty edytor tekstowy, w ktérym
znajdujqg sie takie funkcje jak (Rysunek 35. Opis ikon w edytorze tekstowym):

Wiacz/wytgcz numeracje

Wiacz/wytgcz wypunktowanie

Do lewej i prawej

Wyréwnaj do lewej

Wysrodkuj w poziomie

Wyrownaj do prawej

Wybraé z listy format: Tytut, podtytut lub Normalny

Wstaw kolumne (w odniesieniu do tekstu)

© ©®© N o g w DN R

Pokaz skroty klawiszowe
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Cpi » Portal » Dodawanie aktualnosci

Tresc

Normalny

<

©—==> i
©——=p i

11!

Rysunek 38. Opis ikon w edytorze tekstowym

W oknie dodawania nowej aktualno$ci mozna znalez¢ w dolnym menu przyciski:

e Publikuj — publikuje aktualno$¢ na portalu w zaktadce Aktualnosci Urzedu
e Anuluj — usuwa uzupetnione tresci i przenosi nas do zaktadki Lista aktualnosci

PUBLIKUJ ANULUJ

Rysunek 39. Przyciski Publikuj i Anuluj

Instrukcja obstugi SEUI 2.0
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2.5.2 Lista aktualnosci

Z menu Portal nalezy wybrac Lista aktualnosci. Pojawig sie szczegétowe dane dotyczgce
opublikowanych aktualnosci (np. tytut, data i godzina publikaciji itd.) Dane te mozna filtrowaé¢ po
tytule.

Karty ustug
Fo . Cpi » Portal » Lista aktualnosci

ormularze

Opisy ustug

Dodaj aktualnosé

- Tytut Data i godzina publikacji

Dodaj herb Wydarzenie 18.05.2017 14:48

Konfiguracja Testowa aktualnoéé 18.05.2017 14:48

Moje konto

Rysunek 40. Lista aktualnosci

Jezeli chcemy zobaczy¢ szczegoéty konkretnej aktualnosci to w kolumnie Tytut nalezy klikng¢ na
jej nazwe.

Cpi » Portal » Lista aktualnoéci

(N |

Tytut Data i godzina publikacji Identyfikator Status
18.05.2017 14:48 11 Opublikowana
Testowa aktualnosc 18.05.2017 14.48 10 Opublikowana

Rysunek 41. Filtruj po tytule oraz edytuj aktualnos¢

W edycji aktualnosci mamy podglad do wpisu oraz mozliwo$¢ zmian w edytorze tekstowym.
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W oknie edycji aktualnosci mozna znalez¢ w dolnym menu przyciski:

e Historia — odnotowuje zmiany jakie zachodzg w procesie tworzenia opisu ustugi
e Zakoncz publikacje — zmienia status aktualnosci na ,Archiwalna”

e Zapisz — zapisuje zmiany

e Anuluj — przenosi nas na liste aktualnosci

Cpi » Portal » Edytuj aktualnoéé
Wydarzenie

Tresé

Normalny v m O

| HISTORIA IZAKUNCZ PUBLIKACJE ] [ ZAPISZ | [ANIJLUJI

Rysunek 42. Edycja aktualnosci

2.5.3 Dodaj herb

Z menu Portal nalezy wybra¢ Dodaj herb. Gdzie mamy mozliwo$¢ dodania logo Urzedu, ktére
wyswietla¢ sie bedzie na portalu w zaktadce Urzedu.

Karty ustug

~ni > P i
Formularze Cpi > Portal > Dodaj herb
Opisy ustug

Dodaj aktualnogé

Przeciggnij lub kliknij tutaj aby dodac plik z dysku

Lista aktualnosci

Dodaj herb

Konfiguracja

Moje konto

Rysunek 43.Dodaj herb
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2.6

Konfiguracja

2.6.1 Dodaj nowego uzytkownika

Podczas dodawania nowego uzytkownika nalezy uzupetni¢ nastepujace pola:

Login (e-mail)

Hasto uzytkownika

Jednostka — wybor z listy, a jezeli nie istnieje to trzeba jg najpierw dodac¢ korzystajgc z
zaktadki Dodaj jednostke. Zostato to opisane w Rozdziale 2. Administrator Centralny
w punkcie 2.6.4 Dodaj jednostke

Imie

Nazwisko

Stanowisko

Zaznaczy¢ checkbox Administrator Centralny jezeli ten uzytkownik ma posiada¢ wyzsze
uprawnienia niz Administratora Lokalnego

Karty ustug

Formularze Cpi » Konfiguracja » Dodaj nowego uzytkownika do jednostki organizacyjne;
Opisy ustug Informacje wymagane

Portal

Konfiguracja

[Dodaj nowego uzytkowmka]

Lista uzytkownikow

Kategorie ustug

Dodaj jednostke

Lista jednostek

ePUAP
‘ Informacje dodatkowe
Moje konto
@Administrator centralny
Rysunek 44. Dodawanie howego uzytkownika
|
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Ostatnim krokiem bedzie zatwierdzenie zmian poprzez kliknigcie na przycisk Dodaj uzytkownika.

DODAJ UZYTKOWNIKA

Rysunek 45. Przycisk Dodaj uzytkownika

Pojawi sie komunikat o przekazaniu danych do logowania na adres e-mail (wykorzystywany
réwniez jako Login)

Dodanie uzytkownika
Prawidiowo dodano nowego
uzytkownika. Dane do

logowania wraz z hastem
zostaly przestane nawskazany
adres

Rysunek 46. Komunikat potwierdzajgcy dodawanie nowego uzytkownika

2.6.2 Lista uzytkownikow

W tym miejscu mozna:

o Przejrzec liste uzytkownikéw
o Wyszukiwac¢ po Nazwie uzytkownika oraz Nazwie jednostki

Karty ustug
. Cpi » Konfiguracja > Lista uzytkownikow
ormularze

Opisy ustug

Portal

Konfiguracja (-]

Nazwa uzytkownika Imie Nazwisko Stanowisko Nazwa jednostki
Dodaj nowego uzytkownika

Lista uzytkownikéw

Kategorie ustug

Dodaj jednostke
Lista jednostek

ePUAP

Rysunek 47. Lista uzytkownikéw
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Oprocz tego co zostato opisane mozna jeszcze:

e Sprawdzi¢ czy uzytkownik jest aktywny

o Usungc¢ uzytkownika

e Sprawdzi¢ historie aktywnosci uzytkownika (ikona zegara)
e Pobra¢ raport

Aktywny Akcje

Tak B 9
Tak ﬁ @
Tak ﬁ @

Rysunek 48. Usuwanie, sprawdzanie historii aktywnosci uzytkownika oraz czy nie jest zablokowany

Po wybraniu z listy uzytkownika mozna:

o Zmieni¢ wszystkie dane oprocz Loginu
e Zablokowac¢ uzytkownika (nie bedzie mogt sie zalogowac)
e Anulowac zmiany

Cpi » Konfiguracja » Zmien dane uzytkownika

Informacje wymagane

Rzeszow v

Informacje dodatkowe

Przemek

Ratajczak

Senior Frontend Developer

I:‘ Administrator centralny

I ZABLOKUJI IZMIEN DANEI l ANULUJ ]

Rysunek 49. Edycja danych uzytkownika
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2.6.3 Kategorie ustug

W tym miejscu mozna:

e Przeglagdac Kategorie ustug
e Pobraé¢ Raport

¢ Dodac¢ Kategorie

e Oraz usung¢ kategorie

Karty ustug
Formularze Cpi» Konfiguracja > Kategorie ustug
Opisy ustug

Portal

Konfiguracja

Lp Nazwa kategorii Dodat

Dodaj nowego uzytkownika

Lista uzytkownikéw 1 Budownictwo root@root.pl

Kategorie ustug 2 Zezwolenia, koncesje, daniny publiczne root@root.pl

Dodaj jednostke

. 3 Gospodarowanie zasobami root@root.pl
Lista jednostek
ePUAP 4 Sport i turystyka root@root.pl
Moje konto 5 Lesnictwo root@root.pl

Rysunek 50. Kategorie ustug

Po wybraniu przycisku Dodaj Kategorie pojawi sie nowe okno, w ktérym trzeba:

e Podac nazwe nowej kategorii
o Wybrac z listy Kategorie gtéwna
e Dodac kategorie

Mozna tez Anulowaé zmiany.

DODAWANIE NOWEJ KATEGORII

e

=

Data

08.05.2017

08.05.2017

08.05.2017

08.05.2017

08.05.2017

Komunikacja i drogownictwo
Komunikacja i drogownictwo
Oswiata, kultura, sport i turystyka

Budownictwo i gospodarka komunalna

Mandamin i bactamenfia

Rysunek 51. Dodawanie kategorii ustug

Instrukcja obstugi SEUI 2.0
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2.6.4 Dodaj jednostke

Jezeli Administrator chce zatozy¢é nowa jednostke to musi wypetni¢ wszystkie pola a nastepnie

klikng¢ Dodaj jednostke.

Karty ustug
Cpi » Konfiguracja > Dodaj jednostke

Formularze

Opisy ustug

Portal

Konfiguracja (-]

Dodaj nowego uzytkownika

Lista uzytkownikow

Kategorie ustug

Dodaj jednostke

Lista jednostek
ePUAP

Moje konto

Rysunek 52. Dodawanie jednostki

2.6.5 Lista jednostek

W tym miejscu mozna:

o Przejrzec liste jednostek

o Wyszukac za pomocg filtra konkretng jednostke
e Pobra¢ raport

e Zablokowac wybrang jednostke

Karty ustug

Formularze Cpi » Konfiguracja » Lista jednoste
Opisy ustug

Portal [ I

IRINNINNANANNINANINNINNINANPNNINANNNS

DODAJ JEDNOSTKE

POBIERZ RAPORT

Konfiguracja -]

Nazwa jednostki Kod JST NIP
Dodaj nowego uzytkownika

Lista uzytkownikow

Kategorie ustug

Dodaj jednostke

Lista jednostek

ePUAP

Moje konto

Rysunek 53. Lista jednostek

Instrukcja obstugi SEUI 2.0
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2.6.6 ePUAP

W zaktadce Konfiguracja — ePUAP mamy do uzupetnienia pola:

e Login —login konta uzytkownika ePUAP

¢ Hasto — hasto konta uzytkownika ePUAP

o Skrytka — adres skrytki ePUAP

o Certyfikat komunikacyjny ePUAP — certyfikat Urzedu, hasto oraz ID podmiotu

Karty ustug

Cpi » Konfiguracja »
Formularze Konfigura ePuap

Opisy ustug Dane logowanig do ePuap
ror E@
Moje konto @

ZAPISZ

Rysunek 54. Konfiguracja integracji konta SEUI z ePUAP
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2.7 Moje konto

2.7.1 Dane osobiste

Z menu Moje konto nalezy wybra¢ Dane osobiste. Pojawig sie szczegdtowe dane osobiste

konta, takie jak:

e Login(e-mail) - login do systemu
o Imie

e Nazwisko

e Stanowisko

¢ Nazwa jednostki

e Admin centralny — czy dany uzytkownik jest Administratorem centralnym

Karty ustug
Cpi > Moje konto »

Formularze
Opisy ustug Dane osobiste
Portal

Konfiguracja

ePUAP

Moje konto [~
I Dane osobiste

Historia Aktywnosci

Dane urzedu

Stanowisko

Test Jednostka
Admin centralny

Rysunek 55. Dane osobiste, zaktadka Moje konto

Instrukcja obstugi SEUI 2.0

Strona 39 z 104



Aby zatwierdzi¢ modyfikacje danych lub hasta nalezy odpowiednio klikngé Zmien dane lub
Zmien hasto.

ZMIEN DANE

Jmilen E"'.';". O

Rysunek 56. Przycisk Zmien dane oraz Zmien hasto
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2.7.2 Historia aktywnosci

Z menu Moje konto nalezy wybraé¢ Historia aktywnosci. Pojawig sie szczegétowe dane
dotyczgce wszystkich aktywnosci wykonanych na koncie (data i godzina, typ zdarzenia itd.)

Istniejg dwa rodzaje filtréw, ktére pozwalajg filtrowac po:

e Nazwie
e Dacie od —do

Karty ustug
Cpi » Moje konto » Historia Aktywnosci

Formularze
Opisy ustug

09-05-2017 19-05-2017
Portal

Konfiguracja

oo o | R

Dane osobiste

Historia Aktywnosci I Datai ' . .
I dzi Typ zdarzenia Dodatkowe informacje
Dane urzedu godzina

lg‘gg.zm? Zakonczono publikacje aktualnosci Wydarzenie

Rysunek 57. Filtry historii aktywnos$ci

Oprécz wyszukiwania okreslonych kart mozemy dodatkowo:

e Pobrac raport w formacie .csv — Pobierz raport

Cpi » Moje konto » Historia Aktywnosci

——
09-05-2017 19-05-2017 POBIERZ RAPORT
gofmlm Typ zdarzenia Dodatkowe informacje Uzytkownik Jednostka
18.05.2017 . . :
15:03 Zakoriczono publikacje aktualnosci Wydarzenie d.gruchociak@sputniks Test Jednostka
Rysunek 58. Historia aktywnosci
]
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2.7.3 Dane urzedu

Z menu Moje konto nalezy wybra¢ Dane urzedu. Pojawig sie szczegdtowe dane jednostki :

e Dane ustugodawcy — Nazwa JST, Kod JST oraz NIP sg obowigzkowe!
e Dane adresowe

e Dane kontaktowe

¢ Terminy i miejsca przyje¢ interesantéw

Po uzupetnieniu tych danych bedg one automatycznie zatgczane podczas dodawania karty
ustugi.

PSeAP - SeUl 2.0

Karty ustug

Cpi » Moje konto » Dane urzedu
Formularze
Opisy ustug Dane ustugodawcy

Konfiguracja

Moje konto

Portal ﬁ

Dane osobiste

Historia Aktywnosci

Dane urzedu

-]

Dane adresowe

Rysunek 59. Dane urzedu

Po uzupetnieniu danych nalezy klikngé¢ przycisk Zapisz, ktory znajduje sie na samym dole
strony.
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3. Administrator lokalny

Widok gtéwny panelu Administratora Lokalnego. Gtéwne okno zostato podzielone na
nastepujgce obszary:

1. Menu gorne — e-mail/nazwa uzytkownika po kliknieciu przenosi nas do zaktadki Moje
konto oraz przycisk Wyloguj.

2. Karty ustug — mozliwo$¢ dodania nowej karty ustugi, przeglad kart udostepnionych dla

interesantéw oraz z kart roboczych.

Formularze - lista formularzy, ktére mozna doda¢ recznie lub pobrac¢ z ePUAP.

4. Opisy ustug — mozliwos$¢ zgtoszenia nowego opisu ustugi, ktéry musi zostaé
zaakceptowany przez Administratora Centralnego, lista opiséw udostepnionych przez
JST oraz opisy robocze.

5. Portal — mozliwo$¢ dodania aktualnosci Urzedu, ktére sg widoczne dla Interesanta oraz
zmiany herbu Urzedu.

6. Konfiguracja - konfiguracja konta z ePUAP

7. Moje konto — konfiguracja danych uzytkownika oraz Urzedu.

w

PSeAP - SeUl 2.0 : L g~ m—e - Wyloguj

Karty ustug

’ Formularze

[Porta -0 'I'fii
[Kn-n’r_l iracja H

Rzeszé
[M oje konto +_° Feszon

}_&p\ » Karty Ustug » Ranking Opublikowanych Ustug

POBIERZ RAPORT
LP  Nazwa Poziom 1 ~ Poziom 2 Poziom 3 Poziom 4
1 Rzeszéw 18 4 0 0

Rysunek 60. Strona gtéwna panelu Administratora Lokalnego

W kolejnych rozdziatach zostaty omoéwione poszczegdlne obszary interfejsu wraz z ich
funkcjonalnoscia.
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3.1 Logowanie

Zostato to opisane w Rozdziale 2. Administrator Centralny w punkcie 2.1 Logowanie

3.2 Karty ustug

3.2.1 Dodaj karte

Uzytkownik klika w lewym panelu menu zaktadke Dodaj karte.

Karty ustug -]
Cpi » Karty Ustug » Nowa karta ustugi

Opublikowane Dane podstawowe
Robocze

Ranking Kart
Formularze
Opisy ustug
Portal
Konfiguracja

Dane ustugodawcy
Moje konto

Rysunek 61. Zaktadka Dodaj karte

Na wstepie nalezy wybra¢ Opis ustugi z listy opublikowanych opisow.

Dodaj karte Cpi» Karty Ustug > Nowa karta ustugi

Opublikowane Dane podstawowe

Robocze

Ranking Kart

Formularze
Opisy ustug =
Portal
Rysunek 62. Wybor opisu ustugi podczas dodawania nowej karty
|
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Wybor opisu ustug odbywa sie w nowym oknie, gdzie mozna filtrowaé opisy po:

o Nazwie
o Rodzaju (wszystkie, ePUAP, bez ePUAP)
o Typie opisu
OPISY USLUG
wszystkie| v | [wszystkie v
wszystkie
Typ Nazwa ePUAP
0z Decyzja w sprawie zwrotu optaty skarbowej bez ePUAP

Gmina Miejska
Lubaczéw

Gmina Miejska
Lubaczéw

Gmina Miejska
Lubaczéw

0z

1809011 Miasto Lubaczéw Interwencja w sprawie usuwania nielegalnych wysypisk odpadéw
1809011 Miasto Lubaczéw Sprzedaz, zamiana nieruchomosci stanowigcych wiasno$é Gminy Miejskiej
1809011 Miasto Lubaczéw Dzierzawa, najem, uzyczenie nieruchomosci

Nabycie prawa wtasnosci gruntu przez uzytkownika wieczystego

Rysunek 63. Lista opisow ustug podczas dodawania nowej karty

WAZNE: Zeby doda¢ poprawnie karte ustugi trzeba uzupetnié odpowiednie pola:

e dane ustugodawcy,

e dane adresowe(obowigzkowo kod pocztowy),

e dane kontaktowe(obowigzkowo telefon),

e termin i miejsce przyje¢, Dodaj termin(obowigzkowo przynajmniej jeden termin musi
by¢ uzupetniony),

e dodac formularz z listy dostepnych formularzy za pomocg przycisku Dodaj formularz.

DODAJ TERMIN

Formularze

DODAJ FORMULARZ

I:I 4-ty poziom

PODGLAD KARTY ZAPISZ KARTE ZAPISZ | PUBLIKUJ KARTE

Rysunek 64. Przycisk Dodaj formularz
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e Jesli zostanie wybrany opis ustugi ePUAP dodatkowo ukazg sie trzy pola zwigzane z
optatami przez ePUAP.

Optaty przez ePUAP

Rysunek 65. Optaty przez ePUAP

Jesli karta ma zosta¢ opublikowana w 4-tym poziomie nalezy zaznaczy¢ przycisk wyboru 4-ty
poziom.

|:| 4-ty poziom

PODGLAD KARTY ZAPISZ KARTE ZAPISZ | PUBLIKUJ KARTE

Rysunek 66. Przycisk podglad karty oraz pole wyboru 4-ty poziom
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Po kliknieciu na przycisk Podglad karty otworzy nam sie nowe okno z wypetnionymi danymi
karty ustugi.

PODGLAD KARTY

Karta ustugi

Testowa Jednostka

1870011 MIASTO LANCUT AR 02 Wydanie decyzji o warunkach zabudowy

Kogo dotyczy

Whnioskodawea lub jego petnomocnik -

Czas realizacji

Do 2-ch miesigcy od daty ztozenia wniosku. Do terminu nie wlicza sie okresu czasu, w ktarym

dokonywane sg uzgodnienia z organami dokonujgeymi uzgodnien projektu decyzji
Cel ustugi
Wymagane dokumenty

= wniosek:
* kopia mapy zasadniczej w skali 1:500 lub 1:1000 z okregleni em granic terenu, ktdregoe
whniosek dotyczy | obejmujgca obszar, na ktéry ta inwestycja bedzie oddziatywac (zasieg

manv winien obeimowat obszar wokdt dziatki obietei wnioskiem w odledtogci nie

ZAMKNIJ

Rysunek 67. Podglad karty

Aby zapisac¢ karte bez publikacji nalezy klikng¢ przycisk Zapisz karte, zostanie ona przeniesiona
do zaktadki Robocze. Aby jg od razu opublikowaé klikamy Zapisz i publikuj karte, karta ta
zostanie przeniesiona do Opublikowanych.

LPODGLAD KARTY ] [ZAPISZ KARTE ] LZAPISZ | PUBLIKUJ KARTE ]

Rysunek 68. Przycisk Zapisz karte oraz zapisz i publikuj karte

W celu opublikowania karty ustugi na platformie ePUAP nalezy po przejsciu opisanego procesu
wykonac nastepujgce kroki:

o Nalezy przejs¢ do platformy https://epuap.gov.pl/wps/portal i zalogowac¢ sie na konto
ePUAP. Po zalogowaniu nalezy przejs¢ do Administrowanie i Budowanie ustug. Z listy
kart spraw urzedu nalezy wybraé¢ opublikowang karte i przejs¢ do zaktadki Formularze.
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https://epuap.gov.pl/wps/portal

Edycja karty sprawy
+ Opcje zaawansowane
Status karty sprawy

N A AR,

Ustugodawca

-

Status Karty #»

Data modyfikacji

Wybor opisu Dane
ustugi ustugodawcy

Nazwa formularza |

Poziom
dostepnosci
ustugi

Klasyfikacja

Pozostate
terytorialna

informacje

oW e W e

o

o e

F Al ”n am

F . A N m

Wycofaj z publikacji

Formularze

Historia zmian

test

Zatacz formularz

Nazwa formularza |

test

Zatgcz formularz

<« Powrét do listy kart spraw

Rysunek 69. Opublikowana karta, widok formularza

Z formularza po prawej stronie nalezy rozwing¢ liste i wybra¢ Edytuj.

Rysunek 70. Widok edycji formularza

Instrukcja obstugi SEUI 2.0
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e Po kliknieciu w Edytuj zostanie wyswietlone okno Zalgcz formularz. Nalezy przej$¢ do
punktu 5, gdzie wskazuje sie odpowiednig skrytke.

Formularz bezterminowy v

5 Wskaz skrytke

Lista skrytek zawiera tylko te skrytki, ktdrych konfiguracja jest zgodna z wartoscig pola "Poziom uwierzytelniania” na opisie
ustugi.

Globalny filtr

Nazwa skrzynki ¢ Opis

10r € < (1of1) » »

Rysunek 71. Okno Zatgcz formularz — Wskaz skrytke

¢ Nastepnie nalezy rozwingc liste z lewej strony. Z rozwijalnej listy nalezy wybrac skrytke i
klikng¢ Wybierz, a nastepnie Aktualizuj.

Globalny filtr

MNazwa skrzynki | Opis

10 « < (1of1) » »

Aktualizuj

Rysunek 72. Dokonanie wyboru skrytki
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e Okno Zatacz formularz zostaje zamkniete i nastepnie zostaje wyswietlona Edycja karty
sprawy. Z tego poziomu nalezy zapisa¢ dokonane zmiany.

Poziom
dostepnosci
ustugi

Wybdr opisu Dane

Pozostalte Klasyfikacja
ustugi ustugodawcy

0 g . Formularze Historia zmian
informacje terytorialna

Nazwa formularza |

test

Zatacz formularz

4 Powrdt do listy kart spraw

Rysunek 73. Zapisanie zmian na karcie sprawy

3.2.2 Opublikowane

Zostato to opisane w Rozdziale 2. Administrator Centralny w punkcie 2.2.1 Lista kart

W odréznieniu od Administratora Centralnego, Administrator Lokalny w opublikowanych

ustugach ma jeszcze mozliwo$¢ pobrania kart ustug z ePUAP za pomocg przycisku
Synchronizuj z ePUAP.

integracjaProton@proton.pl  Wylog

Cpi» Karty Ustug > Opublikowane

Rodzaj

wszystkie ¥ [ Tylko z btedem SYNCHRONIZUJ Z EPUAP || POBIERZ RAPORT

... pseap epuap roton Jednostka ' er. op. at
gsgellwkaql : Jed < \é\;&rfr W o

d Opis ustugi

Rysunek 74. Synchronizuj z ePUAP

Jesli poprawnie zostata uzupetniona konfiguracja ePUAP to po kliknieciu na Synchronizuj z

ePUAP powinno pojawic¢ sie okno Karty ustug z systemu ePUAP, gdzie mozemy zaimportowac
karty ustug.

]
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KARTY UStUG Z SYSTEMU EPUAP

Nazwa Importuj

Uzyskanie nagrody za szczegdlne osiggnigcia ucznia @

I IMPORTUJ WSZYSTKIE ] ’ IMPORTUJ ZAZNACZONE ] ZAMKNIJ

Rysunek 75. Import kart ustug z ePUAP

Po zaznaczeniu jakie karty majg zosta¢ zaimportowane i kliknieciu Importuj zaznaczone pojawi
sie okno akceptacji — po zatwierdzeniu karta zostaje pobrana i opublikowana w systemie.

AKCEPTACJA

Czy chcesz zaimportowac zaznaczone karty ustug z systemu

ePuap?

ANULUJ

Rysunek 76. Akceptacja karty ustug z ePUAP
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UWAGA: Platforma SeUI2 stanowi platforme nadrzedng dla systemu Proton jak i ePUAP.
Oznacza to, iz wszelkie prace zwigzane z usunieciem kart ustug powinny zostac
wykonane w pierwszej kolejnosci w systemie SeUI2. W przeciwnym wypadku usuniecie
karty w systemie ePUAP spowoduje rozbieznos¢ pomiedzy platformami — karta nadal
bedzie opublikowana w systemie SeUl bez mozliwosci jej usuniecia. Karte ustugi nalezy
najpierw wycofac z publikacji w SeUl2, a nastepnie usungc.

Oproécz tego w dolnym menu danej ustugi posiada nastepujgce przyciski:

¢ Podglad Karty - przedstawia szczegoty opisu ustugi w uproszczonej formie

e Historia — odnotowuje zmiany jakie zachodzg w procesie tworzenia karty ustug

o Woycofaj karte z publikacji — karta zostaje usunieta z zaktadki opublikowane i
przekazana do folderu Robocze, gdzie mozna jg edytowaé

PODGLAD KARTY WYCOFAJ KARTE Z PUBLIKACJI HISTORIA

Rysunek 77. Przyciski Podglad karty, Wycofaj karte z publikaciji i Historia

3.2.3 Robocze

Z menu Karty ustug nalezy wybra¢ Robocze. Pojawig sie szczegétowe dane dotyczace
roboczych kart ustug (np. opis ustugi, data utworzenia itd.)

e Cpi » Karty Ustug » Robocze

Opublikowane

Ranking Kart

Data
Formularze Id Opis ustugi . | psea epua
pIs Usiug utworzenia P puap
Opisy ustug
. 17.05.2017 ; ;
96 1813082 Rozpatrywanie skarg Nie Nie
Portal e ’ 09:12
Konfiguracja 95 Ds’ma_r_iczenle n_:)_wartos'.m sprzedazy poszczegolnych  17.05.2017 Nie Nie
rodzajow napojow alkoholowych 09:12
Moje konto 94 MZ-35A Sprawozdanie lekarza przeprowadzajagcego  17.05.2017 Nie Nie
badania profilaktyczne pracujgcych 08:57
93 Zawiadomienie o odkryciu w trakcie robét 17.05.2017 Nie Nie
budowlanych lub ziemnych przedmiotu, co do ktérego  08:56
92 Wsparcie na uzyskanie grantu 17.05.2017 Nie Nie
08:56
Rysunek 78. Karty robocze
]
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Istnieje kilka rodzajow filtrow, ktdre pozwalajg filtrowac po:

e Nazwie
e Rodzaju(wszystkie, z ePUAPu, z PSEAPu, z Protona)

Oprocz wyszukiwania okreslonych kart mozemy dodatkowo:

o Pobra¢ raport dot. Roboczych kart ustug w formacie .csv — Pobierz raport

pi > Karty Ustug > Robocze

[: wszystkie 24l POBIERZ RAPORT I

szystkie

Rysunek 79. Filtry kart roboczych oraz przycisk Pobierz raport

Jesli chcemy zobaczy¢ szczegoty konkretnej karty ustug to w kolumnie Opis ustugi nalezy klikng¢
na jej nazwe.

Data

d Opis ustug utworzenia

pseap epuap  Proton

124 W'yda_nie identyfikatora przewodnika turystycznego 18.05.2017 Nie Nie Nie
gdrskiego 10:22
120 1813082 Rozpatrywanie petycii ég;gg-zm? Nie Nie Nie

Rysunek 80. Wybor roboczej karty ustugi
Po wybraniu opisu ustugi pokazg sie szczegodty, czyli takie informacje jak:

e Dane podstawowe

e Dane ustugodawcy

e Dane adresowe

¢ Dane kontaktowe

e Uwagi

e Terminy i miejsce przyjec interesantow
e Formularze

e Optaty przez ePUAP
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Cpi » Karty Ustug > Wersja karty: 1, wersja opisu: 1 “@pPURP

Dane podstawowe

=, Woydanie identyfikatora przewodnika turystycznego gadrskiego

Dane ustugodawcy

Dane adresowe

Rysunek 81. Szczegotowe informacje dot. Roboczej karty ustugi — wybrany fragment

W szczegotach roboczej karty ustugi mozna znalez¢ w dolnym menu przyciski:

o Podglad karty — przedstawia szczego6towy opis ustugi w uproszczonej formie

e Usun karte — catkowite usuniecie karty roboczej z systemu

e Zapisz karte — zapisuje zmiany

e Zapisz i publikuj karte — zapisuje karte i przenosi jg do zakfadki Opublikowane
o Historia — odnotowuje zmiany jakie zachodzg w procesie tworzenia karty ustug

[PODGLAD KARTYI [ USUN KARTE ] [ ] ZAPISZ | PUBLIKUJ KARTE [HISTORIA]

Rysunek 82..Przyciski Podglad karty, Usun karte, Zapisz karte, Zapisz i publikuj karte oraz Historia

Historia zostata opisana w Rozdziale 2. Administrator Centralny w punkcie 2.2.1.1. Historia
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3.2.4 Ranking kart

Zostato to opisane w Rozdziale 2. Administrator Centralny w punkcie 2.2.2. Ranking kart

3.3 Formularze

3.3.1 Lista formularzy

Zostato to opisane w Rozdziale 2. Administrator Centralny w punkcie 2.3.1. Lista formularzy

3.3.2 Dodaj formularz z ePUAP

Z menu Formularze nalezy wybra¢ Dodaj formularz z ePuap.

Karty ustug

Cpi > Formularze » Dodaj formularz z ePuap

Lista formularzy Nazwa formularza

Dodaj formularz z ePuap ————
POBIERZ Z EPUAP

Opisy ustug = ——————

Portal Dodaj recznie

Konfiguracja

Moje konto

Rysunek 83. Pobierz formularz z ePUAP

I ZAPISZ

Po kliknieciu na przycisk Pobierz z ePUAP pojawi sie okienko potwierdzajgce. Jesli klikniemy

TAK to formularze zostang zatadowane.

Instrukcja obstugi SEUI 2.0
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POBIERZ Z EPUAP

Czy chcesz pobrac formularze z systemu ePuap? Operacja moze
zajac kilkadziesigt sekund

I TAK | IANULUJ |

Rysunek 84. Pobierz formularz z ePUAP - komunikat

3.4 Opisy ustug
3.4.1 Zgtos nowy

Zostato to opisane w Rozdziale 2. Administrator Centralny w punkcie 2.4.1. Dodaj opis

W poréwnaniu do Administratora Centralnego, Administrator Lokalny posiada nastepujgce menu
dolne:

e Zgtos opis — opis ustugi pojawi sie w zaktadce Robocze i bedzie czekat na akceptacje
Administratora Centralnego

ZGLOS OPIS

Rysunek 85. Przycisk Zgto$ opis
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3.4.2 Zatwierdzone

W szczegédtach opisu ustugi mozna znalez¢é w dolnym menu przyciski:

e Historia — odnotowuje zmiany jakie zachodzg w procesie tworzenia opisu ustugi

e Edytuj — mozliwo$¢ zaproponowania zmian opisu ustugi, ktére Administrator Centralny musi
zaakceptowaé

o Stwoérz karte — tworzy karte na podstawie wybranego opisu ustugi

HISTORIA EDYTUJ STWORZ KARTE

Rysunek 86. Przyciski Historia, Edytuj i Stworz karte

Historia zostata opisana w Rozdziale 2. Administrator Centralny w punkcie 2.2.1.1. Historia

Po kliknieciu Edytuj szare pola stajg sie edytowalne, mozna wprowadzac¢ zmiany.

Cpi » Opisy ustug > Wersja opisu ustugi: 2 - Zatwierdzony

Dokumnenty i zaswiadczenia %

Rysunek 87. Edycja zatwierdzonego opisu ustugi
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Z dolnego menu uzytkownik moze wybrac czy chce Zgtosi¢ aktualizacje opisu czy Stworzy¢
karte (nowa)

(z6to$ akTuALIZACUE OPISU] | STWORZ KARTE |

Rysunek 88. Przyciski Zgtos$ aktualizacje opisu i Stwoérz karte

Wybierajgc Zgtos aktualizacje opisu pojawi sie komunikat o tresci:

Aktualizacja opisu ustugi
Poprawnie wystano zgloszenie

nowego opisu. Po zatwierdzeniu
Opis zostanie zamieszczony na
lisciezatwierdzonych opisow

Rysunek 89. Komunikat dot. zgtoszenia Aktualizacji opisu ustugi

Uwaga: Aktualny opis ustugi moze potwierdzic¢ tylko Administrator Centralny.
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Klikajgc na Stwoérz karte system przenosi nas do zaktadki Karty ustug -> Dodaj karte, w
przypadku gdy Opis ustugi zostat zaktualizowany.

Cpi » Karty Ustug » Nowa karta ustugi “@ePURRP

Opublikowane Dane podstawowe

Robocze
Ranking Kart

Formularze

Uinie nehol

Opisy ustug

=, | Wydanie identyfikatora przewodnika turystycznego gorskiego

Zgtos nowy
Zatwierdzone

Dane ustugodawcy
Robocze

Portal

Konfiguracja

Moje konto

Rysunek 90. Tworzenie karty ustugi na podstawie zatwierdzonego opisu ustugi

3.4.3 Robocze

Zostato to opisane w Rozdziale 2. Administrator Centralny w punkcie 2.4.3. Robocze
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3.5 Portal

3.5.1 Dodaj aktualnosé

Zostato to opisane w Rozdziale 2. Administrator Centralny w punkcie 2.5.1. Dodaj aktualnos¢

3.5.2 Lista aktualnosci

Zostato to opisane w Rozdziale 2. Administrator Centralny w punkcie 2.5.1. Lista aktualnosci

3.5.3 Dodaj herb

Zostato to opisane w Rozdziale 2. Administrator Centralny w punkcie 2.5.2. Dodaj herb

3.6 Konfiguracja

3.6.1 ePUAP

Zostato to opisane w Rozdziale 2. Administrator Centralny w punkcie 2.6.4. ePUAP

3.7 Moje konto

3.7.1 Dane osobhiste

Zostato to opisane w Rozdziale 2. Administrator Centralny w punkcie 2.7.1 Dane osobiste

3.7.2 Historia aktywnosci

Zostato to opisane w Rozdziale 2. Administrator Centralny w punkcie 2.7.2 Historia
aktywnosci

3.7.3 Dane urzedu

Zostato to opisane w Rozdziale 2. Administrator Centralny w punkcie 2.7.3 Dane urzedu
]
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4. Publikacja dokumentéw i pism z programu Proton na SeUl
Front Office.

4.1 Publikowanie dokumentow na SeUl

4.1.1 Tworzenie nowego dokumentu w Protonie

Z menu wybieramy Nowy element

¢ Pismo wychodzgce elektroniczne
o Pismo przychodzgce elektroniczne
e Pismo wewnetrzne elektroniczne

Pismo przychodzace ... -
Pismo przychodzace z szablonu

Pismo przychodzgce elektroniczne ]

Pismo przychodzgce elektroniczne z szablonu ...
Pismo wychodzgce ...

Pismo wychodzgce z szablonu ...

Pismo wychodzgce elektroniczne .. ]

Pismo wychodzgce elektroniczne z szablonu __.

Pismo wewnetrzne __

Pismo wewnetrzne z szablonu ..

Pismo wewnetrzne elektroniczne ... ]

Pismo wewnetrzne elektroniczne z szablonu ...
Sprawa...

Powiadomienie...

ROK OO o S s o0 #6740 4

Zadanie...

Email....

LU L

Wiadomosé. ..

m M
(%1

Moje biurko Kancelaria

=-[7) Pisma

Lﬁ Alktywne
I.iﬁ Wsirzymane
| [-[ Zatatwione
| Sprawy

Rysunek 91. Wybdr nowego pisma w Protonie
Nalezy uzupetni¢ Metryczke pisma:

o Tytut pisma
e |nteresant
e Numer w dzienniku
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Strona startowa » Lista pism aktywnych » Edytuj pismo elektroniczne przychodzace[172.2017.P]

Dodatkowe informacje | Powigzania | Atrybuty | Publikacja | Sktad chronologiczny i sklad informatycznych nosnikéw danych

Metryczka
Tytut pisma: |anument testowy Selll2
Interesant: “ ¥ Jan Testowy " I& . | Aap xJ

smo [
AR — T T E—
Namerw  [rzre 7] ¢ Numerwydziom <]

Data na ¥ 2017-09-12 I Typ pisma: !
Przypisz usluge: |Cb'3k) B.po
Uwagi:

Wiasciciel: |ﬂdministmtnr (admin) & ] ‘

Rysunek 92. Metryczka pisma

W powigzaniach nalezy dodac plik tresci.

Strona startowa » Lista pism aktywnych » Edytuj pismo elektroniczne przychodzace[172.2017.P]

=
Dodatkowe informacje

Wszystko | Metryczka Powigzania | Atrybuty | Publikacjs | Sklad chronologiczny i sklad informatycznych nosnikdw danych

Powiazania

;}L—f‘ Tresé 111

| Format | Nazwa ‘ Data utworz... | Uzytkownik |Typ (wg Du...
|EI:' Testowe_pi... 2017-09-12 . Administrato... Text

¢ ePaczka [0] |
rni ‘

© Usun Kompresuj

Zmien typ

Z pliku (ow)

Skanuj

Z folderu skanera sieciowego
Skanuj do PDFa

Stworz w edytorze

Z szablonu

Podstaw dane przy zapisie

Rysunek 93. Dodawanie pliku tresci w pismie
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W zaktadce Publikacja nalezy dodac¢ kategorie oraz klikng¢ Opublikuj.

Strona startowa » Lista pism aktywnych » Edytuj pismo elektroniczne przychodzace[172.2017.P]
Wszystko | Metryczka | Dodatkowe informacje | Powigzania | Atrybu Publikacja | Sklad chronologiczny i sklad informatycznych nosnikdw danych

Publikacja
@ seUl

[ Kategoria Przetarai

.
—

Stan: Zaakceptowano usunigcie pisma z publikacii Dfal
Stan z dnia: 2017-09-12 12:31:37

Komentarz: -

Proton

(/_- Przed opublikowaniem pismo musi zostac
! zapisane. Czy chcesz kontynuowac?

Rysunek 94. Dodawanie pliku tresci w pismie

Po wykonaniu wszystkich czynnosci nalezy wykona¢ Synchronizacje.

System Moduly Ustawiemia Poczta Pomoc
%1 Nowy element - 0 Wyszukiwarka... - % Wysliji odbierz [ @ Synchronizuj (1) |-

Obieg dokumentow Strona startowa » Lista spraw

[=]-[><] Obieg wewnetrzny _. =
! I Nowe SN Filtr

. Zaakceptowane > Lokalizacja rowne moje biurko
*

2 Wystane Data utworzenia  wieksze lub r... 2017-08-12 14:4¢

-} Robocze
- Faksy

“| Poczta elektroniczna
. sMs

Rysunek 95. Przycisk Synchronizuj
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4.1.2 Podglad dokumentu w Front Office

Pismo mozna podejrze¢ w zaktadce Urzedy, wybra¢ odpowiednig nazwe Urzedu z listy, a
nastepnie przejs¢ do zaktadki Dokumenty.

a%g PSeAP Wyszukal szt

Podkarpacki System e-Administracji Publicznej Wybierz kategorie

Strona Gtéwna  Ustugl  Sprawy || Urzedy || O projekcle  Pomoc

m Lista urzedow wojewddztwa podkarpackiego

7 Wybierz na mapie Wyszukaj urzedu :

Rysunek 96. Front Office — lista urzedow

Test
jednos’rkcn Aktualnoscl Informacje Ustugl Dokumenty Radnl

O Lista dokumentéw ogdinodostepnych

Szukaj...

Nazwa ~ Typ Data Kategoria Data Autor Dokumenty
utworzenia modyfikacji

Dokument testowy SeUl2 2017-09-12 Przetargi 2017-09-12 Testowy Testowe_pismo..rif
11:43 12:51 Jan

Rysunek 97. Front Office — udostepnione pisma w Urzedzie
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4.2 Publikowanie pisma w SeUl

4.2.1 Tworzenie nowej sprawy

Z menu nalezy wybra¢ Nowy element :

e Sprawa

System Moduly Ustawienia Poczta Pomoc

W Nowy element -'lp Wyszukiwarka... = #§ Wyslij i odb

Pismo przychodzgce ...

Pismo przychodzgce z szablonu .

Pismo przychodzgce elektroniczne ...

Pismo przychodzgce elektroniczne z szablonu ...
Pismo wychodzgce ...

Pismo wychodzgce z szablonu _..

Pismo wychodzgce elektroniczne ...

Pismo wychodzgce elektroniczne z szablonu ..
Pismo wewnetrzne ...

Pismo wewnetrzne z szablonu .

Pismo wewnetrzne elektroniczne ...

Pismo wewnetrzne elektroniczne z szablonu ...

Sprawa...]

el

K[ & & & e 8y # 8 e

K1

| Wiadomosc. .

Powiadomienie. ..

Zadanie...

Email...

Rysunek 98. Nowa sprawa w Protonie

W otwartym oknie nowej sprawy nalezy uzupetnic¢ dane :

e Interesant

e Procedura

e Teczka

e Data otwarcia

e Zaznaczy¢ Publikuj na SeUl

Instrukcja obstugi SEUI 2.0
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Strona startowa » Lista spraw » Edytuj sprawe [ORG.800.6.2017]

Sprawa
Interesant: [‘I“ Testowy Jan A= yer =
|Op\5 calkowicie testowy & ‘Q
Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczgce zagadnien z zakresu ochrony zdrowia
ORG.200.6.2017 (sprawa prowadzona
ORG.800.2017 pel
(sposob ‘ ‘

[-] [ Publikuj na Seul

Data otwarcia: |¥12017-09-12 [-] [ Termin dn

Data ||:| - |-| Pozostato od I:I dn
]

Status sprawy: |olwa rta

Dostep: |NieDub\icznv ~| Planowana data

Data |I:| - - H Termin dn
Wiasciciel |Admir1\strator {admin) a— v} |
Status |Przed archiwizacia "]

[J Zamknij po uprawomocnieniu decyzji.

Rysunek 99. Uzupetnienie danych w nowej sprawie

Strona 66 z 104

Instrukcja obstugi SEUI 2.0



Nastepnie nalezy doda¢ pismo do sprawy w zaktadce Dokumenty w sprawie:

e Pismo przychodzgce elektroniczne
¢ Pismo wychodzace elektroniczne
e Pismo wewnetrzne elektroniczne

Strona startowa » Lista spraw » Edytuj sprawe [ORG.800.6.2017]

Dokumenty w sprawie

Dokumenty w sprawie

| Nrw ... = | Nr ‘ Tytut | Interesant | Data reje... |Wymaga... |W‘ymagaj p-.- |

/. Otworz G Usun ~  # & Przenumery
Pismo przychodzgce ..
Pismo przychodzace z szablonu ...

Pismo przychodzace elektroniczne ...

Pismo przychodzace elektroniczne z szablonu .
Pismo wychodzace ...

Pismo wychodzgce z szablonu

Pismo wychodzgce elektroniczne ...

Pismo wychodzace elektroniczne z szablonu ...
Pismo wewnetrzne ...

Pismo wewnetrzne z szablonu ...

Pismo wewnetrzne elekironiczne

Pismo wewngtrzne elekironiczne z szablonu ..
Wybierz pismo z listy aktywnych___

Wybierz pismo z listy wstrzymanych. ..

Wybierz pismo z listy zakoriczonych...

Wybierz pismo z listy...

Rysunek 100. Nowe pismo w sprawie
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4.2.2 Tworzenie nowego pisma w Protonie

Zostato to opisane w Rozdziale 4. 1 Publikowanie dokumentéw w SeUl w punkcie 4.1.1
Tworzenie nowego dokumentu w Protonie

Po wykonaniu wszystkich czynnosci nalezy wykona¢ Synchronizacje.

System Moduly Ustawiemia Poczta Pomoc
% Nowy element - 0 Wyszukiwarka... - % Wysliji odbierz [ @ Synchronizuj (1) |-

Obieg dokumentow Strona startowa » Lista spraw

/(] Obieg wewnetrzny D

: Nowe 3, Filtr
- ézak‘:ept“wane » Lokalizacia rowne: moje biurko
< o Data utworzenia  wicksze lubr . 2017-08-12 14-4¢
=) Wystane .

--i= *| Poczta elektroniczna

[H-. - SMS

Rysunek 101. Przycisk Synchronizuj

4.2.3 Sprawdzenie statusu sprawy na Front Office

Do sprawdzenia statusu sprawy potrzebne nam bedzie SeUl Id1, ktére znajdziemy w Atrybutach
opublikowanego pisma.

Strona startowa » Lista spraw » Edytuj sprawe [WT.7110.2.2017] » Edytuj pismo elektroniczne przychodzace[177.2017.P]

Wszystko | Metryczka Atrybuty | Publikacja | Sklad chronologiczny i sklad informatycznych nosnikdw danych

Atrybuty

Wersjonowanie plikdw Status pisma: '
Dostep: [Niepubliczny  [-]  Termin dni

szbstaboddaty El dni
Data ¥2017-09-12 7]

seutiaz [

SeUl d1 4735¢849864a05%ad

Rysunek 102. Przycisk Synchronizuj
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Na portalu nalezy przejs¢ do zaktadki Sprawy, a nastepnie wklei¢ SeUl Id1 pisma do pola ID i
klikng¢ Sprawdz.

Istnieje tez mozliwos¢ sprawdzania statusu sprawy przez Platforme ePUAP. Warunkiem
koniecznym jest, aby interesant posiadat taki sam adres e-mail zarbwno w Protonie jak i na
Platformie ePUAP. Po Kliknieciu w przycisk Sprawdz przez Platforme ePUAP interesant
Zostanie przeniesiony do strony logowania na Platformie ePUAP. Po zalogowaniu bedzie mogt
sprawdzi¢ status sprawy.

Strona Gtéwna  Ustugl  Sprawy  Urzedy O projekcle  Pomoc

v Sprawdzanie statusu sprawy

W celu sprawdzenlu statusu sprawy musisz posladac obowligzkowe ID sprawy oraz opcjonalny numer wniosku.

d735e849864a09ad y | Numer wniosku m

Sprawdz przez Platforme ePUAP ‘ zaup :,f.'yl ﬁ [epunp E

Numer wniosku Urzad Numer sprawy Status ID

177.2017.P Test Jednostka WT.7110.2.2017 otwarta d735e849864a09ad

Rysunek 103. Sprawdzenie statusu pisma
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4.3 Integracja Protona z SeUl 2.0

4.3.1 Konfiguracja ustawien w Protonie:

1) W module Administracja nalezy przejs¢ do zaktadki Opcje systemu
2) Wopisac w filtrze fraze ,SEUI”
3) Uzupei¢ odpowiednio pola:
e SeUI2 — Adres serwisu SeUI2 — hitps://pseap.podkarpackie.pl/api
e SeUI2 — Hasto do SeUI2
e SeUI2 — Login do SeUl2
o SeUI2 wersja 2 — witgczona — Tak
o Uruchom integracje z SeUl — Tak

Ustawienia ogdlne systemu

A

2224 | Filtr: fseui

¥ Lntearacia i-svnchronizacia |
Adres serwisu SeUl - - — - —
Certvfikat SeUl - — - - -
Haslo do certvfikatu SeUl
Odbierai i wvsviai z ePUAPU za posrednictwem Sell ®
SelI2 - Adres serwisu SeUl2 hitps://pseap podkarpackie.pl/api
SeUl2-Haslodo Sevi2 . essssssese
SeUI2 - Loain do SeUI2 uzytkownik @proton pl
Sell2 wersia 2 - wlaczona Tak
Uruchom intearacie z SeUl Tak
¥ Pismo
Przekazanie pisma (w trvbie SEUIN - szablon wvdruku Kliknij, aby edytowaé szablon
¥ Usluai
Pola wwmaaane w usludze tvou SeUl. Nazwa. Miejsce skladania pism. Opis ustugi

Rysunek 104. Sprawdzenie statusu pisma

4.4 Synchronizacja Protona z SeUl 2.0

Synchronizacje wykonujemy za pomocg przycisku Synchronizuj w lewym gérnym Menu
systemu Proton.

Systemn Moduly Ustawienia Poczta Pomoc

%1 Nowy element = 2 Wyszukiwarka = & Wyslij i odbierz [ @ Synchronizuj (1) |-

Obieg dokumentow Strona startowa » Lista spraw

(=[] Obieg wewnetrzny
b Nowe

N, Filtr

JEE X . . . .

H‘*’ Zaakceptowane » Lokalizacia rowne maoje biurko
#*

g
7g Odraucone Data utworzenia  wicksze lubr... 2017-08-12 14-4¢

[#-[=* Poczta elektroniczna
- sMS

Rysunek 105. Przycisk Synchronizuj
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4.5 Publikacja kart ustug z poziomu Protona

4.5.1 Zbiory danych — Ustugi

W module Zbiory danych nalezy przejs¢ do zaktadki Ustugi, gdzie znajduje sie lista
opublikowanych oraz roboczych kart ustug z SeUl. W zaktadce Ustugi mozemy dodac¢ lub
usuna¢ karte robocza.

Zbiory danych

[=- 1 Szablony

-
[ L1 Szablony pism wychodzacych -\, Filtr

£ Szablony pism praychodzacych

.18 szablony pism wewnegznych Widok [alfabetvezny (bez kat[]

[=)-%§ Interesanci

*- 8 Grupy interesantow Zawiera tekst: [

%5 Konflikty interesantéw £ Szukaj
JRWA
2 Formularze elektroniczne Lista usiug
B il e ey oo S
¥ Zasoby pusé nag olumny aby pogrupowaé
< Baza wiedzy mbol | Nazwa ~ | Komérka | Opublikowany
[l Raporty BIP o Opis testowy (brak) i =
-~ Sprawy - Powiazania =
Opis testowy 001 (brak) O
i (brak) ]
P : trznych migdzy jednostk dmini (brak) C3]
P patry petycji (brak) ™
TEST24 (brak) ]
Whiosek o wydanie decyzji na budowe (brak) ™
Wpis do ewidencji p 6 (brak) ™
> Wpis do rejestru i igbi ] i 5¢ w zakresie i sci sprz.. (brak) ]
gzekuc (brak) ™
Wydanie kopii dowodu przez organy kontroli ruchu (brak) ]
Wydanie kopii dowodu atr. przez organy kontroli ruchu (brak) O
y ia na 5 inego dla armatora statku (brak) ]
Wymiana prawa jazdy (brak) ]
Zbieg egzekudji (brak) O
na psa rasy zaag a (brak) &

Q] ‘Obieg dokumentéw

kEj Zbiory danych L

(o} Rejestry

<5 Kontrola

@ Archiwum

> Skiady Wiersz M 4] 9z 16 » M 4|
o | Kalendarz © Dodaj / Otworz & Usun

£ Administracja

Rysunek 106. Lista kart ustug w Protonie
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Aby doda¢ nowa roboczg karte ustugi w Protonie nalezy klikng¢é Dodaj, a nastepnie w howo
otwartej Ustudze uzupetni¢ wymagane pola :

¢ Nazwe ustugi
e Typ ustugi — Ustuga (SeUl)

e Opis ustugi
o Miejsce
Lista ustug »» Nowa usluga (epuap)
" Wszystko | Ogdlne | Szablon spra Szablony pism przychodzacych | wychodzacych [

Ogodlne

Nazwa ushugi: |Nowa karta ushugi

Typ ushugi: | [Usluga (e o
Symbol: pEl

Komarka el Opublikowana na

Termin za+a1w|e dni [] Zabron zmiany terminu

Szablon sprawy

Tytuk ‘

Opis:

Szablony pism przychodzacych i wychodzacych

Data utworzenia | MNazwa

) Dodaj~ /. Owérz & Usun

Tresé

Rodzaj opis ___ Wszystkie ~
lOPiS uslugi: Opis catkowicie testowy |' ]
Dodatko

wy opis:

Strona BIP: | Q‘
Numer konta: | ‘
Tytub wplaty: | ‘
Kwota (zf): 0,00
[Mlejsce Foznan

Dinii Dni Godziny '@'

Rysunek 107. Nowa karta ustugi w Protonie
]
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Po uzupetnieniu danych nalezy klikng¢ Zapisz, a nastepnie jesli chcemy od razu wysta¢ zmiany
na SeUl klikng¢ TAK. Karta zostaje opublikowana w systemie jako karta robocza.

e T E
wychodzacych ‘@) Czy chcesz wystad zmiany na SeUl?

Tak Nie

Rysunek 108. Potwierdzenie zmian i wystanie karty na SeUl
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4.6 Wysytanie radnych na SeUl

4.6.1 Grupa uzytkownikow — Radni

W module Administracja, nalezy przej$¢ do zaktadki Grupy uzytkownikow i wybraé grupe

Radni.

Administracja

l_:_|3§ Uiytkownicy i prawa

Profile

----- ik, Struktura organizacyina

..... &85 Uzytkownicy

6 Grupy ugytkownikdw

& Zastgpstwa uzytkownikdw

El Schematy nadawania praw
- gl Prawa do raportdw

[=}-é5F Ustawienia systemu

----- K| Rejestracja aplkacji

----- r; Opcje systemu

----- [ Opcie domysine uzytkownika

4k Stowniki

----- E| Aplikacje zewnetrzne

..... & Typy plkéw

----- 1| Autonumeracia

----- X Fitrowanie pism

----- |§_| Proton serwis

.- Serwery faksdw

----- .- Serwer faksu

-4ud) Szablony obiegdw

----- b, Historia struktury

----- = Cenniki przesytek

----- = Mapowanie przesyhek

g Wyszukiwanie pelnotekstowe
----- ﬂ Typy powiadomien

- Bazy danych zatgcznikéw

- Bazy danych - kopie zapasowe
..... \, Plug\ny

----- = Ustawienia plugindw

----- El Raporty w kancelarii

----- El Raporty okresowe

{5y Bestia (Tylko dla RIO)

-4} Konfiguracia importu/eksportu
@ Harmonogram importu/eksportu

[‘ij] Obieg dokumentow

"~

@ Zbiory danych

[ Rejestry

@ Kontrola

@ Archiwum

i~ Sklady

n | Kalendarz

&‘ﬁ Administracja

Lista grup uzytkownikow

Lista grup uzytkownikow

Upusé naglowek kolumny aby pogrupo

Nazwa | Opis
Dyrektor

Dyrektorzy

» | Radni

Wierszz MW 4| 3z 3 »

& Dodaj /. Otworz @ Usun

Rysunek 109. Grupy uzytkownikéw — Radni
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Nalezy przejs¢ do grupy Radni, a nastepnie doda¢ nowego uzytkownika klikajgc przycisk Dodaj,
do wyboru mamy liste uzytkownikow z Struktury Organizacyjnej. Po wybraniu uzytkownika
klikamy na Checkbox przy jego nazwie i zatwierdzi¢ zmiane poprzez przycisk Wybierz.

Lista grup uzytkownikow > Grupy uzytkownikow > Wybér roli
Filtr

Drzewo Ewydzia} i komo... ) uzytko. ..

Py .
& refe... ¥ stanowi... kancela...

[] Zaznacz/Odznacz wszystkie

O Poka_z'_ /0 Szukaj Nastepny

Lista rol

EmUrzad

Adam Miemiec (a.niemiec)

Anata Pigtek (apiatek)

Agnieszka Gondek (a.gondek)
Agnieszka Pienigzek-Markowska (a.pieniazek)
Agnieszka Walaszek (a.walaszek)
Agnieszka Zakrzewska (a. zakrzewska)
Alina Dryla (a.dryla)

Ania Buczekowa (a.buczek)

Anna Dgbek (a.dabek)

Anna Sliwa (a.sliwa)

Beata Beben (b.beben)

Bernadetta O2dg (b.ozog)

Bogdan Mucha (b. mucha)

Bogumita Ptaszynska (b.ptaszynska)
Bogustaw Duliban (b, duliban)

Danuta Jamrozy (d.jamrozy)

Dariusz kapa (d.lapa)

doskasowania NaState (doskasowania)
doSkasowania2 naState (doskasowania2)
Elzbieta Balawender (e.balawender)
Ewa Stepak (e.stepak)

Grazyna Kios (g.kos)

Inzpektor Testowy (instest)

s fofo oo fo fofafofofofofafofofofo oo fofofa

Rysunek 110. Wybor uzytkownikéw do grupy Radni

Zmiany nalezy wysta¢ na portal za pomocg przycisku Synchronizuj.

System Moduly Ustawiema Poczta Pomoc
% Nowy element - &0 Wyszukiwarka... - & Wyslij i odbierz [@ Synchronizuj (!} ]‘

Obieg dokumentow Strona startowa » Lista spraw

[=)-[+<] Obieg wewnetrzny { .
© ) Nowe .Y Filtr

& . - r N N
? 7| Zaakceptowane > Lokalizacia rowne moje biurko
*

2n)
o Odraucane Data utworzenia  wicksze lubr... 2017-08-12 14-4¢

*| Poczta elektroniczna
S5Ms5
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Rysunek 111. Przycisk Synchronizuj
4.6.2 Lista dokumentow dla radnych

Na portalu w zaktadce Urzedy, po wyborze danej Jednostki nalezy przejs¢ do modutu Radni,
gdzie mozna sie zalogowac za pomocg danych uzytkownika Proton tylko jesli uzytkownik ten

znajduje sie w Grupie Uzytkownikow — Radni.

Strona Gtowna  Ustugl  Sprawy  |Urzedy| O projekcle  Pomoc

integracjaProton
Aktualnosc! Informacje Ustugl Dokumenty (Radni]

O Lista dokumentdw dla radnych

Dostep do dokumentow dia radnych wymaga zalogowania.

testRadny Zaloguj

Rysunek 112. Panel logowania do konta Radnego

Po zalogowaniu sie do konta Radnego mamy podglad na liste Dokumentéw udostepnionych dla
Radnych.

) Lista dokumentdw dla radnych

Szukaj

Nazwa ~ Typ Data Kategoria Data Autor Dokumenty
utworzenia modyfikacji

testoweK 12.07.2017 Informacje 12.07.2017
15:28 ogéln 15:31

[

Rysunek 113. Lista dokumentow dla radnych

4.6.3 Publikacja pism dla Radnych

Zostato to opisane w Rozdziale 4.1 Publikacja dokumentéw w SeUl w punkcie 4.1.1
Tworzenie nowego dokumentu w Protonie

Dodatkowo zaznaczajgc Checkbox Dla radnych.

]
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4.7 Formularze elektroniczne

4.7 .1 Lista formularzy elektronicznych

W module Zbiory danych nalezy przej$¢ do zaktadki Formularze elektroniczne gdzie mamy
liste pobranych z SeUl 2.0 formularzy.

Zbiory danych

[} £ szablony
Szablony pism wychodzacych
" Szablony pism przychodzacych
£ Szablony pism wewngtrznych
(=& Interesanci
- Grupy interesantéw
- Konflikty interesantéw
{3 Rwa
Z Ushugi
Z Formularze elektroniczne
4 Lista goricow
. Zasoby
-4 Baza wiedzy
-] Raporty BIP
-~ Sprawy - Powiazania

[Q] 0Obieg dokumentéw

Lista ustug » Lista formularzy elektronicznych » Lista formularzy elektronicznyc

& Lista formularzy elektronicznych

Upusé nagldwek kolumny aby pogrupowac

Nazwa

7 | deklaracia
Deklaracja na podatek rolny abc
Dekl $ciOplatZaGospo ieOd|
GOP NZK - D ja o sci optaty za gosp komun_..
GOP.NZP - Dekl ja o sci oplaty za gosp komun...
GOP.NZW - Dekl ja 0 sci oplaty za dami komun.___
GOP ZK - D\ ja o Sci oplaty za gospod odpadami komunal___
GOP.ZP - Dekl: ja o sci oplaty za gospod: ‘odpadami komunal...
GOP ZW - Dekl o ici oplaty za gospod; jie odpadami komuna...

PSEAP2 40 Deklaracja gmina Trzebownisko
PSEAP2.40 Deklaracja gmina Trzebownisko
PSEAP2 40 Deklaracja gmina Trzebownisko
PSEAP2 40 Deklaracja gmina Trzebownisko
PSEAP2.40 Deklaracja gmina Trzebownisko
PSEAP2 41 Dekl odpady k
PSEAP2 42 Deklaracja odpadéw Dynow

PSEAP2.43 Deklaracja odpady Stalowa Wola

PSEAP2.44 Deklaracja odpady Ropczyce

PSEAP2.45 DEKLARACJA O WYSOKOSCI OPEATY ZA GOSPODAROWANIE O..
PSEAP2.46 Deklaracja odpady Przeworsk

PSEAP2.46 Deklaracja odpady Przeworsk

PSEAP2 46 Deklaracia odpady Przeworsk

PSEAP2.46 Deklaracja odpady Przeworsk

PSEAP2.46 Deklaracja odpady Przeworsk

PSEAP2 47 Deklaracja odpady Olszanica

PSEAP2.49 Deklaracja odpady Dubiecko

Ine Dubiecko

@ Zbiory danych

PSEAP2.54 Deklaraca odpady Wigzownica
PSEAP2 56 Deklaracia odpady Rzeszow

L,; Rejestry PSEAP2.56 Deklaracja odpady Rzeszow
- PSEAP2 56 Deklaracja odpady Rzeszow
<5 Kontrok PSEAP2 56 Deklaracia odpady Rzeszow
@ Archiwum PSEAP2.56 Deklaracja odpady Rzeszow
%> Sktady Wiersz: (L] I:l z 31 » M ﬂ
s | Kalendarz

@ Dodaj /. Otweérz

 Usun

Eﬁ Administracja

Rysunek 114. Lista formularzy w Protonie

Uwaga: Proton pobiera tylko nazwy formularzy z SeUl oraz z ePUAP — nie ma mozliwosci
wizualizacji e-Formularzy.

4.8 Integracja systemu EZD Proton z ePUAP

Na poczatku poradnika wskazywalismy korzysci zwigzane z wdrozeniem systemu EZD.
Dotyczyly one zarbwno kwestii wewnetrznych, zwigzanych z organizacjg urzedu, jak rowniez
korzysci interesantow, ktérzy otrzymujg wysokiej jakosci ustugi, Swiadczone drogg elektroniczng.
W trzeciej, ostatniej czesci poradnika prezentujemy instrukcje integracji systemu PROTON z
ePUAP.

]
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4.8.1 Wnioskowanie o wydanie certyfikatu

Petna procedura wnioskowania o certyfikat ePUAP znajduje sie na stronie platformy ePUAP
(https://epuap.gov.pl). Aby zapozna¢ sie z procedurg, przejdz na strone platformy ePUAP
(https://lepuap.gov.pl), a nastepnie kliknij w gornej zaktadce STREFA URZEDNIKA, po czym z
gérnego menu wybierz POMOC. Nastepnie z menu po lewej stronie wybierz Dla Integratoréw,
po czym z menu wybierz Integracja.

Procedura wnioskowania o certyfikat: Procedura wnioskowania o certyfikat do integraciji

STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA

WYSOKI KONTRAST  Zadaj pytanieiZgloé uwage ~ Dostepnos¢  English

EorelU]ale) 2| ﬂ <) Zalogujsiq  # Zarejestru sig
I :' KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC WIECES v
Kontakt Integracja Specyfikacja WSDL  Przykladowe aplikacje Ksiazka adresowa ESP  Standard ESP  Obszary integracii

Instrukcje i podreczniki Integracja
Najczesciej o certyfikat do integracji
pytania )
1. Aby otrzymac certyfikat do integracji nalezy wypeknic i przesta ponizszy formularz wniosk

Dla integratorow
Centralne repozytorium
wzoréw dokumentow

elektronicznych

Zaktadanie konta

Nadawanie uprawnier
podmiotu publicznego

Profil zaufany - punkt
potwierdzajacy

2. Aby wyslac wniosek elektronicznie nalezy przekopiowaé wypelniony formularz wniosku do tresci uslugi centralnej pisma
ogdinego do podmiotu publicznego adresuja je na Ministerstwo Cyfryzacji
3. Wazne - wniosek powinien by¢ przez osobe do
osoby uprawnionej

4 Minister Cyfryzacji dokonuje rozpoznania wniosku. W przypadku pozytywnego rozpatrzenia przesyta kody weryfikacyjne do
odebrania certyfikatu, a w przypadku negatywnego rozpatrzenia przesyta informacje 0 odmowie wydania certyfikatu

5. Odbior certyfikatu nastepuje na podstawie ponizszej instrukcji pobierania certyfikatu do integracji systemu
teleinformatycznego z ePUAP.

podmiotu lub z upo

Whiosek o wydanie certyfikatu dla systemu telenformatycznegc

Opis standardowych elementow ePUAP

Konfiguracia w zak

Ogdina instrukcja o

O projekcie Instrukcja pobrania certyfikatu do integracji systemu teleinformatycz:
Co to jest ePUAP
Rysunek 115. Procedura wnioskowania o certyfikat do integracji

Postepujagc zgodnie z procedurg wnioskowania, w pierwszej kolejnosci nalezy pobraé formularz
wniosku klikajgc na link ,formularz wniosku”, a nastepnie nalezy go wypetnic.

Bezposredni link do wniosku (we wniosku znajdujg sie komentarze z informacjg jakie dane
nalezy wpisa¢ w poszczegolne pola):

Whiosek do Ministra Cyfryzacji o wydanie certyfikatu dla systemu teleinformatycznego
stuzgcego zapewnieniu bezpieczenstwa wymiany informacji z ePUAP

W formularzu wniosku nalezy wypetnic:

e Punktl,
e w Punkcie Il nalezy zaznaczy¢ tylko pozycje:

1. Wydanie certyfikatu dla systemu teleinformatycznego WNIOSKODAWCY;

]
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https://epuap.gov.pl/
https://epuap.gov.pl/wps/portal/strefa-urzednika/pomoc_urzednik/!ut/p/a1/rZJLb4JAFIX_il2wJHMZ3ktKrZVoxFKqsCHjCBYrzIhja_z1Dpo-kqbVpp3dSc65X-65g1I0RWlNXsoFESWryarVqZVpLjY0HEEAvb4Bnu93_bvbAINmSkPy2dBzBtfSMHQfH4a2DiO4LA_fPO9sfoJSlNJacPGEkpxvCccK8JUCG9HkBelsm30-r8tnknFWMarAfEU6ZS3yZtEQwRr2qkArpaJL0g7jtJyjZEbNwrItXS0oBdUwHUN1KNZV4tpYd918Rq2idbPZZk8alCjwBg8HCkQnePwOD0_wm6_w_gf8uMuZNo-GH-pKZJ92hl3c77kODMDsysLGgedr4QhgrKHo9ztO_GE2jrv3cvZ_rhtc8DfK5XqdevLCTOZ2Ak3_fmJexXHl6FUWhVXl7NQ08a4O633yWg!!/dl5/d5/L2dBISEvZ0FBIS9nQSEh/?obszar=%2Fepuap2%2FPL%2FStrefa%20Urzednika_Pomoc%2FDla%20intergratorow%2FIntegracja
https://epuap.gov.pl/wps/wcm/connect/02fdbc49-9b25-4ce4-a149-bdcb7f7650c9/wniosek_o_wydanie_certyfikatu_dla_systemu_teleinformatycznego.doc?MOD=AJPERES
https://epuap.gov.pl/wps/wcm/connect/02fdbc49-9b25-4ce4-a149-bdcb7f7650c9/wniosek_o_wydanie_certyfikatu_dla_systemu_teleinformatycznego.doc?MOD=AJPERES
https://epuap.gov.pl/wps/wcm/connect/02fdbc49-9b25-4ce4-a149-bdcb7f7650c9/wniosek_o_wydanie_certyfikatu_dla_systemu_teleinformatycznego.doc?MOD=AJPERES

e w Punkcie Ill jako Nazwe systemu teleinformatycznego prosze wpisa¢ Elektroniczna
Skrzynka Podawcza oraz w polu Adres domeny lub staty numer IP systemu, ktéry
bedzie uzyskiwat dostep do ePUAP prosze wpisa¢ swoj adres domeny lub staty numer
IP.

Podanie Alternatywnych nazw domen lub state numery IP (...) jest opcjonalne.
Whiosek mozna ztozy¢ na dwa sposoby:
1. Pobrany formularz wniosku wypetniamy zgodnie z wytycznymi powyzej, a nastepnie caty
whniosek ,kopiujemy” do tresci ,,Pisma ogélnego do podmiotu” (na platformie ePUAP:

https://epuap.gov.pl/wps/portal/strefa-klienta/katalog-spraw/opis-uslugi/pismo-ogolne-do-

podmiotu-publicznego/MAIC) i podpisujemy podpisem kwalifikowanym lub Profilem

Zaufanym (przez osobe do tego uprawniong). Po czym wysylamy wniosek na adres
skrytki: /IMAIC/SkrytkaESP.

2. Alternatywnym sposobem ztozenia wniosku jest pobranie formularza wniosku, wypetnienie
go zgodnie z wytycznymi powyzej, a nastepnie go drukujemy i wkasnorecznie podpisujemy
(wraz z wstawieniem pieczgtki) Oswiadczenie przez osobe do tego uprawniona. Po
czym skanujemy caty wniosek i zatagczamy do ,,Pisma ogélnego do podmiotu” (na

platformie = ePUAP: https://epuap.qov.pl/wps/portal/strefa-klienta/katalog-spraw/opis-

uslugi/pismo-ogolne-do-podmiotu-publicznego/MAIC), a nastepnie go wysytamy na adres
skrytki: IMAIC/SkrytkaESP.

Rozpoznanie wniosku przez Ministerstwo Cyfryzacji nastepuje w ciggu 14 dni kalendarzowych.
Maksymalny termin na rozpoznanie wniosku to 30 dni kalendarzowych.
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https://epuap.gov.pl/wps/portal/strefa-klienta/katalog-spraw/opis-uslugi/pismo-ogolne-do-podmiotu-publicznego/MAiC
https://epuap.gov.pl/wps/portal/strefa-klienta/katalog-spraw/opis-uslugi/pismo-ogolne-do-podmiotu-publicznego/MAiC
https://epuap.gov.pl/wps/portal/strefa-klienta/katalog-spraw/opis-uslugi/pismo-ogolne-do-podmiotu-publicznego/MAiC
https://epuap.gov.pl/wps/portal/strefa-klienta/katalog-spraw/opis-uslugi/pismo-ogolne-do-podmiotu-publicznego/MAiC

4 .8.2 Formularz wydania certyfikatu do integracji PROTON — ePUAP

Po otrzymaniu informacji w formie wiadomosci mailowej o pozytywnym rozpatrzeniu wniosku
nalezy wypetni¢ formularz dla ztozonego wniosku (w tre$ci wiadomosci mailowej bedzie
znajdowat sie unikalny link do strony formularza wniosku), zgodnie z instrukcjg ,,Instrukcja
pobrania certyfikatu do integracji systemu teleinformatycznego z ePUAP” (Rysunek 115.
Procedura wnioskowania o certyfikat do integraciji)

UWAGA! Prosze pamietac, aby dane podane w formularzu byty zgodne ze ztozonym
wnioskiem, poniewaz w innym przypadku certyfikat nie zostanie wydany.

Bezposredni link do instrukcji wypetnienia formularza:

Instrukcja pobrania certyfikatu do integracji systemu teleinformatyczneqo z ePUAP

4.8.3 Rejestracja certyfikatu w systemie Windows

W zatgczniku otrzymanej wiadomosci email bedzie znajdowat sie certyfikat niekwalifikowany
oparty na modelu PKI w postaci pliku *.p12 (PKCS#12). Okres wazno$ci certyfikatu to 2 lata od
daty wystawienia. Certyfikat w tym formacie bedzie nam potrzebny na etapie konfiguracji
PROTONA do integracji z platformg ePUAP. Natomiast wcze$niej certyfikat w tym formacie
postuzy nam do eksportu certyfikatu do formatu X.509 zakodowany algorytmem Base-64 (CER),
aby mozna go pozniej zarejestrowa¢ w DRACO (podsystem platformy ePUAP).

Otrzymany certyfikat zapisujemy na nosniku danych, a nastepnie rejestrujemy go w systemie
Windows.

Aby zarejestrowac certyfikat kliknij dwukrotnie lewym przyciskiem myszy na zapisanym pliku
* p12. Nastepnie uruchomi sie Kreator importu certyfikatéw.

Strona 80 z 104

Instrukcja obstugi SEUI 2.0



https://epuap.gov.pl/wps/wcm/connect/902b3377-a748-4d7b-9b61-4ee0bde25412/Instrukcja%2Bwype%C5%82nienia%2Bformularza%2Bdla%2Bwniosku%2Bo%2Bwydanie%2Bcertyfikatu%2Bdo%2Bintegracji%2Bz%2BePUAP%2Bv1.4.pdf?MOD=AJPERES

2# Kreator importu certyfikatow

Kreator importu certyfikatéw — Zapraszamy!

Ten kreator pozwala kopiowad certyfikaty, listy zaufania certyfikatdw oraz listy
odwotania certyfikatdw z dysku twardego do magazynu certyfikatdw.

Certyfikat, wystawiany przez urzad certyfikacji, stanowi potwierdzenie tozsamoéd
uzytkownika | zawiera informacje uzywane do ochrony danych lub do ustanawiania
bezpiecznych potaczen sieciowych. Magazyn certyfkatéw jest obszarem systemowym,
w ktdrym przechowywane sa certyfikaty.

Lokalizacia przechowywania

) Biezgcy uzytkownik

() Komputer lokalny

Aby kontynuowad, kliknij przycisk Dalej.

Rysunek 116. Kreator importu certyfikatéw — krok 1

W otwartym oknie Kreatora importu certyfikatéw kliknij na przycisk Dale;.

W nastepnym kroku, ponownie w oknie Kreatora importu certyfikatéw, kliknij na przycisk
Dalej.

@ 2 Kreator importu certyfikatow

Import pliku
Wybierz plik, ktéry chcesz zaimportowad,

Mazwa pliku:
- certyfikat ePUAP\1155d4cfgwer 221dcbfb5919889ceb227e.p 12 | IS R ELEY

Uwaga: uizywajac nastepujacych formatéw, moina przechowad wiecej niz jeden certyfikat
w pojedynczym pliku;

Wymiana informacji osobistych —PKCS #12 (PFX, P12)

Standard skfadni wiadomosd kryptograficanych — certyfikaty PKCS #7 (P7B)
Magazyn certyfikatdw seryjnych firmy Microsoft (S5T)

Rysunek 117. Kreator importu certyfikatéw — krok 2
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W kolejnym kroku, w polu Hasto, wpisz hasto do zabezpieczenia pliku certyfikatu *.p12 ustalone
podczas wypetniania formularza (Btad! Nie mozna odnalez¢ zrédia odwotania.) i kliknij na p
rzycisk Dalej.

”(-) £ Kreator importu certyfikatow

Ochrona klucza prywatnego
W celu zapewnienia bezpieczenstwa kucz prywatny jest chroniony hastem,
Wpisz hasio dia klucza prywatnego.

Hasto:

[ wyswiet hasto

Opdje importu:

[[] Wiacz silng ochrong kucza prywatnego. W przypadku wybrania tej opgji
uzytkownik bedzie informawany o kazdym uzycu kucza prywatnego przez
aplikacie.

[[] ©znacz ten Kucz jako ekspartowalny. Pozweli to na pézniejsze wykonanie kopi
zapasowe] lub transport kluczy.

Dofgcz wszystkie wiasdwosd rozszerzone,

Rysunek 118. Kreator importu certyfikatow - krok 3

Nastepnie, w kolejnym kroku, w oknie Kreatora importu certyfikatéw kliknij na przycisk Dalej.

’(-) “* Kreator importu certyfikatow

Magazyn certyfikatdw
Magazyny certyfikatdw to obszary systemowe, w ktdrych przechowywane =3

System Windows moze automatycznie wybrad magazyn certyfikatdw; mozesz jednak
okreslié inng lokalizacie dia certyfikatu.

(®) Automatycznie wybierz magazyn certyfikatéw na podstawie typu certyfikatu

() Umiesé wszystkie certyfikaty w nastepujacym magazynie

Rysunek 119. Kreator importu certyfikatéw - krok 4
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W oknie Konczenie pracy Kreatora importu certyfikatow, po kliknieciu na przycisk Zakoncz
nastgpi zaimportowanie certyfikatu do systemu Windows. Kliknij na przycisk Zakoncz.

(¢) # Kreator importu certyfikatow
Koficzenie pracy Kreatora importu certyfikatéw

Certyfikat zostanie zaimportowany po klikniecu przycisku Zakoricz.

Wybrane zostaly nastepujace ustawienia:

Wybrany magazyn certyfikatdw Automatycznie ustalane przez kreatora

Zawartosc PFX

Mazwa pliku Cr\Jsersly

£ >

Zakonicz Anuluj
i

Rysunek 120. KoAczenie pracy Kreatora importu certyfikatow

Na koniec pojawi sie komunikat informujagcy o pomysinym ukonczeniu importu certyfikatu. Kliknij
na przycisk OK.

Kreator importu certyfikatow

o Import zostat pomyéinie ukoriczony.

oK

Rysunek 121. Zakonczenie importu certyfikatu
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4.8.4 Eksport certyfikatu do formatu X.509 zakodowany algorytmem
Base-64 (CER)

Aby certyfikat mégt zostaé zarejestrowany w DRACO (podsystem ePUAP) nalezy go wczesniej
wyeksportowac¢ do formatu X.509 zakodowany algorytmem Base-64 (CER).

Aby wyeksportowa¢ certyfikat nalezy uruchomié¢ przeglgdarke Internet Explorer, a nastepnie z
menu Narzedzia wybierz Opcje internetowe.

e ] 15T L]

Popularne

Rysunek 122. Eksport certyfikatu - krok 1

W oknie Opcje internetowe przejdz na zaktadke Zawartos¢, a nastepnie w sekcji Certyfikaty
kliknij na przycisk Certyfikaty.
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Polgczenia Programy
Ogdlne Zabezpieczenia Prywatnosé
Certyfikaty

A

Opcje internetowe

Ugywanie certyfikatdw do polaczen szyfrowanych i

identyfikadji.

Wyczysc stan S5L

Autouzupeknianie
Funkcja Autouzupemmianie
przechowuje poprzednie wpisy ze
stron sieci Web i sugeruje

Certyfikaty

» Il

Zaawansowane
Zawartosé

Wydawcy

Ustawienia

dopasowania.

Kanaty informacyjne i obiekty Web Slice
Kanaty informacyine i obiekty Web Slice zapewniaja
E aktualizowang zawartosE z witryn sied Web, ktdra moze byé
. odczytana w programie Internet Explorer i w innych
programach,

Ustawienia

0K Anuluj Zastosuj

Rysunek 123. Eksport certyfikatu - krok 2

W nowo otwartym oknie Certyfikaty w zaktadce Osobisty wyswietlone zostang wszystkie
zarejestrowane w systemie certyfikaty. Zaznacz lewym przyciskiem myszy wczesniej
zaimportowany certyfikat (Btgd! Nie mozna odnalez¢ zrédta odwotania.) - mozesz gor
ozpoznac po jego nazwie lub dacie wygasniecia (certyfikat jest wazny 2 lata od daty wydania) i
kliknij na przycisk Eksportu;...

Certyfikaty B

Zamierzony cel: <Wszyscy = W

Osobisty | Inne osoby | Pogrednie urzedy certyfikadi | Zaufane ghéwne urzedy certyfikagi * | *

Wystawiony da Datawyg... Przyjazna nazwa &
54 89, 145.199.245 2018-09-09 89.146.199.245 ...
_5189.146.199.245 2017-04-16  89.146.199.245 ...
_QJEQ. 146.199.245 2015-06-29 89.146.199.245...
ARJEQ. 146.199.245 2018-03-16  <Brak>
_5189.146.199.245 2017-04-24  89.145.199.245 ...
_ﬂJSQ. 145,199,245 2017-10-20  <Brak>
_ﬁJSQ. 146.199.245 2017-10-20  <Brak>
_5189.146.199.245 2017-04-12  89.146.199.245 ...
w
Importug... Eksportuj... Usuri Zaawansowane

Zamierzone cele certyfikatu
Uwierzytelnienie serwera, Uwierzytelnienie ienta

Wyswiet

Rysunek 124. Eksport certyfikatu - krok 3
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Nastepnie uruchomi sie Kreator eksportu certyfikatow.

W otwartym oknie Kreatora eksportu certyfikatéw kliknij na przycisk Dalej.

2* Kreator eksportu certyfikatow

Kreator eksportu certyfikatéw — Zapraszamy!

Ten kreator pozwala kopiowad certyfikaty, listy zaufania certyfikatdw oraz listy
odwolania certyfikatdw z magazynu certyfikatéw na dysk.

Certyfikat, wystawiany przez urzad certyfikagi, stanowi potwierdzenie toisamosd
uzytkownika | zawiera informacie uzywane do ochrony danych lub do ustanawiania
bezpiecznych polaczen sieciowych. Magazyn certyfikatdw jest obszarem systemowym,
w ktdrym przechowywane sa certyfikaty.

Aby kontynuowad, Kiknij przycisk Dalej.

Rysunek 125. Kreator eksportu certyfikatow - krok 1

W nastepnym kroku, ponownie w oknie Kreatora eksportu certyfikatow, kliknij na przycisk

Dalej.

'C(-) * Kreator eksportu certyfikatow

Eksportowanie klucza prywatnego
Mozesz wybrad eksport klucza prywatnego razem z certyfikatem.

Klucze prywatne sa chronione hastem. Aby wyeksportowad klucz prywatny
z certyfikatem, musisz wpisad hasio na jednej z kolejnych stron.

Czy cheesz wyeksportowad Mucz prywatny wraz z certyfikatem?
Tak, eksportuj Kucz prywatny

(®) Nie eksportuj Kucza prywatnego

Uwaga: skojarzony Kucz prywatny jest oznaczony jake nie do eksportu. Moina
wyeksportowad jedynie certyfikat.

Rysunek 126. Kreator eksportu certyfikatow - krok 2.
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W kolejnym kroku, w oknie Kreatora eksportu certyfikatow, wybierz format dla
eksportowanego pliku certyfikatu. Zgodnie ze specyfikacjg techniczng do DRACO (podsystemu
platformy ePUAP) mozesz zarejestrowac certyfikat tylko w formacie Certyfikat X.509
szyfrowany algorytmem Base-64 (CER).

(€) = Kreator eksportu certyfikatow

Format pliku eksportu
Certyfikaty moga by¢ eksportowane w wielu réznych formatach plikdw.

Wybierz format, ktdrego cheesz uiyé:

() Certyfikat X. 508 szyfrowany binarnie algorytmem DER (CER)

(@) Certyfikat X. 502 szyfrowany algorytmem Base-64 (CER)

() Standard sktadni wiadomogdi kryptograficznych — certyfikaty PKCS #7 (P7E)
Jesli jest to mozliwe, dotacz wszysthie certyfikaty ze scezki certyfikaci

Wymiana informadji osobistych — PKCS #12 (PFX)

Jesli jest to mozliwe, dotacz wszysthie certyfikaty do sciezki certyfikaci
Usuri Klucz prywatny, jesli eksport zostat zakofczony pomysinie
Eksportuj wszystkie wiasawosd rozszerzone

Magazyn certyfikatdw seryjnych firmy Microsoft (S5T)

Rysunek 127. Kreator eksportu certyfikatow - krok 3.

W kolejnym kroku w oknie Kreatora eksportu certyfikatéw nalezy okresli¢ nazwe pliku
eksportu.

(¢) # Kreator eksportu certyfikatow

Eksport pliku
Okresl nazwe pliku, ktdry cheesz wyeksportowad

Mazwa pliku:

Dalgj Anuluj

Rysunek 128. Kreator eksportu certyfikatow - krok 4
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W nowo otwartym oknie Zapisywanie jako, okres| lokalizacje oraz nazwe pliku wynikowego
eksportu certyfikatu.

UWAGA! Sugerujemy, aby zaréwno lokalizacja pliku wynikowego eksportu certyfikatu
oraz jego nazwa byta zgodna z lokalizacjg oraz nazwa otrzymanego pliku certyfikatu
*.pl2.

a8 Zapisywanie jako
I(-:' - ¢t v Certyfikaty » Integracja v & Przeszukaj: Integracja »
Organizuj + Nowy folder = - [7]
-
"= Ulubione Nazwa Data modyfikagji Typ
Zadne elementy nie pasuja do kryteridw wyszukiwania,
1% Ten komputer
€ Siec
< b3
Mazwa pliku: | 1155d4cfquer221dcbfb3919889ceb227e w
Zapisz jako typ: | Certyfikat X.509 szyfrowany algorytmem Base-64 (*.cer) v

Rysunek 129. Kreator eksportu certyfikatow - krok 5.

Po okresleniu lokalizacji i nazwy pliku eksportu certyfikatu kliknij przycisk Zapisz. W kolejnym
kroku w oknie Kreatora eksportu certyfikatow mamy potwierdzenie wybranej lokalizacji i
nazwy pliku eksportu certyfikatu. Przejdz do kolejnego kroku Kreatora eksportu certyfikatu
klikajgc na przycisk Dalej.
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/(-) Z* Kreator eksportu certyfikatow

Eksport pliku
Okresl nazwe pliku, ktdry cheesz wyeksportowad

Mazwa pliku:
Ci\Users)

Dalej Anuluj

Rysunek 130. Kreator eksportu certyfikatow - krok 5

W oknie Konczenie pracy Kreatora eksportu certyfikatéw, po kliknieciu na przycisk Zakoncz,
do wybranej we wczesniejszym kroku lokalizacji zostanie wyeksportowany o okreslonej nazwie

certyfikat o formatu X.509 zakodowany algorytmem Base-64 (*.CER). Kliknij na przycisk
Zakoncz.

(€) = Kreator eksportu certyfikatow
Koniczenie pracy Kreatora eksportu certyfikatéw

Praca Kreatora eksportu certyfikatdw zostala pomyélnie ukoficzona.

Wybrane zostaty nastepujace ustawienia:

Nazwa pliku C:iUsers),

Eksportuj kducze Nie

Dolacz wszystkie certyfikaty ze Sdeiki certyfkagi Nie

Format pliku Certyfikat X. 509 szyfrowany algor|
L4 >

Zakoncz Anuluj
i

Rysunek 131. Kohczenie pracy Kreatora eksportu certyfikatéw.
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Na koniec pojawi sie komunikat informujgcy o pomysinym zakonczeniu eksportu certyfikatu.
Kliknij na przycisk OK.

Kreator eksportu certyfikatow E

Eksport zakoriczyt sie pomyslnie.

0K

Rysunek 132. Zakonczenie eksportu certyfikatu.

4.8.5 Rejestracja certyfikatu w DRACO

Aby zarejestrowac certyfikat w Draco nalezy wczesniej zalogowac sie na konto podmiotu dla
ktérego zostat wystawiony certyfikat, a nastepnie z menu wybierz Zarzadzanie kontem.

_ STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA
Vs Elektroniczna Michat
eslAPHA S S e A

Podawcza 508

—— %% zarzadzanie kontem
KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC
Moje profile zaufane (pz.gov.pi)

Zmier podmiot

WYSOKI KONTRAST  Zadaj pytanie/Zgios uwage  Dostepnosé  English

Koriczy Ci sie wazno$¢ dowodu osobisti== = isasits

o o Utworz profil firmy Iub instytucji
Zt6z wniosek teraz >

Administrowanie

Zatatwiaj sprawy urzedowe przez internet R R
G+ wyloguj sie
oo . ALATWIA
1 ZALOZ KONTO 2  POTWIERDZ PROFIL ZAUFANY 3 INTERNET
Wypetnij krétki formularz rejestracyjny i zatdz konto Profil Zaufany to Twoje darmowe narzedzie, ktére Juz ponad 1 min osab korzysta z ustug ePUAP.
na ePUAP. Poirzebne s3 do tego dane umozliwia m.in. logowanie i skiadanie podpisu Mozesz odbierad | wysylaé urzedowa
Kontaktowe oraz identyfikacyjne. Uzywaj konta elekironicznego, dzigki kibremu mozna zajatwiad, korespondencie elektronicznie. Kazda wysyika i
€PUAP jako skrytki elekironiczne] do odbierania okresione sprawy urzedowe online, w serwisach odbi6r s3 potwierdzane Urzgdowym
korespondencji urzedowej. Wnoszac podanie lub administracji publicznej, bez wychodzenia z domu Poéwiadczeniem Odbioru, Kiore Jest rownowazne
wniosek do urzedu wskaz adres skiytki ePUAP jako Aby potwierdzié Profil Zaufany wypeinij prosty z elektronicznym ‘awizo’. Jezeli dany urzad nie ma
elektroniczny adres zwrotny. Powiadomienia formularz. Nastepnie w ciagu 14 dni udaj si¢ do Konkretne] usiugi to zawsze mozesz wystac tzw.
otrzymasz réwniez na wskazany adres email. dowelnego Punktu Potwierdzajacego z dowedem pismo ogdine z zatacznikiem (np. skan opiaty).
osobistym lub paszportem. Uzywaj Profilu Kazdy urzad jest zobowiazany do posiadania
Zaufanego do logowania sig do systemow Elektronicznej Skrzynki Podaweze). Profil
administraci publiczne] i skutecznego korzystania z Zaufany siuzy rowniez do logowania do innych
elekironicznych usiug publicznych systemow elektroniczne] administraci

Rysunek 133. Zarzadzanie kontem

Po czym z menu po lewej stronie wybierz Zaawansowane zarzgdzanie uprawnieniami.
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_ STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA WY SOKI KONTRAST Zadaj pytanie/Zgio$ uwage Dostepnosé English

“erunrB

Elektroniczna Michat
D Skrzynka " v
Podaweza S0

I : I KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC

‘/\' Zarzadzanie kontem

Historia logowania

Utwarz nowy profil
dia firmy lub instytucji

x Uprawnienia

Zaawansowane
L zarzgdzanie uprawnieniami

Jestem:

el NG -

Firma Instytucja Podmiot publiczny

Dane podmiotu publicznego:

Wpisz numer i pobierz dane z bazy danych REGON.

Numer REGON podmiotu
Pobierz dane z REGON

Dane podmiotu
P Peina nazwa

podmiotu *

Identyfikator w
ePUAP *

NIP

Rysunek 134. Zaawansowane zarzgdzanie uprawnieniami

Nastepnie nalezy zalogowac sie do Konsoli_haslo w Draco podajgc login i hasto
Administratora podmiotu. Po wpisaniu danych do logowania Kliknij przycisk Zaloguj sie.

Alternatywnym sposobem dostepu do Draco jest bezposrednie wpisanie ponizszego
adresu strony w przegladarce internetowej:
https://konsolahetman.epuap.gov.pl/DracoConsole
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https://konsolahetman.epuap.gov.pl/DracoConsole

Konsola_haslo - logowanie

Konsola_haslo - logowanie przy uzyciu hasta

uty] loginu (i ihasta podczas rej i W Portalu ePUAP.

Login *

Hasio *
Zalogujsic B

Konsola_haslo - logowanie przy uzyciu certyfikatu

Uty] loginu (identyfikatora) oraz certyfikatu wybranego podczas rejestracji w Portalu ePUAP.

Login *

Portal nadzorowany przez Ministra Cyfryzacji

Nie masz jeszcze konta?

Aby mobc skorzysta z Portalu musisz posiadac w nim konto uzytkownka
Rejestracja w Portalu jest darmowa | skiada sie z kilku prostych krokow

Aby prasjéé do procesu zakiadania konta na ePUAR wystarczy nacisnaé ponizszy
przycisk

Zapomniates hasta?

Jesli nie pamigtasz hasta do konta, to skorzystaj z przypomnienia hasia

Zapomniates loginu?

Jesi nie pamigtasz swoiego loginu (identyfikatora), skorzystaj z przypomnienia
loginu

Rysunek 135. Konsola_haslo — logowanie.

Po zalogowaniu do systemu Draco, w pierwszej kolejnosci wyswietli sie strona wyboru

jezyka.

Rysunek 136. Draco - wybor jezyka

Po wybraniu jezyka polskiego wyswietli sie strona gtéwna DRACO z informacjg

zawierajgcg Kontekst w ktérej uzytkownik pracuje.

Strona 92 z 104

Instrukcja obstugi SEUI 2.0



Aby dodac system, ktory bedzie odpowiedzialny za integracje Protona z ePUAP z listy Sekcji po
lewej stronie wybierz sekcje Systemy i kliknij na przycisk Nowy system.

" ! a Systemy
D Lista systemdw Wiasciwosd Role
raco

Zalogowany:

Kontekst:Organization ope
o ad

& uzytkownicy

Certyfikat

Nowy system

versia 13.105 /@D commont 19942008 by comamrcrs.a

Rysunek 137. Dodanie systemu w Draco — krok 1.

Nastepnie w oknie dodawania nowego systemu w polu Opis wprowadz informacje o
rejestrowanym certyfikacie/systemie.

a Systemy

4 FQPURD coron mam o

Rysunek 138. Dodanie systemu w Draco - krok 2

Po czym w polu Certyfikat wprowadz tres¢ pliku wyeksportowanego certyfikatu.

]
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Wyeksportowany wczesniej plik certyfikatu (Btad! Nie mozna odnalez¢ zrédta odwotania.) n
alezy otworzy¢ w dowolnym edytorze tekstowym, np. Notatniku.

Tresc pliku powinna zawiera¢ nastepujgcg sktadnie:

3 1155d4cfqwer221dcbfb5919889ceb227e.cer — Notatnik ©

Plik -Edycja | Format Widok Pomoc

C o N

MIIGZDCCBUygAwIBAGIQEXfUz9@iHcv7WRMINOsifjANBgkqhkiGOwoBAQsFADCB

1zELMAKGALUEBhMCUEWxIjAgBgNVBA- i+ P | g o U
QS4x7zA1BgNVBASTHKN1cnR1bSBDZ) e - R
ALUEAXMmQ2VydHVtIEQyZ2FuaXphdG i S A

MT MO0 T TN A S NMT S OTASMT I xMzYLW] LB ] JELMARGALUEDHMLUC WX TAT
gt sbrer e oo - - + WAGATUECwwXREIULVctSULILFUXNDMuMTQ®

# Pobigpibe sheee. . Shin 1e 1 cond EXMBUGA1UEAwmwOODkuMTQ2LjES0S4yNDUx
HOPstgueeins SO yGVib2kucGuwg g EIMABGCSqGSIb3DQEBAQUA
AAIBDNAwggEKAoIBAQC97equK7DuaC+AmV7y3dSSR/gGvet2HJ 8Q0uabpxhgKmI
71YPcb5toxx0esACR1 9d7/6PY6WJMoDFV/bJOMZvHU2L5Nqu92hzLSyTEfvftEm

R+I00+VApCN3f? . B b g o T RS FRRGcNPNr
sV5fjRhWOGHOE " i * R v ZX
LxGT9x8bo+WQehe v " S s2ug

dSXFVTCRhxwAnXxuZXykoLCArSY9/3xXL/bouuk 1 §iivRg ibRAG jaaindiia o cu AMBgV
HRMBAf8EAjAAMBBGA1UdIwQYMBaAFO7t6FRgEws1g6D6a3pGOvc+MLEmMBOGALUd
DgQWBBSnal3fbH1T75Z3UJQx8YQQPdabtzAdBgNVHRIEFjAUgRIvdmNhc2hhMkBj

yaa LERTAEY AR Al 577 s GAQUFBWEBBGUWY zArBggrBgEF
PR ‘ ->is. 4 dHVtLmNvbTA@BggrBgEFBQCH
A oot -0 ©L292Y2FzaGEyLmN1cjCCATAG
ALUGLASUATUWEEL AN S0 L S lisii S Sl Ay LwggEcMCUGCCsGAQUFBwWIBFhlo

dHRwczovL3d3dy5jZX1@dWeucGuwvQ1BTMIHyBggrBgEFBQcCAjCB5TAgFh1Vbm16
ZXRvIFR1Y2hub2xvZ211cyBTLkEuMAMCAQIagcBVc2FnZSBvZiBBaGlzIGN1cnRp
Zml]YXRlIGlZIHNOcmlJdeSIHNlYmplY3RlZCBGbyBOaGUgQOVSVFVNIENlcan

Zm1jYXRpb2agin i ing R T R MERE LY 2% GRMXR17CB I
eSByZWZ1 bost o ' T R i “ “odHRw
czovl3d3e - - -~ - LR " '5BQUH
AWEGCC sGAQUMBHMESBLECHC SUREe "L A0RgYLEN prany i e Lleglahj

hiFodHRwOi8vY3JsLmN1cnR1bS5wbC9vdmNhc2hhMi5jcmawHwYDVRORBBgwFocE
WZLH9YIOODkuMTQ2 LjE50S4yNDUwWDQYJKoZIhvcNAQELBQADggEBAHMAULhUHDZ /

FO7 . ' w v ISdRwe7g8ATCpnmkcI6kEo9MgFsjHoo
X L R - +s+uemvktNKKAhFulx71UN6guPrRFSV
hs oeh s o e o xQkOrEP2meQeZYkeXMuHdM1udItvf8L

hHYDDMvOxQmrmQUbHw1sYbnPhUkbWuCRrnNxUeFEeZABGVM1GV+ABrérS5ioelI%w
OIHtuIGCDVhj5LCHUTSvzz41k/pu22bmaYYEIa05KpMhFG7VKPCDimpalXHIiGwb
7+]2e80AZdA=

Rysunek 139. Tresc pliku certyfikatu

Calg tres¢ pliku wyeksportowanego certyfikatu nalezy skopiowac i wklei¢ w pole Certyfikat.

Instrukcja obstugi SEUI 2.0
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A £ g Systemy

stanie wygenerowana automatycanie po Kikniedu Zapis2

& usytkownicy
o .
Grpy [ — AERGCAESTAGF oS E
E E0aGIGNR

BV Zi
hvAaGUGQOVSVFVNIENITRD
“cai

& systemy

Broe

dHRw
1IN YBBQUH
et

gJaA)

versia 13.105 /@I coomont 19942008 by comarcs.a

Rysunek 140. Dodanie systemu w Draco - krok 3

Po kliknigciu na Zapisz, certyfikat zostanie zarejestrowany w Draco, a nazwa systemu zostanie
wygenerowana automatycznie i bedzie widoczna na Liscie systemoéw.

Nastepnie, nowo dodany system, nalezy przypisa¢ do Roli domysinej (Lokalna). Aby to zrobi¢
przejdz do sekcji Role, a nastepnie z listy roli zaznacz Rola domysina (Lokalna). Po czym
przejdz na zaktadke Konta, a nastepnie z listy Wszystkie konta zaznacz wczesniej dodany
system i kliknij na przycisk z symbolem strzatki w lewo, aby przypisaé system do roli.
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Konfiguraca Konta Atrybuty Apikade Delegacie Uprawnieria

Konta praypisane do rol Wszystiie konta
357 3oanrbm system (4573oanrbm) Login: 4573koamrbm

azwi
w
Organizacia: it wuuiad
Ukry] opis
Konfiguruj uéytkonrika

Grupy prrypisane do roli wiszystiie grupy
defaultUserGroup

@

W

W

W

wersia 18,106 l@punp Copyright 19942008 by COMARGH 5.A.

Rysunek 141. Przypisanie systemu do roli
Od tej chwili system po stronie Draco, zostat skonfigurowany do komunikacji pomiedzy

systemem zewnetrznym (Proton) a ustugg sieciowa.

4.8.6 Nadanie uprawnien do publikacji Kart Ustug

W celu nadania odpowiednich uprawnien dla certyfikatu komunikacyjnego ePUAP, kazda z
Jednostek musi posiada¢ w Draco Role Instytucja Publiczna(Globalna). Je$li taka Rola jest
dostepna to nalezy do niej przypisa¢ system(certyfikat komunikacyjny). Po przypisaniu systemu
do Roli Instytucja Publiczna zostat rozwigzany problem z brakiem uprawnien podczas pobierania
kart ustug z ePUAP.

W zakfadce systemy nalezy doda¢ certyfikat w formie Base64.cer

a Syslemy

Rysunek 142. System w Draco — rola Instytucja Publiczna
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W zaktadce Role wybieramy Instytucja Publiczna i przypisujemy nasz dodany system(certyfikat)

do Roli.

Kordour som

oma o

Alrybaty ATty

@

e oy

Detegcye Lgr senersa

Uhry) ops
Korfgurg utySowda

Rysunek 143. Przypisanie roli do Instytucji Publicznej — Draco

Instrukcja obstugi SEUI 2.0
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4.9 Interakcja miedzy SeUl 2.0, Protonem, a systemem ePUAP.

Proton

SeUl = | ePUAP

1) Proton <-> ePUAP
Proton jako system przeznaczony do zarzadzania elektronicznym obiegiem dokumentow
oraz wspomagajgcy obieg tradycyjny, komunikuje sie z systemem ePUAP za pomocg
certyfikatu teleinformatycznego. Proton za pomocg Elektronicznej Skrzynki Podawczej
posiada mozliwos¢ wysylki oraz odbioru pism elektronicznych na ePUAP.

2) ePUAP <-> SeUl 2
Platforma SeUl 2 jest platforma nadrzedng zaréwno dla systemu Proton jak i ePUAP.
Do komunikacji pomiedzy systemami sg potrzebne:

e danelogowania do ePUAP,

o certyfikat teleinformatyczny, ktéry wykorzystywany jest réwniez do komunikacji Protona z
ePUAPem,

e nazwa podmiotu w systemie ePUAP,

Korzystajgcy z systemu SeUl 2 majg mozliwos¢ pobierania z ePUAPu:

o Kart ustug
e Formularzy
e Opiséw ustug
Oraz mozliwo$¢ udostepniania w platformie ePUAP kart ustug 3 i 4 stopnia.
3. SeUl <-> Proton
System Proton do poprawnej komunikacji z portalem SeUl wykorzystuje:
e Login oraz hasto uzytkownika SeUl 2,
e Adres serwisu SeUl 2,
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Podczas komunikacji systemow, do z SeUl 2 do Protona zostajg pobrane takie
informacje jak:

Konfiguracja ePUAP

Nazwy e-Formularzy

Opisy kart ustug

Karty ustug

Natomiast z Protona do SeUl 2 zostaje wystane:
Karty ustug

e-Formularze

Radni

Pisma oraz sprawy

Struktura organizacyjna Urzedu
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