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1. Wstep

System realizuje funkcje platformy internetowej, kiéra maksymalnie utatwi kontakt Przedsiebiorcow z
Urzedem Wojewddzkim w sposéb bezpieczny i szybki.

1.1. Funkcjonalnos$é¢ portalu e-Urzad wojewodzki

Uzytkownik pobiera z modutu formularzy elektronicznych formularz, wypetnia go danymi a nastepnie
podpisuje przy uzyciu bezpiecznego podpisu elektronicznego weryfikowanego kwalifikowanym
certyfikatem. Podpisany formularz jest weryfikowany. Modut formularzy elektronicznych wystawia
potwierdzenie przyjecia wniosku od uzytkownika a nastepnie potwierdzenie przyjecia wniosku jest
przekazywane uzytkownikowi. Nastepnie wypetniony formularz jest automatycznie importowany do
systemu obiegu dokumentéw wybranego Urzedu Wojewddzkiego. Dokument, ktoéry trafit do systemu
obiegu dokumentow w okreslonym urzedzie podlega przetwarzaniu oraz archiwizacji w archiwum
dokumentow elektronicznych celem podtrzymywania jego wartosci dowodowej. Informacje o stanie
realizacji sprawy publikowane sg na portalu i udostepniane uzytkownikowi.
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2. Wymagania sprzetowo — programowe

Minimalne wymagania sprzetowo — programowe umozliwiajace portalu e-Urzad Wojewddzki po stronie
uzytkownika (formularz HTML, Aplet JAVA):

- System operacyjny Microsoft Windows 2000/XP/Vista;

- Intel Pentium 500 MHz;

- 128 MB pamieci operacyjnej;

- Monitor i karta graficzna o rozdzielczosci min. 1024 x 768 pikseli;

- Przegladarka Microsoft Internet Explorer (w wersji 6.0 lub nowszej) lub Mozilla Firefox (w wersji 1.5
lub nowszej);

- Wigczona obstuga JavaScript;

- Wigczona obstuga plikéw Cookies;

- SunJava 1.6;

- Wigczona obstuga skryptow apletéw Java;

Dokumentacja uzytkownika — wersja 1.00.01 6
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3. Obstuga portalu e-Urzad Wojewodzki

Aby skorzysta¢ z ustug portalu e-Urzad Wojewodzki, nalezy wej$¢ do serwisu dostepnego pod adresem
https://esp.e-uw.gov.pl/e-uw

Po wpisaniu adresu do przegladarki internetowej pojawi sie strona startowa z ekranem logowania.

Aby skorzystad z systemu podaj

Um ‘ swij login | odpowisdnie hasto dostepowe.
@ WOJEWODZKI I togin | 6 Frocoy it
Folom 0881540 340
Zapomniates hasto? Zatdz kaonto,
@ zaiim

Rysunek 1: Strona startowa

Z poziomu strony startowej mozna:
- Zatozy¢ konto na portalu e-Urzad Wojewodzki
- Zalogowac sie do portalu e-Urzad Wojewodzki
- Odzyska¢ zapomniane hasto

3.1. Zaktadanie konta na portalu e-Urzad Wojewodzki

Zatozenie konta na portalu e-Urzad Wojewodzki polega na wypetnieniu i wystaniu Formularza zatozenia
konta .

Aby zatozy¢ konto nalezy:
=  Wpisac¢ w przegladarke internetowg adres do portalu e-Urzad Wojewaddzki
= Klikng¢ link Zatoz konto, znajdujacy sie w dolnej, prawej czesci ekranu.

= Pojawi sie Formularz zalozenia konta klienta-przedsiebiorcy, wyglad formularza przedstawia
Rysunek 2.

Na stronie formularza dostepne sa akcje:
- powrot — wyswietla poprzedni ekran.
- zapisz - zapisuje formularz we wskazane przez uzytkownika miejsce na dysku.
- zapisz i podpisz — zapisuje podpisany formularz we wskazane miejsce na dysku.
- wczytaj — wezytuje zapisany wczesniej formularz.
- wyslij - wysyta formularz.

Dokumentacja uzytkownika — wersja 1.00.01 7
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powrot | zapisz |zapiszipodpisz [wezytaj | wyshi
Farmularz wymaga podpisu elektroniczhego

Formularz zalozenia konta

Osoba fizyeczna @ B

Irnie pierwsze™ [ZJ |
Irnie drugie [Zj |
Mazwisko™ [ZJ| |
PESEL (s ] |
E-mmail* [Ej |
Hasto™® [ZJ| |
|
|
|
|
|
|

Fotwierd: hasto* 8 |
Telefon a |

Fax 10
Mazwa podmiotu 11 |

NIP (12]
Regon Eﬂ

Adres

Ulica/wies* @| |
Mumer domu® [1_—5J| |
Murner fokalu (16] |
Kaod pocstowy® [EJ |
Poczta® @| |
Miasto® (1a] |
Waojewddztwo™ 20 gy |
Kraj* (o1 JrL |[Polska

(22 adres koraspondancyiny jak wyzei ¥

powrat |zapisz | zapisz i podpisz |woovtaj | wyshi

Farmularz wymaga podpisu elekiranicznega
Rysunek 2: Formularz zatozenia konta klienta-przedsiebiorcy

Nalezy wypeti¢ pola formularza odpowiednimi danymi:

Nr

pola Nazwa pola Opis wymaganych danych
1 Osoba fizyczna Nalezy wybra¢ z listy pozycje odpowiadajaca kategorii osoby sktadajace;
- lista rozwijalna wniosek. Dla osob fizycznych nalezy wybra¢ - Osoba fizyczna, dla osob

prawnych nalezy wybra¢ - Przedsiebiorca .

2 Imie pierwsze Nalezy wpisa¢ imie pierwsze uzytkownika. Moze zawiera¢ dowolng ilos¢
znakéw.

3 Imie drugie Nalezy wpisa¢ imie drugie uzytkownika (w przypadku kiedy uzytkownik posiada
drugie imie). Moze zawiera¢ dowolna ilo$¢ znakow.

4 Nazwisko Nalezy wpisa¢ nazwisko uzytkownika. Moze zawiera¢ dowolng ilos¢ znakdéw.

Dokumentacja uzytkownika — wersja 1.00.01 8
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5 PESEL Nalezy wpisa¢ numer PESEL uzytkownika. Musi zawiera¢ 11 cyfr

6 E-mail Nalezy wpisa¢ E-mail uzytkownika, na ktéry ma by¢ dostarczone Urzedowe
Poswiadczenie odbioru i inna korespondencija elektroniczna

7 Hasto Nalezy wpisa¢ hasto. Za pomocg tego hasta uzytkownik zaloguje sie do
systemu, w momencie kiedy otrzyma identyfikator.

8 Potwierdz hasto Nalezy powtorzy¢ wpisane wczesniej hasto

9 Telefon Nalezy wpisa¢ numer telefonu kontaktowego do uzytkownika. Moze zawierac
dowolng ilo$¢ znakdw.

10 Fax Nalezy wpisa¢ numer fax’u uzytkownika.

Dane przedsiebiorstwa

11 Nazwa podmiotu | Nalezy wpisa¢ nazwe podmiotu. Moze zawiera¢ dowolng ilos¢ znakow.

12 NIP Nalezy wpisa¢ NIP. Musi zawiera¢ 10 cyfr.

13 Regon Nalezy wpisa¢ REGON.

Adres siedziby

14 Ulica/Wie$ Nalezy wpisa¢ nazwe ulicy lub nazwe wsi. Moze zawiera¢ dowolng ilos¢
znakow.
15 Numer domu Nalezy wpisa¢ numer domu.
16 Numer lokalu Nalezy wpisa¢ numer lokalu.
17 Kod pocztowy Nalezy wpisa¢ kod pocztowy miejsca zamieszkania uzytkownika. Musi
zawiera¢ 5 znakéw oddzielonych mysinikiem (w formacie 00-000).
18 Poczta Nalezy wpisa¢ nazwe poczty.
19 Miasto Nalezy wpisa¢ nazwe miasta.
20 Wojewddztwo Nalezy wybrac z listy rozwijalnej nazwe wojewoddztwa.
21 Kraj Pole nieedytowalne. Wpisane jest Polska.
22 Adres W przypadku kiedy adres miejsca zamieszkania jest inny niz adres do
korespondencyjny | korespondencji, nalezy z listy rozwijalnej wybra¢ opcje: inny adres
ja wyzej korespondencyjny. Wéwczas pojawig sie dodatkowe pola adresowe, w ktére

nalezy wpisa¢ dane adresowe dla korespondenciji.

Pola oznaczone gwiazdka * sg polami wymagalnymi.

System sprawdza poprawnos$¢ wypetnienia pol, w zwigzku z czym pominiecie pola lub
niepoprawne jego wypetnienie spowoduje wyswietlenie komunikatu ,Pole ma ztg wartos¢”, jak
pokazuje Rysunek 3.

FESEL

ftrrrt111111

Pole ma zta wartosc.

Rysunek 3: Komunikat oznaczajacy niepoprawne wypetnienie pola

Po poprawnym wypetnieniu formularza nalezy klikng¢ link wyslij
Formularz musi by¢ podpisany podpisem kwalifikowanym
Pojawia sie komunikat, informujacy o koniecznosci wtozenia karty z certyfikatem do czytnika

45

Xomunikat ze strony http:/ 1921 ﬁ&ﬂ

Faormularz zostanie podpisany, prosze wodye karte z cerbyfikatem do czytnika.

Rysunek 4: Komunikat informujacy o koniecznosci wlozenia karty z certyfikatem do czytnika

Dokumentacja uzytkownika — wersja 1.00.01 9
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= Aby podpisa¢ wniosek nalezy postapi¢ zgodnie z komunikatem i wtozy¢ karte z certyfikatem do
czytnika. Komunikat nalezy potwierdzi¢ klikajac przycisk OK.

= Pojawi sie okno z dostepnymi certyfikatami . Okno z wyborem certyfikatu przedstawia Rysunek 5.

A proCertum Signer Applet - Wyhbierz certyfikat

Justyna Holubowsi, ., Certum Level Iv 2009-058-10
Juskyna Hotubowsi. .. CERTUM QCA 2009-08-09

Rysunek 5: Okno wyboru certyfikatu do podpisu

= Nalezy wybra¢ odpowiedni certyfikat klikajac na niego, a nastepnie klikng¢ przycisk OK.

= Pojawi sie okno, w ktérym w pole Podaj PIN nalezy wpisa¢ PIN do certyfikatu. Nastepnie klikng¢
przycisk OK. Okno dialogowe przedstawia Rysunek 6.

Rysunek 6: Okno dialogowe do wpisania PIN-u

= Nastepnie pojawi sie okno podpisywania danych, na ktérym nalezy wybrac przycisk Zapisz.

Dokumentacja uzytkownika — wersja 1.00.01 10
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" proCertum Signer Applet - Podpisywanie danych ﬂ
[Padpisywarie ukoriczana pomysinie
Flik podpisu | Plik porpisywany | Cpis |

phvz6HXMLC167TEBBSS2khUvg. .. phvaéHXMLC167IEBBSSZ hUyg, ..

Pl pirips | ZapiSe | Zapisz

Rysunek 7: Podpisywanie danych

= Poprawne wystanie formularza zostanie potwierdzone ponizszym komunikatem:

@ Urzad wojewodzki

Farmularz "Formularz zatozenia konta klienta-przedsiebionyy” zostat wystany.

Dziekujemy

Powrot

Rysunek 8: Komunikat z informacjq o wystaniu formularza zatozenia konta

= Chcac powrocic na strone startowg nalezy klikng¢ link: Powrét
Informacje o loginie zostang wystane e-mailem na adres wskazany we wniosku o zatozenie konta

3.2. Logowanie do systemu

Zalogowanie do portalu daje klientowi dostep do:
- Przegladania statusu realizowanych w urzedzie spraw.
- Pobierania dokumentow powstatych w toku uprzednio realizowanych spraw.

- Woysytania dokumentu (formularza) bezposrednio poprzez modut formularzy elekironicznych z
automatycznym uzupetnieniem czesci danych, ktdre system pobiera z bazy interesantéw.

- Opcji uzytkownika, w tym do edyciji profilu uzytkownika i zmiany hasta dostepu do systemu.

Aby zalogowac sie do systemu nalezy:
= W pole Login wpisa¢ sw¢j identyfikator.
= W pole Hasto wpisa¢ swoje hasto.
= Klikng¢ przycisk Zaloguij.

Identyfikator zostat przestany uzytkownikowi e-mailem, natomiast hasto zostato wybrane i zapisane przez
uzytkownika w formularzu zatozenia konta. Celem ochrony konta uzytkownika, przy pierwszym logowaniu

Dokumentacja uzytkownika — wersja 1.00.01 11
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system wymusza zmiane hasta.
Strone zmiany hasta przedstawia Rysunek 9.

@ wolmébzm I Projekt wspdtfinansawany przez UNIE EUROPEISKA ze srot:_lkov:l ] JSustyria Holubowics wylonis

Europeskiega Funduszu Rozwoju Regionalnego i urzedy wojewddzkie

Rysunek 9: Strona zmiany hasta

= W pole ,Stare hasto” nalezy wpisa¢ Hasto, ktérym zalogowano sie do systemu.

= W pole ,Nowe hasto” nalezy wpisa¢ nowe hasto, hasto musi zawiera¢ min. 6 znakow.

= W pole ,Powtérz hasto” powtornie wpisa¢ nowe hasto.

= Klikng¢ Zatwierdz.

= Poprawna zmiana hasta zostanie potwierdzona komunikatem: Hasto zostato zmienione

= Aby kontynuowac nalezy klikng¢ link: Kontynuuj aby zalogowac sie ponownie. Uzytkownik wroci
na strone logowania.

= Nalezy zalogowac sie ponownie wpisujac identyfikator i nowe hasto.

= W przypadku kiedy nowe hasto nie spetnia wymagania 6 znakoéw, wyswietlony zostanie komunikat:
,Podane hasto musi zawiera¢ min. 6 znakow i spetnia¢ warunki bezpieczenstwa”.

= W przypadku kiedy ,Nowe hasto” i ,Powtdrz hasto” rdznig sie od siebie wyswietlony zostanie
komunikat: ,Wpisane hasta nie pasuja do siebie”.

= W tym przypadku nalezy ponownie nada¢ hasto wypetniajac pola ,Stare hasto”, ,Nowe hasto”,
,Powtorz hasto”

3.3. Zapomniane hasto

Uzytkownik ktéry zapomniat hasta dostepu do portalu e-Urzad Wojewodzki powinien skorzysta¢ z opcji
Zapomniates hasto? Znajdujacej sie na stronie logowania. Klikniecie tego linku powoduje wys$wietlenie
komunikatu, jak na Rysunku 10.

Urzad wojewodzki

Zapomniales hasla ?
Wpisz zarejestrowany adres email | nacisnij
preycisk
Email:
Wyslij
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Rysunek 10: Odzyskiwanie zapomnianego hasta

= W pole Email nalezy wpisa¢ e-mail uzytkownika (musi sie zgadza¢ z e-mailem wskazanym we
wniosku o zatozenie konta).

= Nastepnie nalezy klikng¢ Wyslij.
= Nowe hasto zostanie wystane na podany adres e-mailowy.

3.4. Wylogowywanie z systemu

Aby wylogowac sie z portalu e-Urzad Wojewodzki nalezy:
= Klikng¢ link Wyloguj znajdujacy sie nad paskiem funkcji, przy danych zalogowanej osoby.

“m . - ..'.Z‘.'.?.’!!.?.!T‘.!’.'..'.‘.".F.'l’.‘!‘.'.’. v
wolméble Projekt wspdtfinansowany przez UMIE EURCOPEISKA 28 srodkdw

Europeskiega Funduszu Rozwoju Regionalnego i urzedy wajewddzkis

Justyna Halubo

Opcije uiytkownika Wyszukiwarka

%4 SCIEZKA : START /

Rysunek 11: Wylosowywanie z portalu

= Po wylogowaniu uzytkownik powraca na strone startowa portalu e-Urzad Wojewodzki.

3.5. Przegladanie dokumentow

Pierwsza strong widoczng po zalogowaniu do portalu e-Urzad Wojewodzki jest strona przedstawiajaca
Podsumowanie ilosciowe dokumentéw zalogowanego klienta.

Na tej stronie uzytkownik moze:
- Przegladac stan ilosciowy poszczegdinych typow dokumentow.
- Wyswietli¢ rejestr poszczegdblnych typoéw dokumentow.

3.5.1. Widok strony

Widok strony przedstawia Rysunek 12.
Poszczegdlne kolumny tabeli oznaczaja:
Lp. — liczba porzadkowa.

Opis typu dokumentu — nazwa typu dokumentu odpowiadajaca nazwie formularza na ktérym dokument
zostat utworzony.

Nazwa typu dokumentu — skrét typu dokumentu.
Status — status dokumentu, na jakim etapie rozpatrywania znajduje sie dany dokument.
llos¢ dokumentéw — ilos¢ dokumentéw danego typu.

Dokumentacja uzytkownika — wersja 1.00.01 13
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- ...!.'.“."E_‘.!."_'_’.".‘!."_".‘.‘T.’.!.‘.’.‘ \ [ |l’ ¢ ~ .I

URZAD
wo’mﬂble Prajekt wspatfinansowany przez UNIE EUROPEJSKA ze érodkswr sty Holubovice vybopes -

Europeskiego Funduszu Rozwaju Regionalnego | urzedy wojewddzkie

S — XS T . %

¥y SCIEZKA : B START
¥ Dokumenty Statystyki

Podsumowanie fosciowe:

Nazvra typu Thasé

Lp. Opis typu dokumenty Status dohumentivr

e oG dokumentu

Wniasek o dokonanie czynnosc prawnej majacej 2a przedmiot mienie bR
przedsiabiorstwa owego -

QCZEKLIE 1

Wniasek o udestapnienie infarmadi o frodewisky | jege schronie OCZEKUIE

Modyfik scia/Wycofanie oferty w trakcie pastapowsnia przstargowego mor T6 OCZEKUIE

Urzedawe Poswiadezanie Odbiory JFD TAMKCEPTOWANY

@ s @ ow
- a = o

Wniosek o zatozenie konta ZALKONTA ZARKCERPTOWANY

| ] =
¥ Zasoby

Formularze

Rysunek 12: Widok strony Podsumowanie ilosciowe poszczegoélnych typow dokumentow

3.5.2. Wyswietlanie rejestrow dokumentéw

Rejestry klientéw uzytkownik moze wyswietli¢ na dwa sposoby:
Sposob 1:

= Klikng¢ w konkretng nazwe typu dokumentu w kolumnie Nazwa typu dokumentu. Np. klikajac w
nazwe UPO wyswietlony zostanie Rejestr Urzedowych Poswiadczen Odbioru danego klienta.

Sposdb 2:

= Klikng¢ w nazwe rejestru znajdujgcego sie w panelu Rejestry klientow, po lewej stronie ekranu.
W ten sposob rozwinieta zostanie lista dostepnych rejestréw uzytkownika.

= Analogicznie nalezy rozwingg¢ liste poszczegdlnych rejestrow.
= Klikng¢ w nazwe rejestru ktérego zawartos¢ uzytkownik chce wyswietlic.

Poszczegblne kolumny rejestru oznaczaja;

Lp. — liczba porzadkowa.

Numer — numer pod ktérym wniosek zostat zarejestrowany.

Temat — temat dokumentu.

Data przyjecia/utworzenia — data przyjecia/utworzenia w elektronicznym obiegu dokumentow.

Numer dokumentu/wniosku ktorego dotyczy — wskazanie powigzania z pozostatymi zarejestrowanymi
dokumentami.

UPO do Wniosku — numer wystawionego Urzedowego Poswiadczenia Odbioru.
Poszczegodlne kolumny widoczne sg w zaleznosci od wybranego rejestru.

Nazwy kolumn sg elementami sortowania. Klikniecie w nazwe kolumny powoduje zmiane sortowania listy
dokumentow.
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S CCPTETR ET o. %

¥y SCIEZKA: B START p CZPR

¥ Dokumenty Rejestr whioskdw klienta:
® REJESTRY KLIENTOW
® Potwierdzenia UPOi 2P0 B Filtr
Rejestr potwierdzen zwrotnych i urzedowych Lp.  Numerwniosku Temat Data przyjecia urD dhn
Vnioshu
o iszysthie cdpowisdsi
-04- UPO/19/2008 -
Odpowiedzi w sprawie whioskéw 1 MOD_OFERTAMZ008 Modyfikada/Wycofanie oferty w trakcle postepawania przetargowego 52?57?:125 o
Howe odpowiedzi przed potwierdzeniem s UPOAE2008 -
2z INFO_SRODAZOE  wniosek o udostepnienie informadi o sradowisku i jego ochronie 2008-04-26 R0
Ddpowiedzi z pobwderdzeniem wirakcis wery 18126117
Odpodadzl 2 ednym potwierdzeniami 0 ETRIED Wniosek o dakenanie czynnafd prawnel majace) za przedmiot 2008-04-26 UPOAT/00E -
mienie przedsigbiorstwa panstuowego 18:25:20 UPo
Hovre odpoviedz pa potvierdzeniu
2008-04-26 UPOA6/200E -
o mmyetile wmiask 4 ZALKONTA92003  wniosek o zalozenie konta e URD
Rejestr whiaskév Kients wszysthioh unioském: 4 , wySmietlanych unioském: 4 , od 1 da 4. Strona 141

KK < >»

Kl ]
¥ Zasoby

Formularze

(£) Copyright 2008 Unizeto Technologies SA

Rysunek 13: Widok Rejestru wnioskow klienta

3.5.3. Wyswietlanie szczegotow dokumentu

Majac wyswietlony Rejestr dokumentow uzytkownik moze przeglada¢ szczegoty poszczegdlnych
dokumentow.

= W tym celu nalezy klikng¢ w numer dokumentu (np. MOD_OFERTA/1/2008).

= Wyswietlona zostanie metryka ze szczeg6towymi informacjami o dokumencie. Wyglad szczegotow
dokumentu przedstawia Rysunek 14.

MOD_QFERTA/1/2008 preyklej  zwih Zadania do
wykonania:
Humer wriosku: MOD_OFERTAN 2008 Odpowiedz

Temat: Modyfikaciaihycofanie oferty w trakcie postepowania prestargomego

Data ztozenia: I008-04-26 16:27:4
{I: “rri il 3 o] abdr =i cF e Frbrl (4‘169%]
Moy fikacjay cofanie oferty w trakcie postepowania prestargonego
ﬁ Earti sz wades (4456b)
Moy fikacjanWiy cofanie oferty w trakcie postepowania przetargowego - podpis formularza w formacie XAJES
Sletie.doe (Ob)

I=ird glmilesss

Zataczniki:

Rysunek 14: Szczegoéty dokumentu

Na szczegétach dokumentu uzytkownik moze:
- Wyswietli¢ tres¢ dokumentu dotgczonego w formie zatgcznika — nalezy klikng¢ nazwe zatacznika.
- Wykona¢ zadania do wykonania zwigzane z tym dokumentem.
Pozostate akcje na metryce:
- zwin — ukrywa szczegbty metryki
- przyklej — wyswietla metryke na stronie z kolejnym wybranym dokumentem

3.6. Zarzadzanie profilem uzytkownika

Funkcja Opcje uzytkownika pozwala kazdemu z uzytkownikbw na zarzadzanie swoim kontem,
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umozliwiajac:
- Edycje danych uzytkownika.
- Zmiane hasta dostepu do systemu.
- Dostep do magazynu certyfikatéw.

3.6.1. Edycja danych uzytkownika

Aby zmieni¢ dane uzytkownika nalezy wykonac¢ nastepujace czynnosci:
= Klikng¢ Opcje uzytkownika nad pasku funkcji, wyswietlone zostang informacje o uzytkowniku.
= Edycja danych bedzie mozliwa po kliknigciu linku Edytuj dane w lewym panelu.

Wyglad strony Opcje uzytkownika przedstawia Rysunek 15.

—
——
wojménzm Projekt wspdifinansowany przez UNIE EUROPEISKA ze srodkdw

Europeskiego Funduszu Rozwoiu Regionalnegs | urzedy wojewodzke - o=t¥na Helubowicz wyloguj

Opcje uiytkownika Edicta

¥4 SCIEZKA : START / Dane ogélne [

* Profil Dane ogdlne
‘Witaj Justyna Holubowicz Trnies Justyna
Edytuj dane

Zmi sto S
Magazyn certyfikatow PR

¥ Zasoby S 1
Formularze BECEE.

Nazwa firmny: a2
REGON:

Inne

sl 2 @127.0.0.1

Nelebon -o075075-439728975
e

Fax:

Adres zamieszkania
Ulica: Cizowa
Numer budynlea: -
Murmar loleah:
Kod pocztovry:

Poczta:

Miasto: Lublin
Rysunek 15: Opcje uzytkownika — edycja danych
= Po prawidtowym wprowadzeniu zmian nalezy klikng¢ link wyslij.

= Formularz musi by¢ podpisany podpisem kwalifikowanym.
= Pojawia sie komunikat, informujacy o koniecznosci wtozenia karty z certyfikatem do czytnika.

Komunikat ze strony http:// 1 92.168.40. 74

& Formularz zostanie podpisany, prosze whodye karte 2 cerbyfikatemn do czvtnika,

Rysunek 15: Komunikat informujacy o koniecznosci wiozenia karty z certyfikatem do czytnika

= Aby podpisa¢ wniosek nalezy postapi¢ zgodnie z komunikatem i wtozy¢ karte z certyfikatem do
czytnika. Komunikat nalezy potwierdzic¢ klikajac przycisk OK.
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= Pojawi si¢ okno z dostepnymi certyfikatami . Okno z wyborem certyfikatu przedstawia Rysunek 16.

A proCertum Signer Applet - Wyhbierz cerbyfikat

Rysunek 16: Okno wyboru certyfikatu do podpisu

= Nalezy wybrac¢ odpowiedni certyfikat klikajac na niego, a nastepnie klikna¢ przycisk OK.

= Pojawi sig okno, w ktérym w pole Podaj PIN nalezy wpisa¢ PIN do certyfikatu. Nastgpnie kliknaé
przycisk OK. Okno dialogowe przedstawia Rysunek 17.

wer Applet - Wprowadz PIN

Rysunek 17: Okno dialogowe do wpisania PIN-u

= Nastepnie pojawi si¢ okno podpisywania danych, na ktérym nalezy wybra¢ przycisk Zapisz
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" proCertum Signer Applet - Podpisywanie danych ﬂ
[Padpisywarie ukoriczana pomysinie
Flik podpisu | Plik porpisywany | Cpis |

phvz6HXMLC167TEBBSS2khUvg. .. phvaéHXMLC167IEBBSSZ hUyg, ..

Pl pirips | ZapiSe | Zapisz

Rysunek 18: Podpisywanie danych

= Poprawne wystanie formularza zostanie potwierdzone ponizszym komunikatem:

@ Urzad wojewodzki

Formularz "Formularz zatozenia konta klienta-przedsiebiorny” zostat wystany.
Dziekujemy

Powrot

Rysunek 19: Komunikat z informacja o wystaniu formularza zatozenia konta

= Chcac powrocic na strone startowg nalezy klikng¢ link: Powrét

3.6.2. Zmiana hasta

Zmiana hasta uzytkownika znajduje sie w funkcjach Opcje Uzytkownika. Uzytkownik moze w dowolnej
chwili zmieni¢ hasto dostepu do systemu.

Przy pierwszym logowaniu do systemu zmiana hasta jest wymuszona przez system i uzytkownik zostaje
automatycznie przekierowany na strone zmiany hasta.

Strone zmiany hasta przedstawia Rysunek 20.
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vezap | [N
@ wo ‘Imébzm I Projekt wspéifinansowany przez UNIE EUROPEISKA 28 Srodkw PR a—.

Europeskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego i urzedy wojewddzkie

Pulpit Opcje uiytkownika Edicta j Q ‘

%4 SCIEZKA : START / Dane ogdlne / Zmiana hasta /

¥ Profil

‘Witaj, Justyna Holubowicz

Anuluj Zapisz
Zmiana hasla
zalogowany jakeo: 14533302
S —
st [
Formularze Powtorz hasto: l:l

¥ Czynnosci

Artuj
Zapisz

Rysunek 20 : Strona zmiany hasta

Aby zmieni¢ hasto nalezy:
= Klikng¢ w Opcje uzytkownika.
= Klikng¢ link Zmien hasto, znajdujacy sie w lewym panelu.
= W pole ,Stare hasto” nalezy wpisa¢ Hasto, ktérym zalogowano sie do systemu.
= W pole ,Nowe hasto” nalezy wpisa¢ nowe hasto, hasto musi zawiera¢ min. 6 znakow.
= W pole ,Powtérz hasto” powtornie wpisa¢ nowe hasto.
= Klikng¢ link Zapisz, znajdujacy sie w prawym gornym rogu strony

= W przypadku kiedy nowe hasto nie spetnia wymagania 6 znakéw, wyswietlony zostanie komunikat:
,Hasto musi zawiera¢ min. 6 znakow”.

= W przypadku kiedy ,Nowe hasto” i ,Powtdrz hasto” rdznig sie od siebie wyswietlony zostanie
komunikat: ,Wpisane hasta nie pasujg do siebie”.

Zmiana hasla
Zalogowany jako: 14933303
Stare hasto: | |

Nowe hasto: | |
Podane hasto musi zawierad min, & znakdw i spetniad warunki bezpieczerstwa,

Powtdrz hasto: | |
Wwpisane hasta nie pasujg do siebie,

Rysunek 21: Komunikaty informujace o niepoprawnej probie zmiany hasta

= W przypadku kiedy hasta zostalty wpisane poprawnie i spetniajg reguty ztozonosci pojawi sie
komunikat: ,Hasto zmieniono poprawnie. Zmiany beda widoczne po zalogowaniu”.

Haslo zmieniono poprawnie. Zmiany beda widoczne po
zalogowaniu.

Rysunek 22: Potwierdzenie prawidtowej zmiany hasta

3.6.3. Magazyn certyfikatow

Magazyn certyfikatow uzytkownika znajduje sie w funkcjach Opcje Uzytkownika. Magazyn certyfikatéw
stuzy do przechowywania certyfikatéw uzytkownika. W tym miejscu uzytkownik moze:

- Importowac certyfikaty.
- Przegladac dostepne certyfikaty.
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4. Komunikacja uzytkownika portalu e-Urzad Wojewoédzki

Wymiana korespondencji pomiedzy klientem a urzedem odbywa sie na formularzach udostepnionych w
systemie.

4.1. Odbieranie e-maili za pomoca programu pocztowego

Uzytkownik za pomoca e-maila otrzymuje przede wszystkim Urzedowe Potwierdzenie Odbioru (UPO)
potwierdzajace ztozenie wniosku, jak rowniez inng korespondencje. Po ztozeniu wniosku o zatozenie konta
klienta uzytkownik droga e-mailowa otrzymuje login pozwalajacy na zalogowanie sie do portalu.

Aby pobrac¢ e-maile za pomocg programu pocztowego nalezy:

= Uruchomi¢ wykorzystywany program pocztowy np. Outlook, Outlook Express, Mozilla Thunderbird,
itp.

= Pobra¢ poczte.

= E-maile z portalu e-Urzad Wojewddzki sg zatytutowane ,Informacja z e-UW”.

4.2. Obstuga formularzy

Kazdy zalogowany klient ma mozliwo$¢é wysytania do operatora réznego rodzaju korespondencii,
korzystajac w tym celu z umieszczonych w systemie formularzy.

Widok strony z dostepnymi formularzami przedstawia Rysunek 24.

= Aby wyswietli¢ liste dostepnych formularzy nalezy klikng¢ link Formularze w grupie Zasoby w
lewym panelu.

= Na wyswietlonej mapie nalezy wybra¢ Urzad Wojewo6dzki, do ktérego wniosek jest kierowany.
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Puipit Opcje uiytkownika Wyszukivarka Edicta ﬂ Q ‘

%3 SCIEZKA : START [ formChooseUWw /

¥ Dokumenty

.
Pomorski

Urzad
Wojewodzki

2achodniopomorski
Urzad
Wojewddzki Podiaski
Urzad
Kujawsko-Pomorski Wojewodzki
Urzad
Wojewodzki

Wielkopolski
Urzad
Wojewddzki

Swietokrzyski

Lubelski
Urzad
Dolnoslaski Wojewodzki
Urzad
Wojewddzki

: kodzki
Opolski Urzad
Urzad Wojewddzki
Wojewodzki

Podkarpacki
Malopolski Urzad
Urzad Wojewaddzki
Wojewodzki

Rysunek 23: Mapa Urzedéw Wojewaddzkich

= Zostanie wyswietlona lista dostepnych formularzy z danej jednostki, jak na rysunku 24.
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Whrsrukaj

Lp.

1

10

i1

12

13

14

15

1&g

17
iz

MNazwra
TZPR

INFO_SROD

INFOOPRD

INFOPNP

MAWY

MOD_OFERTA
ODWOL_SIWZ
OFERTA

POPL

PROTEST_SIWZ

PRZED _ZEZWOL

REPFRON

RSPFRODM

SKARGA_SIWZ

SKARGI
SPRAWOZD
WYD_SIWZ

ZAPYT_SIWZ

Opis

Wniosek o dekonanie czonnodc prawnej majgce) za przadmiot mienie przedsighiorstws
pafistwowego

Wwrinsek o udastepnianie infarrmadgi o frodowizsku i jege ochranie

Wniosek o udzielenie informadgi o minimmalnych gwarantujgeych otwartadd standardach
informatycznych, wyrnaganiach dla systemdw teleinformatycznych uiypwanych do reslizagi zadan
publicznvch w celur ustalenia i publik agi specyfikagi rozwigzan stosowanych » oprogramowaniu
umoliviaigoym faczenie | wemiane informadgi

wniosek o udzielenie inforrmadgi o minimrralnych gwarantujacych otwartodd standardach
informatycziych, wermaganiach dia systemdw teleinformatycznych uiywanych do realizagi zadan
publiczrvch w calu: wyrriary informadgi drogy elektroniczrng w tyrn dokurmentdw alektroniczrych
parniadzy podrniotari publiczryrsi | podrictari nie bedgoyrmi podrriotars publiczryrmi

Wniosek o wydanie pozwolenia na nabywanie i preechowywanie materiatdw wybuchowych dla
celaw cywilnych

Modyfik aga/Wycofanie ofarty w trakcie postgpowania przetargowego
Odwolanie od rozstrzygniacia protestu w trakcie postepowania przetargowego
Oferta w postepowaniu przetargowym

Wniosek o udzielenie pomocy publiczanej

Protest w trakcie postepowania przetargowego

Wniosek o przedluzenie przyrzeczenia i zezwolenia na prace cudzoziemnca na terenie
Rzeczpospolitej Polskiaj

whiosek o dokonanie wpisu do rejestru organizatordw turnusdw rehabilitacyinych
zarganizowanyeh grup o2db nispelnasprawnyeh korzystajgevch 2 dofinansowania PFRON

Roczne sprawoczdanie organizators turnusdw rehabilitacyinych, zorganizowanych grup osdb
niepefnosprawnych, korzystajgevch z dofinansowania PFRON

Skarga na decyzje dotyczacy odwaobania od rozstrzygniscia protestu zltozonego w trakcie
postepowania przetargoweage

Wniosek/ sk arga dotyczaca deistalnodc Urzedu Wojewddzkiego
Roczne sprawazdanie z dzialalnosc w zakresie przeweozu drogowego towardw niebezpiecznych
Wniosek o wydanie Specyfik agi Istotnych Warunkdw 2amowienia

Zapytanie do Specfik adgi Istotnych Warunkdw Zamdwienia

Rysunek 24: Lista dostepnych formularzy

Poszczegolne kolumny tabeli oznaczaja:
Lp. — liczba porzadkowa.
Nazwa — skrocona nazwa formularza .
Opis — temat dokumentu.

Aby wybrac¢ formularz, nalezy klikng¢ w jego nazwe.

Aby wyszuka¢ formularz nalezy wpisa¢ jego nazwe albo opis w oznaczone pola nad listg
formularzy oraz klikng¢ link Wyszukayj

Aby anulowac¢ warunki wyszukiwania nalezy wybrac link — wyczysé

Na stronie wyswietlonego juz formularza dostepne sa akcje:

powroét — wyswietla poprzedni ekran.

zapisz - zapisuje formularz we wskazane przez uzytkownika miejsce na dysku.
zapisz i podpisz — zapisuje podpisany formularz we wskazane miejsce na dysku.
wczytaj — wczytuje zapisany wczesniej formularz.

wyslij - wysyta formularz.

powrot | zapisz | zapisz i podpisz [ wezvta) | wysh
Formmularz wymaga podpisu elektromecznega

Rysunek 25: Akcje dostepne na stronie formularza
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4.2.1.

Wypetnianie Formularzy

Pola dostepne w formularzach sa to:

Pola tekstowe, ktére nalezy wypetni¢ wpisujac z klawiatury odpowiednie dane.

Listy rozwijalne, ktére nalezy rozwing¢ i wybrac¢ jedng z dostepnych pozycji.

Pola wyboru (RadioButton), mozliwe jest zaznaczenie tylko jednego z dostepnych pdl wyboru, sg
to pola wzajemnie sie wykluczajace.

Pola CheckBox — zaznaczony uaktywnia pole

Pola dodawania zatacznika, ktére nalezy klikna¢ aby dodac zatacznik w formie pliku.

Formularze te dostepne sag tylko dla uzytkownikow posiadajacych konto na portalu e-Urzad
Wojewddzki, w zwigzku z czym cze$¢ danych w formularzach jest wypetniana automatycznie.
System pobiera informacje o uzytkowniku z bazy danych, a uzytkownik nie ma mozliwosci zmiany
tych danych. Sa to pola nieedytowalne.

System sprawdza poprawnos$¢ wypetnienia pél, w zwigzku z czym pominiecie obowigzkowego pola
lub niepoprawne jego wypetnienie spowoduje wyswietlenie komunikatu ,Pole ma ztg warto$c”,

Po poprawnym wypetnieniu formularza nalezy klikng¢ link wyslij.
Formularz musi by¢ podpisany podpisem kwalifikowanym.
Pojawia sie komunikat, informujacy o koniecznosci wtozenia karty z certyfikatem do czytnika.

Komunikat ze strony http:// 192.168.40. 74

& Formularz zostanie podpisany, prosze whoye karte z cerbyfikatemn do czvtnika,

Rysunek 26: Komunikat informujacy o koniecznosci wtozenia karty z certyfikatem do czytnika

Aby podpisa¢ wniosek nalezy postapi¢ zgodnie z komunikatem i wtozy¢ karte z certyfikatem do
czytnika. Komunikat nalezy potwierdzic klikajac przycisk OK.

Pojawi sie okno z dostepnymi certyfikatami . Okno z wyborem certyfikatu przedstawia Rysunek 27.

n proCertum Signer Applet - Wybierz certyfikat
sk T
Wiystawiony dla |w*g,-stmnrprm| Wazny do | Humer seryiny |
Justyna Holubowi, .. Certum Level Tv 2009-03-10 03938 1C
Justyna Hotubowi, .. CERTUM QCA 2009-05-09 a
[ Pamirs certyfikaty przedawnione Ordswies Pl t
[ Pokaz bylko certyFikaty kwalifikowane
o | A |

Rysunek 27: Okno wyboru certyfikatu do podpisu
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= Nalezy wybra¢ odpowiedni certyfikat, klikajac na niego, a nastgpnie klikna¢ przycisk OK.

= Pojawi sie okno, w ktérym w pole Podaj PIN nalezy wpisa¢ PIN do certyfikatu. Nastepnie klikng¢
przycisk OK. Okno dialogowe przedstawia Rysunek 28.

igner Applet - Wprowadz PIN

Rysunek 28: Okno dialogowe do wpisania PIN-u

= Nastepnie pojawi sie okno podpisywania danych, na ktérym nalezy wybrac przycisk Zapisz.

Rysunek 29: Podpisywanie danych

= Poprawne wystanie formularza zostanie potwierdzone komunikatem:
.Formularz zostat wystany
Dziekujemy”
= Chcac powrdci¢ do strony wyboru formularzy nalezy klikngé link: powrot
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4.2.2. Odbior odpowiedzi na ztozone pismo

4.2.2.1. Generowanie zwrotnego poswiadczenia odbioru

Klient otrzymuje wiadomos$¢ e-mail z informacjg o otrzymaniu odpowiedzi. Odpowiedz pojawia sie w
Rejestrach Klientow w rejestrze Nowe przed potwierdzeniem Dla kazdego dokumentu otrzymanego z
urzedu klient powinien wygenerowa¢ i wysta¢ podpisane podpisem kwalifikowanym Urzedowe
Poswiadczenie Odbioru. Odpowiedzi niepotwierdzone oznaczone sg w kolumnie Stan opisem: wymaga
zatwierdzenia. W zwigzku z tym ze Urzedowe Poswiadczenie Odbioru wystawiane jest zaréwno przez
urzad jak i przez klienta, Urzedowe Poswiadczenie Odbioru wystawiane przez klienta w systemie jest
nazywane ZPO (skrét od Zwrotne Poswiadczenie Odbioru).

Wosprawie wrioskow:

» Filtruj

Lp. MNumer decyzji/ odpovriedzi Temat Data ubwrorzenia Nr wniosku(konto), ktirego dotyczy Stan

1 ODFAGE003 Odpowied: 2009-05-08 13:24;36  [NFO_SRODZ2002 - INFO_SROD wymaga potwisrdzenia
uszysthich wnioskow: 1, wiySwietlanych wnioskdw: 1, od 1 do 1. Strona 1 71

K&« < >» » X

Rysunek 30: Nowe odpowiedzi przed potwierdzeniem

Aby wysta¢ ZPO nalezy:
= Klikng¢ w numer dokumentu (np. ODP/2/2008)
Pojawi sie informacja widoczna na ponizszym Rysunku.

Urzedowe poswiadczenie odbioru

Dokurent wyrnaga podpisania urzedowego poswiadczenia adbiaru,
Eliknij dalej by przejié do farmularza

Dalej

Rysunek 31: Komunikat informujacy o koniecznosci wystania ZPO

= Na komunikacie nalezy wybrac link Dalej
= Pojawi sie Formularz ZPO, wyglad formularza przedstawia Rysunek 32.
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powrot | zapisz | zapisz i podpisz | wezytal | wvshij
Farmularz wymaga podpisu elektronicznego

Urzedowe poswiadczenie odbioru

Wiy stawione proez: Podkarpacki Urzqd wajewddzki w Rzeszawie
ul, Grunwaldzka 15
35-959 Rzeszdw

Wy stawione dla; Mr klienta; 14830853
Jan Kaowalski
Chamentowa 4
20-000 lublin

Crata adbioru: wiypbierz

Dotyezy pismalsprawy: |ODP;‘8:’2|3E|8

powrot | zapisz | zapisz | podpisz | wezytaj | wyshij
Formularz wymaga podpisu elektronicznego

Rysunek 32: Formularz ZPO

Na stronie formularza dostepne sg akcje:
- powrét — wyswietla poprzedni ekran.
- zapisz - zapisuje formularz we wskazane przez uzytkownika miejsce na dysku.
- zapisz i podpisz — zapisuje podpisany formularz we wskazane miejsce na dysku.
- wczytaj — wczytuje zapisany wczesniej formularz
- wyslij - wysyta formularz

Formularz ZPO jest formularzem nieedytowalnym wymaga jedynie podpisania i wystania.
= Aby wysta¢ formularz nalezy klikna¢ link wyslij.
= Formularz musi by¢ podpisany podpisem kwalifikowanym.
= Pojawia sie komunikat, informujacy o koniecznosci wtozenia karty z certyfikatem do czytnika.

Komunikat ze strony http:/ /19216840, 7400 : prE x]

& Farmularz zostanie podpisany, prosze wodye karte z cerbyfikatemn do czytnika.

Rysunek 33: Komunikat informujacy o koniecznosci wiozenia karty z certyfikatem do czytnika

= Aby podpisa¢ wniosek nalezy postgpi¢ zgodnie z komunikatem i wtozy¢ karte z certyfikatem do
czytnika. Komunikat nalezy potwierdzic klikajac przycisk OK.

= Pojawi sie okno z dostepnymi certyfikatami . Okno z wyborem certyfikatu przedstawia Rysunek 34.
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A proCertum Signer Applet - Wyhbierz certyfika

Juskyna Holubowi, .. Cerbum Level Iv 2009-08-10
Justyna Hotubowi. .. CERTUM QUA 2009-03-09

Rysunek 34: Okno wyboru certyfikatu do podpisu

= Nalezy wybra¢ odpowiedni certyfikat, klikajac na niego, a nastepnie klikng¢ przycisk OK.

= Pojawi sie okno, w ktérym w pole Podaj PIN nalezy wpisa¢ PIN do certyfikatu. Nastepnie klikngé¢
przycisk OK. Okno dialogowe przedstawia Rysunek 35.

Rysunek 35: Okno dialogowe do wpisania PIN-u

= Nastepnie pojawi sie okno podpisywania danych, na ktérym nalezy wybrac¢ przycisk Zapisz.
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" proCertum Signer Applet - Podpisywanie danych

ik podpisu | Pl podpisywany | opis

phvz6HXMLC167TEBBSS2khUvg. .. phvaéHXMLC167IEBBSSZ hUyg, ..

Pl pirips | ZapiSe |

Rysunek 36: Podpisywanie danych

= Poprawne wystanie formularza zostanie potwierdzone komunikatem:

Formularz "Formularz ZPO" zostat wystany.

Dziekujemy
= Chcac powrdci¢ do strony startowej nalezy klikna¢ link: powrot

4.2.2.2. Odbieranie odpowiedzi

Po wystaniu Zwrotnego Poswiadczenia Odbioru uzytkownik portalu odnajdzie odpowiedzi w Rejestrach

Klientow, w rejestrze Nowe po potwierdzeniu.
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