Instrukcja obstugi skrzynki kontaktowej SEKAP

Aby rozpoczaé¢ prace w SEKAP musisz
posiadaé:

e-mail - elektroniczna skrzynke pocztowa
klucz z certyfikatem kwalifikowanym lub CC SEKAP - tzw. podpis elektroniczny.

Aby otrzyma¢ darmowy podpis niekwalifikowany umozliwiajacy zatatwianie spraw
w e-urzedzie nalezy podpisa¢ umowe cywilno-prawng z CC SEKAP (Centrum Certyfikacji
SEKAP), na ktdrej podstawie zostanie wydany bezptatnie podpis elektroniczny. Podpis ten
bedzie certyfikowany w ramach SEKAP, co oznacza, ze nie bedzie mozna si¢ nim postugiwaé
poza urzedami objetymi systemem. Podpis ten mozna uzyskac bezptatnie w Urzedzie Miasta
Mystowice — Biuro Obstugi Mieszkanca — w godzinach pracy Urzedu.

1. Uruchomienie Skrzynki kontaktowej

Po wpisaniu do przegladarki internetowej adresu https://www.sekap.pl pojawi si¢
strona gtdwna serwisu.
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Instrukcja obstugi skrzynki kontaktowej SEKAP

U géry ekranu znajduje sie pie¢ zaktadek. Zaczynajac od lewej strony jest to Strona gtéwna,
Logowanie, Katalog ustug, Urzedy, O projekcie SEKAP.

Zaktadka Strona gtéwna stuzy do przenoszenia z dowolnego miejsca na stronie do strony
glownej.

Zaktadka Logowanie pozwala na zalogowanie si¢ do portalu.
W zaktadce Katalog ustug znajduje sie lista ustug oferowanych przez urzedy.

W zaktadce Urzedy znajduje si¢ lista urzedow: gminnych, miejskich, powiatowych
i wojewodzkich.

W zaktadce O projekcie SEKAP znajduje sig¢ czgs¢ opisowa platformy.

W lewym dolnym rogu strony znajduja si¢ linki.

Regulamin

EWymagania techniczne
Deklaracja zgodnosci SSP | SAWPE




Instrukcja obstugi skrzynki kontaktowej SEKAP

1.1 Rejestracja Skrzynki kontaktowej

Po Kliknieciu na zakladce logowanie, na ekranie pojawi si¢ okno autoryzacji dostepu do
danych, umozliwiajace tzw. logowanie do Skrzynki kontaktowej.
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Zanim po raz pierwszy zalogujemy si¢ do portalu nalezy utworzy¢ swoje konto w serwisie,
czyli zarejestrowac si¢. Aby to zrobi¢ nalezy klikna¢ na napis Zarejestruj sie znajdujacy si¢
ponizej okna logowania.

Po kliknigciu tego przycisku pojawi si¢ formularz identyfikacyjny nowego konta. Aby
kontynuowac rejestracje nalezy wypetni¢ wszystkie pola kolejnych zaktadek, oznaczone
czerwong gwiazdka, rzeczywistymi danymi.



Instrukcja obstugi skrzynki kontaktowej SEKAP

1.1.1 Rejestracja Skrzynki kontaktowej - krok 1
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Po przeczytaniu regulaminu nalezy potwierdzi¢ oswiadczenie zaznaczajac checkbox.
Nastepnie nalezy wybra¢ podmiot rejestrujacy skrzynke kontaktowa. W zaleznosci od
dokonanego wyboru (Osoba fizyczna lub Inny podmiot) ustalane sa pola na kolejnym
formularzu. Po dokonaniu wyboru nalezy nacisna¢ przycisk Dalej.

1.1.2 Rejestracja Skrzynki kontaktowej - krok 2
Wyglad tego formularza jest zalezy od wyboru dokonanego na poprzedniej stronie.

Dla typu Osoba fizyczna formularz kroku drugiego wyglada nastepujaco:
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Instrukcja obstugi skrzynki kontaktowej SEKAP

Do pola Nazwisko nalezy wprowadzi¢ nazwisko osoby rejestrujacej si¢ na stronie.
Do pola Imie nalezy wprowadzi¢ imi¢ osoby rejestrujacej si¢ na stronie.

Do pola Drugie imie nalezy wprowadzi¢ drugie imi¢ 0soby rejestrujacej si¢ na stronie (jesli
takie posiada).

Do pola PESEL nalezy wprowadzi¢ numer PESEL osoby rejestrujacej sie na stronie. Pole to
jest automatycznie sprawdzane, dzieki czemu kazda pomylka jest automatycznie
wychwytywana. Po btgdnym wypelnieniu tego pola pojawia si¢ komunikat Wartos¢ nie jest
prawidlowym numerem PESEL!.

Do pola NIP nalezy wprowadzi¢ Numer Identyfikacji Podatkowej osoby rejestrujacej sie na
stronie. Pole to jest automatycznie sprawdzane, dzigki czemu kazda pomyika jest
automatycznie wychwytywana. Po btgdnym wypemieniu tego pola pojawia si¢ komunikat
Wartos¢ nie jest prawidlowym numerem NIP!.

Do pola Miejsce urodzenia nalezy wprowadzi¢ miejsce urodzenia osoby rejestrujacej sie na
stronie.

Do pola Nazwisko rodowe nalezy wprowadzi¢ nazwisko odnotowane w akcie urodzenia.
Najczesciej jest to nazwisko ojca. Mezczyzni najczesciej nosza nazwisko rodowe jako swoje
nazwisko do konca zycia, kobiety najczesciej do momentu zawarcia zwigzku matzenskiego.

W polu Rodzaj dow. tozsamosci nalezy wybraé¢ ze stownika rodzaj dowodu tozsamosci
osoby rejestrujacej sie w portalu (dowod osobisty lub paszport).

W polu Numer dow. tozsamosci nalezy wprowadzi¢ numer dowodu tozsamosci wybranego
na poprzednim polu.

W polu Dowéd wydany przez nalezy wprowadzi¢ nazwe organu wydajacego dowdd.

Do pola Data wydania nalezy wprowadzi¢ date wydania dowodu osobistego w formacie
RRRR-MM-DD. Podczas wypetniania tego pola mozna skorzysta¢ z pomocniczego
kalendarza. Aby to zrobi¢ nalezy klikna¢ na ikonce kalendarza znajdujacej si¢ z prawej strony
tego pola. Po wykonaniu tej czynnosci pojawi si¢ okienko kalendarza.
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Aby wybra¢ datg ze stownika, nalezy klikna¢ na wybranym dniu, a data zostanie wczytana.
Przyciski znajdujace si¢ u gory kalendarza, oznaczone pojedynczymi strzatkami w lewo
I w prawo, pozwalaja na poruszanie si¢ po kalendarzu w trybie miesigcznym natomiast
podwdjne strzatki przenosza nas o rok do przodu lub do tytu. Pole to jest automatycznie
sprawdzane, dzigki czemu kazda pomyika jest automatycznie wychwytywana. Po btednym
wypeltnieniu tego pola pojawia si¢ komunikat Wartosé w polu nie jest whasciwg data!.
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Instrukcja obstugi skrzynki kontaktowej SEKAP

W polu Obywatelstwo nalezy wybra¢ ze stownika znajdujacego si¢ przy tym polu nazwe
okreslajaca obywatelstwo osoby rejestrujacej si¢ na stronie (domyslnie polskie).

Dla typu Inny podmiot formularz kroku drugiego wyglada nastgpujaco:
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W polu Nazwa nalezy wprowadzi¢ nazwg podmiotu.

W polu REGON nalezy wprowadzi¢ numer krajowego rejestru urzedowego podmiotow
gospodarki narodowej. Pole to jest automatycznie sprawdzane, dzigki czemu kazda pomyika
jest automatycznie wychwytywana. Po btednym wypetnieniu tego pola pojawia si¢ komunikat
Wartosé nie jest prawidtowym numerem REGON!.

W polu KRS nalezy wprowadzi¢ numer Krajowego Rejestru Sagdowego (jesli dotyczy). Pole
to jest automatycznie sprawdzane, dzigki czemu kazda pomyilka jest automatycznie
wychwytywana. Po btednym wypeieniu tego pola pojawia si¢ komunikat Wartosé nie jest
prawidlowym numerem KRS!.

Do pola NIP nalezy wprowadzi¢ Numer Identyfikacji Podatkowej podmiotu rejestrujacego
si¢ na stronie. Pole to jest automatycznie sprawdzane, dzigki czemu kazda pomyika jest
automatycznie wychwytywana. Po blednym wypelnieniu tego pola pojawia si¢ komunikat
Wartos¢ nie jest prawidiowym numerem NIP!
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1.1.3 Rejestracja Skrzynki kontaktowej - krok 3
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Do pola Kod pocztowy nalezy wprowadzi¢ pocztowy numer adresowy. Na podstawie tego
numeru zostanie uzupetniona czegs¢ pol adresowych.

Pole Poczta zostanie automatycznie uzupetnione po wprowadzeniu kodu pocztowego (nazwa
miejscowosci, w ktdrej znajduje sie urzad pocztowy).

Pole Miejscowosé zostanie automatycznie uzupetnione po wprowadzeniu kodu pocztowego
(nazwa miejscowosci, w ktdrej mieszka osoba rejestrujaca sie do portalu). Stownik przy tym
polu bedzie aktywny dopiero po wprowadzeniu kodu pocztowego.

Pole Ulica zostanie automatycznie uzupetnione po wprowadzeniu kodu pocztowego. Jesli
ulica nie zostanie automatycznie uzupetniona nalezy wprowadzi¢ nazwe ulicy, na ktorej
mieszka osoba rejestrujaca si¢ w portalu. Stownik przy tym polu bedzie aktywny dopiero po
wprowadzeniu kodu pocztowego.

Do pola Dom nalezy wprowadzi¢ numer domu.

Do pola Lokal nalezy wprowadzi¢ numer lokalu osoby rejestrujacej sie na stronie.

Pole Kod TERYT zostanie automatycznie uzupetnione po wprowadzeniu kodu pocztowego.

Do pola Kraj nalezy wybra¢ ze stownika odpowiednig nazwe kraju.

Do pola Telefon nalezy wprowadzi¢ numer telefonu kontaktowego.



Instrukcja obstugi skrzynki kontaktowej SEKAP

Do pola Faks nalezy wprowadzié¢ numer faksu.

Do pola Urzad skarbowy nalezy wprowadzi¢ nazwe urzedu skarbowego osoby rejestrujacej
sie na stronie.

Do pola Rachunek bankowy nalezy wprowadzi¢ numer rachunku bankowego osoby
rejestrujacej si¢ na stronie. Pole to jest automatycznie sprawdzane, dzigki czemu kazda
pomyika jest automatycznie wychwytywana. Po btednym wypetnieniu tego pola pojawia sig¢
komunikat Wartos¢ nie jest prawidlowym numerem IBAN!.

W polu Adres e-mail nalezy wprowadzi¢ adres e-mail.

W polu Powiadomienia na e-mail nalezy wybra¢ ze stownika odpowiedni wpis okreslajacy
czy powiadomienia maja by¢ wiaczone.

W polu Powiadomienia na SMS nalezy wybra¢ ze stownika odpowiednia opcj¢ (wiaczone
lub wytaczone).

Po prawidlowym wypetnieniu wszystkich pél, nalezy zatwierdzi¢ wprowadzone dane,
klikajac przycisk Dalej, co spowoduje przetadowanie strony i wyswietlenie kolejnego kroku
rejestracji.

1.1.4. Rejestracja Skrzynki kontaktowej - krok 4
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Do pola Nazwa uzytkownika nalezy wprowadzi¢ nazwe, ktora bedzie loginem naszego
konta. Nazwe t¢ nalezy zapamigtac¢ gdyz bedzie ona niezbedna do zalogowania si¢ na stronie.

Do pol Hasto i Hastlo (powtorzenie) nalezy dwukrotnie wprowadzi¢ (to samo) hasto, aby
zabezpieczyc¢ si¢ przed mozliwoscia popetnienia biedu.

Uzytkownik moze wybra¢ dowolne odpowiadajace sobie hasto. Hasto to nie powinno by¢
tatwe do odgadniecia. Hasto musi mie¢ przynajmniej 8 znakdw, oraz zawiera¢ wielkie i mate
litery a takze cyfry lub znaki specjalne. Zalecamy, aby uzytkownicy zmieniali swoje hasta
dostepu, co 30 dni.
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Po prawidlowym wypetnieniu wszystkich pél, nalezy zatwierdzi¢ wprowadzone dane,

klikajac przycisk Zakoncz, co spowoduje przetadowanie strony i wyswietlenie komunikatu
0 pomyslinie zakonczonej rejestracji.

Strona gléwna Logowanle Katalog uslug Urzedy O projekele SEKAP
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FeUP » Rejestracja nowej skrzynki kontaktowsj

Rejestracja nowe] skrzynki kontaktowe] zakenczyla sig pomysinie

Twioja Skrzynka Kontaktows zostata zaloZona pontysinis!
Ma podany przez Ciebie adres e-mall zostala wyslana automatyczna wiadomoss Z linkism aktywacynym —wenikacia adresu e-mail.

Patwierdzenie adresu jest wymagans do zakonczenia procesu rejestracii i akiywacdii (uzyskania dostepu do pelnsj funkejonainosci) Twojsj Skrzynki Kontaktowsj .
Pao aktywaci skizynki mozesz sig do nisj zalogowad podajac ustalons: nazwe uzytkawmika i haslo

Mozesz uzyskac podpis niskwalifikowany CC SEKAP poprzez zarejestrowanie sig i Ziozenie wniosku na stronie oo sekap pl, Po zalogawaniu sie mozesz uzye automatyczne
rejestrac w poleceniu "Edye)a profilu™.
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Kolejnym etapem jest potwierdzenie tozsamosci Skrzynki Kontaktowej umozliwiajacej
dostep do petnej funkcjonalnosci (w szczeg6lnosci wysytania i odbierania korespondenciji
z Urzedami). Aby to zrobi¢ nalezy odebraé¢ e-mail aktywacyjny, ktory zostanie przestany
automatycznie na adres e-mail podany podczas rejestracji. Nastepnie nalezy klikna¢ na
link znajdujacy si¢ w wiadomosci. Po wykonaniu tej operacji wyswietli si¢ komunikat
potwierdzajacy adres e-mail.
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Skrzynkas k dewn rostal akly _Taraz moina sig do niey ralogowat:

Po wykonaniu powyzszych czynnosci mozna zalogowac si¢ do Skrzynki Kontaktowej.
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1.2.  Logowanie (uruchomienie skrzynki kontaktowej)

Po Kliknieciu na zakladce Logowanie na ekranie pojawi si¢ okno autoryzacji dostepu do
danych, umozliwiajace tzw. logowanie do portalu. Jesli nie masz jeszcze swojego konta
Zarejestruj sie.
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Do pola Nazwa uzytkownika nalezy wpisa¢ swoj kod uzytkownika (login), utworzony
podczas rejestracji.

Do pola Hasto nalezy wpisa¢ swoje hasto dostgpu do portalu.
Po wykonaniu powyzszych czynnosci nalezy wcisnaé przycisk Zaloguj.
Jesli rejestracje przeprowadzata inna osoba niz wiasciciel utworzonego konta, nalezy

koniecznie zmieni¢ hasto, zaraz po pierwszym zalogowaniu. Aby to zrobi¢, nalezy klikna¢
menu /Zmiana hasta lub ikonke

Zmiana hasta

Zaznaczenie przefacznika Zapamietaj mnie powoduje zapamigtanie loginu i hasta.
Z opcji tej mozna korzystac tylko na prywatnym komputerze, w innym przypadku ktos moze
skorzysta¢ z naszego loginu i hasta podszywajac si¢ pod nas.
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1.3.  Jesli zapomniales hasla

Po kliknieciu na zakladce Logowanie na ekranie pojawi si¢ okno autoryzacji dostepu do
danych, umozliwiajace tzw. logowanie do portalu. Jesli zapomniates hasta kliknij na link (pod
oknem logowania): Odzyskaj zapomniane hasto.

Logowanie
Mazwa uzytkownika:
Hasbo:
Zaloguy)

Zarajastruj sig jedli nie masz jeszcze konta w serwisie.
| Odzyska] zapoemniane haslo. |

Spowoduje to przetadowanie strony i pojawi si¢ okienko umozliwiajace odzyskanie hasta.

Marwa upylkiwniki

Agdres a-mail

Ordirysieay harsko:

Do pola Nazwa uzytkownika nalezy wprowadzi¢ login.
Do pola Adres e-mail nalezy wprowadzi¢ e-mail podany podczas rejestracji w portalu.

Po wypemieniu obu pol nalezy klikng¢ przycisk Odzyskaj hasto, co spowoduje
przetadowanie strony i automatyczne wystanie wiadomosci na wskazany adres e-mail.

'\ SEKAP i

e Exdkmoracrnei Korndacs Admnarag Pk

Q Susi}

Strona gléwna Logowanie Katalog ustug Urzedy O projekcie SEKAP

FPeUF » Odzyskanie zapomnianego hasla
Odzyskanie zapomnianego hasla
Nazwa uzytkowmika:

Adres e-mail:

!_ Odzyska) haslo

Regiamn ZPORR biuletyn -
PEsokeene l St {"f Slaskie. Pozytywna energia T e

iATIng At techrioInE
Deklaracia soadnodel S5F | SANPE
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Instrukcja obstugi skrzynki kontaktowej SEKAP

W nastepnej kolejnosci nalezy odebra¢ maila (w ciagu trzech godzin od podjecia proby
odzyskania hasta) i klikna¢ na link podany w e-mailu. Po kliknigciu linku zostanie otworzona
strona Aktywacja skrzynki kontaktowe;.

Po tak wykonanej operacji mozna przystapic¢ do logowania. Na stronie logowania nalezy
wprowadzi¢ login a nastepnie nowe hasto i klikna¢ przycisk zaloguj.
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2. Ztozenie wniosku (rozpoczecie sprawy)

1. Aby ztozy¢ wniosek (rozpoczaé sprawe) nalezy zarejestrowaé¢ si¢ w portalu (czyli
aktywowa¢ indywidualng Skrzynke Kontaktowa). W tym celu trzeba klikna¢ na
zaktadce logowanie, a nastgpnie wybra¢ link ,zarejestruj si¢” znajdujacy si¢ pod
okienkiem logowania. Dokladny opis tych czynnosci znajduje si¢ w rozdziale
Uruchomienie skrzynki kontaktowe;j.

2. Po utworzeniu skrzynki kontaktowej, (czyli po zarejestrowaniu si¢ w portalu) nalezy
si¢ zalogowac¢. Wpisujac w okienku logowania login i hasto podany przy rejestracji.
Doktadny opis tych czynnosci znajduje si¢ w rozdziale Logowanie (uruchomienie
skrzynki kontaktowej).

3. Nastepnie mozna przystapi¢ do sktadania wniosku. Aby to zrobi¢ nalezy wybraé

ustuge. Ustuge mozna wybra¢ na dwa sposoby, poprzez zakladke Katalog ustug lub
Urzedy:
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Instrukcja obstugi skrzynki kontaktowej SEKAP

4. Po wybraniu ustugi z Katalogu ustug, (np.: ,Inne” - Whniosek o udostgpnienie
informacji publicznej) pojawi si¢ Karta Ustugi. Znajduje si¢ w niej ogolny opis
ustugi.

f"A._!___-nTu - S o 5 S0 ot e S e s i & are ——y ..F\ = *
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Feiit o), vl Bad, (o ham Eprawl gian Lprawy
rybosiwaien =
Urodinenis, makierishea, IOy
Harta
Uiyl Bec nnane gl :
Lo Uity o it LR |
iy i

1. imkoemaeys pubbzrng, Radis fiv COMR Lededbpmniona w Blubrtyres Inflormacy Poblicrsey, it udosbiraass na whsssel
2 \kipabprierss sdormacy pubbnIne nE wrscuek RESEPEE W SpoEsh | @ lormes Zgodnyth 7 wmopiesn chyba 28 Brodin techmecrng, idinyms
dpiphous Lhrgd fen umetoaign vdad! freersd rdemacy w i paith 1w ke phoailosy il we efvikny

Wymagarne dokimsnty
iypieacey forrrulary wricalns

Spond destarc sanis dobumantiv
1. Formulers slshsoomiceny masoui) et dotnpry w Solsa cawbei slrany, po wybraniy uezgdy wiskciwegs do Talshatenis sprawy.

Na samym dole Karty Ustugi znajduje si¢ formularz, ktéry nalezy wypetnic¢ i zapisa¢. Na
tym etapie, aby kontynuowa¢, trzeba obowiazkowo by¢ zalogowanym do Skrzynki
kontaktowej (inaczej formularz bedzie dostepny tylko do wydruku).

nformacje redakcyjoe B
Uizzyd Biasia Mysiows e udosieprea ponasse ommuiane ehek pnicane 40 realizarj e-Usheg

Hazwa fermularzs Bata publikesj Oparscis
WA 0 e NI PR T SOAT-10-18 16 2850 m

o $a A e L - e e T T e B R e e B R s . s St et e

Foait Bacmaptad | st d bivem, [sreare ramesi g bemearey Foesee o Anmsgones Faserr - Heaf T gagmeany o wwr 50 0T et ran g, e o begamin | Eecaseag Foedeans Broane Bygenaeio o
i gl P iy P Il patatags il 5T,

il

Jesli uzytkownik jest zalogowany pojawi si¢ komunikat i formularz z opcja edycji
(okienko powyzej). Aby zrealizowa¢ e-ustuge nalezy w kolumnie Operacje klikna¢ ikonke
Otwoérz dokument, co spowoduje wyswietlenie formularza.
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&= o —— e * || itw = B E o
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Tabgroes w
= f ..
Po wypetnieniu formularza nalezy kliknaé¢ przycisk Podpis elektroniczny.
5. W nowym oknie na dole strony pojawia si¢ mozliwe trzy opcje podpisania dokumentu.
& i PR * [l = -
# Coma'n shemcicorw (@) Perearr bl dkbagimdd. poterpbp teetae (22 e rked 58 Pris e The 0 caiechi

(Tekinh Ve im
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Pt by
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6. Najtatwiejsze jest uzycie pierwszej opcji Podpisz dokument przy uzyciu posiadanego
certyfikatu (CC SEKAP — do uzyskania bezptatnie w Urzedzie Miasta Mystowice).
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Posdpis #laktronicany
ul Prodpsy dolement BTy ulyou Poddpis? dokument BTy ulyos @ Ewervtiku) podpesy eektroecie
— posadanego oertyfiatu . SPUAP [Profl Zactamy) zhodone pod delormentem.

Podpins beazpincinym podpisem

| | o

Wskazujemy miejsce gdzie znajduje si¢ nasz podpis (na pendrive lub na dysk
klikajac przycisk Opcje.

Fodpis slekironiciny
IE PodpesT dolument priy uZyou | Foupi dekument proy wiyes g 2weryku) pocpesy sleiroeicne

posndanege oEtyRaty . SPUAP [Frofl Zautany) . erons pod SokurmEnTEm.
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W oknie zaznaczamy Plik PKCS#12 i wskazujemy gdzie certyfikat si¢ znajduje.
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— posmdanego ooyl . SFUAP [Frofl Zeutany) . rhapone pod dokumentem

Fadpis: Barplecinym podpisem

u komputera)

-

Podajemy hasto do certyfikatu (generowane w momencie jego wydawania w UM Myslowice)

I klikamy Podpisz.

Mhgtryka dokuments
WAk 0 sl 2
e T —
oo Pipromcadt PN ki hasia
g
: [remvvmned
. X
Foadpis elwkironicany

| Podpsz dolument pray uyou kl Podpisz dokument prey uys ﬂ Zwryiki] pociesy cekironzre
—l posadanege certyliaty . aPUAR (Profl Zaidemy) a Thagons pod delessntem.
Podpis: bazplecanym podpisem
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7. Podanie poprawnego hasta generuje komunikat:

Ligtryks dokumenty
Wimdasai g L]
Adrmast
CEEE A
FER 0
Hagamc
=
3| Pedmsz dolument prey uyou wl Podpesl dokumint Brey Ul ] Zwerytku) poagesy skitronicine
= posadanege oeryliaty . = (Prol Zautarny) . = agane pod dokaEertem
Fodpit: CRIpleciny™ Rocipisem
| o |

8. We wniosku pojawia si¢ okno (na dole strony)

Podplsy elektroniczne
Dokument zosia podpisany - aby 9o Iwenfikreac nalery wyC oprogramowania oo wenfikacy podeu
il Hexbesfud Pebclp i
Dala Dodenia podpisy 201202087 101517 60901 00 -
Podpis elekironiczny

ﬂ Podpisz dekument przy uzyciu M Podpisz dekument przy uzyciu EJ Zweryfiku) podpisy elektroniczne
posladanego certyfikatu . ePUAP (Profil Zaufany) . zlozone pod dokumentem.

9. Jesli wniosek jest prawidtowo wypetniony (mozna go jeszcze edytowa¢ — wymaga to
ponownego podpisania) mozemy przystapi¢ do jego wystania do UM Mystowice. W tym
celu klikamy przycisk Zapisz i zamknij.
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10. Dokument gotowy do wystania znajdzie si¢ w folderze Robocze.

U SEKAP prvn @ilian @
e e ettt - -W._,qg—_lme 1 Saukay

Przendesienis dokumentu do folder "Usunigte™: Plame urzedowe,

|®

Strona glowna Skrrynka kontakbows Katalog ushsg Urzedy 0 projekcie SERAP
PelUPF & Shrzynia kontakiews 5 Robscre

Skrzymka kontaktowa Robocts -
&3 Dapbieans ';-;:.:': v ik ‘5

Tip Data Odbiores TamatHazws Operacie
i R —— | [

11. Aby ostatecznie wysta¢ wniosek do UM Mystowice nalezy kliknaé¢ na ikong Wyslij
dokument.

L
Dpsracie
Jul 5 o9]
System poprosi 0 ponowne potwierdzenie wystania — klikamy OK.

12. Wystany do UM whniosek znajduje si¢ juz w folderze Wystane.

Strona glowna Skcrrynks kontakbows Hatalog ushsg Urzgdy 0 projekcie SEKAP

PelIP » Shrrynks kantakicws = Wyslne
e

K@ Daabrans '.:.:' L+ ) __,_F-

2 Robocze Tvp  Data Cdbierca  Wyslany  Odebrany TematHumer Cperaci

Wk A : o

g iz0E | UrzgdMasts | 20120000 | Wirskek :"IJ_'-_“*:*“"““"" el |

D sunigts & waras Mhaknae s 12743 dostarczaras |1 x'-.-lf;c.nu-.-u-d | T

W ciagu kilku minut do Skrzynki (folder Odebrane) nadejdzie Urzgedowe Poswiadczenie
Odbioru - to sygnat, ze wniosek zostat zarejestrowany w Systemie Obiegu Dokumentéw UM
Mystowice — bedziemy rowniez znali jego numer. Jesli przy rejestracji zaznaczylismy opcje
powiadamiania SMS, to otrzymamy sygnal, ze do naszej skrzynki nadeszio nowe
powiadomienie.

Jesli z wystanym formularzem wiaze si¢ jakas optata, to w dokumentach odebranych bedzie
rowniez informacja o nowej opfacie.

10. Wraz z pojawieniem si¢ w dokumentach odebranych informacji o nowej opfacie,
pojawi si¢ wiadomos¢ w oplatach nierozliczonych.

11. Nastepnie nalezy wykona¢ przelew na wskazany, w wiadomosci z oplat
nierozliczonych, numer konta, (nalezy pamigtac, ze w tytule przelewu koniecznie
nalezy umiesci¢ numer identyfikatora, jest on niezbedny do zidentyfikowania naszej
platnosci przez urzednika).

18



Instrukcja obstugi skrzynki kontaktowej SEKAP

12. Po wplynigciu pieniedzy na konto urzedu opfata zostanie rozliczona, co oznacza,
ze zniknie z oplat nierozliczonych, a pojawi si¢ w oplatach rozliczonych.
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3. Odebranie korespondencji z urzedu

Elektroniczna korespondencja z urzedu przychodzi na Skrzynke kontaktows i znajduje si¢
w dokumentach Odebranych.

& Robotze Typ Nadawea Wyslany Odebrany TematiHazwa Opsrach
~ Whnildsnno Lz = ARt —
o gy VI0R0E 20020208 [E2 Darciesinang nown kieespondsnion o numenze. T45E 2121 [wossek e [ I
b | Lisiinigte T r—— 123r.13 133012 |es07s]
s Lista spraw Ueead  adisonm ! 190
tass, I 20200 20200 § o | o Bt s i Oxtbioris (L y ’ A i
8 Warytkacia 8-paczki B -] i l:mi 11308 | 1T Urzgddrves Podvaack Tene Ouibion (LIPO) [whissek i B50T5] | *|

Otrzymujemy Urzedowe Poswiadczenie Odbioru i informacje o zarejestrowaniu nowej
korespondencji 0 numerze nadawanym automatycznie przez System Obiegu Dokumentow
UM Mystowice. Kazdy z tych dokumentow mozemy obejrze¢ klikajac odpowiednia ikone
w kolumnie Operacje.

Kazda czynnos¢ wykonana przez urzednika bedzie skutkowata otrzymanym na skrzynke

powiadomieniem (np. informacja 0 wszczgciu sprawy, koniecznos¢ dostarczenia
dodatkowych dokumentow itp.).

Przygotowat Wojciech Adamaszek, Wydziat Organizacyjny
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