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1. Wst p

System realizuje funkcje platformy internetowej, ktéra maksymalnie u atwi kontakt Przedsi biorcow z
Urz dem Wojewddzkim w sposéb bezpieczny i szybki.

1.1. Funkcjonalno portalu e-Urz d wojewodzki

U ytkownik pobiera z modu u formularzy elektronicznych formularz, wype nia go danymi a nast pnie
podpisuje przy u yciu bezpiecznego podpisu elektronicznego weryfikowanego kwalifikowanym
certyfikatem. Podpisany formularz jest weryfikowany. Modu formularzy elektronicznych wystawia
potwierdzenie przyj cia wniosku od u ytkownika a nast pnie potwierdzenie przyj cia wniosku jest
przekazywane u ytkownikowi. Nast pnie wype niony formularz jest automatycznie importowany do
systemu obiegu dokumentéw wybranego Urz du Wojewddzkiego. Dokument, ktory trafi do systemu
obiegu dokumentéw w okre lonym urz dzie podlega przetwarzaniu oraz archiwizacji w archiwum
dokumentow elektronicznych celem podtrzymywania jego warto ci dowodowej. Informacje o stanie
realizacji sprawy publikowane s na portalu i udost pniane u ytkownikowi.
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2. Wymagania sprz towo — programowe

Minimalne wymagania sprz towo — programowe umo liwiaj ce prac portalu e-Urz d Wojewddzki po
stronie u ytkownika (formularz HTML, Aplet JAVA):

- Procesor min. 500 MHz;
- Min. 256 MB RAM (zalecane 512 MB)
- Monitor i karta graficzna o rozdzielczo ci min. 1024 x 768 pikseli;

- Przegl darka Microsoft Internet Explorer (w wers;ji 6.0 lub nowszej) lub Mozilla Firefox (w wersji 2.0
lub nowszej);

- W czona obs uga JavaScript;

- W czona obs uga plikéw Cookies;

- Sun Java Runtime Environment 1.6;

- W czona obs uga skryptéw apletéw Java;

Dokumentacja u ytkownika — wersja 1.00.05 6
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3. Obs uga portalu e-Urz  d Wojewodzki

3.1. Przygotowanie do pracy serwisu

Klient ktéry nie ma zainstalowanego oprogramowania do podpiséw Unizeto (korzysta z podpiséw KIR lub
Sigillum) w systemowych magazynach Windows nie ma standardowo zainstalowanych certyfikatéw Certum
CA. Poniewa certyfikat SSL serwera e-UW jest podpisany certyfikatem CA Certum Level lll, w momencie
wpisania adresu do serwisu pojawi si strona z informacj o problemie z certyfikatem.

7 Mad certyfatu: nawigac ja zahlokowana - Windows (nternet fxplarer

a v e e go, Bl | b w B
-
O e cortyfhatu; navegacin 2ablckovana - - - roms 15 Narserka =
@ Wystapit problem z certyfikatem zabezpieczen tej witryny sieci Web
Zaleca sie rambkniecie tej strony sieci Web i przerwanie prregladania te] witryny sied
Wb,
C RN
@
= Whece
ot i Internet L

Rysunek 1: Informacja o problemie z certyfikatem

Aby temu zapobiec przed rozpocz ciem korzystania z serwisu nale y zainstalowa certyfikat CA.
Certyfikat dost pny jest pod adresem:

http://www.certum.pl/certum/cert,certyfikaty zaswiadczenia_klucze.xml
Po wpisaniu w/w adresu pojawi si  strona jak na rysunku 2.
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20
urrmr ?

Trzecia Strona Elektronicznego Zaufania ® 150 9001:2001

WIEDZA DOKUMENT Y | KMONTAKT

CERTUM

Powszechne Centrum Certyfikacji ' & o o 'fhzasfosowa!i...
Zamow zestaw BT
il Z CERTYFIKATEM
—— T SRy fikatem kwalifikowanym ISR

Obsluga
certyfikatow
Zaswiadczenia certyfikacyjne i klucze urzedu

Przy pobieraniu kluczy publicznych urzeddw certyfikacii {urzeddw CA) naleiy pamietaé o tym, aby zainstalowad je do
przegladarki internetowej albo do dedykowanego programu komputerowego, W ponizszych tabelach znajduja sie klucze
publiczne Gtownego Urzedu Certyfikacji araz urzeddw posrednich (4 klasy odpowiadajace 4 paziomom wiarygodnosci Certum
ca).

Zaswiadczenie certyfikacyjne jest rodzajemn certyfikatu wystawionego przez Marodowe Centrum Certyfikacyi (dawniej:
CENTRAST SA) dla Unizeto Technologies 5.4, na swiadczenie ustug certyfikacyjnych oraz ustug z nimi 2wigzanych.

Certyfikat Kwalifikowanego Urzedu Certyfikacji oraz certyfikat Kwalifikowanego Urzedu Znacznika Czasu umieszczone sa w
ostatnich tabelach.

Glowny klucz urzedu — Certum CA

Klucz urzedu - Certurmn Level I

Klucz urzedu - Certum Level 1T

Klucz urzedu - Certumn Level 111

Klucz urzedu - Certum Level IY

Klucz urzedu - Certumn Validation Service

Klucz urzedu - Certurmn Notary Authority

Klugz urzedu - Certumn Tirne-Stamping Autharity

Rysunek 2: Strona Certum

Ze strony Certum nale y wybra : Klucz urz du — Certum Level lll

Po Klikni ciu pojawi si Klucz urz du — Certum Level Ill do pobrania. Nale y klikn  przycisk
Instaluj w wierszu Certyfikat dla Przegl darek Internetowych.

Klucz urzedu - Certum Level 111

Nr seryjny: 10023

Wainy od: Jul 12 18:32:17 2002 GMT
Wazny do: Jul 12 18:32:17 2012 GMT
Certyfikat dla Przegladarek Internetowych Instaluj
Certyfikat dla Serwerdw WWW i SSL/TLS Instaluj
Certyfikat dla urzadzen sieciowych Instaluj

do géry &

Rysunek 3: Klucz urz  du — Certum Level Il

Wy wietlone zostanie okno dialogowe Pobieranie certyfikatu, na ktérym nale y klikn  OK.
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Otwieranie leveld.cer

Rozpoczeto pobieranie pliku:
level3.cer

Typ pliku: Certyfikat zabezpieczenia
Adres: hkkp: f s, certum, pl

Po zakonczeniu pobierania:

(%) Otwdrz 2a pgmocq_; CERFile {domsyslry) »
() Zachowaj plik na dysku

[] Zapamietai te decyzie dia wszystkich plikiow tego typu

Rysunek 4: Okno dialogowe Pobieranie certyfikatu

Nast pnie wy wietlony zostanie certyfikat.

W oknie z certyfikatem nale vy klikn

Pojawi si
Zako cz.
Nast pnie pojawi si
| jeszcze raz klikn

Certyfikat

Ogdlne | Szezegdby | Sciezka certyfikacii

ey
Informacje o certyfikacie

Ten certyfikat jest przeznaczony do:
o'\Wsystkie zasady aplikacii

Wystawion Certum Level I1T

Wystawion® Certurn C4

Wainy od 2002-07-12 do 2012-07-12

Zainstaluj certyfikat, .

Rysunek 5: Certyfikat

przycisk Zainstaluj certyfikat.

kreator instalowania certyfikatu, na ktérym nale y klikn

komunikat ,Import zosta pomy Inie uko czony”, nale y klikn

OK w oknie certyfikatu.

przycisk Dalej > Dalej >

OK.

UWAGA: Przed rozpocz ciem pracy w serwisie e-Urz d Wojewodzki u ytkownik powinien zapozna si
Z regulaminem wiadczenia us ug. Regulamin dost pny jest pod adresem:

http://www.e-uw.gov.pl/Strony/Regulamin.pdf
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3.2. Uruchamianie serwisu e-Urz  d Wojewddzki

Aby skorzysta z us ug portalu e-Urz d Wojewddzki , nale y wej do serwisu dost pnego pod adresem
https://esp.e-uw.gov.pl/e-uw

Po wpisaniu adresu do przegl darki internetowej pojawi si  strona startowa z ekranem logowania.

Rysunek 6: Strona startowa

Z poziomu strony startowej mo na:
- Zaoy konto na portalu e-Urz d Wojewddzki
- Zalogowa si do portalu e-Urz d Wojewddzki
- Odzyska zapomniane has o

3.3. Zak adanie konta na portalu e-Urz  d Wojewodzki

Za o enie konta na portalu e-Urz d Wojewddzki polega na wype nieniu i wys aniu Formularza zao enia
konta .

Aby zao y konto nale y:
Whpisa w przegl dark internetow adres do portalu e-Urz d Wojewddzki
Klikn link Zaé konto, znajduj cy si w dolnej, prawej cz ci ekranu.

Pojawi si Formularz zao enia konta klienta-przedsi  biorcy , wygl d formularza przedstawia
rysunek 7.

Na stronie formularza dost pne s akcje:
- powr6t —wy wietla poprzedni ekran.
- zapisz - zapisuje formularz we wskazane przez u ytkownika miejsce na dysku.
- zapisz i podpisz — zapisuje podpisany formularz we wskazane miejsce na dysku.
- wczytaj —wczytuje zapisany wcze niej formularz.
- wy lij- wysy a formularz.

Dokumentacja u ytkownika — wersja 1.00.05 10
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Nale y wype ni pol

Rysunek 7: Formularz zao enia konta klienta-przedsi  biorcy

a formularza odpowiednimi danymi:

p’(\)llra Nazwa pola Opis wymaganych danych
1 Osoba fizyczna Nale y wybra z listy pozycj odpowiadaj ¢ kategorii osoby sk adaj cej
- lista rozwijalna | Wniosek. Dla oséb fizycznych nale y wybra - Osoba fizyczna, dla osob
prawnych nale y wybra - Przedsi biorca .
2 Imi pierwsze Nale y wpisa imi pierwsze u ytkownika. Mo e zawiera dowoln ilo
znakow.
3 Imi drugie Nale y wpisa imi drugie u ytkownika (w przypadku kiedy u ytkownik posiada

drugie imi ). Mo e zawiera dowoln ilo znakdw.
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4 Nazwisko Nale y wpisa nazwisko u ytkownika. Mo e zawiera dowoln ilo znakéw.

5 PESEL Nale y wpisa numer PESEL u ytkownika. Musi zawiera 11 cyfr

6 E-mail Nale y wpisa E-mail u ytkownika, na ktéry ma by dostarczone Urz dowe

Po wiadczenie odbioru i inna korespondencja elektroniczna

7 Has o Nale y wpisa haso. Za pomoc tego hasa u ytkownik zaloguje si do

systemu, w momencie kiedy otrzyma identyfikator.

8 Potwierd has o Nale y powt6rzy wpisane wcze niej has o

9 Telefon Nale y wpisa numer telefonu kontaktowego do u ytkownika. Mo e zawiera

dowoln ilo znakdw.

10 Fax Nale y wpisa numer fax'u u ytkownika.

Dane przedsi biorstwa

11 Nazwa podmiotu Nale y wpisa nazw podmiotu. Mo e zawiera dowoln ilo znakow.

12 NIP Nale y wpisa NIP. Musi zawiera 10 cyfr.

13 Regon Nale y wpisa REGON.

Adres siedziby

14 Ulica/Wie Nale y wpisa nazw ulicy lub nazw wsi. Mo e zawiera dowoln ilo

znakow.

15 Numer domu Nale y wpisa numer domu.

16 Numer lokalu Nale y wpisa numer lokalu.

17 Kod pocztowy Nale y wpisa kod pocztowy miejsca zamieszkania u ytkownika. Musi

zawiera 5 znakow oddzielonych my Inikiem (w formacie 00-000).

18 Poczta Nale y wpisa nazw poczty.

19 Miasto Nale y wpisa nazw miasta.

20 Wojewddztwo Nale y wybra z listy rozwijalnej nazw wojewddztwa.

21 Kraj Pole nieedytowalne. Wpisane jest Polska.

22 Adres W przypadku kiedy adres miejsca zamieszkania jest inny ni adres do
korespondencyjny | korespondencji, nale y z listy rozwijalnej wybra opcj : inny adres
jawy ej korespondencyjny . Wéwczas pojawi si dodatkowe pola adresowe, w ktére

nale y wpisa dane adresowe dla korespondencji.

23 CheckBox do | Celem wyra enia zgody na przetwarzanie danych osobowych nale y

zaznaczenia

zaznaczy pole. Zaznaczenie pola jest wymagane.

Pola oznaczone gwiazdk *s polami wymagalnymi.

System sprawdza poprawno
niepoprawne jego wype nienie spowoduje wy wietlenie komunikatu ,Pole ma z

wype nienia pol, w zwi zku z czym pominiecie pola lub
warto ", jak

pokazuje rysunek 8.

Po poprawnym wype nieniu formularza nale y klikn

Rysunek 8: Komunikat oznaczaj  cy niepoprawne wype nienie pola

link wy lij

Formularz musi by podpisany podpisem kwalifikowanym

Pojawia si

komunikat, informuj cy o konieczno ciw o enia karty z certyfikatem do czytnika
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Rysunek 9: Komunikat informuj  cy o konieczno ciw o enia karty z certyfikatem do czytnika

Aby podpisa wniosek nale y post pi zgodnie z komunikatem i wo y kart z certyfikatem do
czytnika. Komunikat nale y potwierdzi klikaj ¢ przycisk OK.

Pojawi si  okno z dost pnymi certyfikatami . Okno z wyborem certyfikatu przedstawia rysunek 10.

Rysunek 10: Okno wyboru certyfikatu do podpisu

Nale y wybra odpowiedni certyfikat klikaj ¢ na niego, a nast pnie klikn  przycisk OK.

Pojawi si  okno, w ktérym w pole Podaj PIN nale y wpisa PIN do certyfikatu. Nast pnie klikn
przycisk OK. Okno dialogowe przedstawia rysunek 11.
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Rysunek 11: Okno dialogowe do wpisania PIN-u

Nast pnie pojawi si okno podpisywania danych, na ktérym nale y wybra przycisk Zapisz.

Rysunek 12: Podpisywanie danych

Poprawne wys anie formularza zostanie potwierdzone poni szym komunikatem:

Rysunek 13: Komunikat z informacj o wys aniu formularzazao  enia konta

Chc c powr6ci nastron startow nale y klikn  link: Powr6t

Dokumentacja u ytkownika — wersja 1.00.05 14
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Informacj o loginie zostan wys ane e-mailem na adres wskazany we wniosku o za 0 enie konta

3.4. Logowanie do systemu

Zalogowanie do portalu daje klientowi dost p do:
- Przegl dania statusu realizowanych w urz dzie spraw.
- Pobierania dokumentéw powsta ych w toku uprzednio realizowanych spraw.

- Wysy ania dokumentu (formularza) bezpo rednio poprzez modu formularzy elektronicznych z
automatycznym uzupe nieniem cz  ci danych, ktére system pobiera z bazy interesantéw.

- Opcjiu ytkownika , w tym do edycji profilu u ytkownika i zmiany has a dost pu do systemu.

Aby zalogowa si do systemu nale vy:
W pole Login wpisa swdgj identyfikator.
W pole Has o0 wpisa swoje has o.
Klikn  przycisk Zaloguij.

Identyfikator zosta przes any u ytkownikowi e-mailem, natomiast has o zosta o wybrane i zapisane przez
u ytkownika w formularzu za o enia konta. Celem ochrony konta u ytkownika, przy pierwszym logowaniu
system wymusza zmian has a.

Stron zmiany has a przedstawia rysunek 14.

Rysunek 14: Strona zmiany has a

W pole ,Stare has 0” nale y wpisa Has 0, ktérym zalogowano si do systemu.

W pole ,Nowe has 0" nale y wpisa nowe has o, has 0 musi zawiera min. 6 znakéw.
W pole ,Powt6rz has 0” powtdrnie wpisa nowe has o.

Klikn  Zatwierd .

Poprawna zmiana has a zostanie potwierdzona komunikatem: Has o zosta o zmienione

Aby kontynuowa nale y klikn link: Kontynuuj aby zalogowa  si  ponownie . U ytkownik wrdci
na stron logowania.

Nale y zalogowa si ponownie wpisuj c identyfikator i nowe has o.

W przypadku kiedy nowe has o nie spe nia wymagania 6 znakéw, wy wietlony zostanie komunikat:
.Podane has o musi zawiera min. 6 znakdw i spe nia warunki bezpiecze stwa”.

W przypadku kiedy ,Nowe has o” i ,Powtdérz haso” r6 ni si od siebie wy wietlony zostanie
komunikat: ,Wpisane has a nie pasuj do siebie”.

W tym przypadku nale y ponownie nada has o wype niaj ¢ pola ,Stare has 0", ,Nowe has 0",
.Powtorz has o”
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3.5. Zapomniane has o

U ytkownik ktéry zapomnia has a dost pu do portalu e-Urz d Wojewddzki powinien skorzysta z opciji
Zapomniae haso? Znajduj cej si na stronie logowania. Klikni cie tego linku powoduje wy wietlenie
komunikatu, jak na rysunku 15.

Rysunek 15: Odzyskiwanie zapomnianego has a

W pole Email nale y wpisa e-mail u ytkownika (musi si zgadza z e-mailem wskazanym we
wniosku o0 za 0 enie konta).

Nast pnie nale y klikn ~ Wy lij.
Nowe has o zostanie wys ane na podany adres e-mailowy.

3.6. Wylogowywanie z systemu

Aby wylogowa si z portalu e-Urz d Wojewddzki nale y:
Klikn  link Wyloguj znajduj cy si nad paskiem funkcji, przy danych zalogowanej osoby.

-

Rysunek 16: Wylosowywanie z portalu

Po wylogowaniu u ytkownik powraca na stron startow portalu e-Urz d Wojewodzki.

3.7. Przegl danie dokumentow

Pierwsz stron widoczn po zalogowaniu do portalu e-Urz d Wojewddzki jest strona przedstawiaj ca
Podsumowanie ilo  ciowe dokumentéw zalogowanego klienta.

Na tej stronie u ytkownik mo e:
- Przegl da stanilo ciowy poszczegoinych typéw dokumentow.
- Wy wietli rejestr poszczeg6lnych typow dokumentow.

3.7.1. Widok strony
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Widok strony przedstawia rysunek 17.
Poszczegoblne kolumny tabeli oznaczaj :
Lp. — liczba porz dkowa.

Opis typu dokumentu — nazwa typu dokumentu odpowiadaj ca nazwie formularza na ktorym dokument
zosta utworzony.

Nazwa typu dokumentu — skrét typu dokumentu.
Status — status dokumentu, na jakim etapie rozpatrywania znajduje si dany dokument.
llo dokumentéw —ilo dokumentéw danego typu.

Rysunek 17: Widok strony Podsumowanie ilo ciowe poszczegoélnych typéw dokumentéw

3.7.2. Wy wietlanie rejestrow dokumentéw

Rejestry klientéw u ytkownik mo e wy wietli na dwa sposoby:
Sposob 1:

Klikn ~ w konkretn nazw typu dokumentu w kolumnie Nazwa typu dokumentu . Np. klikaj ¢ w
nazw UPO wy wietlony zostanie Rejestr Urz dowych Po wiadcze Odbioru danego klienta.

Sposob 2;
Klikn ~ w nazw rejestru znajduj cego si w panelu Rejestry klientdw, po lewej stronie ekranu.
W ten sposoéb rozwini ta zostanie lista dost pnych rejestrow u ytkownika.

Analogicznie nale yrozwin list poszczegélnych rejestréw.
Klikn ~ wnazw rejestru ktérego zawarto u ytkownik chce wy wietli .

Poszczegolne kolumny rejestru oznaczaj :

Lp. — liczba porz dkowa.

Numer — numer pod ktérym wniosek zosta zarejestrowany.

Temat — temat dokumentu.

Data przyj cia/utworzenia — data przyj cia/utworzenia w elektronicznym obiegu dokumentow.

Numer dokumentu/wniosku ktérego dotyczy — wskazanie powi zania z pozosta ymi zarejestrowanymi
dokumentami.

UPO do Whniosku — numer wystawionego Urz dowego Po wiadczenia Odbioru.
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Poszczegolne kolumny widoczne s w zale no ci od wybranego rejestru.

Nazwy kolumn s elementami sortowania. Klikni cie w nazw kolumny powoduje zmian sortowania listy
dokumentow.

Widok Rejestru wnioskow klienta przedstawia rysunek 18.

Rysunek 18: Widok Rejestru wnioskéw klienta

3.7.3. Wy wietlanie szczeg6 6w dokumentu

Maj ¢ wy wietlony Rejestr dokumentow u ytkownik mo e przegl da szczegdy poszczegoinych
dokumentow.

W tym celu nale y klikn ~ w numer dokumentu (np. MOD_OFERTA/1/2008).

Wy wietlona zostanie metryka ze szczegé owymi informacjami o dokumencie. Wygl d szczeg6 6w
dokumentu przedstawia rysunek 19.

Rysunek 19: Szczegé y dokumentu

Na szczeg6 ach dokumentu u ytkownik mo e:
- Wy wietli tre dokumentu do czonego w formie za cznika —nale y klikn nazw za cznika.
- Wykona zadania do wykonania zwi zane z tym dokumentem.
Pozosta e akcje na metryce:
- zwi — ukrywa szczeg6 y metryki
- przyklej —wy wietla metryk na stronie z kolejnym wybranym dokumentem
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3.8. Zarz dzanie profilem u ytkownika

Funkcja Opcje u ytkownika pozwala ka demu z u ytkownikbw na zarz dzanie swoim kontem,
umo liwiaj c:

- Edycj danych u ytkownika.

- Zmian hasadost pu do systemu.

- Dost p do magazynu certyfikatow.

3.8.1. Edycja danych u ytkownika

Aby zmieni dane u ytkownika nale y wykona nast puj ce czynno ci:
Klikn  Opcje u ytkownika nad pasku funkcji, wy wietlone zostan informacje o u ytkowniku.
Edycja danych b dzie mo liwa po klikni ciu linku Edytuj dane w lewym panelu.

Wygl d strony Opcje u ytkownika przedstawia rysunek 20.

Rysunek 20: Opcje u ytkownika — edycja danych

Po prawid owym wprowadzeniu zmian nale y klikn  link wy lij.
Formularz musi by podpisany podpisem kwalifikowanym.
Pojawia si komunikat, informuj cy o konieczno ciw o enia karty z certyfikatem do czytnika.

Dokumentacja u ytkownika — wersja 1.00.05 19



e-Urz d Wojewddzki — wersja 1.0 © Unizeto Technologies SA

Rysunek 21: Komunikat informuj cy o konieczno ciw o enia karty z certyfikatem do czytnika

Aby podpisa wniosek nale y post pi zgodnie z komunikatem i wo y kart z certyfikatem do
czytnika. Komunikat nale y potwierdzi klikaj ¢ przycisk OK.

Pojawi si  okno z dost pnymi certyfikatami . Okno z wyborem certyfikatu przedstawia Rysunek 22.

Rysunek 22: Okno wyboru certyfikatu do podpisu

Nale y wybra odpowiedni certyfikat klikaj ¢ na niego, a nast pnie klikn  przycisk OK.

Pojawi si  okno, w ktérym w pole Podaj PIN nale y wpisa PIN do certyfikatu. Nast pnie klikn
przycisk OK. Okno dialogowe przedstawia rysunek 23.

Dokumentacja u ytkownika — wersja 1.00.05 20



e-Urz d Wojewddzki — wersja 1.0 © Unizeto Technologies SA

Rysunek 23: Okno dialogowe do wpisania PIN-u

Nast pnie pojawi si okno podpisywania danych, na ktérym nale y wybra przycisk Zapisz

Rysunek 24: Podpisywanie danych

Poprawne wys anie formularza zostanie potwierdzone poni szym komunikatem:

Rysunek 25: Komunikat z informacj o wys aniu formularzazao  enia konta

Chc c powrdci na stron startow nale y klikn  link: Powrot
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3.8.2. Zmiana has a

Zmiana has a u ytkownika znajduje si w funkcjach Opcje U ytkownika . U ytkownik mo e w dowolnej
chwili zmieni has o dost pu do systemu.

Przy pierwszym logowaniu do systemu zmiana has a jest wymuszona przez system i u ytkownik zostaje
automatycznie przekierowany na stron zmiany has a.

Stron zmiany has a przedstawia rysunek 26.

Rysunek 26: Strona zmiany has a

Aby zmieni has o nale y:
Klikn ~ w Opcje u ytkownika .
Klikn link Zmie haso, znajduj cy si w lewym panelu.
W pole ,Stare has 0” nale y wpisa Has o, ktérym zalogowano si do systemu.
W pole ,Nowe has 0" nale y wpisa nowe has o, has 0 musi zawiera min. 6 znakow.
W pole ,Powtérz has 0" powtérnie wpisa nowe has o.
Klikn  link Zapisz, znajduj cy si w prawym gdérnym rogu strony

W przypadku kiedy nowe has o nie spe nia wymagania 6 znakéw, wy wietlony zostanie komunikat:
.Has o musi zawiera min. 6 znakow”.

W przypadku kiedy ,Nowe haso” i ,Powtdérz haso” r6 ni si od siebie wy wietlony zostanie
komunikat: ,Wpisane has a nie pasuj do siebie”.

Rysunek 27: Komunikaty informuj ce 0 niepoprawnej prébie zmiany has a

W przypadku kiedy has a zostay wpisane poprawnie i speniaj reguy z o ono Ci pojawi Si
komunikat: ,Has o zmieniono poprawnie. Zmiany b d widoczne po zalogowaniu”.

Rysunek 28: Potwierdzenie prawid owej zmiany has a
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3.8.3. Magazyn certyfikatow

Magazyn certyfikatow u ytkownika znajduje si w funkcjach Opcje U ytkownika . Magazyn certyfikatow
s u y do przechowywania certyfikatéw u ytkownika. W tym miejscu u ytkownik mo e:

- Importowa certyfikaty.
- Przegl da dost pne certyfikaty.
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4. Komunikacja u ytkownika portalu e-Urz  d Wojewodzki

Wymiana korespondencji pomi dzy klientem a urz dem odbywa si na formularzach udost pnionych w
systemie.

4.1. Odbieranie e-maili za pomoc  programu pocztowego

U ytkownik za pomoc e-maila otrzymuje przede wszystkim Urz dowe Potwierdzenie Odbioru (UPO)
potwierdzaj ce z o enie wniosku, jak rownie inn korespondencj . Po z 0 eniu wniosku o0 za o enie konta
klienta u ytkownik drog e-mailow otrzymuje login pozwalaj cy na zalogowanie si do portalu.

Aby pobra e-maile za pomoc programu pocztowego nale v:
Uruchomi wykorzystywany program pocztowy np. Outlook, Outlook Express, Mozilla Thunderbird,
itp.
Pobra poczt .
E-maile z portalu e-Urz d Wojewddzki s zatytu owane ,Informacja z e-UW".

4.2. Obs uga formularzy

Ka dy zalogowany klient ma mo liwo  wysyania do operatora ré nego rodzaju korespondenciji,
korzystaj c w tym celu z umieszczonych w systemie formularzy.

Widok strony z dost pnymi formularzami przedstawia rysunek 30.

Aby wy wietli list dost pnych formularzy nale y klikn link Formularze w grupie Zasoby w
lewym panelu.

Na wy wietlonej mapie nale y wybra Urz d Wojewddzki, do ktérego wniosek jest kierowany.
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Rysunek 29: Mapa Urz  déw Wojewodzkich

Zostanie wy wietlona lista dost pnych formularzy z danej jednostki.
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Rysunek 30: Lista dost  pnych formularzy

Poszczegolne kolumny tabeli oznaczaj :
Lp. — liczba porz dkowa.

Nazwa — skrécona nazwa formularza .
Opis — temat dokumentu.

Aby wybra formularz, nale y klikn  w jego nazw .

Aby wyszuka formularz nale y wpisa jego nazw albo opis w oznaczone pola nad list
formularzy oraz klikn  link Wyszukaj

Aby anulowa warunki wyszukiwania nale y wybra link —wyczy

Na stronie wy wietlonego ju formularza dost pne s akcje:
- powrét —wy wietla poprzedni ekran.
- zapisz - zapisuje formularz we wskazane przez u ytkownika miejsce na dysku.
- zapisz i podpisz — zapisuje podpisany formularz we wskazane miejsce na dysku.
- wczytaj — wczytuje zapisany wcze niej formularz.
- wy lij - wysy a formularz.

Rysunek 31: Akcje dost  pne na stronie formularza
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UWAGA

W tre ci zapisanego formularza zapisywany jest rownie jego adresat, w zwi zku z tym nie nale y
stosowa zapisu i wczytania formularza w przypadku potrzeby wys ania je dnobrzmi cej tre ci
formularza do wielu Urz  déw Wojewaodzkich.

W takim przypadku sugeruje si zapis powtarzalnej tre ci formularza w dowolnym edytorze
tekstowym dost pnym na stacji roboczej, pobieranie tre ci przez kopiowanie z tego dokumentu i
wklejaniu go do formularza przed wys aniem.

4.2.1. Wype nianie Formularzy

Pola dost pne w formularzach s to:

- Pola tekstowe, ktére nale y wype ni wpisuj c z klawiatury odpowiednie dane.

- Listy rozwijalne, ktére nale y rozwin iwybra jedn z dost pnych pozycji.

- Pola wyboru (RadioButton), mo liwe jest zaznaczenie tylko jednego z dost pnych pol wyboru, s
to pola wzajemnie si  wykluczaj ce.

- Pola CheckBox — zaznaczony uaktywnia pole

- Pola dodawania za cznika, ktére nale y klikn aby doda za cznik w formie pliku.

Formularze te dost pne s tylko dla u ytkownikéw posiadaj cych konto na portalu e-Urz d
Wojewddzki , w zwi zku z czym cz danych w formularzach jest wype niana automatycznie.
System pobiera informacje o u ytkowniku z bazy danych, a u ytkownik nie ma mo liwo ci zmiany
tych danych. S to pola nieedytowalne.

System sprawdza poprawno  wype nienia pél, w zwi zku z czym pominiecie obowi zkowego pola

lub niepoprawne jego wype nienie spowoduje wy wietlenie komunikatu ,Pole maz warto ",
Po poprawnym wype nieniu formularza nale y klikn  link wy lij.

Formularz musi by podpisany podpisem kwalifikowanym.

Pojawia si komunikat, informuj cy o konieczno ciw o enia karty z certyfikatem do czytnika.

Rysunek 32: Komunikat informuj cy o konieczno ciw o enia karty z certyfikatem do czytnika

Aby podpisa wniosek nale y post pi zgodnie z komunikatem i wo y kart z certyfikatem do
czytnika. Komunikat nale y potwierdzi Kklikaj ¢ przycisk OK.

Pojawi si  okno z dost pnymi certyfikatami . Okno z wyborem certyfikatu przedstawia rysunek 33.
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Rysunek 33: Okno wyboru certyfikatu do podpisu

Nale y wybra odpowiedni certyfikat, klikaj c na niego, a nast pnie klikn  przycisk OK.

Pojawi si  okno, w ktorym w pole Podaj PIN nale y wpisa PIN do certyfikatu. Nast pnie klikn
przycisk OK. Okno dialogowe przedstawia Rysunek 34.

Rysunek 34: Okno dialogowe do wpisania PIN-u

Nast pnie pojawi si okno podpisywania danych, na ktérym nale y wybra przycisk Zapisz.
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Rysunek 35: Podpisywanie danych

Poprawne wys anie formularza zostanie potwierdzone komunikatem:
.Formularz zosta wys any
Dzi kujemy”
Chc c powrdci do strony wyboru formularzy nale y klikn  link: powr6t

4.2.2. Odbiér odpowiedzinaz o one pismo

4.2.2.1. Generowanie zwrotnego po wiadczenia odbioru

Klient otrzymuje wiadomo e-mail z informacj o otrzymaniu odpowiedzi. Odpowied pojawia si w
Rejestrach Klientow w rejestrze Nowe przed potwierdzeniem. Dla ka dego dokumentu otrzymanego z
urz du Kklient powinien wygenerowa i wysa podpisane podpisem kwalifikowanym Urz dowe
Po wiadczenie Odbioru. Odpowiedzi niepotwierdzone oznaczone s w kolumnie Stan opisem: wymaga
zatwierdzenia. W zwi zku z tym e Urz dowe Po wiadczenie Odbioru wystawiane jest zaréwno przez
urz d jak i przez klienta, Urz dowe Po wiadczenie Odbioru wystawiane przez klienta w systemie jest
nazywane ZPO (skrdt od Zwrotne Po wiadczenie Odbioru).

Rysunek 36: Nowe odpowiedzi przed potwierdzeniem

Aby wysa ZPO nale y:
Klikn ~ w numer dokumentu (np. ODP/2/2008)
Pojawi si informacja widoczna na poni szym rysunku.
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Rysunek 37: Komunikat informuj cy o konieczno ci wys ania ZPO

Na komunikacie nale y wybra link Dalej
Pojawi si Formularz ZPO , wygl d formularza przedstawia rysunek 38.

Rysunek 38: Formularz ZPO

Na stronie formularza dost pne s akcje:
- powr6t —wy wietla poprzedni ekran.
- zapisz - zapisuje formularz we wskazane przez u ytkownika miejsce na dysku.
- zapisz i podpisz — zapisuje podpisany formularz we wskazane miejsce na dysku.
- wczytaj — wczytuje zapisany wcze niej formularz
- wy lij- wysy a formularz

Formularz ZPO jest formularzem nieedytowalnym wymaga jedynie podpisania i wys ania.
Aby wys a formularz nale y klikn  link wy lij.
Formularz musi by podpisany podpisem kwalifikowanym.
Pojawia si  komunikat, informuj cy o konieczno ci w o enia karty z certyfikatem do czytnika.
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Rysunek 39: Komunikat informuj cy o konieczno ciw o enia karty z certyfikatem do czytnika

Aby podpisa wniosek nale y post pi zgodnie z komunikatem i wo y kart z certyfikatem do
czytnika. Komunikat nale y potwierdzi klikaj ¢ przycisk OK.

Pojawi si  okno z dost pnymi certyfikatami . Okno z wyborem certyfikatu przedstawia rysunek 40.

Rysunek 40: Okno wyboru certyfikatu do podpisu

Nale y wybra odpowiedni certyfikat, klikaj ¢ na niego, a nast pnie klikn  przycisk OK.

Pojawi si  okno, w ktérym w pole Podaj PIN nale y wpisa PIN do certyfikatu. Nast pnie klikn
przycisk OK. Okno dialogowe przedstawia rysunek 41.
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Rysunek 41: Okno dialogowe do wpisania PIN-u

Nast pnie pojawi si okno podpisywania danych, na ktérym nale y wybra przycisk Zapisz.

Rysunek 42: Podpisywanie danych

Poprawne wys anie formularza zostanie potwierdzone komunikatem:

Formularz "Formularz ZPQO" zosta wys any.

Dzi kujemy
Chc c powrdci do strony startowej nale y klikn  link: powrét

4.2.2.2. Odbieranie odpowiedzi

Po wys aniu Zwrotnego Po wiadczenia Odbioru u ytkownik portalu odnajdzie odpowiedzi w Rejestrach
Klientow, w rejestrze Nowe po potwierdzeniu.
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