SEKAP

l System Eletroricanej Komundac Ackviristaci e

Abyskorzysta¢ z mozliwosci zatatwienia droga elektroniczng spraw w urzedzie powinienes:

¢ Zarejestrowac sie na platformie e-ustug publicznych
* Posiadac¢ elektroniczny podpis kwalifikowany

Instrukcja korzystania z Platformy e-Ustug Publicznych (PeUP)
wdrozonej w ramach realizacji projektu SEKAP.

Rejestracja

1. Uruchom strone https://www.sekap.pl
www.pszczyna.pl i w BIP)
2. Zarejestruj sie na stronie poprzez naciéniecie zaktadki Logowanie

(link na nastronie urzedu

Strona giowna O projekcie SEKAP

. Ustugi dla instytucji i urzedow

,3‘3 Ustugi dla obywateli

Jak zaczac?

Korzystanie z uslug urzedu w  postaci
elektronicznej trzeba zaczaé od =zalozenia
ckrzynki kontaktowej w dziale Logowanie.
W przyjazny  sposéb  umozliwia  ona
korespondencie z urzedem, sprawdzanie
| zatatwienie sprawy oraz kontrolg niezbednych
platnoéci. Wiecej o dzialaniu skraynki znajduje
sie w dzisle Pomocy. Peina i aktuaina lista
usiug dostepnych w projekcie znajduje sig
w Katalogu usiug, a lista urzedow objetych
projektem znajduje sie w zakiadce Urzedy.

aby dowiedzie¢ sig wiecej skorzystaj
3, zpomocy.

e-Urzad 24/7

Platforma SEKAP to odpowiedZ na wyzwania
wspétczesnosi. Dzigki temu kontakt
2 urzedami administraci publiczne; dostepnych
w SERAP moze sig rozpoczaé o dowolnej porze
i w dowolnym mieiscu na Swiecie.
W komfortowy sposb SEKAP  pomaga
oszczedzic czas i ograniczyé koszty korzystania
z urzedu. Dzigki najwyzszym standardom
bezpieczeristwa e-urzad w SEKAP gwarantuje
poufnosé danych, a wstepna weryfikacia
pozwala uniknaé bledéw w  kontakde z
urzedem.

Slaskie Centrum
Spoteczenstwa

; SCsl
Informacyjnego

25 kwietnia 2008 r. - to data uruchomienia
usfug realizowanych on-line. Od tego momentu
pod jednym adresem w Internecie swoje usiugi
Swiadcza 54 urzedy z terenu wojewodztwa
Slaskiego. Dzigki temu  obywatel lub
przedsigbiorca nie musi juz osobicie
odwiedza¢ urzedéw, aby rozpoczad sprawe
urzedowa. Wszelkie Paristwa uwagi zwiazane
2z funkcjonowaniem PeUP prosimy zgtaszaé na
adres scsi@e-slask.pl.

Zapraszamy do e-urzedu.

Zi
Wojewddztwo Slaskie 47 @ =T

rejestracyjnych.

3. Zaakceptuj regulamin PeUP oraz wypetnij kolejne okna formularzy



4.

W trakcie rejestracji podaj adres e-mail, na ktéry zostanie przestany mail
aktywacyjny. Informacje o otrzymanych wiadomosciach i przesytkach
beda wysytane do skrzynki kontaktowej PeUP i dodatkowo na podany
adres e-mail.

Wykorzystanie platformy PeUP

5.

* Witamy,

Zaloguj sie na stronie PeUP uruchamiajac swojgq skrzynke kontaktowa.
Tutaj (jak w poczcie elektronicznej) bedziesz mégt odebra¢ wiadomosci z
urzedu, przesledzi¢ wystane wnioski, sprawdzi¢ stan zatatwianych w
urzedzie spraw itp.

@ wylogowanie
‘ §H.E_,I‘.(M_AE askie WY p—

| szukaj|

Strona giowna Skrzynka kontaktowa Katalog uslu projekcie SEKAP
PeUP » Skrzynka kontaktowa

Skrzynka kontaktowa Uzytkownik:
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Przejdz do zaktadki UrZedy

Wybierz rodzaj urzedu (Gmina, Miasto, Powiat, Wojewddztwo, Inne).
Aby zatatwi¢ sprawe w Urzedzie Miejskim w Pszczynie przejdz do Miast
i wybierz Pszczyne.
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Strona gldéwna Logowanie Katalog uslug Urzedy O projekcie SEKAP
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Do pobrania

Wymagania fechniczne Wojewddztwo Slaskie —f/ “’

8. Po przej$ciu na odpowiednia zaktadke z ustugami danego urzedu
wyswietli sie lista spraw, jakie mozna zatatwic.
Ze wzgledu na harmonogram wdrozenia projektu SEKAP na platformie
PeUP w kolejnych etapach wdrozenia bedzie znajdowac sie coraz wiecej
udostepnianych ustug.

\ SEKAP
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Strona gtéwna Logowanie Katalog ustug Urzedy 0 projekcie SEKAP

PeUP » Katalog ustug » Urzad Miejski w Pszczynie

Katalog ustug Urzad Miejski w Pszczynie
Dowody osobiste, meldunki Urzad Miejski w Pszczynie
— 43200 F ,Rynek 2
Dialakiose gospodarca Telefon: +48 (32) 449 38 00
Inne Faks: +48 (32) 449 39 55
E-Mail: pszczy pl

|
Blh http://iwww.bip.pszczyna.pl
Zalogyj sie aby uzyskaé mozliwost sprawdzania stanu zatatwienia sprawy.

Katalog usiug

&

™ Cudm
u Dowody osobiste, meldunki

Ewidencja ludnosci. Rejestr wyborcow.

'u Dzialalnos¢ gospodarcza

Ewidencja prz iorcow: za$ decyzje. 5 o wpisie do ewidencji dzialainosci gospodarcze] oraz o zmianie
wpisu. Decyzie o $ z ewidencji § lub o odmowie dokonania wpisu badz zmiany wpisu

potwierdzajace dane ze zbioru ewidenc|i dziatainosci gospodarcze]. Zezwolenia na sprzedaz napojow Duplikaty zaswiadczen, decyzji
zezwoleft

Iﬂ Inne

Skargi | wnioski, odwotania. Uzyskanie informacji publicznej. HelpDesk 5 ft Portalu SEKAP oraz

wdrozenia projektu). Inne sprawy.

9. Z katalogu ustug wybieramy sprawe, ktérg chcemy zatatwié. Mozesz
zadac¢ réwniez dowolne pytanie do urzedu poprzez wybranie z katalogu
Inne tzw. Pomocy technicznej dla interesantow urzedu - ten typ
pisma nie wymaga podpisu elektronicznego, pozostate ustugi wymagaja
podpisu elektronicznego.

10. Po zapoznaniu sie z treéciaq opisu sprawy, wypetniamy odpowiedni
formularz. W katalogu ustug mogq znalezé sie ustugi bez dofaczonego



formularza, gdyz czes¢ spraw mozna zatatwi¢ wytacznie poprzez osobiste
stawienie sie w urzedzie (przepisy prawa).

[ Powrdt | [ Zapiszformularz |

HELP DESK -formularz zgloszenia

Data zgloszenia Godzina zgtoszenia
2008-04-09 #E 947

. Zotaszajacy problem
Imig zotaszajacego Nazwisko zofaszajacegn Nazwa (w preypadku firmy)
Jan Nowak

dres e-man
NP REGON Telefon 0soby zgtaszajace)®

II. Adres

1. Miejscomost 2 Kod pocztowy 3.Pocta 4.Ulica 5. Nr domu 6. Nr lokalu
Pszczyna 43-200 Pszezyna

1ll. Opis problemu

Informacje dodatkowe

System SEKAP Fommularz: DOKHD.INT WERSIA £ 083142 = dniz: 20050314

11. Wysytamy formularz poprzez PeUP, poprzez poczte tradycyjng Iub
osobiscie przekazujemy w urzedzie - opcja do wyboru.

12. Po przekazaniu formularza poprzez PeUP w krétkim czasie powinnismy
otrzymac zwrotnie urzedowe potwierdzenie odbioru tzw. UPO z doktadng
datg i godzing dostarczenia formularza (Skrzynka kontaktowa - katalog
odebrane). W pdzniejszym czasie do skrzynki kontaktowej bedg
dochodzi¢ réwniez informacje z urzedu o stanie zatatwienia sprawy,
pisma posrednie, a w koncowym efekcie otrzymamy odpowiedz/decyzje.

UWAGI:

Wiekszo$¢ spraw w urzedzie mozna zatatwi¢ wylacznie posiadajac
elektroniczny podpis uwiarygadniajacy osobe sktadajaca wniosek.

Przed wystaniem wniosku, nalezy go elektronicznie podpisa¢. Rozpakowanie
paczki otrzymanej z urzedu rowniez wymaga uzycia podpisu elektronicznego,
w ten sposob urzad otrzymuje elektroniczne poswiadczenie odbioru pisma.



