Instrukcja pobierania korespondencji ze skrzynki kontaktowej -
www.sekap.pl
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Ponizej przedstawiamy instrukcje wskazujgca w jaki sposob nalezy pobra¢ korespondencije znajdujgca sie w
skrzynce kontaktowej uzytkownika.

1. Logowanie

W pierwszej kolejnosci nalezy zalogowac sie do Skrzynki Kontaktowej SEKAP, poprzez wejscie na strone
gtowng www.sekap.pl oraz wybranie zakfadki — Logowanie. Jesli dotychczas logowanie nastepowato
poprzez nadang przy rejestracji nazwe uzytkowania oraz hasto, wpisujemy swoje dane dostepowe w
widocznych ponizej polach oraz wybieramy Zaloguj [rysunek 1].

W przypadku kiedy uzytkownik dotychczas logowat sie przy pomocy swojego Profilu Zaufanego — wybiera
opcje Zaloguj przez ePUAP [rysunek 2]. Strona automatycznie przeniesie uzytkownika do witryny
https://pz.gov.pl , gdzie nalezy postepowac zgodnie ze schematem logowania (przy pomocy nazwy
uzytkownika oraz hasta lub przy pomocy bankowosci elektronicznej).
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2. Wybieranie elementéw do pobrania

Po uzyskaniu dostepu do skrzynki kontaktowej SEKAP, w celu pobrania korespondenciji, ktérg otrzymano z
Urzedu, nalezy wybra¢ folder — Odebrane [rysunek 3]
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Po wejsciu w Odebrane, wyswietli sie lista pism otrzymanych z Urzedéw [rysunek 4].

Typ Nadawca Wyslany Odebrany Temat/Nazwa Operacje
0 j Urzad Marszakowskl 2020.09-03 P Pismo OR-AZ KW-00005/19 w sprawie FS-OP 433 1350 2018 QJ '_’J
< Wojewbaztwa Siaskiego 093414 (test komunikaci) (29 2 KB)
Stasie Centrum P Pismo SCSI-ZDA KW 001769 2020 w sprawe SCS- ]
0.5 Spoteczefistia 2200427 ZDA 0232 643 2020 ({est) [wniosek nr SCS-ZDA 0233 643 2020 0G] || 0
) 144123 "~ |
Informacymego (289 KB)
Siase Centrum R oba D Pismo SCSI-ZOA KW 001769 2020 w sprawie SCSt -
00  seoecetsa s ZDA 0233 643 2020 (fest) [wniosek ne SCSI-ZDA 0233 643 2020 0G) || | O]
& Intormacyinego (28.9KB)
Rysunek 4



3. Pobieranie pism
Korespondencja, ktorg otrzymujemy z Urzedu przekazywana jest do uzytkownika w formie paczki. Paczka
zawiera wszystkie elementy zwigzane z pismem — pismo, weryfikacje podpisu, UPO oraz UPO Odbiorca.
Aby pobraé wszystkie pliki znajdujgce sie w paczce przestanej z Urzedu, nalezy wybra¢ opcje widoczng
ponizej — Pobierz plik [rysunek 5]

j Urzad Marszaikowsk) 2020-00-03 [:> OR-AZ KW-00005/10 w sprawie FS-OP 433 1350 2018 (test Q QJ
S Wojewbartwa Siaskiego 093414 Ikacjl) (20 2 KB) -
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3.1.  Zapisywanie plikow
Po nacisnieciu przycisku Pobierz plik, wyskoczy okno systemowe umozliwiajgce zapisanie pliku na stacji
roboczej uzytkownika [rysunek 6]

Otwieranie rkw-097773_20.zip X

Rezpoczeto pobieranie plikue
B rkw-097773_20.zip

Typ plikic WinRAR ZIP archive (30,3 KB)
Adres: https://www.sekap pl

Po ukosiczeniu pobierania:
() Otworz za pomoca  WInRAR archiver (domysiny) v

©/Zapisz plik

[_]Pamietsj te decyzje dia wszystkich plikéw tego typu

Rysunek 6

Pobrany plik jest dostepny w formacie ZIP. Aby otworzy¢ ten format pliku potrzebujemy oprogramowanie
typu WIinRAR czy 7ZIP [rysunek 7].

rkw=097772:20
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3.2.  Elementy paczki

W paczce powinno znajdowac sie pismo w formacie elektronicznym, ewentualne zatgczniki jesli zostaty
dodane, weryfikacja podpisu oraz Urzedowe Poswiadczenie Odbioru [rysunek 8]

2| Pisme ogelne.html 2 468 964 Plik HTML

=2 Pismo ogolnexml 7851 3401 Plik XML

&= styl_crd.gov.pl_wzor_2017_10_24_4566_xsl 29 209 4799 Arkusz stylow XSL
| styl_crd.gov.pl_xml_schematy_UPO_2008_05_09_xsl 12670 1573 Arkusz stylow XSL
= upd_auto.xml 3354 1145 Plik XML

= upoxml 7653 3658 Plik XML

= weryfikacja.xml 1899 928 Plik XML

4 weryfikacja.xsl 29997 13548 Arkusz styléw XSL

Rysunek 8

4. Podsumowanie
Operacje wskazane powyzej powtarzamy dla kazdego wniosku/paczki, ktérg chcemy zachowac.
Dodatkowo aby zachowac¢ ciggtos¢ korespondenciji czyli réwniez przestane wnioski do Urzedu,
nalezy wykonaé doktadnie te same operacje dla wnioskéw znajdujacych sie na liScie — Wystane.

Prosze takze o zwrdcenie uwagi na elementy znajdujgce sie w dokumentach Roboczych. Jesli znajdujg sie
tam pliki, ktére zostaty przestane do skrzynki w celu zachowania w skrzynce kontaktowej, nalezy je pobrac i
usungc.

5. Instrukcja wizualizacji dokumentu w przypadku otrzymania pliku xml
Istnieje wiele portali i serwiséw umozliwiajgcych niezalezng wizualizacje dokumentdw elektronicznych
zapisanych w formacie XML. W celu wizualizacji pliku nalezy wykorzystac jedng z dostepnych platform:

1. Platforma e-Ustug Publicznych: https://peup.finn.pl/#!/paczka (w celu wizualizacji zatgcznikéw
nalezy zatozy¢ konto na platformie https://peup.finn.pl)

2. Platforma e-Ustug Publicznych https://www.peup.pl/epaczka.seam (w celu wizualizacji zatgcznikéw
prosimy skorzysta¢ z funkgcji ,Wizualizacja dokumentu elektronicznego” wskazujgc plik z pismem
XML).

3. Centralna Ewidencja i Informacja o Dziatalnosci Gospodarcze;j:
https://prod.ceidg.gov.pl/CEIDG/ceidg.public.ui/ViewProposal.aspx

4. Elektroniczna Platforma e-Ustug Publicznych (ePUAP). Opcja w tym przypadku jest dostepna tylko i
wytgcznie dla kont o statusie tzw. ,instytucji publicznej”. W pozycje ,Robocze” w ePUAP jest
mozliwo$¢ dodania z dysku pobranego dokumentu XML. Opcja wymaga zalogowania na konto
uzytkownika ePUAP dziatajgcego w kontekscie ,instytucji publiczne;j”.
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