INSTRUKCJA UZYTKOWNIKA

Wydanie 1.3

e-Sanepid
1. Praca na platformie €-Sanepid............ooeiiiiiiiiii s 1
2. Zgtoszenie zatozenia konta podmiotu na platformie e-Sanepid..........ccccccevveeiiiiiiniiennnn.n. 4
2.1. Zgtoszenie zatozenia konta podmiotu na platformie e-Sanepid — zlozenie zgtoszenia ....5
3. LiSTA ZGHOSZEIN .. 15
4. PodgIgd ZGIOSZENIA ...cccooueiiieeiiiee e 17
5. AKCje NA ZQIOSZENIACKH .....ccoeieeeee e 18
5.1. Akcje na zgtoszeniach — edycja Kopii FODOCZE]..........oeveeiiiiiiiiiiii e 18
5.2. Akcje na zgtoszeniach — usunigcie KOpii rODOCZE] ..........coccuueiiiiiiiiiiiiiiiee e 19

Fundusze Unia Europejska
Europejskie Europejskie Fundusze
Strukturalne i Inwestycyjne

1119



INSTRUKCJA UZYTKOWNIKA

Wydanie 1.3

e-Sanepid

1. Praca na platformie e-Sanepid

Po prawidtowym zalogowaniu do platformy, zostanie wyswietlona Strona gtéwna systemu.

_ | comomae o E-SANEPID Obywotsl . :
= %) . Q) SR stanisom proues @ Crowsesizess D M
a) ) strona giswna
o . .
5 Witaj na portalu e-Sanepid
R Dzigki e-Sanepid mozesz zalatwié przez Internet wszelkie sprawy zwigzane z dzialainosciq Pafistwowej Inspekc]i Sanitarne]. Bez wychodzenia z biura lub domu, takse pi inami dziatania |
o Inspekcjl.
W
(§) Naszamisia
Nadzorujemy i kreujemy dziolania majqee na celu dobro i zdrowie publiczne obywateli, Naszym zadaniem jest 2dorzen wplywajgeych na zycie Polokéw - informujemy, aktywizujerny i
B saukvjemy
&
o Profil obywatela
Imig i nazwisko Telefon Adres e-mail
Stanisiaw Krauze 123456788gdscxghazgbazfbixt
Twoje wszystkie profile m
/1 Waine
System wykry, 26 jestas u . ktery pracowat w u (jako obywotsl) lub w imieniu podmiotu, ktérego jestes uzytkownikiem. Wybierz konto, w kontekécie ktérego chcesz pracawat. Jezeli na
liscie nie widzisz podmiotu, w kontskécie ktérego chcesz pracawat, to 1gios zamiar konta nowego p

weT3tocl3

Wszystkie funkcjonalnosci znajdujg sie w menu bocznym.

O STRONA GLOWNA

@ E-USLUGI

@ INTERWENCJE

@ REJESTRY

[%j’ MOJE SPRAWY

Whioski

Zgloszenia

Aby dostac sie do obszaru wnioskow nalezy w menu bocznym lub na stronie gtéwnej, klikng¢ w przycisk E-USLUGI

w menu bocznym lub w Zobacz wiecej, w sekcji e-ustugi.
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_ f— Obywatsl .
O m R ——— R ERON |
ey i
fisart ’
Imigi mﬂ\j/llko Telefon Adres e-mail
@ Twoje wszystkie profile m
L £y woine
System wykryl, 2a jestes uzytkownikiem, ktéry moze pracowaé w swaim imieniu (jako obywatel) lub wimianiu podmiatu, ktérego jested uiytkownikiem. Wybierz konto, w kontekécie ktéraga choess pracowad. Jetell na
o liécie nis widzisz podmiotu, w kontekécie ktérego cheesz pracowaé, to zgloé zamior utworzenia konta nowege podmiatu .
e-ystugi Rejestry
Jetel cheesz zlozyé wniosek, zgloszenie lub powladomienie Jetell potrzebujesz dostepu do informac]i z rejestréw -
wyggukaj na liscie odpowiednig e-usluge. publicznych udastgpnianych przez Pafstwowg Inspekcje
Sanitamq przejdz do rejestréw.
I —
vas345803

Interwencje

Po kliknieciu w przycisk, zostanie otwarta strona e-ustugi wraz ze wszystkimi dostepnymi dziataniami.

e @ Cas sest 20:50 )

Stanistaw krauze Ui Eurapena

/’f; comomny orowt E-SANEPID

- W) riiommnsic s s

e-ustugi
@l

amons
o Wyszukaj usiuge
& Q Wysruka) ushugs | Bozpieczenstwo zywnosci .

e

e Podzial na obszary
sy -
g & (@)
=] AV q
RiEma—" Bezpioczonstwo tywnoscl Epidomiologia Nadzér nad chemikaliami Higiona érodowiska Promocja zdrowia
E@ 2gloszenie zalozenia konta podmiotu na platformie e-Sanepid O i ienie o wp iu produktu do ob
wiadomienie o wprowadzeniu po raz pierwszy do obrotu (suplementy diety, zywnosé
e )

Whiosek o zatwierdzenie i wpis zakladu do rejestru zakiadow

45603 o4 Whiosek o wpis zakiadu do rejestru zakladéw podiegajacych y % o rejes 3 -
[5 j kontroli organéw Par j Inspekcji Sanit i [ kontroli organéw Inspekcji
sanitarnei

Ustuge mozna wybrac z listy dostepnych e-ustug lub w polu Wyszukaj wniosek wprowadzi¢ nazwe zgtoszenia,
czyli ,Zgtoszenie zatozenia konta podmiotu na platformie e-Sanepid”. Wdéwczas lista dostepnych e-ustug

zostanie zawezona do tych, ktdére spetniajg kryteria wyszukiwania.
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e-Sanepid

obywatel B

- A Ccrmomay trows . —

- O © e C stanisiowkrauze @ Crossesit2649 D W
e-ustugi

Pt

- Wyszukaj ustuge

& Q zgloszenie zatozenia | Bozpieczenstwo zywnosci o Q swuko]

e

& ©

Higlena érodowiska Promocja zdrowia

Nadzér nad chemikaliami

Bezpleczenstwo tywnodci epidemiologia

g@ 2gloszenie zalozenia konta podmiotu na platformie e-Sanepid

P GIS  Kontakt  Zglos problem

Polityl Klouzula Dekloracic

2. Zgtoszenie zatozenia konta podmiotu na platformie e-Sanepid

Po kliknieciu w link ,,Zgtoszenie zatozenia konta podmiotu na platformie e-Sanepid” w e-ustugach, uzytkownik

zostanie przekierowany do opisu wybranego zgtoszenia wraz z instrukcjami do niego.
Aby rozpoczg¢ proces sktadania zgtoszenia nalezy wybra¢ przycisk Zatatw online.

= &) e, @) o stanistaw raue @ Ceossesii2ese D
] () strona giowna | e-ustugi konta p e-Sanopid
Zgtoszenie zatozenia konta podmiotu na platformie e-Sanepid

= Zgloszenie dotyczqee zolozenia konta podmiotu na platformie e-Sanepid. Po zatozeniu konta podmiatu, uzytkownicy tego
= podmiotu bedg mogli w jego imieniu skiadaé do wiasciwego Inspektora Sanitarnege plsma {np. wnioski lub zgioszenia), w
sytuacjach gdy z Sanepidem skontaktowaé sie chee podmiot a nie osoba fizyczna

Instrukeje mozna znaleté pod linkiem: Instrukcja

Instrukcjg dia podmiotu leczniczego mozna znalezé pod linkiem: Instrukcja

Polityka cookies  Klauzula informacyjna  Dekloracja dostepnosci  BIS Kontokt  Zglo# problem

334580
Wapsifinansoware 1 Europejskiego Funduszu Rorwoju Regi 0 orar £ Europeiskiega —— g Fundus Unia Europejska -
Wapbifinansowane £ €uropajskiego FUNGUSTU Rorwoi Reg o orar  Europeiakiego 15 S e Eurspeie Fncuce

Po kliknieciu w przycisk, uzytkownik zostanie przekierowany na strone sktadania ,Zgtoszenie zatozenia konta

podmiotu na platformie e-Sanepid”.
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e-Sanepid
@) e Q) s, sanision omne @ Crossesizosz D
O () strona giéwna { Zgloszenie zalotenio konta podmictu na platiormie e-Sanepid | Nowe rgloszenie
g». Zgtoszenie zatozenia konta podmiotu na platformie e-Sanepid

Pola oznaczone gwiazdkg (*) sq wymagane.
Pola oznaczone dwoma gwiazdkami (**) oznaczaig uzupelnienie przynajmnie] jednego z nich

Dane podstawowe podmiotu

/1 Jeteli Twojo firma posiada NIP, Regon, KRS Iub Nr ksiegl rejestrows] RPWDL, to podaj jej nazwe | dane identyfikacyjne korzystajge z motiiwosci pobrania ich z rejestrow publicznych. Jezell prowadzisz drinlainost joko 0soba
fizyezna 1o podaj imig i nNaZwisko oraz Pesel 0soby Prowodzace] Jozol tworzysz
asoby prowadzqee] drialainosé lub numer jej poszportu

e Kiry ystepuje w polskich rejestrach publicznych, to joka identyfikotor mo2esz podat Pesel

Nazwa **

Imig ** Nazwisko **

Dane identyfikacyjne podmiotu

(C) Jestem przedsigbiorcg, ktry bedzie skiadal wniosek wpis do rejestru zakiadéw produkujgeych zywnosé dia nowego zakladu | nie posiadam numeru zakiadu.

2.1. Zgtoszenie zatozenia konta podmiotu na platformie e-Sanepid — ztozenie
zgtoszenia

Zgtoszenia dotyczace zatozenia nowego konta podmiotu jest mozliwe wytgcznie w kontekscie Obywatela.
Formularz zgtoszeniowy skfada sie z nastepujgcych sekgji i pol:

Dane podstawowe podmiotu

Pola:
e Nazwa
e Imie

e  Nazwisko

Wymagane jest podanie Nazwy, jezeli pola Imie i Nazwisko pozostajg puste, albo podanie Imienia i Nazwiska,
jezeli pole Nazwa pozostaje puste.
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= A wronieT roRownl M ‘Obywatel oy
= '&y N G E_w“rm i Stanistaw krauze ’ Craspeef. 2050 {D 4.-‘..

0 () strona giéwna | Zgioszenie zalozenia konta podmiotu na platformie e-Sanepid | Nowe zgloszenie

Zgtoszenie zatozenia konta podmiotu na platformie e-Sanepid

usos Pola oznaczone gwiazdkq (*) sq wymogane.
Pola oznaczone dwoma gwiazdkami (**) oznaczajq uzupetnienie przynajmniej jednego z nich.
Dane podstawowe podmiotu

Jeteli Twoja firma posiada NIP, Regon, KRS lub Nr ksiegi rejestrowej RPWDL to podaj jej nazwe i dane identyfikacyjne korzystajqe 2 moziiwosci pobrania ich 2 rejestréw publicznych. Jeteli prowadzisz dziclainosé joko osoba
& fizyczna to podaj imig i nazwisko oraz Pesel osoby prowadzqeej dzialalnosé. Jezeli tworzysz konto podmiotu zagranicznego, ktéry nie wystepuje w polskich rejestrach publicznych, to joko identyfikator mozesz podaé Pesel
osoby prowadzqcej dziaialnosé lub numer e paszportu

Imig ** Nazwisko **

Nastepnie nalezy uzupetni¢ pola identyfikacyjne podmiotu:

e Lokalny identyfikator podmiotu

e NIP

e REGON
e KRS

e PESEL

e Numer paszportu
e  Numer ksiegi RPWDL
Wymagane jest uzupetnienie co najmniej jednego z powyzszych pél.

Nie ma mozliwosci podania réwnoczesnie zostat numeru Pesel oraz dowolnego z identyfikatoréw: NIP, Regon,
KRS lub Nr ksiegi rejestrowej RPWDL. W przypadku podania takiego zestawu danych podczas préby zapisu
zgtoszenia system zwrdci informacje o btedzie.

r

Ostrzezenie X

Jezeli twoja firma posiada NIP, Regon, KRS lub Nr ksiegi rejestrowej RPWDL, to nie nalezy podawac Pesel osoby prowadzqcej dziatalnosé.

Powrét do formularza

Pola niewymagane:
e Kod organu rejestrowego
e Kod jednostki organizacyjnej czes¢ V RPWDL
e Kod komorki organizacyjnej czes¢ VIl RPWDL

Jezeli uzytkownik jest przedsiebiorca, tj. osobg fizyczng, ktdra chce ztozy¢ wniosek o wpis do rejestru zaktaddw
dla nowego zaktadu, powinien zaznaczy¢ odpowiedni checkbox.
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@)

— Dane identyfikacyjne podmiotu

&

v

o}

o e

) Jestem przedsigbiorca, ktéry bedzie skiadat wniosek wpis do rejestru zakladow produkujgcych zywnosé dia nowego zakiadu i nie posiadam numeru zakiadu.

Lokalny identyfikator podmiotu ** @

B8 L
—_— NP REGON ** Numer KRS **
. | |
Pesel ** Nr paszportu ** Nr ksiegi rejestrowej RPWDL **
Kod organu rejestrowego Kod jednostki organizacyjnej cze$é V RPWDL Kod komérki organizacyjnej czeé¢ VIl RPWDL

Uwaga !
W celu zofozenia konta konieczne jest zweryfikowanie czy konto o podanych identyfikatorach jest juz zorejestrowane w systemie. Uzupeinij znane Ci done Zweryfiku) podmiot

identyfikacio | wybierz przycisk Zweryfikuj podmiot”.

Pobieranie danych z rejestrow publicznych
Uzytkownik ma mozliwos¢ pobrania danych z publicznych rejestréow, tj. GUS / CEIDG lub RPWDL.

W tym celu nalezy klikna¢ przycisk ,,Pobierz dane z...” znajdujacy sie w gérnej czesci sekcji, a nastepnie wybrac

odpowiedni rejestr.

- | cononmr onume ESANEPID [— .
= %} miho ARG et Stanistaw krouze @ 703 3esii 2638 () i e
~
9‘ Dane identyfikacyjne podmiotu “‘\“
b}
& GUS[CEIDG
o ") Jestem przedsiebiorcq, ktéry bedzie skiadat whiosek wpis do rejestru zakladéw produkujgeych 2ywnosé dia nowego zokiadu i nie posiadam numeru zakladu RPWDL
|
0] Lokalny identyfikator podmiotu ** @ 1
resesTey NP ** REGON " Numer KRS **
p N p \
o 4008446013 | |
= \ \ \
Pesel ** Nr paszportu ** Nr ksiggi rejestrowe] RPWDL **
g ~ ~ 7 -
93040493813 |
\ L J
Ked organu rejestrowego Kod jednostki organizacyjnej czg$é V RPWDL Kod komérki organizacyjnej czgsé VIl RPWDL

L

/T Uwaga
W celu 26iozenia konta konieczne jest zweryfikowanie G2y konto o podanych identyfikatorach jest juz 2arejestrowane w systemie. Uzupeini 2nane Ci dane 2weryfikuj podmiot

identyfikacie i wybierz przycisk “Zweryfikuj podmiot”.

Adres siedziby

a) GUS / CEIDG

Po wybraniu rejestru GUS/CEIDG wyswietli sie okno dialogowe z mozliwoscig uzupetnienia pol:
e NIP
e REGON
e Numer KRS

Po wprowadzeniu danych nalezy wybra¢ niebieski przycisk ,,Wyszukaj podmiot w GUS/CEIDG”.
Jezeli podmiot zostanie odnaleziony, nalezy zaznaczy¢ go na liscie, a nastepnie wybrac przycisk ,,Przenie$

wybrane dane na formularz”.
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Wyszukiwanie danych w GUS/CEIDG

Pola oznaczone dwoma gwiazdkami (**) aznaczajq uzupetnienie przynajmniej jednego z nich.

Kryteria wyszukiwania

(

Wyniki wyszukiwania

Numer KRS 1}

Wyszuko] podmiot w GUS/CEIDG

2rédio danych 1l

waj. WIELKOPOLSKIE,

Po kliknieciu przycisku nastgpi zamkniecie okna dialogowego, a d
przeniesione do formularza.

b) RPWDL

Po wybraniu rejestru RPWDL wyswietli sie okno dialogowe z moz

e NIP

e REGON

e Numer ksiegi rejestrowej RPWDL
e  Rodzaj podmiotu w RPWDL

Jest réwniez mozliwo$¢ wyszukiwania danych wsréd podmiotéow
checkbox - “Wyszukuj réwniez wykreslone”.

Wyszukiwanie danych w RPWDL

Pola oznaczone dwoma gwiazdkami (**) oznaczajq uzupeinienie przynajmnie] jadnego z nich.

Kryteria wyszukiwania

Rekordéw na stronie: strona: Hzl < >

Praenies wybrane dans na formularz

ane identyfikacyjne zostang automatycznie

liwoscig uzupetnienia pol:

wykreslonych. W tym celu nalezy zaznaczy¢

Nrksiegi rejestrowej RPWDL **

[

) (

Rodzaj podmiotu w RPWDL *

[podm-ol loczniczy

\ @ Wyszukuj rowniez wykresione

O\

Wyniki wyszukiwania

®

Fundusze

Europejskie Europejskie Fundu

Wyszukaj podmiot w RPWDL

Unia Europejska

528
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Po wprowadzeniu danych nalezy wybra¢ niebieski przycisk ,,Wyszukaj podmiot w RPWDL"”.

‘Wyszukiwanie danych w RPWDL

Pola oznaczone dwoma gwiazdkami (**) oznaczajq uzupelnienie przynajmnis] jednego z nich.

Kryteria wyszukiwania

NIP = Nr ksiggi rejestrowej RPWDL **

[ J

Rodzaj podmiotu w RPWDL *

[ podmiot leczniczy

Wyszuku] réwniez wykresione

Wyszukaj podmiot w RPWDL

Pola omaczone gwiazdkg (*) sq wymagane.

Wybierz dane podmiotu leczniczego

Nazwa podmiotu leczniczego * Nazwa zakladu

[ )

—
m Przanies wybrane dane na formularz

e W przypadku wybrania rodzaju podmiotu ,podmiot leczniczy”, po kliknieciu przycisku wyszukiwania
nastapi rozszerzenie okna o kolejng sekcje, w ktérej nalezy wybrac z list:

o Nazwe podmiotu leczniczego
o Nazwe jednostki

o Nazwe zaktadu

o Nazwe komdérki

Wyszukiwanie danych w RPWDL

Pola oznaczone gwiazdkq (*) sq wymagane.

Wybierz dane podmiotu leczniczego

Nazwa podmiotu leczniczego *

Podsumowanie wybranego podmiotu:

NIP

Kod jednostid organizacyjne] czes¢ V RPWDL Kod komérki organizacyjnej czes¢ Vil RPWDL

Adres

Polska, woj. DOLNOSLASKIE]

e

e W przypadku wybrania rodzaju podmiotu ,,praktyka lekarska”, po kliknieciu przycisku wyszukiwania
nastgpi rozszerzenie okna o kolejng sekcje, w ktérej nalezy wybrac z list:

Fundusze Unia Europejska
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o Nazwe praktyki
o Wspdlnika

o Adres udzielania Swiadczen

Wyszukiwanie danych w RPWDL

Pola oznaczona gwiazdkg (*) sq wymagane

Wybierz dane praktyki lekarskiej

Nazwa praktyki * Wspéinik

F ) |

Adres udzielania $wiadczen

Polsko,

Podsumowanie wybranego podmiotu:

NP

Nr ksiggi rejestrowej RPWOL Kod organu rejestrowego

T —

Nastepnie nalezy wybrac przycisk ,,Przenies wybrane dane na formularz”.
Po kliknieciu okno dialogowe zostanie zamkniete, a dane identyfikacyjne zostang zaczytane na formularzu.

Sprawdzenie istnienia konta podmiotu

Po wprowadzeniu danych identyfikacyjnych konieczne jest sprawdzenie, czy konto o podanych
identyfikatorach nie jest juz zarejestrowane w systemie.
W tym celu nalezy wybrac niebieski przycisk ,,Zweryfikuj podmiot”.

/1 uwaga!
W celu zalozenia konta konieczne jest zweryfikowonie czy konto o podanych identyfikatorach jest juz zarejestrowane w systemie. Uzupeinij znane Ci dane 2weryfikuj podmiot
identyfikacje | wybierz przycisk "Zweryfikuj podrmiot”.

Po kliknieciu wyswietli sie okno dialogowe ,, Weryfikacja podmiotu”.

"W okreslonych przypadkach moze sie zdarzy¢, ze prezentowane dane w kolumnach “Nazwa” oraz “Lokalny
identyfikator podmiotu” zostang czesciowo ukryte".

a) Brak znalezionych podmiotéw
Jezeli nie zostanie znaleziony zaden podmiot, system wyswietli komunikat:
,Nie znaleziono konta podmiotu o podanym zestawie identyfikatorow.

e mozesz wprowadzi¢ wiecej znanych Ci identyfikatoréw podmiotu i ponowi¢ sprawdzenie istnienia
konta.

ALBO
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e mozesz utworzy¢ konto podmiotu kontynuujgc wypetnianie formularza.”

W takim przypadku uzytkownik wybiera przycisk ,,Zamknij” w celu dalszego uzupetniania zgtoszenia.

Weryfikacja podmiotu

Nie znaleziono konta podmiotu o podanym zestawie identyfikatorow.

* mozesz wprowadzic wigce] znanych Ci identy p i ponowie iie istnienia konta

ALBO

+ motesz utworzyé konto podmiotu kontynuujgc wypstnionie formularza.

b) Znalezione podmioty

Jezeli na liscie wyszukanych podmiotéw znajdujg sie podmioty, uzytkownik ma mozliwos¢:
e zaznaczenia podmiotu, do ktdrego chce wysta¢ wiadomos¢ do Administratora,
e podania swoich danych kontaktowych (numer telefonu, adres e-mail),
e anastepnie wybrania przycisku ,,Wyslij wiadomos¢ dla wybranego podmiotu”.

System zweryfikuje, czy wystanie wiadomosci jest mozliwe (czy administrator lub podmiot posiada przypisany
adres e-mail):

e w przypadku powodzenia zostanie wyswietlony komunikat
»Wystano wiadomos¢ do administratora podmiotu...”,

e w przeciwnym wypadku zostanie wyswietlony komunikat
,Nie udato sie wysta¢ wiadomosci, skontaktuj sie zadministratorem podmiotu w celu dodania Cie
jako uzytkownika podmiotu lub zgtos$ problem do serwisu.”

Jezeli na liscie znajduja sie podmioty o podobnych danych identyfikacyjnych, ale uzytkownik chce doda¢ nowy
podmiot, moze kontynuowac wypetnianie formularza poprzez klikniecie przycisku ,,Kontynuuj bez wybierania
podmiotu”.

Po kliknieciu nastgpi zamkniecie okna dialogowego i mozliwos¢ uzupetnienia dalszej czesci formularza.
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Weryfikacja podmiotu

Pola ozna dwoma (**) ozr ieni j jednego z nich.

Wyniki wyszukiwania

@ Sprawdz czy na liscie znajduje sie podmiot, w kontekécie ktoregy ziozyé dokument j Inspekcji Sanitarne,

* Jozoll widzisz interesujqcy Cig podmiot, ktéry posioda administratora, to 0znacz go, wprowadz Twoje dane | wybierz przycisk
System sprobuje wysta¢ GO P 2 prosbq o dodanie Cig joko uzytkownika konta podmiotu,
* Jesi nie widzisz podmiotu, w kontekécie y formularza wybierajqc przycisk

Pomigtoj, 2e podany przez Giebie na formularzy zestow identyfikatorow musi byé unikainy |

Numer Ksiggi Kod jednostki
REGON 1| Numer KRS 1| Rejestrowej 1l organizacyjnej
RPWDL czpéé VRPWDL

Przychodnia
Punkt szczeplert

przychodnia
Punkt szczepien

Przychodnia
Punkt szczepien

Adres siedziby
Po zamknieciu okna dialogowego ,,Sprawdzenie podmiotu” wyswietlana jest dalsza cze$¢ formularza.
Sekcja Adres siedziby zawiera pole ,,Kraj” (pole wymagane).
e W przypadku wyboru Kraj = Polska wyswietlane s3 wymagane pola dotyczace adresu:
o Wojewddztwo
o Powiat
o Gmina
o Miejscowosé
o Kod pocztowy
o Numer budynku
Pola niewymagane:
o Ulica
o Numer lokalu
e W przypadku wyboru kraju innego niz Polska wyswietlane s3 wymagane pola:
o Obszar / Jednostka administracyjna
o Miejscowosé
o Kod pocztowy

o Adres
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9 Adres siedziby

& o

o Polska - |
W == — —

e ]| 9
e Migjscowosé * Ked —

o

ulica Numer budynku * Numer lokalu

Dane kontaktowe
W tej sekcji istnieje mozliwos¢ dodawania wielu numerdéw telefonéw oraz adreséw e-mail podmiotu.
Dodanie adresu e-mail podmiotu jest zalecane, poniewaz na wskazany adres bedg wysytane powiadomienia

zwigzane z obstugg e-ustug, z ktorych bedzie korzystat podmiot.

Dane kontaktowe @ podajtelefon @ podaje-mail

Lista uzytkownikow

W tej sekcji istnieje mozliwos¢ dodania kolejnych oséb z uprawnieniami do podmiotu poprzez klikniecie
przycisku ,,Dodaj uzytkownika”.

Po kliknieciu wyswietli sie okno dialogowe ,,Dodawanie uzytkownika”.
Mozliwe jest nadanie uzytkownikowi rol:

e Administrator
e Petnomocnik podmiotu

Aby poprawnie doda¢ osobe do listy uzytkownikéw, nalezy uzupetni¢ co najmniej pola wymagane, a nastepnie
wybrac przycisk ,,Zapisz”.
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Dodawanie uzytkownika
Pola oznaczone gwiazdkq (*) sg wymagane.

() Podpis kwalifikowany bez kraju i typu indentyfikatora

Kraj, ktéry wydat identyfikator * Rodzaj identyfikatora *
U

2 ki

identyfikator *

Numer telefonu

) (
]

Uprawnienie roli od * Uprawnienie roli do
-

(e e @) [wwomroo

Po zapisaniu okno dialogowe zostanie zamkniete, a zalogowany uzytkownik powrdci do uzupetniania
formularza zgtoszenia.

Zaleca sie dodanie co najmniej dwéch oséb z rolg Administratora (jedna z nich jest osoba sktadajaca
zgtoszenie). Zapewnia to dostep do profilu podmiotu w przypadku nieobecnosci jednego z administratoréw.

Lista uzytkownikow © Dodaj uzytkownika

Imig i Nazwisko 1l Telefon 1| Email 1L Rola 1l

Stanistaw Krauze 123456789gdsdxgbdzgbdzfhbdxf test@test.pl Administrator Akcje v

Jan Test 123321123 jtest@testpl Administrator Akcje v

Rekordow na stronie: | 10 v | Strona: 1-222 < >

Oswiadczenia

Aby poprawnie zapisac zgtoszenie, nalezy zaznaczy¢ checkbox oswiadczenia potwierdzajgcego prawo do
reprezentowania podmiotu.

Zapis i wystanie zgtoszenia
Po uzupetnieniu catego zgtoszenia uzytkownik ma mozliwos¢:
e  zapisania zgtoszenia jako wersji roboczej poprzez przycisk ,Zapisz wersje roboczy”,
e anulowania wypetniania zgtoszenia oraz rezygnacji z zapisu wersji roboczej poprzez przycisk ,,Anuluj”,

e petnego ztozenia zgtoszenia do systemu poprzez wybér opcji ,,Podpisz i wyslij”.
Oswiadczenia

Oéwiadczam, ze jestem upowazniony/a do reprezentowanio podmiotu przed organami Panstwowe] Inspekcji Sanitamej

E—=n

Fundusze Unia Europejska
Europejskie Europejskie Fundusze
Strukturalne i Imwestycyjne

Strona 14]19



INSTRUKCJA UZYTKOWNIKA

Wydanie 1.3
e-Sanepid

Status zgtoszenia i zmiana kontekstu uzytkownika

Prawidtowe ztozenie oraz podpisanie zgtoszenia powodujg zmiane jego statusu na ,Zrealizowany”.

Po zakonczeniu tego procesu uzytkownik ma mozliwosé przetaczenia kontekstu pracy z kontekstu Obywatela
na kontekst nowo dodanego podmiotu.

Opcja zmiany kontekstu dostepna jest w prawym gérnym rogu ekranu, w menu kontekstu uzytkownika.

Obywatel ii- 21:58
Stanistaw krauze ° Czas seejt 21-

Zmiana kontekstu podmiotu A

[O‘ firma test X ]

‘ Firma test

‘ Profil uzytkownika

WYLOGUJ

Zgtoszenie podmiotu juz istniejgcego w systemie

Jezeli podmiot wskazany w formularzu zgtoszenia istnieje juz w systemie, to po podpisaniu zgtoszenia jego
status zostanie automatycznie zmieniony na ,,Odrzucony”.
W takim przypadku:

e mozliwe jest wejscie w podglad zgtoszenia,
e anastepnie wykonanie akcji ,,Wyslij wiadomos¢”

w celu skontaktowania sie z administratorem
danego podmiotu w systemie.

Akcja ta umozliwia przekazanie administratorowi informacji o checi uzyskania dostepu do podmiotu.

= Ot @ R

B — e
stanisiow krauze @ ©705 5e5ii 2808 D) ME.M.
D () strona giowna | 2gioszenia - lista | Podglqd zgloszenia
e
5 Podglgd zgtoszenia dotyczgcego zatozenia konta nowego podmiotu na platformie e-Sanepid
e akcje v
G vyl windomose OFeISSIFowany podmiot tst o podonym Identytikatorze . Aby M wykonywat: czynnoscl w imieniu tego podrmiotu, koniaczna jest nadanie odpawiednich uprawnien
— Sl wi esli cheesz przesio¢ windomosé do odministratora, wybierz akcje z listy.
B

Dane podstawowe podmiotu

Imig Nazwisko

3. Lista zgtoszen

Aby przejs¢ do listy wszystkich ztozonych zgtoszen w kontekscie Obywatel nalezy z bocznego menu gtéwnego
wybrac sekcje Moje sprawy, a nastepnie wybra¢ drugg dostepng opcje Zgtoszenia.
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O STRONA GLOWNA

& E-UStUGI

@ INTERWENCJE

@ REJESTRY

% MOJE SPRAWY

Wnioski

Zgloszenia

Po wyborze opcji, uzytkownikowi prezentowana jest lista wszystkich utworzonych zgtoszern w kontekscie
Obywatela w e-Sanepid.

- A Camonny torows E-SANEPID Obywatel .
» ‘2/ S s iach - stanistaw krauze @ C20s sesji:29:52 O

O () strona giowna [ Lista zgloszen
e " .
% Lista zgtoszen + Dodoj zgloszenie
Obywatel
vnon
0] () tista pokazuje wszystiie 2gioszenia utworzone przez Ciebie joko obywatelo. Jesli masz utworzone zgloszenia zwigzane z dzialainosciq Twojego przedsigbiorstwa zmien kontekst.
@
[o—
= Jednostka
= Numer zgloszenia 1| Rodzaj 1| 1l Statusil Datautworzenia |  Data ziozenia 1 Akcje
PR prowadzqca
: 2gloszenie zalozenia konta podmiotu na B robocss 2026-05-26 2026-05-26 e
- -03- -03- cjo
platformie e-Sanepid 4
B 2gloszenie zalozenia konta podmiotu na [ zrolizowane  2026-03-25 NG ot
pl pid
g 2gloszenie zalozenia konta podmiotu na
I 9 3 2 pocvon! [0 zreclizowane  2026-03-26 2026-03-26 Akcje v
p e-Sanepid
I I SN o e L pociiec e [ zrealzowane 2026-03-26 2026-03-26 Akcje v
p pi
toszenie zatozenia konte dmiotu na
I Zdione 3 o o S podmion ]:J Zrealizowane ~ 2026-03-26 2026-03-26 Akcje Vv
platformie e-Sanepid
} . b 2gloszenie zatozenia konta podmiotu na IS zrclizowane  2026-03-26 o035 e

platformie e-Sanepid

Na ekranie prezentowana s3:

e Przycisk Dodaj zgtoszenie — przekierowujgcy do widoku wszystkich e-ustug w e-Sanepid.
o Tabela zgloszen — zawierajgca liste ztozonych zgtoszen wraz z informacjami:
o Numer zgtoszenia

o Rodzaj
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o Jednostka prowadzaca
o Status

o Data utworzenia

o Data ztozenia

o Akcje

Kazde utworzone zgtoszenie otrzymuje swdj unikalny numer oraz posiada odpowiedni status.

e Przycisk Zaawansowane filtry — przekierowanie do filtréw zaawansowanych zawezajgcych wyswietlane
wyniki w tabeli.

Zaawansowane filtry: Lista zgloszen

Numer zgloszenia

E

Jednostka prowadzgca

Daty utworzenia od Daty utworzenia do
[w, o @] (s
Daty zlozenia od Daty zlozenia to

(o0 =) [u:w 00

4. Podglad zgtoszenia

W celu podgladu szczegdtow wybranego zgtoszenia nalezy:
e Na Liscie zgtoszen dla danego zgtoszenia w ostatniej kolumnie Akcje kliknag¢ w rozwijang liste Akcje, a
nastepnie wybra¢ opcje PRZEGLADAJ.

0O () strona giewna | Lista zgloszen

et " .

& Lista zgloszeh
o Obywatel

Q @ Listo pokazuje wszystkie zgioszenia utworzone przez Ciebie joko obywatela. Jesli mosz utworzone zgloszenia zwigzane 2 dziclainoscig Twojego przedsigbiorstwa zmief kontekst.

@
ey

o
=

Numer zgloszenia 1 1l Stotusil Data ziotenia 1|

ie 2alozenia konta podmiotu na
e | robocze 2026-03-26 2026-03-26 Akeje
Zgioszenie zalozania konta podmiotu na
- Zreali 2026-03-26 2026-03-26 Ak
platiormie e-Sanepid P zrealizowane 20
q Przeglqdaj
I oy EOEEEER R (T 0 S |9 zreclizowane  2026-03-26 2026-03-26 egladaj
e-sanepid
e e L LT - D zreclizowane  2026-03-26 2026-03-26 Avce v
e-Sanepid

Po kliknieciu PRZEGLADAJ, wyswietlony zostanie widok szczegétowy wybranego zgtoszenia w trybie podgladu,
bez mozliwosci jego edycji.
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= @) s Q) e, stanisaw ours @ Crossesizosr D
0O (") strona giéwna [ Zgloszenia - lista | Podglqd zgloszenia
5 Podglqd zgtoszenia dotyczqcego zatozenia konta nowego podmiotu na platformie e-Sanepid
® Dane podstawowe podmiotu

Nazwa

Imig Nazwisko

Dane identyfikacyjne podmiotu

() Jestem przedsigbiorca, kiéry bedzie skiadat whiosek wpis do rejestru zakkadéw produkujgeych 2ywnosé dia nowego zakkadu i nie posiadam numeru zakladu.

Lokalny identyfikator podmiotu @

NIP REGON Numer KRS

Pesel Nr paszportu Nr ksiggi rejestrowej RPWDL

5. Akcje na zgtoszeniach

Dla kazdego niezrealizowanego zgtoszenia, w jego podgladzie, w lewym gérnym rogu znajduje sie przycisk Akcje

pozwalajgcy na wykonanie operacji, w zaleznosci od statusu zgtoszenia, np.:

O O ... storiawmrouss @ Cossoizoss D H
0 () strona gitwna | 2gioszenia - lista [ Podglqd 2gloszenia
5 Podglqd zgtoszenia dotyczqcego zatozenia konta nowego podmiotu na platformie e-Sanepid
9 —_
” awowe podmiotu
Nazwa
Imig Nazwiske
Dane identyfikacyjne pedmiotu
") Jestem przedsigblorcg, ktéry bedzle skladal whniosek wpis do rejestru zakiadéw produkujgcych zywnosé dia nowego zakladu | nie posiadam numeru zakladu
Lokalny identyfikator podmiotu @
NIP REGON Numer KRS
5.1. Akcje na zgtoszeniach — edycja kopii roboczej

Po wejsciu w podglad danego zgtoszenia o statusie w Roboczy, a nastepnie wyborze przycisku Akcje w prawym

gornym rogu nalezy wybrac¢ dostepng opcje Edytu;j.
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Po wyborze opcji EDYTUJ uzytkownik zostaje przekierowany do formularza danego zgtoszenia w trybie edycji.
Dane na formularzu sg czeSciowo zapisane w zaleznosci od poziomu uzupetnienia podczas wczesniejszego Zapisu
kopii roboczej.

5.2. Akcje na zgtoszeniach — usuniecie kopii roboczej

Dla zgtoszer o statusie Roboczy dostepna jest akcja USUN umozliwiajgca, po potwierdzeniu, usuniecie danego
zgtoszenia.

Potwierdzenie usunigcia dokumentu X

Czy potwierdzasz zamiar usuniecia dokumentu? Czynnos¢ jest nieodwracadlna.
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