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1. Zarzadzanie

danymi podmiotu

1.1. Opis funkcjonalnosci Systemu

Kazdy przedsiebiorca chcacy ztozy¢ elektroniczne powiadomienie zobowigzany jest do zatozenia konta
przedsiebiorstwa. Zawiera ono podstawowe informacje o przedsiebiorcy, pozwala na ich aktualizacje

oraz dodawanie nowyc

h kont uzytkownikéw przypisanych do danego konta przedsiebiorstwa a takze

zarzadzanie nimi: zmiane rél, edycje oraz usuwanie.

1.1.1.

Rejestracja podmiotu

Zaktadanie konta przedsiebiorstwa mozliwe jest na stronie gtdwnej Gtéwnego Inspektoratu
Sanitarnego. Z panelu po lewej stronie nalezy wybra¢ pierwszg opcje: ,Rejestracja podmiotu”.

+ Rejestracja podmiotu

® Instukcja obstugi

CONRNEN - |

Zasady wprowadzania po raz pierwszy do obrotu na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej wybranych kategorii zywnosci okreslaja przepisy art. 29, 30,
31 ustawy z dnia 25 sierpnia 2006 r. o bezpieczenstwie zywnosci i zywienia.

Zanim jednak dokona si¢ zgloszenia okreslonego srodka spozywczego w trybie art. 29 ww. ustawy nalezy dok ¢ rej ji lub
zakfadu.

Informacje dla przedsigbiorcow rozpoczynajacych/prowadzacych dziatalnos¢ w sektorze spozywczym dostepne sg na stronie Gtdwnego Inspektoratu
Sanitarnego: https://gis.gov.pl/dzialalnosc-gospodarcza/informacje-dla-przedsiebiorcow-rozpoczynajacych-prowadzacych-dzialalnosc-w-sektorze-
spozywczym/

Informacje odnosnie powi iania o wp iu po raz pierwszy do obrotu na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej dostepne sg na stronie
Gtownego Inspektoratu Sanitarnego: https://gis.gov.pl/zywnosc-i-woda/powiadomienie-o-wprowadzeniu-po-raz-pierwszy-do-obrotu-suplementow-
diety-srodkow-spozywczych-wzbogacanych-oraz-zywnosci-dla-okreslonych-grup/.

Informacje na temat wymagarn ogdlnych i szczegotowych ustalonych w przepisach prawa zywnosciowego dla | ow diety oraz zy
wzbogaconej dostepne sg na stronie Gtownego Inspektoratu Sanitarnego: https://gis.gov.pl/kategoria/zywnosc-i-woda/zywnosc-zywnosc-i-
woda/suplementy-i-zywnosc-wzbogacona/

Informacje na temat wymagan ogdlnych i szczegotowych ustalonych w przepisach prawa zywnosciowego dla zywnosci dla okreslonych grup, m.in.
preparatéw do zywienia niemowlat, zywnosci specjalnego przeznaczenia medycznego, dostepne sa na stronie Giéwnego Inspektoratu Sanitarnego:
https:/gis.gov.pl/kategoria/zywnosc-i-woda/zywnosc-zywnosc-i-woda/zywnosc-dla-okreslonych-grup/.

o
=

Wyswietlony zostanie
podstawowych danych

Rysunek 1. Rejestracja podmiotu - strona gtdwna

formularz zaktadania konta przedsiebiorstwa wymagajgcy uzupetnienia
o podmiocie.

Dla uzytkownika krajowego:

Wyszukiwarka w centralnej czesci strony pomoze we wstepnym uzupetnieniu danych po wskazaniu
typu identyfikacji podmiotu: REGON, NIP lub KRS oraz jego numerze.

pomocesp@gis.gov.pl
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Wyszukaj podmiot w bazie internetowej

Typ wyszukiwania
REGON -

Wartosc

Rysunek 2. Szukanie podmiotu w bazie internetowej

Uzupetnione zostang dostepne informacje podstawowe oraz adresowe. Pozostate nalezy uzupetnic
recznie. W polu Email przedsiebiorstwa nalezy wpisaé ogélny adres emailowy na ktéry przesytane beda
wszelkie wiadomosci dotyczace catego przedsiebiorstwa.

Dla uzytkownika zagranicznego:

Nalezy oznaczy¢ podmiot jako firme zagraniczng oraz sekcje o informacjach podstawowych
i adresowych uzupetni¢ recznie.

Firma zagraniczna

[] Zagraniczna

Rysunek 3. Oznaczenie firmy zagranicznej

Kolejne kroki s wspdlne dla obu typéw przedsiebiorstw.

Ostatnig sekcje dotyczgcg danych pierwszego administratora nalezy uzupetni¢ wskazujac jego adres
e-mail. Adres administratora moze by¢ taki sam jak adres przedsiebiorstwa, jednak nie jest to
wskazane.

Po uzupetnieniu wszystkich informacji nalezy wybrac przycisk ,,+ DODAJ”. W razie pomytki mozliwe jest
wyczyszczenie formularza za pomoca przycisku ,, RESET.”

pomocesp@gis.gov.pl 3|Strona
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Informacje podstawowe

Dane pierwszego administratora

Rysunek 4. Przyktadowo uzupetniony formularz

Na wskazany w formularzu e-mail dla pierwszego administratora przestana zostanie wiadomos¢
weryfikacyjna zawierajaca link weryfikujgcy potrzebe utworzenia konta w systemie ESP. Po przejsciu
pod wskazany adres nalezy wskazac sposéb rejestracji: standardowa rejestracja lub rejestracja

przez wezet krajowy.

STANDARDOWA REJESTRACJA

REJESTRACJA PRZEZ WEZEL KRAJOWY

Rysunek 5. Wybdr rodzaju rejestracji

Wybér: Standardowa rejestracja

Przy wyborze pierwszej opcji wyswietlone zostanie okno z prosbg o podanie nazwy pierwszego
uzytkownika. Po podaniu oraz zatwierdzeniu wyswietli sie informacja o powodzeniu rejestracji.

Na adres email podany podczas rejestracji wystana zostanie kolejna wiadomos¢ informujgca o
koniecznosci aktualizacji danych konta.

Po wejsciu na wskazany adres wyswietlona zostanie informacja o akcjach koniecznych do wykonania.
Beda to: Weryfikacja adresu e-mail oraz aktualizacja hasta.
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Po wybraniu opcji ,kliknij tutaj, aby przejs¢” uzytkownik zostanie przeniesiony do kolejnej strony
wymagajacej podania nowego hasta do konta. Podanie nowego hasta oraz zatwierdzenie formularza
spowoduje aktualizacje konta i udostepnienie mozliwosci zalogowania.

Elektroniczny System Powiadomien

Colski w

Wykonaj nastepujgce akcje

Wikiona] nastepujgce akcje: Zweryfikuj adres e-mail, Zaktualizuj hasho

» kliknij tuzaj. aby praejst

Rysunek 6. ESP - przekierowanie z linku aktywacyjnego

Wiadomos$¢é wazna jest przez jeden dzien od jej wystania. Po uptynieciu tego czasu link stanie sie
niewazny i konieczne bedzie powtdrzenie poprzednich krokow.

Wybor: Rejestracja przez wezet krajowy

Po wybraniu opcji rejestracji przez wezet krajowy uzytkownik zostanie przeniesiony na strone
logowania gov.pl. Po zalogowaniu na swoje konto w systemie gov.pl system przekieruje
uzytkownika z powrotem do aplikacji ESP na strone gtéwna.

UWAGA! Sposéb rejestracji i logowania (za pomocg hasta lub Wezta Krajowego) wybiera sie
tylko jeden raz. Dla jednego konta uzytkownika wybiera sie jeden sposdéb logowania.
Aby mie¢ mozliwos¢ logowania na rézne sposoby mozna w ramach konta przedsiebiorcy
utworzy¢ sobie dodatkowe konto uzytkownika i nada¢ mu potrzebne uprawnienia
(pracownika/administratora) okreslajac inny sposéb logowania.
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1.1.2. Aktualizacja danych podmiotu

Dane podmiotu mozna zaktualizowaé¢ w kazdej chwili poprzez wykorzystanie zaktadki:
»Aktualizacja podmiotu”. Wybdér zaowocuje wyswietleniem aktualnych danych podmiotu.

Dla uzytkownikow krajowych:

Pobranie nowych danych nastepuje poprzez dostepny przycisk: , Aktualizuj dane podmiotu”.
Informacje zostang zaktualizowane automatycznie — wyswietli sie komunikat o sukcesie przy
poprawnym pobraniu informacji bgdz porazce w przypadku niepowodzenia w pobieraniu.

Dla uzytkownikdéw zagranicznych:
By zaktualizowa¢ dane podmiotu nalezy recznie wprowadzi¢ nowe informacje i zapisac
zmiany.

2. Zarzgdzanie powiadomieniami
2.1. Opis funkcjonalnosci Systemu

Kazdy uzytkownik posiadajgcy konto w systemie ESP przypisany do przedsiebiorstwa ma mozliwos¢
ztozenia powiadomienia, aby zarejestrowac produkt. Aplikacja pozwala réwniez na $ledzenie zmian
statusu ztozonych powiadomien, ich edycje przed wystaniem czy pobranie w formie papierowe;j.

2.1.1. Dodanie powiadomienia

Dodanie nowego powiadomienia wymaga bycia zalogowanym w systemie. Formularz rejestracji
dostepny jest w panelu po lewej stronie.

Proces zgtoszenia nowego produktu sktada sie z kilku krokow.

Krok 1:
Pierwszym krokiem jest uzupetnienie sekcji: informacje podstawowe. Okreslic nalezy: nazwe
zgtaszanego produktu, producenta, wskazac typ powiadomienia z listy dostepnych.

Przejscie do nastepnego kroku mozliwe jest poprzez przycisk ,DALEJ >”. By cofnac sie do poprzedniego
kroku nalezy wykorzystaé przycisk ,< POWROT”.

o Informacje podstawowe
Nazwa produkiu * Producent * Typ*

Zamiar wprowadzenia do obrotu -

Rysunek 7. Krok 1 zlecenia
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Krok 2:

Sekcja szczegoty dostepnosci pozwala na okreslenie zastrzezenia tajemnicy przedsiebiorcy do
pewnych danych dotyczacych produktu. Dane te nie sg i tak publikowane w rejestrze.

e Szczegoly dostepnosci

Sktad ilosciowy produktu
zastrzezony

[[] Etykieta produktu zastrzezona [[] Dane producenta zastrzezone

¢ POWROT  DALEJ »

Rysunek 8. Krok 2 zlecenia

Weglad w zastrzezone dane beda miaty jedynie organy urzedowej kontroli Zzywnosci oraz
pracownicy przedsiebiorcy. W przypadku wniosku o udostepnienie informacji publicznej dane
te nie beda jednak udostepniane.

Nie jest to sekcja obowigzkowg do wypetnienia.

Krok 3:

Kolejna czes¢ dotyczy detali zgtaszanego produktu. Nalezy wskazaé jego forme z dostepnej
listy oraz kategorie.

o Szczegoly zgtoszenia

FORMA: TABLETKI ZMIEN FORME

KATEGORIA: ZYWNOSC SPECJALNEGO PRZEZNACZENIA MEDYCZNEGO ZMIEN KATEGORIE

< POWROT DALEJ >

Rysunek 9. Krok 3 zlecenia

Krok 4:

Nastepnym elementem do uzupetnienia jest lista sktadnikdw.
Zostata ona podzielona na trzy odrebne kategorie:
witamin i sktadnikédw mineralnych,
sktadnikéw roslinnych
oraz innych skfadnikow.

Dla kazdej z nich dostepna jest lista dostepnych sktadnikéw. Po wskazaniu jednego z nich
udostepniona zostanie lista dostepnych form chemicznych dla witamin i skfadnikow
mineralnych, czesci roslin oraz form sktadnikéw pochodzenia roslinnego (np. napar, wywar,
wyciag, ekstrakt itp.) dla sktadnikéw roslinnych. Do jednego sktadnika mozna przypisaé tylko
jedng forme. Dla innych sktadnikéw nie ma konieczno$ci okreslania podkomponentu jesli nie
wystepuje.

h@iq pomocesp@gis.gov.pl 7|Strona
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© uista skiadnikew

Lista witamin i skiadnikéw mineralnych:

Skiadnik mineralny: WITAMINA E llos¢ na jednostke llos¢ w porcji dziennej "
. 1 1 m USUN
Forma chemiczna: DL-ALFA-TOKOFEROL Hg - g -
Lista skladnikéw roslinnych:
Lista jest pusta
Lista innych skiadnikéw o dziataniu fizjologicznym:
llos¢ na jednostke llos$¢ w porcji dziennej .
Podstawowy skiadnik: KOFEINA 9 mg - 2 mg - USUN

UWAGA: w formularzu powiadomienia nie wymienia sie skfadnikéw;, ktére nie wplywaja na wartosc odzywezg, dziafanie produktu i jego kwalifikacje (np.: dodatki do Zywnosci, aromaty itp.)
infarmacje te powinny jednak znaleZ¢ sie na dofgczonej etykiecte.

Panel dodawania sktadnikow

DODAJ WITAMINE LUB SKLADNIK MINERALNY DODAJ ROSLINE INNY SKLADNIK

Rysunek 10. Krok 4 - sktadniki

Kolejnym krokiem jest uzupetnienie wartosci ,,ilos¢ na jednostke” i ,ilos¢ w porcji dziennej”
dla suplementu diety lub ,ilo$¢ na 100 g/100 ml” i ,ilo$¢ na porcje” dla pozostatych kategorii
zywnosci a takze wskazanie ich jednostek z dostepnych list.

Lista dostepnych witamin > Ol Lista dostepnych form chemicznych
(Wszystkich elementéw: 30)

D-ALFA-TOKOFEROL
Q

Wyszukaj

BURSZTYNIAN D-ALFA-TOKOFERYLU

WITAMINA A MIESZANE TOKOFEROLE

WITAMINA D DL-ALFA-TOKOFEROL

WITAMINA E MIESZANINA TOKOTRIENOLU | TOKOFEROLU

WITAMINA K BURSZTYNIAN D-ALFA FOKOFEROLU POLIETYLAN GLIKOLU v

TIAMINA (WITAMINA B1)

Rysunek 11. Dodawanie przykladowego skladnika

Edycja wartosci jest mozliwa juz po dodaniu sktadnika na liste. Stuzg do tego pola po prawej stronie
danej pozycji. Stamtad mozliwe jest rowniez usuniecie danego sktadnika.

Lista witamin i skladnikéw mineralnych:

Sktadnik mineralny: WITAMINA E llo$é na jednostke llos¢ w porcji dziennej

USUN
Forma chemiczna: DL-ALFA-TOKOFEROL 1 Hg - 1 mg -

Rysunek 12. Edycja parametréw sktadnika

pomocesp@gis.gov.pl 8|Strona
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Krok 5: Lista substancji aktywnych

Dla niektdrych sktadnikéw nalezy podaé zawartos¢ substancji aktywnej w nich wystepujacej. Moze sie
zdazy¢ réwniez, ze substancja aktywna wystepuje w kilku sktadnikach produktu. W takim przypadku
nalezy okresli¢ catkowitag zawartos¢ substancji aktywnej wystepujgcej we wszystkich wskazanych
wczesniej sktadnikach produktu.

By przejé¢ do dalszej czesci formularza konieczne jest wybranie opcji: ,ZAPISZ | PRZEJDZ DALEJ >”. W
tym momencie powiadomienie zostanie zapisane jako szkic i mozliwie bedzie dodanie do niego
zatgcznikow.

e Lista substancji aktywnych

Aby ocenic prawidlowosc kwalifikacji konieczne jest podanie zawartosci skiadnika o aktywnosci fizjologicznef lub wskazany skfadnik moze wystepowac w
kilku ze sktadnikéw produktu - okres! catkowita zawartosc substancji aktywnej w porcji jednostkowej i dziennej produktu.

llosé na jednostke llosé w porcji dziennej

Substancja o aktywnosci fizjologicznej: KOFEINA 0 . 0 .

Min: 1 Min: 1

< POWROT

Rysunek 13. Krok 5 - substancje aktywne

Krok 6: Notyfikowany w innym kraju UE

Nalezy podac nazwe i adres wtasciwego organu tylko w przypadku, gdy sSrodek spozywczy zostat juz
wprowadzony do obrotu w panstwach cztonkowskich Unii Europejskiej i zgodnie ze stanem prawnym
tego panstwa cztonkowskiego istnieje obowigzek powiadamiania.

e Notyfikowany w innym kraju UE
Paristwo cztonkowskie UE Instytucja

Grecja GIS

{ POWROT | | ZAPISZ | PRZEJDZ DALEJ >

Rysunek 14. Krok 6
Jezeli taka notyfikacja nie wystgpita pola nalezy pozostawié puste.

UWAGA! w przypadku notyfikacji w innym kraju UE, konieczne jest dotaczenie oryginatu dokumentu
wraz z jego ttumaczeniem dokonanym przez ttumacza przysiegtego.

Krok 7: Lista zatacznikéw

W tym etapie nalezy uzupetni¢ zataczniki przesytane wraz z powiadomieniem. Dodawanie
zatgcznika odbywa sie za pomocg ikony spinacza w centralnej czesci sekcji. Dla kazdego
dokumentu konieczne jest okreslenie jego typu z dostepne;j listy.
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o Lista zatacznikow

Typ: WZOR OZNAKOWANIA W JEZYKU POLSKIM
Nazwa pliku: RAPORT.PDF

¥ USUN

Dodaj nowy zatacznik

Typ
Wzor oznakowania w jezyku polskim « [UJ WYBIERZ PLIK

© WRZUC PLIK

< POWROT DALEJ >

Rysunek 15. Krok 7 zlecenia

Po uzupetnieniu typu i okre$leniu zatacznika nalezy wybraé przycisk , WRZUC PLIK” by doda¢
go na liste dokumentéw przesytanych wraz z powiadomieniem. Do powiadomienia mozna
dodac kilka zatgcznikow.

Zatacznik mozna usuna¢ korzystajac z przycisku: ,,USUN”.

Krok 7: Podsumowanie

W ostatnim kroku uzytkownik zostanie poinformowany o zakonczeniu procesu wypetniania
powiadomienia. Zostang udostepnione przekierowania do listy powiadomiert ,POWROT DO
LISTY” oraz mozliwosci ztozenia kolejnego powiadomienia ,,+ NOWE POWIADOMIENIE”.

0 Podsumowanie

Gratulacje zakorniczyle$ edycje powiadomienia, aby dokoriczyé sktadanie powiadomienia przejdz do listy powiadomieni i zmien status
powiadomienia wybierajac wtasciwy sposéb podpisu.

POWROT DO LISTY + NOWE POWIADOMIENIE

Rysunek 16. Krok 7 zlecenia

2.1.2. Lista powiadomien

Centralnym miejscem do zarzgdzania powiadomieniami zgtoszonymi przed przedsiebiorce jest Lista
powiadomien. Przedstawia ona spis wszystkich powiadomien przedsiebiorcy wraz z ogdlnymi
informacjami dotyczacymi: nazwy wprowadzanego produktu, firmy, kategorii, daty i godziny
zgtoszenia oraz statusu powiadomienia.
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Lista powiadomien
FILTRUJ

Wyszukaj Status -
POBIERZ CSV
Osoba
Nazwa produktu Firma Kategoria Data zgtoszenia . Status
sprawdzajaca
5 Srodek Firma Handlowo Ustugowo Produkcyjna BUDMAX Zywnosc¢ specjalnego przeznaczenia 2020-01- Szkic
przeczyszczajacy Iwona Krzywdziriska medycznego 17T11:58:38.146135

Liczba pozycji na strone: 5+ 1-1z1

Rysunek 17. Lista powiadomien

Wybranie pozycji przeniesie uzytkownika do szczegétowego opisu danego powiadomienia. Kazde
powiadomienie mozna pobrac w postaci pliku pdf.

POBIERZ WNIOSEK PDF

Akcje ZAAKCEPTUJ SZKIC

EDYTUJ

Rysunek 18. Akcje do podjecia we wniosku.

Z tego miejsca nastepuje réwniez akceptacja szkicow powiadomien. Po weryfikacji danych w
powiadomieniu nalezy zaakceptowad szkic poprzez wybdr odpowiedniej akcji z dostepnych opcji:
»ZAAKCEPTUJ SZKIC”. Do momentu akceptacji szkicu istnieje mozliwos¢ edycji danych umieszczonych
w powiadomieniu.

Powiadomienie moze zosta¢ przestane na dwa sposoby: w formie papierowej pocztg lub w formie
elektronicznej podpisane cyfrowo.

Wysytka poczta:
Do wystania powiadomienia w formie papierowej konieczne jest jego pobranie za pomoca akcji:
,»POBIERZ WNIOSEK PDF”. Powiadomienie nalezy podpisac i wysta¢ poczta.

Wysytka elektroniczna:

Dostarczanie powiadomienia drogg elektroniczng dostepne jest poprzez dostarczanie podpisanego
pliku albo podpisywanego pliku i pliku podpisu w formacie XADES albo otrzymanego po wysytce ePUAP
- UPO.

Aby skorzysta¢ podpisu kwalifikowanego nalezy pobra¢ powiadomienie. Nastepnie podpisaé je
podpisem elektronicznym. Tak otrzymany plik podpisanego powiadomienia nalezy dotgczy¢ do
powiadomienia. Opcjonalne jest dotgczenie podpisywanego pliku i pliku podpisu w formacie XADES.
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By potwierdzi¢ wystanie powiadomienia z wykorzystaniem ePUAP nalezy zatgczy¢ UPO otrzymane po
wystfaniu powiadomienia.

Potwierdzenie z dotagczonym plikiem nalezy oznaczy¢ jako: ,,PODPISANE CYFROWQ".

POBIERZ WNIOSEK PDF

OZNACZ JAKO WYSLANE POCZTA

Dodaj zalacznik XADES, UPO lub podpisane powiadomienie

W przypadku przestania powiademienia elektronicznie:
1. Z podpisem kwalifikowanym: pobierz plik powiadomienia, podpisz podpisem elektronicznym, zataduj pedpisany plik powiadomienia lub pedpisywany plik powiadomienia i plik

podpisu elektronicznego
2. Po przestaniu ePUAP w celu identyfikacji powiadomienia zataduj otrzymane UPQ

Typ
Podpis pliku powiadomienia w formacie XADES «

| ) wyBIERZ PLIK

© WRZUC PLIK

OZNACZ JAKO PODPISANE CYFROWO

Rysunek 19. Podpis elektroniczny powiadomienia

UWAGA! Tylko zaakceptowane i odpowiednio oznaczone powiadomienie zostanie przekazane do

urzednika GIS.

3. Konto administratora przedsiebiorstwa
3.1. Opis funkcjonalnosci Systemu
3.1.1. Lista uzytkownikéw

Wybor listy uzytkownikdw z panelu po lewej stronie spowoduje wyswietlenie listy przypisanych do
przedsiebiorstwa uzytkownikdw oraz szczegoétow ich dotyczacych: nazwy uzytkownika(loginu), adresu

e-mail oraz roli w systemie.

Rola
Lista uzytkownikow: Szukaj Q  Wszyscy - + DODAJ UZYTKOWNIKA
Nazwa uzytkownika Email Role Operacje
admin11 kkrzywdzinska@softblue.pl Administrator lokalny kenta podmiotu ra [}

Rysunek 20. Lista uzytkownikéw
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3.1.2. Zarzadzanie uzytkownikami

Do zarzadzania kontami uzytkownikéw przypisanych do danego podmiotu stuzg przypisane do kazdej
pozycji przyciski. Ikona otéwka umozliwi edycje danych danego uzytkownika. Ikona przedstawiajgca
kosz na $mieci umozliwia usuniecie konta.

3.1.3. Dodanie nowego uzytkownika

Dodanie nowego konta nastepuje poprzez przycisk w prawym gérnym rogu: ,,DODAJ UZYTKOWNIKA”
na liscie uzytkownikéw.

Email * b4
mejl@mejl.pl

Rola

Pracownik przedsiebiorstwa =

RESET DODAJ +

Rysunek 21. Dodawanie uzytkownika

Wyswietlony zostanie krotki formularz wymagajacy uzupetnienia: nazwy dla nowego konta
uzytkowania, jego adresu e-mail oraz wskazanie przypisanej mu roli: pracownika przedsiebiorstwa
badZ administratora lokalnego konta przedsiebiorstwa.

Rola pracownika ma mniejsze uprawnienia niz konto administratora. Nie pozwala na zarzadzanie
innymi kontami uzytkownikdéw przypisanymi do przedsiebiorstwa.

Potwierdzenie dodania konta nastepuje poprzez przycisk: ,DODAJ+".

Na wskazany adres e-mail przestany zostanie link weryfikacyjny. Jest on aktywny tylko przez 24
godziny. Po tym czasie wygasnie i konieczne bedzie powtdrzenie wczesniejszych krokow.

Po przejsciu pod wskazany adres nalezy wskazac sposéb rejestracji: standardowa rejestracja lub
rejestracja przez wezet krajowy.
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Wybdr: Standardowa rejestracja

Przy wyborze pierwszej opcji wySwietlone zostanie okno z prosbg o podanie nazwy pierwszego
uzytkownika. Po podaniu oraz zatwierdzeniu wyswietli sie informacja o powodzeniu rejestracji.

Na adres email podany podczas rejestracji wystana zostanie kolejna wiadomos¢ informujgca o
koniecznosci aktualizacji danych konta.

Po wejsciu na wskazany adres wyswietlona zostanie informacja o akcjach koniecznych do wykonania.
Beda to: Weryfikacja dresu e-mail oraz aktualizacja hasta.

Po wybraniu opcji ,kliknij tutaj, aby przejs¢” uzytkownik zostanie przeniesiony do kolejnej strony
wymagajgcej podania nowego hasta do konta. Podanie nowego hasta oraz zatwierdzenie formularza
spowoduje aktualizacje konta i udostepnienie mozliwosci zalogowania.

Wiadomos$é wazna jest przez jeden dzien od jej wystania. Po uptynieciu tego czasu link stanie sie
niewazny i konieczne bedzie powtdrzenie poprzednich krokéw.

Wybdr: Rejestracja przez wezet krajowy

Po wybraniu opcji rejestracji przez wezet krajowy uzytkownik zostanie przeniesiony na strone
logowania gov.pl. Po zalogowaniu na swoje konto w systemie gov.pl system przekieruje
uzytkownika z powrotem do aplikacji ESP na strone gtéwna.

3.1.4. Usuniecie konta uzytkownika

Do usuwania wewnetrznego konta uzytkownika uprawniony jest jedynie administrator
przedsiebiorstwa. Usuniecie danego uzytkownika mozliwe jest dzieki ikonie $mietnika w ostatniej
kolumnie listy uzytkownikéw.

Po wyborze wyswietlony zostanie komunikat z prosbg o potwierdzenie decyzji. Wykonanie akgji
spowoduje usuniecie konta danego uzytkownika w przedsiebiorstwie.

Nalezy pamieta¢ o tym, ze do konta przedsiebiorstwa musi by¢ przypisany przynajmniej jeden
administrator.
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4. Zasady korzystania z Systemu przez uzytkownikdéw
zewnetrznych

1. Hasta powinny sktadac sie, z co najmniej 8 znakdw i zawiera¢, co najmniej jeden znak z trzech
wymienionych ponizej kategorii:
Duze litery (ABCD...),
Mate litery (abcd...),
Cyfry (1234...),
Rekomenduje sie tez stosowanie znakdw specjalnych (!@#S<>).
Hasta nalezy zmienia¢ nie rzadziej niz co 30 dni.

Dane uwierzytelniajgce nalezy zachowaé w poufnosci.

vk weN

Przed zalogowaniem sie do Systemu nalezy sprawdzi¢ autentycznos¢ strony i waznosci

certyfikatu (certyfikat wystawiony jest na domene gis.gov.pl).

6. Przed zalogowaniem sie do Systemu nalezy sprawdzi¢ czy zapewniono bezpieczne potaczenie
z serwem przez zastosowanie szyfrowanej wersji protokotu http — https.

7. Urzadzenie, z ktérego nastepuje potaczenie z Systemem powinno by¢ wyposazone
w legalne oprogramowanie oraz aktualizowany na biezgco i uruchomiony program
antywirusowy. Niezbedne jest réwniez korzystanie z dostepnych modutéw w pakiecie
ochronnym systemu takich, jak monitor antywirusowy, skaner poczty czy firewall.

8. Ze wzgleddw bezpieczenstwa System blokuje dostep do Systemu do pieciokrotnym btednym
wpisaniu danych uwierzytelniajgcych.

9. System wylogowuje uzytkownika po 10 minutach braku aktywnosci w otwartej ses;ji.

10. W przypadku zauwazenia incydentéw, w tym utracenia danych uwierzytelniajacych

uzytkownika, nalezy je zgtaszaé na adres pomocesp@gis.gov.pl.

11. W przypadku koniecznosci ustanowienia nowego hasta np. w przypadku zablokowania konta
lub zapomnienia hasta nalezy skorzysta¢ z mozliwosci zresetowania i uzyskania nowego hasta,
ktore przesytane jest na podany w trakcie rejestracji e-mail.

12. Dane uwierzytelniajgce nie sg znane GIS, jak rowniez GIS nigdy nie zwraca sie do

uzytkownikdéw o podanie ich danych uwierzytelniajacych.
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5. Warunki korzystania z Systemu

1. Uzytkownik zobowigzuje sie do korzystania z Systemu jedynie w celach dozwolonych przez
GIS i wynikajgcych z majacych zastosowanie przepiséw prawa powszechnie obowigzujacego.
2. Uzytkownik korzystajgc z Systemu nie bedzie podejmowat zadnych dziatan, ktére utrudniaja

lub zaktdcg dziatanie Systemu.
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