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1. Wprowadzenie

1.1. Cel dokumentu

Niniejsza instrukcja stanowi pomoc dla uzytkownika w zakresie korzystania z
funkcjonalnosci platformy ePUAP zwigzanych z obstugg dokumentéw m.in.

tworzenia dokumentu, edycji, wystania do urzedu.

Na poczatku kazdej czesci opisany zostat ogdlny zarys danego obiektu oraz
procesy zachodzace na danych. Dodatkowo do kazdego rozdziatu zostaty
dodane zdjecia programu (,zrzuty z ekranu”), aby ufatwi¢ prace

uzytkownikowi.

1.2. Wprowadzenie

W trakcie zaktadania konta przez uzytkownika na platformie ePUAP system
automatycznie instaluje ,Aplikacje domysing”, dzieki czemu kazdy podmiot
posiadajacy konto w ePUAP posiada takze swojg domysing skrytke oraz sktad
(Moje dokumenty Rysunek 1).

&7 rozbudowa elektronicznej platformy
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ePUAP2- Instrukcja uzytkownika - Moje dokumenty 7.1

Rysunek 1 Widok gliéwny Moje dokumenty (sklad dokumentow)

Szuka) w portalu ePLUAR | zdarzenis w Zycid, spraws, dokurnent lub nazwa urzedu | Szukaj
Lista spraw Muoje konto ~ 0 ePUAR Podrmioty Publiczne FPomoc Kontakt Konfiguracia Administracia
Moje dokumenty Zarzadzanie kontemn Moje Profile Zaufane Uprawnienia Ustugi Srodowisko Budowy aplikacii

Jestes wi Strona ghdwna = Moje konto = Moje dokumenty = Odebrane

i Odebrane (2) Dokumenty odebrane (2) odswiss

E Awizowane (1)
g
)
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g
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E [1 Wniosek o dopisanie do sp...  Anna Testowa o Operacje
11:44:53 11:45:08
[ nowy.sml Anna Test 20100708 20100708 g Operacje -
Sktady dokurnentdw o | nowy.sml nna Testowa 13:36:08 13:36:17 = PEFACIE
Biezacy skiad . .
 ——— | Urzedowe Poswiadczenie 2010-04-08  2010-04-03 -
nowy sktad v O Doraczenia Anna Testowa S P Operacje
Ustawienia sktadu
Zarzadza) skisdami . I 2010-03-30  2010-03-30 .
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17:34:03 17:34:08
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[ wnio _eqzamin transport ta.. Anns Testowa
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Zaznacz wszystko ©dznacz wszystko Pazycii na liscie 10 %

Skrytka jest to komponent sytemu umozliwiajacy przekazywanie

dokumentéw do systemoéw docelowych oraz sktadow.

Skfad (Moje dokumenty) jest to rodzaj repozytorium dokumentow.
Zbudowany jest na wzor elektronicznych skrzynek pocztowych - zawiera

cztery foldery do obstugi dokumentéw tj.:
- folder dokumentéw odebranych - gromadzi dokumenty otrzymane,
- folder dokumentéw awizowanych - gromadzi otrzymane i nieodestane UPD,

- folder dokumentéw roboczych - gromadzi dokumenty utworzone w sktadzie
przez uzytkownika lub pobrane z lokalnej maszyny. Dokumenty zapisane

w tym folderze pozostajg tam do czasu ich wystania lub usuniecia.

- folder dokumentéw wystanych - gromadzi dokumenty wystane.

n”

Ponadto w skfadzie dostepny jest widok ,Sprawy”, widok ,Status doreczen

oraz lista dostepnych sktadéw (o ile uzytkownik otrzymat dostep do wiecej
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niz jednego sktadu w ramach podmiotu), a takze link do ekranu ,Ustawienia

sktadu” oraz ,,Zarzadzaj sktadami”.

1.

“ePunprBa

Widok ,Sprawy” - umieszczony w menu nawigacyjnym, jest to
dodatkowy sposdb prezentacji dokumentéw w skitadzie zgrupowanych
wedtug ,Spraw” oraz dokumentéw nie powigzanych z zadng sprawgq ,Bez
sprawy”. Sprawy sg tworzone na podstawie identyfikatora CID, ktory
dodawany jest do dokumentu w momencie jego zapisania przez

uzytkownika. Dokumenty posiadajace ten sam CID tworzg jedng sprawe.

Widok ,Status doreczen” - (patrz stownik) umieszczony w menu
nawigacyjnym, jest to dodatkowy sposdéb prezentacji dokumentow
w sktadzie zgrupowanych wediug sposobu wystania - jest to widok
dedykowany dla instytucji publicznych dla dokumentéw wystanych
w trybie doreczenia. Umozliwia w tatwy sposéb dotarcie do listy
doreczanych dokumentéw. Widok ten pozwala takze na szybkie
stwierdzenie czy dany dokument zostat skutecznie dostarczony czy nie -
stan doreczenia dokumentu jest prezentowany na lisScie dokumentéw za

pomocg statuséw (Doreczony, W trakcie doreczania, Niedoreczony).

Ustawienia sktadu - odnosnik, ktéry umozliwia przejscie do ekranu edycji
ustawien w  zakresie konfigurowania powiadomien  mailowych,
dodawania/usuwania formularza, ustawienia adresu odpowiedzi dla

danego skfadu, powigzania skfadu ze skrytkami, ktére go obstuguja.

Zarzadzaj sktadami - odnosnik, ktory umozliwia przejscie do ekranu
edycji w zakresie dodawania lub usuwania sktadu dokumentéw. Z tego
poziomu dostepny jest takze eksport wszystkich dokumentéw ze sktadu

na dysk w formie folderu ZIP.

Podmioty, ktdére nie posiadajq roli instytucji publicznej nie
majq dostepu do widoku ,Status doreczen” oraz do sekcji

formularzy w ramach ekranu ustawien.

Ekran ustawien dostepny jest dla uzytkownikdéw, ktorzy
posiadajg uprawnienia Administratora skftadu. Nadawane sgq
one domyslnie w ramach tworzenia sktadu przez dany
podmiot. Administrator sktadu moze nada¢ uprawnienia do

skfadu innemu uzytkownikowi korzystajac z konsoli

rozbudowa elektronicznej platformy
ustug administracji publicznej 6/ 161



DRACO.

Ponizej wyszczegdlnione zostaty poszczegdlne operacje, ktore uzytkownik

moze wywofaé z poziomu sktadu:

Zapisanie dokumentu(éw) do lokalnej maszyny,
Pobranie dokumentu(éw) z lokalnej maszyny,
Usuniecie dokumentu(éw),

Nawigowanie miedzy folderami oraz widokami.

Ponizej wyszczegdlnione zostaty poszczegdlne operacje, ktére uzytkownik

moze wywota¢ na danym dokumencie w sktadzie w podziale na poszczegdine

foldery.

Folder robocze:

Edycja,

Podpisanie i podglad,

Wystanie,

Zapisanie dokumentu do lokalnej maszyny,
Usuniecie dokumentu,

Zapisanie,

Drukowanie,

Weryfikacja,

Oznaczenie czasem,

Archiwizacja podpisu,

Wysyfanie testowe,

Przeslij dalej (kopiuje dokument do folderu robocze),

Ekstrakcja dokumentu - dla dokumentéw podpisanych w formacie
CAdES.

&7 rozbudowa elektronicznej platformy
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Sa to petne funkcjonalnosci wiasciwe dla dokumentéw zgodnych z ePUAP (tj.

takich, ktore posiadajg swoj wzér i formularz). Dla dokumentéw niezgodnych

z ePUAP dostepne sg ponizsze funkcjonalnosci:

1.

Dokumenty xml - podpisanie, oznaczenie czasem, archiwizacja podpisu,
weryfikacja, prébne wystanie, wystanie, pobranie na lokalng maszyne,

usuniecie.

Dokumenty PDF - weryfikacja podpisu, podglad, prébne wystanie,
wystanie, pobranie na lokalng maszyne, usuniecie.

Dokumenty podpisane w formacie CAdES - weryfikacja podpisu,

ekstrakcja dokumentu, prébne wysfanie, wysfanie, pobranie na lokalng

maszyne, usuniecie.

Pozostate np. .doc, .xIs - probne wysfanie, wystanie, pobranie na lokalng

maszyne, usuniecie.

Foldery odebrane, wystane:

Zapisanie do lokalnej maszyny - uzytkownik wskazuje docelowg

lokalizacje pliku i potwierdza chec¢ dokonania operacji,
e Usuniecie dokumentu,
e Podglad dokumentu,
e Przeslij dalej (kopiuje dokument do folderu robocze),
e Weryfikacja,
e Oznaczenie czasem,

e Archiwizacja podpisu.

Folder awizowane:

“ePunprBa

e Edycja, zapisanie, podpisanie i odestanie - tylko dla dokumentu

Urzedowe Poswiadczenie Doreczenia (UPD),

Peten zestaw operacji dostepny jest dla dokumentéw zgodnych z

ePUAP tj. posiadajacych wzér oraz formularz (formatka do edycji

rozbudowa elektronicznej platformy
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dokumentu). W innych przypadkach niedostepne operacje
pozostajg wyszarzone, np. dla dokumentu Word niedostepna jest

funkcja podpisywania — przycisk podpisz jest nieaktywny.

1.3. Stownik pojec

Nazwa Objasnienie

Formatka Kazdy ekran, na ktéorym system wyswietla dane
uzytkownikowi.

Czynnosc¢ Postepowanie majgce na celu wykonanie danej operacji.

Radiobutton

Przycisk opcji, przetacznik do wybierania tylko jednej z

wielu opcji formatki.

Klikniecie

Jednorazowe nacisniecie lewego przycisku myszy na

wskazanym polu.

Aplikacja

Konkretny ze wzgledu na oferowang uzytkownikom
funkcjonalnos¢ element oprogramowania uzytkowego, ktére

jest podkategorig oprogramowania.

Skrzynka

podawcza

Dostepny publicznie $rodek komunikacji elektronicznej
stuzacy do przekazywania informacji w formie elektronicznej
do podmiotu publicznego przy wykorzystaniu powszechnie

dostepnej sieci teleinformatycznej.

UPP

Urzedowe Poswiadczenie Przedtozenia - dokument XML
stanowigcy urzedowe pos$wiadczenie przedtozenia, o ktérym
mowa W rozporzadzeniu o doreczaniu dokumentéw

podmiotom publicznym.

UPD

Urzedowe poswiadczenie odbioru - dokument XML
stanowigcy urzedowe poswiadczenie doreczenia, o ktérym
mowa W rozporzadzeniu o doreczaniu dokumentéw
podmiotom publicznym. Dokument wysytany przez urzad w

trybie doreczenia zostanie faktycznie dostarczony do adresata

&7 rozbudowa elektronicznej platformy
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podpisaniu niego Urzedowego poswiadczenia

po
doreczenia.

przez

Archiwizacja

Operacja polegajace na weryfikacji podpisu oraz utworzeniu w

Podpisu podpisanym dokumencie archiwalnej postaci podpisu,
pozwalajacej udowodni¢ waznos¢ podpisu nawet po wygasnieciu
waznosci certyfikatu, stuzacego do jego weryfikacji.

Oznaczenie Operacja, ktora uzupetnia podpis elektroniczny o znacznik

czasem czasu. Podpis cyfrowy zaswiadcza, kto podpisat dany plik.

Natomiast znacznik czasu wystawiony do podpisanej wiadomosci
informuje, ze byfa ona podpisana przed momentem oznakowania

czasem i od tej pory nie dokonywano w niej jakichkolwiek zmian.

Administrator
skfadu IP

Jest to uzytkownik, ktéry w ramach danego urzedu posiada
uprawnienia do wszystkich operacji i ekranéw w skfadzie - w
tym do ,Ustawien”. Posiada petne uprawnienia tj. ma dostep

do wszystkich sktadéw w ramach podmiotu.

Administrator
skfadu

Jest to uzytkownik, ktéry w ramach danego podmiotu
posiada uprawnienia do wszystkich operacji i ekranéw w
sktadzie - w tym do ustawien (bez opcji dodawania/usuwania
formularza, ktére dotyczy tylko

instytucji  publicznych).

Posiada petne uprawnienia tj. ma dostep do wszystkich

sktadow w ramach podmiotu.

Uzytkownik Jest to uzytkownik, ktéry w ramach danego urzedu posiada
skfadu IP uprawnienia do operacji na sktadzie bez opcji administratora
czyli bez dostepu do , Ustawien”.

Uzytkownik Jest to uzytkownik, ktory w ramach danego podmiotu
skfadu posiada uprawnienia do operacji na sktadzie bez opcji
administratora czyli bez dostepu do , Ustawien”.

Sprawy Jest to widok w ramach skfadu dokumentéw, ktdry prezentuje

dwie sekcje:
- dokumentéw pogrupowanych w sprawy,
- dokumentoéw, ktére nie naleza do zadnej sprawy.

Sprawy sa tworzone automatycznie przez system na

“ePunprBa
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podstawie identyfikatora korelujgcego (CID), ktéry zawarty
jest w dokumencie. Identyfikator korelujacy nadawany jest
przez system w momencie zapisania dokumentu w ramach
operacji tworzenia dokumentu z Katalogu Ustug Publicznych.

Dokumenty, ktdére nie posiadajg CID nie nalezg do zadnej

sprawy.

Status Jest to dodatkowy sposéb prezentacji dokumentéw w sktadzie

doreczen zgrupowanych wedtug sposobu wystania - jest to widok
dedykowany dla instytucji publicznych dla dokumentéw
wystanych w trybie doreczenia.

Tryb Jest to dedykowany dla Instytucji Publicznych sposdb

doreczenia wysytania dokumentéw do klientow administracji. Dokument
wysytany w trybie doreczenia dociera do odbiorcy dopiero po
podpisaniu i odestaniu przez niego Urzedowego Poswiadczenia
Doreczenia.

Doreczyciel |Komponent Podsystemu Komunikacyjnego odpowiedzialny za

zlecanie  doreczen  (dokumentow  UPD)  obywatelowi.
Doreczyciel weryfikuje czy przekazany zwrotnie od obywatela
dokument UPD jest prawidtowy (weryfikuje dokument ze
schematem, sprawdza podpis, date). Jezeli dokument UPD
jest prawidtowy wowczas doreczyciel przekazuje obywatelowi

dokument wysytany z urzedu.

1.4. Elementy ekranu

Ponizsza tabela zawiera zestawienie ikonek, przyciskédw znajdujacych sie na

formatkach.

Symbol

Waliduj

Objasnienie

Przycisk usuwajacy element z systemu, np. dokument.

Przycisk wywotujacy weryfikacje dokumentu

(sprawdzenie zgodnosci ze wzorem oraz poprawnosci

&7 rozbudowa elektronicznej platformy
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Wetecr

Podpisz certyfikatem

Podpisz profilem zaufanym

vy slij

Przeslij dalej

WyjdZ | zapisz

Wyijd? bez zapisywania

Pobierz

OZnacz czasem

archiwizuj podpis

=, Usufi zaznaczone

Operacje

2epunPA

rozbudowa elektronicznej platformy
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podpisu).

Przycisk wywotujacy operacje przejscia do kolejnego

kroku kreatora wysytania dokumentéw.

Przycisk wywotujacy operacje przejscia do

poprzedniego kroku kreatora wysytania dokumentow.

Przycisk wywotujacy drukowanie.

Przycisk wywotujacy funkcjonalnos¢ umozliwiajacq
ztozenie podpisu przy pomocy certyfikatu.

Przycisk wywotujacy funkcjonalnos¢ umozliwiajacq
ztozenie podpisu przy pomocy profilu zaufanego.

Przycisk wywotujacy wysytanie dokumentu.

Przycisk wywotujacy operacje kopiowania dokumentu
do folderu robocze.

Przycisk zamykajacy kreator wysytania dokumentow

wraz z zapisaniem wprowadzonych danych.

Przycisk zamykajacy kreator wysytania dokumentow

bez zapisywania wprowadzonych danych.

Przycisk zapisujacy plik na lokalny komputer oraz
umozliwiajacy podglad dokumentdéw niezgodnych z
ePUAP np. plikdw Word, Excel itp.

Przycisk wywotujacy operacje oznaczania czasem.

Przycisk wywotujacy operacje archiwizacji podpisu.

Przycisk powodujgcy usuniecie zaznaczonych w

sktadzie dokumentow.

Przycisk wyswietlajgcy operacje mozliwe do wykonania
na dokumencie np.: usuniecie dokumentu, pobranie na

dysk dokumentu, wyswietlenie szczeg6tow dokumentu.
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Przycisk wyswietlajgcy operacje mozliwe do wykonania

Inne operacje -

w sktadzie dokumentéw np.: wczytanie dokumentu z
dysku do skfadu, pobranie zaznaczonych dokumentow

na dysk.

Odbierz Przycisk  wysSwietlajagcy  szczegdty  otrzymanego

Urzedowego Poswiadczenia Odbioru w folderze

Awizowane

- Przycisk aktywujacy operacje zmiany nazwy sprawy w

Zmien nazwe
skfadzie.
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1.6. Prawa dostepu - role

Kazdy uzytkownik, ktéry zatozyt swoje konto i podmiot na platformie ePUAP
(uzytkownik zarejestrowany) posiada uprawnienia do wszystkich formatek
i funkcjonalnosci dostepnych w sktadzie dokumentéw. Taki uzytkownik posiada
rowniez uprawnienia Administratora Sktadu. Nadaje on uprawnienia do korzystania
ze skifadéw danego podmiotu dla innych uzytkownikdw korzystajac z konsoli
DRACO.

Podziat rol:

Administrator sktadow IP:

Posiada uprawnienia do wszystkich formatek w ramach sktadu/éw, ktéry utworzyt.
Uprawnienia:

Konfigurowanie sktadu

Prace ze sktadem

Zarzadzanie zasobami (tworzenie sktadow)

Administrator sktadow:

Posiada uprawnienia do wszystkich formatek w ramach sktadu/éw, ktory utworzyt
z wyjatkiem ekranoéw dostepnych wytacznie dla Instytucji Publicznych tj. — widoku
doreczenia oraz sekcji dodawania formularza na ekranie ustawien. Dostep do ww.

ekranow jest chroniony poprzez Role globalng Instytucja Publiczna.
Uprawnienia:

Konfigurowanie sktadu

Prace ze sktadem

Zarzgdzanie zasobami (tworzenie sktadow)

Uzytkownik sktadu:

Posiada uprawnienia w zakresie nhadanym przez Administratora sktadu.
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1.7. Minimalne wymagania programowe
Przegladarki:

> Microsoft Internet Explorer 6.0 (z pakietem poprawek SP1;
pakiet poprawek SP2 dla Windows XP)

> Mozilla Firefox 2.0 (opcja wykonywania JavaScript musi by¢

wiaczona)

&7 rozbudowa elektronicznej platformy
?punp E ustug administracji publiczne] 18/ 161



2. Przejscie do ,,Moich dokumentow”

Podrozdziat =zawiera opis dojscia do sktadu c
Funkcjonal nos$ ¢ dusz/stieighnzarejastraavanych i zalogowanych

uzytkowni kéw posiadajgcych ns®at osé&hind kKokua
|l ogowani e opisane jest w instrukecij:i uzytkowr

Profil Podmiotu.

2.1. Przejscie poprzez link ,,Moje konto”.

Uruchomienie formatki ze skfadem dokumentéow jest mozliwe przez
zaznaczenie linku ,Moje konto” na stronie gtéwnej portalu ePUAP. Link ten

jest widoczny tylko dla uzytkownika zalogowanego.

Krok 1

Po zalogowaniu sie do systemu ePUAP, na stronie gtdwnej portalu w prawym

gornym rogu wyswietlit sie link ~Moje konto” (Rysunek 2), ktérego

zaznaczenie przekieruje uzytkownika do formatki Moje konto.
Rysunek 2 Strona glowna portalu z linkiem ,,Moje konto”

Moje Konto | _Wyloguj Pomoc 2N ENES
Zalogowany: Jan Kowalski (Test1711)
Organizacja: Jan Kowalski (test1711)

MNowe: dokumenty({17), powiadomienia{0)

Szukaj w portalu ePUAP

Vs rozbudowa elektronicznej platformy
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Krok 2

Na formatce Moje konto, nalezy przejs¢ na zaktadke Moje dokumenty

(Rysunek 3). System wyswietli widok Sktadu dokumentéw (Rysunek 4).

Rysunek 3 Formatka Moje konto

Szukaj w portalu eRUAR | zdarzenie w Zyciu, spraws, dokument lub nazws urzedu Szukaj

Lista spraw Moje konto « O ePUAR Podmioty Publiczne Pomoc Kontakt Konfiguracia Administracia
Mojedokurmenty Zarzadzanie kontem Moje Profile Zaufane Uprawnienia Ustugi Srodowisko Budowy Aplikacii

Jestes w: Strona ghdwna = Moje konto = Zarzadzanie kontem

Utwdrz novwy podmiot Zarzadzanie kontem
Edvtui konto Za pomoca panelu po lewe] mozesz zarzadzac kontem
Usur konto

Foka? uprawnienia
uzZytkownika

Pokaz uprawnienia
podriotu

Modyfikui podmiot

Usun biezacy podmiot

Vs rozbudowa elektronicznej platformy
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Rysunek 4 Moje dokumenty

Szukaj w portalu ePLAP | zdarzenie w Zyciu, sprawa, dokurment lub nazws urzedu | | Szukaj
Lista spraw Moje konto v O ePLAP Podmioty Publiczne Pomoc Kontakt Konfiguracia Administracia
Moje dok ty Zarzgdzanie kontem Moje Profile Zaufane Uprawnienia Ustugi Srodowisko Budowy Aplikacii

Jestes w! Strona atdwna = Moje konto » Moje dokumenty > Odebrane

i Odebrane (2) Dokumenty odebrane (2)

i Awizowane (1)
.

im .~/ Usufi zaznaczone Inne operacje - Filtruj

g

i yiystane Mazwa dokurnentu Madawca Madany Odebrany 4 Potw.
.
[ testxml anna Test £010-07-1z | 2010-07-12 Operacje
J . nna lfestowa 3 -JE
i Zprawy 13:16:49 13:16:51
Status doreczen e e
i Whiosek o dopisanie do sp..  Anna Testowa 2010-07-12 | 2010-07-12 [s) Operacje
11:44:53 11:45:08
[ nowy.xml Anna Test 2010-07-03 2010-07-03 B Operacje
= J . nna lfestowa - -JE
¢ dokurnentdw 13:36:09 13:36:17 -
Biezgcy sktad
@ . . 2010-03-30 2010-03-30 g
A [ wnio wypis wyrys2.xml Anna Testawa P Operacje
M 17:34:03 17:34:08 > v
Ustawienia skiadu
Zarzadza] sktadami . . 2010-03-30  2010-03-30 .
[l wnio egzamin transport ta... Anna Testowa Operacje
17:31:41 17:31:58
Zaznacez wszystko Odznacz wszysthko Pozycii na liscie 10 %

2.2. Przejscie poprzez link ,Nowe”

Uruchomienie formatki ze sktadem dokumentéw jest mozliwe réwniez przez
zaznaczenie linku ,Nowe” na stronie gtéwnej portalu ePUAP. Link ten jest

widoczny tylko dla uzytkownika zalogowanego.

Krok 1

Po zalogowaniu sie do systemu ePUAP, na stronie gtdwnej portalu w prawym

géornym rogu wyswietlit sie link ~Nowe"” (Rysunek 5), ktérego
zaznaczenie przekieruje uzytkownika do formatki Moje dokumenty
(Rysunek 6).

Vs rozbudowa elektronicznej platformy
epunp E ustug administracji publicznej 21 / 161




ePUAP2- Instrukcja uzytkownika - Moje dokumenty 7.1

Rysunek 5 Strona giéwna ePUAP z linkiem ,,Nowe”

Moje Konto | _Wyloguj

e pUn p elektroniczna platforma 4 ) \ Zalogowany: Jan Kowalski (Test1711)
ustug administracji publicznej y w e Yan Kowalski (tes .

MNowe: dokumenty(17), powiadomienia{0}

V4

Szukaj w portalu ePUAP | . T [ szukaj

Rysunek 6 Moje dokumenty

Szukaj w portalu ePLAP | zdarzenie w Zyciy, sprawa, dokument lub nazwa urzedu | | Szukaj
Lista spraw Moje konto « O ePUAR Podmioty Publiczne Pomoc Kontakt Konfiguracia Administracia
Moje dok ty Zarzadzanie kontem Moje Profile Zaufane Uprawnienia Ustugi Srodowisko Budowy Aplikacii

Jestes w: Strona abdwna = Moje konto = Moje dokumenty > Odebrane

i Odebrane (2) Dokumenty odebrane (2)

i Awizowane {1}
3

T
~

i yivstane Mazwa dokurnentu Madawca Madany Odebrany 1 Potw,
.
[ testwml Anna Testowa z010-07-12 Zon-07-1z
i Sprawy i : 13:16:49 13:16:51
Status dorgczen 2010-07-12  2010-07-12
i [] Wniosek o dopisanie do sp..  Anna Testowa o
11:44:53 11:45:08
O nowy sl Anna Testowa Z010-07-09 Z010-07-0% P
i ’ 13:36:09 13:36:17 -
Biezacy skiad
— = . . 2010-03-30  2010-03-30
v [J  wnio wypis wyrys2.xml Anna Testowa B
[nowy sktad ¥ 17:34:03 17:34:08
Ustawienia skiadu
Zarzadzai skbadami . . 2010-03-30  2010-03-30
[ wnio egzamin transport ta... Anna Testowa
17:31:41 17:31:58
Zaznacz wszystko Odznacz wszystko Fozycii na liscie 10 %

Vs rozbudowa elektronicznej platformy
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3. Operacje dostepne z poziomu skiadu
dokumentow

Funkcjonal no $ ¢ dostepna dl a uzytkowni kéw
[ zal ogowanych do systemui geaRkyAP . p akee .k & a dn
Z dostepem do ,Ustjaevsten mekltiawa” dl a uzytkow

posiadaja role Administratora skt adu.

Opis:

Niniejszy rozdzi at obejnmhwjje nmrl enzoercti a cnjaewi gac
dokumentoGwz opi s o0 p e r éghc doi uruochornieriiawy poziomu

ekranu sktadu dokument 6w.

W zakresie nawigacji opisano:

-przegladlklnadu,

- zaznaczanied o k u me nit 6gwr zechodzenie d¢o ich szczegy¢

-przejs$cie do wpdoikuwi, Btpataws dObér @acaen do ekr

, Ust awikadgd” i ., Zarzagdzaj sktadami?’
-zmi ane sktadu w konteks$cie, ktoérego pracuje
W zakresie operacij.i mozI|l i wych do uruchomi eni

-oper axgteadowaonkivament 6w d,o0 skt adu
-operacje pobierania dokumentoéw na dysk,
-operacgwewania dokument 6w ze skt adu,

-0 p er autwoezenia dokumentu poprzez pobranie formularza z Listy spraw

&7 rozbudowa elektronicznej platformy
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3.1. Nawigacja po sktadzie dokumentow

Krok 1

Po przejsciu do Moich dokumentow widoczny jest ekran folderu

Odebrane (Rysunek 7). Jesli zostaty odebrane dokumenty wowczas
widoczna jest lista tych dokumentéw (sortowana domysinie malejagco wedtug
daty otrzymania). Nieprzeczytane dokumenty oznaczone sg na liscie

pogrubiong czcionka.

Rysunek 7 Folder odebrane

Lista spraw Moje konto « 0 ePUAR Podmioty Publiczne Pomoc Kontakt Konfiguracia Administracia
Moje dok ty Zarzgdzanie kontem Moje Profile Zaufane Uprawnienia Ustugi Srodowisko Budowy Aplikacii

Jestes w: Strona gtdwna = Moje konto = Moje dokumenty > Odebrane

i Odebrane (2) Dokumenty odebrane (2) odiwie:
g
i Awizowane (1)
g
e
g
i Yy stane MNazwa dokurmentu MNadawca MNadany Odebrany 1 Potw,
v
[ testxml anna Testowa 2010-07-12 z010-07-12 Operacje
i Sprawy | Hessll 13:16:49 13:16:51
Status doreczen ) 2010-07-12  2010-07-12
E [[] Wniosek o dopisanie do sp..  anna Testowa n] Operacje
11:44:53 11:45:08

2010-07-09 2010-07-09

Sktady dokumentdw 0 nowy.sml Anna Testowa 13:36:09 13:36:17 B Operacye
Biezgcy sktad
= ) . . 2010-03-30 2010-03-30 g
nowy sktad v [ wnio wiypis wyrys2.xml anna Testowa P Operacje
(nowy skiad &) 17:34:03 17:34:08
Ustawienia skiadu
Zarzadzai sktadami - . . 2010-03-30  2010-03-30 .
[l wnio eqgzamin transport ta.. Anna Testowa Operacje
17:31:41 17:31:58
Zaznacz wszystko OCdznacz wszystko Pozycii na liscie 10 ¥

Krok 2

Na ekranie gibwnym Moje dokumenty (Rysunek 7) trzeba wybrac

i otworzy¢ zaktadke folderu Wystane. Jesli zostaty wystane dokumenty
wowczas widoczna jest lista tych dokumentéw (sortowana domysinie

malejgco wedtug daty wystania) (Rysunek 8).
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Rysunek 8 Folder wystane

Lista spraw Moje konto * O epUAR Podrmioty Publiczne Pomoc Kontakt Konfiguracia Administracia
Moje dok ty Zarzgdzanie kontem Moje Profile Zaufane Uprawnienia Ustugi Srodowisko Budowy Aplikacii

Jestes we Strona gldwna = Moje konto = Moje dokumenty > Wyslane

i riclrEne () Dokumenty wystane

Awizowane
.
= Usui zaznaczone Inne operacje - Filtruj
Robocze "t
g

i Wystane Mazwa dokumentu Odbiorca Potw, Madany }
.
. Z010-05-19 .
[[]  Informacia.xml Instytucja testowa 3 P Operacje
i Sprawy yiuc] = 09:47:55
Status doreczen ) . 2010-08-19 :
3 [ whinsekl.xml Instytucja testowa 3 Operacje
09:335:40
E Cuze pliki
"
. 2010-07-29 g
[ whiosek2.xml Jan Kowalski Operacje
09:45:19
Skiady dokurnentéw . 2010-07-29 s
[ wniosek.sml Jan Kawalski Operacje
09:3530:33

Biezgcy skiad

Domysiny b . o [AEml
. Pozycji na liscie 10 %
Ustawienia sktadu I

Zarzadzaj sktadarmi

Zaznacz wszystko Odznace wszystko

Krok 3

Na ekranie gtownym Moje dokumenty uzytkownik powinien wybrac

i otworzy¢ zaktadke folderu Robocze (Rysunek 8). Jesli zostat utworzony
dokument lub pobrany z lokalnej maszyny wowczas widoczna jest lista tych

dokumentéw (sortowana domysinie malejagco wediug daty utworzenia)

(Rysunek 9).

Vs rozbudowa elektronicznej platformy
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Rysunek 9 Folder robocze

Lista spraw Moje konto « 0 ePUAP Podmioty Publiczne Pomoc Kontakt Konfiguracia Administracia
Moje dok ty Zarzgdzanie kontem Moje Profile Zaufane Uprawnienia Ustugi Srodowisko Budowy Aplikacii

Jestes w: Strona otdwna = Moije konto = Moje dokumenty > Robocze

i Odebrane {2) Dokumenty robocze odswiez

i Awizowane (1)
~
i"""“‘ze fne operacie” Filtruj
g

Data

i Wystane MNazwa dokurnentu utworzenia +
Sprawy 2010-07-20
‘ [ test.xml Operacje
° 10:16:07
i Status doreczeri
3
2010-03-31 g
[ cades-ok.der Operacje
14:45:53

Zaznacz wszystko Odznacz wszystko Pozycji na liscie 10 %

Skiady dokumentdw

Biezacy sktad
nowy sklad v
Ustawienia sktadu

Zarzadzai sktadami

Krok 4

Na ekranie gitdwnym Moje dokumenty nalezy wybrac i otworzy¢ zaktadke

Sprawy (Rysunek 9), wdéwczas otworzy sie formatka widoku spraw
(Rysunek 10). Dokumenty, ktére posiadajg ten sam identyfikator CID sg
grupowane w jedng sprawe. Dokumenty bez CID umieszczone sq na liscie

dokumentéw bez sprawy.
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Rysunek 10 Ekran sprawy

Lista spraw Moje konto ~ 0 ePUAP Podrmioty Publiczne Pornoc Eontakt kKonfiguracia Administracia
Moje dok ty Zarzadzanie kontern Moje Profile Zaufane Uprawnienia

Jestes w: Strona gtéwna > Moje konto = Moje dokummenty > Sprawy

B o

Awizowane

Robocze
Data

b3

L

i Wystane Mazwa utworzenia l’
i

=

Status doreczen
2010-08-19

whinsek. xml Imief nazwe
17:03:45

Spraw . 2010-08-19 o
r ¥ Informacia.xml Imief nazwe
17:05:44

Duze pliki

Pozycji na liscie 10 %

Biezacy sktad
——— Dokumenty bez spraw
Dodatkowy Sk v
Ustawienia sktadu
Zarzgdzaj sktadami ) )
Filtruj

MNazwa T MNadawca Odbiorca Folder Data
Pisrno.sml Robocze 2010-08-19 Operacje
17:07:45
. 2010-08-19 g
whinsek.xml Robocze Operacje
17:07:12

Pozycii na liscie 10 %

Krok 5

Na ekranie gidwnym Moje dokumenty nalezy wybrac i otworzy¢ zaktadke

Status doreczen (Rysunek 10), wowczas otworzy sie formatka widoku

Status doreczen (Rysunek 11).
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Rysunek 11 Ekran Doreczenia

Jestes wi Strona ghdwna > Moje konto = Moje dokumenty = Status doreczen

i Odebrane {18) Status doreczen

E Awizowane (2)
N
i Robocze ey =
g
T 1 Data
i diystane Mazwa 1 Rl it dz:?c:;enia wystania
.
. 2009-07-02
i Sprawy doreczenia.xml Test02072009 Dorgczony 200%-07-09
" 09:41:15
i Status doreczen
i . . . X 2009-08-21
odpowiedz obywatel3 sekcja.xml Urzad Sroda Zmiana Dorgczony Z009-08-28 Lea7i1a
. . . X 2009-05-21
odpowiedz oplatad sekejs sekef... Anna Testowa Hiedorgczony 2009-08-28 Lednial

Biezacy sktad
: v . z010-03-01
Domysiny Pismo ogolne .xml Anna Testawa Miedorgczony 2010-03-08

Ustawienia sktadu 16:16:30
Zarzadzaj sktadami
. 2009-06-29
podglad.=ml Osoba Fizyczna Dareczony Z009-07-06
11:57:40
. . . . 2009-07-17
realizacia whioskua sekcja.=ml WK Daorgczony Z009-07-24
11:01:58
. . . 2010-07-12
test.xml Urzgd Sroda Zmiana Miedorgczony 2010-07-19
11:32:54
2010-07-12
test.xml Anna Testowa Dareczony 2010-07-20
13:07:18
2009-07-17
testy podaladu.xml Anna Testawa Miedorgczony 2009-07-24
10:45:47
. . . 2010-03-31
whio wypis wyrys.sml Anna Testowa Miedorgczony 2010-04-07 L4110

Pozycii na liscie [4Pierwsze 4Poprzednie Pozycje 1-10 z 22 Mastepne b Ostatnie bl

Krok 6

Na ekranie gidwnym Moje dokumenty nalezy wybrac i otworzy¢ zaktadke

Awizowane (Rysunek 11), wowczas otworzy sie formatka widoku
Dokumenty awizowane (Rysunek 12). Jesli zostaly odebrane Urzedowe

Poswiadczenia Doreczenia wéwczas widoczna jest lista tych dokumentow.
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Rysunek 12 Ekran Dokumenty awizowane

Odebrane (1) Dokumenty awizowane (2) ods

Awizowane {2}

=

¥

e

~

i Wiy stane Mazwa dokumentu [y Madawca Madany Odebrany
S

g

=

2010-04-28 2010-04-28

Sprawy s . . f
Odbierz
[0 Urzedowe Pofwiadczenie Doreczenia  Marta Mazwa lcinas et
Status doreczen
0O Urzgdowt? Poswiadczenie Marta Nazwa 2010-05-10 2010-05-10 odbierz
Duze pliki Doreczenia 15:44:47 15:45:03
Urzedowe Poswiadczenie 2010-05-12 2010-05-12 .
- Odbierz
O | boreceenia Marta Nazwa 16:16:47 16:17:02
Zaznace wszystko Odznace wszystko Pozycii na liscie
Biezacy skiad
Darmyglny v
Ustawienia sktadu
Zarzadzai sktadami
. y . s . 7
Na ekranie gtownym Moje dokumenty w czesci Skitady dokumentow

(Rysunek 13) wyswietlany jest sklad dokumentéw w kontekscie, ktdrego

pracuje uzytkownik . Aby zmieni¢ skiad dokumentéw w kontekscie,

ktérego pracuje uzytkownik z rozwijalnej listy ,Biezacy sktad” nalezy wybrad
inny skfad (Rysunek 14), wéwczas prezentowana bedzie jego zawartosc.

Rysunek 13 Ekran Moje dokumenty

Odebrane Dokumenty odebrane

=

E fnne UDE‘-raCjE‘- >

i

i Mazwa dokumentu MNadawca Madany Odebrany 1 Potw,
3

i

=

Awizowane

filtruj

Robocze

2010-05-06 2010-05-06

Sprawy [0 Urzedowe Poswiadczenie Doreczenia Martal 00:00:20 00:00:36 Operasgje

Status dorgczen . 2010-03-22 2010-03-22
zal znalezienie zabytku.xml Martal P racje
O 15:40:15 15:40:27 ey

Duze pliki
- 2010-03-22 2010-03-22
zal znalezignie zabytku.xml Martal =) racje
o ana 15:40:18 15:40:27 Operacje

Zaznacz wszystko Odznacz wszystko Pozycji na liscie

Shktady dokumentdw

Biezacy sktad

Doimyélny N
Ustawienia sktadu
Zarzgdzaj sktadami
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Rysunek 14 Skiady dokumentéw - wybér skladu

Skiady dokumentow

Biezacy skiad

Domyslny v

Sklad 2test

Sklad 3test
Sklad 4test

3.2. Utworzenie dokumentu z Listy spraw

Opis:

Uzytkowni k moze przej $¢ odmu Ls ksttayd is pw aowve lzu pvwoy:
wtasci wej upef wyszukaniPazyt kowni Kk moze ot worzy
przypisany do t e j ust ugi [ ut worzyc¢ dokument . Po
system ot wi er a go w Mo i c h dokument ach uzytk
wy konywane sgaopisuezdwantego w Rozdziale 9. Ni ni ej szy r oz

opisuje $ciezke utworzenia dokumentu z pozic

Krok 1.
Na ekranie gtdwnym Moich dokumentdéw wybierz zaktadke Lista spraw
(Rysunek 15). Na stronie gtéwnej Listy spraw wybierz nazwe kategorii

zdarzenia (Rysunek 16). Na zaktadce Lista spraw > Zdarzenia zyciowe,

system wyswietli strone zawierajacq opis wybranej kategorii (Rysunek 17).
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Rysunek 15 Ekran glowny Moich dokumentéw

Lista spramw Moje konto + 0 ePUAP Podmioty Publiczne Fomoc Kontakt Konfiguracia Administracia
Moje dokumenty Zarzadzanie kontern Moje Profile Zaufane Uprawnienia Ustugi Srodowisko Budowy Aplikacii

Jested wi Strona ghdwns > Moje konto > Moje dokurnenty > Odebrane

E Odebrane (2) umenty odebrane (2

i Awizowane (1)
N

g
~

i Wiy stane Mazwa dokurnentu Nadawca Madany Odebrany 1 Potw,
y
[ testxml Anna Testowa 2mo-07-1z 200-07-12
i Zuiaey ‘ 1311648 13116151
Status dareczen 7. 0T
i [ ‘Wniosek o dopisanie do sp.. Anna Testawa 2010-07-12 2010-07-12 ol
11:44:53 11:45:08
[ nowy.sml Anna Testowa 2010-07-09 200708 g
’ 13:36:08 13:36:17 -
Biezacy skiad
nowy sklad % [ wnio wypis wyrys2.zml Anna Testowa Z010-03-30 Z010-03-30
.
(nowy saac &l 17:34:03 17:34:08
Ustawienia skiadu
Zarzgdzaj sktadami 03 _05-
[l wnio egzamin transport ta.. anna Testowa 2010-03-30 2010-03-30 Ope
173141 1713158

Zaznacz wszystko Odznacz wszystko Pozycii na liscie 10 ¥
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Rysunek 16 Kategorie zdarzen zyciowych

Jested w: Strona gldwns = Lista spraw

= Zdarzenia Zyciowe

Praca i zatrudnienie

Prawo pracy - konflikt 2
pracodawca,
Poszukiwanie pracy
Praca za granica,

wiece] spraw

Zdrowie

Profilaktykad ochrona
zdrowia

Dokumentacia medyczna
Rejestry medyczne

wiece] soraw

Motoryzacja i transport

Prawno jazdy
Rejestracia pojazdu
Ewidencje i transport
migdzynarodowy

wiece] sporaw

Inne sprawy urzedowe

Przedsiebiorczosé

Rolnictwo

Dziatalnose gospodarcza
Zezwolenia i koncesje

Edukacja

System oSwiaty
Maarody i stypendia,
awanse zawodowe
Korzystanie z zasobdw
bibliotek publicznych

wiece] spraw

Podatki,oplaty, cla

Prowadzenie produkci
ralnej i hodowlane]
Uzyskanie dofinansowania
prowadzonej dziatalnosc
Klasyfikowanie gruntdw

Prawo i sadownictwo

Zatozenie ksiegi wieczystej
Zotaszanie wykroczen i
przestepstw

Otrzymanie rozwodu

wiece] spraw

Pomoc spoteczna

Podatki

Oplaty

Deklaracje i zgtoszenia
celne

Budownictwo i

korespondencja z urzedem
Zamdwienia publiczne
Wizyta w urzedzie

wiece] spraw

Qchrona srodowiska

Ochrona srodowiska
Pozwolenia i koncesje
Geologia

WIgCE] SOraw

Infrastruktura

Drogaownictwo
Sied infrastruktury

mieszkania

Budownictwo
Planowanie przestrzenne
Mieruchomosci

Geodezja i kartografia

Prowadzenie ewidencji
gruntdw i budynkdw
Prowadzenie prac
geodezyinych i
kartograficznych
Prowadzenie dokumentacji
w zakresie zasobdw

geodezyinych iwicce] spraw
kartograficznyc
Statystyki

Przekazywanie danych
statystycznych do
Ministerstwa Zdrowia
Przekazywanie danych
statystycznych do
Gidwnego Urzedu
Statystycznego

Vs rozbudowa elektronicznej platformy
e ustug administracji publicznej

Swiadczenia spoteczne
Dziatalnost spoteczna

Sprawy obywatelskie

Rodzina
Dokumenty tozsamose
Wybaory

wigce] spraw

Kultura, sport i
turystyka

Organizowanie dziatalnosci,
uprawnienia

Magrody, odznaczenia,
Sponsoring

Organizacje pozarzadowe

WIECE] SPrai

Bezpieczenstwo
narodowe

Przeciwdziatanie skutkom
klgsk zywiotowych
Wydawanie decyziji w
zakresie spraw obronnych i
obrony cywilnej kraju

Do czego sluzy strona?

W serwisie zatatwisz sprawy urzgdowe przez
Internet, bez wychodzenia z domu

Jak znalei¢ sprawe w ePUAP?

Mozesz skorzystad z katalogu zdarzerd
zyciowych , zawierajacego sprawy
posegregowane wg konkretnych sytuaci
zyciowych, ktorych dotycza,

Jesli znasz doktadng nazwe sprawy, mozesz
18 znalezé na alfabetyczne) liscie spraw lub
wpisac jej nazwe w pole wyszukiwania na
garze strony.

Mozesz rawniez znaleic sprawe w katslogu

tematycznym spraw lub wedhug wg podzistu
terytarizinego

Sprawy w 05ci

ojej miejsc

Informacje, jak zatatwic dang sprawe w
Twoirn miejscu zamieszkania zawsze
znajdziesz w szczegdtowym opisie kazdej
Sprawy.

Potrzebujesz pomocy?

Skontakbui sie z nami
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Rysunek 17. Opis kategorii zdarzenia

elektroniczna platforma
e ustug administracji publicznej

e =

Zaloguj sie | Zarejestruj sie

Szukaj w portalu ePUAP ‘ Z

Lista spraw v 0 ePUAP Podmioty Publiczne Pomoc Kontakt

2darzenia zyciowe Alfabetyczna lista spraw Ustugi dla administracii Inne klasyfikacie

Jestes w: Strona gldwna > Lista spraw > 2Zdarzenia Zyciowe

Podatki, optaty, cla

Do czego stuzy strona?

W serwisie zatatwisz sprawy urzedowe przez
Internet, bez wychodzenia z domu

W ramach kategorii wprowadzone sa zdarzenia zyciowe zwiazane z
sprawami w zakresie podatkdw, optat i cet

Podatki

Rozliczenie podatku
dochodowego od osdb
fizycznych

Rozliczenie podatku
dochodowego od osdb
prawnych

Deklarowanie podatku od
towardw i ustu@yiscei spraw

Optaty

Optacenie mandatu
Odwaotanie od mandatu
karnego

Sprawa w Sadzie Grodzkim

wiecej spraw

Deklaracje i zgltoszenia
celne

Jak znalez¢ sprawe w ePUAP?

Mozesz skorzystac z katalogu zdarzen
zyciowych , zawierajacego sprawy
posegregowane wg konkretnych sytuaciji
zyciowych, ktdrych dotycza.

Jesli znasz doktadng nazwe sprawy, mozesz
ja znaleZé na alfabetycznej liscie spraw lub
wpisac jej nazwe w pole wyszukiwania na
gorze strony.

Mozesz rowniez znalezé sprawe w katalogu

tematycznym spraw lub wedlug wg podziatu
terytorialnego

Sprawy w Twojej miejscowosci

Informacje, jak zatatwic dang sprawe w
Twoim miejscu zamieszkania zawsze
znajdziesz w szczegotowym opisie kazdej
sprawy.

Potrzebujesz pomocy?

Skontaktuj sie z nami

Copyright MSWia

Polityka prywatnosci / Bezpieczeristwo danych / Nota prawna / Mapa / Dostepnosé / Pomoc / Kontakt

INNOWACYJNA — p o T~ UNIA EUROPEJSKA
GOSPODARKA l@) UNIA DLA PRZEDSIEBIORCZYCH EUROPEJSKI FUNDUSZ

: WA ROZWOJU REGIONALNEGO
NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI

Krok 2.

W ramach danej kategorii (ale nie muszg) by¢ zdefiniowane

moga,

podkategorie zdarzen badz same zdarzenia. Po wybraniu nazwy
podkategorii zdarzenia zostaniesz przeniesiony na strone zawierajqca opis

wybranej podkategorii, w ramach, ktérej beda zdefiniowane zdarzenia. Na
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formatce z opisem kategorii wskaz nazwe konkretnego

System wysSwietli strone opisujgcg wybrane zdarzenie oraz zawierajacq liste

spraw (ustug) zwigzanych z tym zdarzeniem (Rysunek 18).

Rysunek 18. Opis zdarzenia i lista spraw z nim zwigzanych

Lista spraw ~ 0 epUAR Podmioty Publiczne Pomoc Kontakt

Zdarzenia Zyciowe Alfabetyczna lista spraw Ustugi dla administracii Inne klasyfikacie

Jestes wi Strona gtdwna = Lista spraw = Zdarzenia dyciowe > [nne sprawy urzedowe > Korespond

ja z urzedem

Korespondencija z urzedem

W ramach tego zdarzenia udostepnione s3 ustugi zwigzane z korespondencia z urzedem. Podmioty
publicene moga udostepniad ustugi, np. Elektronicznej Skrzynki Podawcze)

Sprawy zwiazane z tym zdarzeniem

Do czego stuzy strona?

W serwisie zatatwisz sprawy urzedowe przez
Internet, bez wychodzenia z domu

Inne sprawy (opis testow

Przesytanie elektronicznych aktdw normatywnych do RCL

Rozpatrywanie whioskdw o wyrazenie zgody na uzywanie herbu miasts

Udostepnienie informacii publiczne] na wniosek
Wninsek o aktywowanie funkcjonalnosc ePUAP dla Podmiotu Publicznego

Wninsek o opublikowanie wzorw w Centralnym Repozytorium Wzordw Elektronicznych

YWydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym mieszkaricdw
Ztozenie wniosku do urzedu (skargi, wnioski, zapytanial

Krok 3..

Nacis$nij link z nazwq

Jak znalezé sprawe w ePUAP?

Mozesz skorzystac z katalogu zdarzer
zyciowych , zawierajgcego sprawy
posegregowane wg konkretnych sytuacji
zyciowych, ktorych dotycza,

Jesli znasz doktadng nazwe sprawy, mozesz
ja znalezé na alfabetycznej liscie spraw lub
wpisac jej nazwe w pole wyszukiwania na
garze strany.

Mozesz rowniez znalezc sprawe w katalogu
tematycznym spraw lub wediug wg podziaty
terytorialnego

Sprawy w Twojej miejscowosci

Informacije, jak zatatwic dang sprawe w
Twaim migjscu zamieszkania zawsze
znajdziesz w szczegotowyrm opisie kazdej
Sprawy.

Potrzebujesz pomocy?

Skontaktuj sie z nami

sprawy (ustugi), ktérg chcesz zrealizowaé. System

wyswietli formatke zawierajacq opis wybranej sprawy (Rysunek 19).

Vs rozbudowa elektronicznej platformy
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Rysunek 19. Opis wybranej sprawy (ustugi)

Lista spraw ~ Moje konto 0 ePUAR Podrnioty Publicene Fomoc Kontakt konfiguracia Administracia
2darzenia Zyciowe Alfabetyczns liska spraw Ustugi dla administraci Inne klasyfikacie
Jestes wi Strona ghdwna = Lista spraw = Zdarzenia 2yciowe > Inne sprawy urzedowe = =
Korespondencia z urzedern > Opis ushugi Jak zatatwic sprawe?
Ztozenie wniosku do urzedu (skargi, wnioski, zapytania) Majpierw wpisz nazwe miejscowosci, w
Niniejsza ustuga umozliwia ztozenie wniosku (skargi, zapytania) do wybranego arganu instytucji ktarej mieszkasz,
publiczne] i wydanie przez ten organ decyzji w sprawie. Zgodnie z obowiazujacymi przepisami, kazdy Mastgpnie wybierz whasciwy urzad lub

obywatel RP {patrz: Kogo dotyczy) ma prawo wnosic skargi, wnioski i zapytania do instytucji publicznej, instytucjg.

a instytucie te maja obowiazek ich rozpatrzenia, Przez instytucie publiczna rozumiane s3 organy
parstwowe, organy jednostek samorzadu terytorialnego oraz organy samorzadowych jednostek

Przejdz do opisu zatatwienia sprawy w
tym urzedzie lub zatatw sprawe przez

Internet.
organizacyjnych, Postepowanie organdw instytucii publicene] w sprawie skarg i wnioskdw normuje

Kodeks postepowania administracyjnego (KPA). Wnioski moga byé whnoszone droga elektroniczna,

Pisma wymagajace podpisu whioskodawcy, wysytane za posrednictwem ustug ePUAP, moga byé Szukasz podobnej sprawy?

f bezpi dpi lekts fik kw alifik . .
opatrzone bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym przy pomocy kwalifikowanego Sprawds liste spraw zwiszanych 2
certyfikatu lub profilu zaufanego ePUAP whioskodawcy. "Ziozenie wniosku do urzedu (skargi,

whnioski, zapytania)"
Zobacz szczegéty sprawy: ¢+ 23pY )

Kogo dofvezy Czas realizacii Wymagane dokumenty Optaty Tryb odwotawczy Postawa brawna Rize) 2y iSpraypzwiazaneaze

zdarzeniarni zyciowymi:

Korespondencja z urzedem

Gdzie chcesz zalatwic sprawe Jesli znasz dokladna nazweg sprawy,
mozesz j3 znalezc na alfabetyczne
liscie spraw lub wpisac jej nazwe w pole
wyszukiwania na gorze strony.

,,,,, ez @ wpisz miejscomosié/gmine/delegature i
il ] i -

skorzystal z podpowiedazi lub wpisz

rigjscowasc, powiat | gming recznie

Potrzebujesz pomocy?

Pokaz wszystkie urzedy lub instytucie udostepniaisce te ustuge
Skontaktui sig 2 nami

Kogo dotyczy

Osohy fizyczne posiadajace zdolnosé do ceynnodei prawnych i osoby prawne (lub ich petomochicy).
Osohy fizyczne nie posiadajace zdolnosci do czynnosc prawnych dziataja preez swych ustawowych
przedstawicieli.

Tooczatek strony

Czas realizacji

Miezwlocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 14 dni (nie dotyczy to pism, ktdre wymagaja
zhierania dowoddw, informacji lub wyjasnien)

tooczatel strony

Wymagane dokumenty

Pismo (skarga, wniosek, zapytanie)

tpoczatek strony

Optaty

Brak (nie dotyczy to pism okreslonych przez strony jako skargi, lecz bedacych w swej istocie
srodkami odwotawezymi sktadanymi w toku instanci)

tpoczatek strony

Tryb odwotawvczy

Decyzje administracyjne, od ktdrych nie stuzy odwotanie w administracyjnym toku instanci, sa,
ostateczne. Jesli natomiast od danej decyzji administracyine] przystuguje odwotanie, nalezy je zlozye
do organu wyzsze] instancii, tj. 1) w stosunku do organdw jednostek samorzadu terytorialnego -
samorzadowe kolegia odwotawcze, chyba 2e ustawy szczegdlne stanowia, inaczej, 2) w stosunku do
wojewodow - wiasciwi w sprawie ministrowie, 3) w stosunku do organdw administracii publicznej
innych niz okreslone w pkt 11 2 - odpowiednie organy nadrzedne lub wiasciwi ministrowie, a w razie
ich braku - organy parfstwowe sprawujace nadzdr nad ich dziatalnoscia, 4) w stosunku do organdw
organizacii spotecznych - odpowiednie organy wyzszego stopnia tych organizacii, a w razie ich braku
- organ patistwowy sprawujacy nadzdr nad ich dziatalnoscia. za posrednictwem organu, kkory wydat
decyzje. Odwotanie wnosi sig w terminie 14 dni od dnia doreczenia decyzji stronie, a gdy decyzia
zostata ogtoszona ustnie - od dnia jej ogtosz

tooczatel strony

Podstawa prawna
Ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacii publicznej (Dz. U, z 2001 r. Nr 112, poz.
1192 z pdzn. zm.)

Ustawa z dnia 18 lipca 2002 r. o dwiadczeniu ustug droga elektroniczng (Dz. U, z 2002 r. Nr 144,
poz. 1024 z pdZn. zm.)

Ustawa z dnia 14 czerweca 1960 r. - Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2000 r. Nr
98, poz. 1071 z pdén. 2m.)

Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania,
rozpatrywania i rozpatrywania skarg i whioskdw (Dz, U, z 2005 r. Nr 5, poz. 46 z pozn. zm.)

tpoczatek strony
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Krok 4.

Na formatce z opisem sprawy wskaz urzad, do ktérego chcesz przestaé
dokument. W tym celu skorzystaj z linku Pokaz wszystkie urzedy lub

instytucje udostepniajace te ustuge (kroki 5-6) lub wpisz recznie
nazwe miejscowosci, w ktérej mieszkasz lub w ktérej chcesz zrealizowac

sprawe (kroki 7-8) (Rysunek 19).

Dla zalogowanego uzytkownika, ktéry ma uzupetnione dane
teleadresowe w profilu podmiotu, w polu Miejscowos$¢ zostanie
automatycznie wczytana miejscowosc¢ z profilu. Jezeli urzad witasciwy
dla tej miejscowosci dodat karte ustugi do Katalogu Ustug, karta ta

zostanie réwniez automatycznie wyswietlona.

Krok 5.

Po wybraniu linku Pokaz wszystkie urzedy Ilub instytucje
udostepniajace te ustuge (Rysunek 19), system wyswietli okno ze

wszystkimi urzedami, ktore udostepniajg dang ustuge (Rysunek 20).

Rysunek 20. Wyboér urzedu

Filtruj v
Mazwa instytucy Adres

Ministerstwo Spraw 0z2-591 Warszawa, ul, Wybierz
wewnetrznych i adrministracii Stefana Batorego 5 .

Pozvcii na liscie I 15 "I

Vs rozbudowa elektronicznej platformy
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Krok 6.

Wybierz urzad, w ktorym chcesz zrealizowa¢ sprawe, poprzez naci$niecie

przycisku Wybierz znajdujacego sie w wierszu z nazwg i adresem
danego urzedu. W ramach juz wybranego opisu system wyswietli karte ustugi
danego urzedu (Rysunek 21).

Rysunek 21. Karta ustugi wybranego urzedu

Gdzie chcesz zatatwic sprawe

Biatystok { miasto]), Biatystok Zmien

w

W wybranej miejscowosci mozZzesz zatatwic sprawe przez Internet:
E PP SR [P Y [V [P P S
| TS S OGOy oo Lz g h PrzejdZ do formularza

w
Urzad, w ktorym zalatwisz sprawve:
Urzad: Urzad Miasta, 15-950 Biatystok {miasto), ul. Stonimska 1
Jednostka: Wydziat Spraw Obywatelskich
Miejsce obstugic Wydziat Spraw Obywatelskich, ul.Stonimska 1

Oplaty za zalatwienie spravy:
Murner konta: 69124028871111001003248570
Tytut wptaty: Wplata za wniosek o udostepnienie pasa ruchu

kwota wptaty: 75

Godziny przyjec interesantdw: MNumery telefonow oraz faks

© o0=.00-16:00 W 858696000
poniedziatek B o= 0eo 62 09

© ooo0-17:00
wtorek

© o0c:o0-16:00
sroda

© o0=00-16:00
czw artek

© 0=00-16:00

piatek

Pokaz wszystkie urzedy lub instytucie udostepniajgce te ustuge

&7 rozbudowa elektronicznej platformy
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Krok 7.

W przypadku, gdy pole Miejscowos¢ uzupetniane jest recznie, po

wpisaniu w polu nazwy miejscowosci, system wyswietli liste

miejscowosci/gmin/delegatur pasujgcych do wpisanej nazwy (Rysunek 22).

Rysunek 22. Wybér miejscowosci

Gdzie chcesz zatatwic sprawe

Bialystok @ wpisz miejscownsd/gmine/delegature i
sk_u:urjzyrstaj z pudpqwin_adzi _Iul:u wpisz_

N -

Miejscowose

L Znaleziono 2 migjscowosci dla "Biatystok", X

Biatystok (miastod, Grmina Biatvstok (gmina miejskal, Powiat Biatystok
PODLASKIE

Biatystok (osadal, Gmina Dothobyezdw (amina wisiskal, Powiat

hrubieszowski, LUBELSKIE

Krok 8.

Po wybraniu z listy wtasciwej miejscowosci, naci$nij przycisk Idz, w celu

przejscia do karty ustugi przypisanej do danej miejscowosci (Rysunek 23).

Rysunek 23. Wybor miejscowosci — potwierdzenie/zmiana

Gdzie chicesz zatatwic sprawe

_ .. . . £ Zrien misjscowost
Migjscowost Biatystok {miasto) - m

Pokaz wszystkie urzedy lub instytucie udostepnialiace te ustuge

Aby wprowadzi¢ inng nazwe miejscowosci, nalezy nacisngé¢ na link
zmien miejscowos¢é (Rysunek 23), a nastepnie wykona¢ czynnosci

opisane w krokach 6-7.

&7 rozbudowa elektronicznej platformy
epunp E ustug administracji publiczne] 38/ 161



Krok 9.

Jezeli w danej miejscowosci zaden urzad nie udostepnia danej ustugi,
zostanie wysSwietlona informacja ,Nie znaleziono informacji o mozliwosci

zatatwienia sprawy we wskazanej miejscowosci” (Rysunek 24).

Rysunek 24. Wybér miejscowosci — brak mozliwosci zatatwienia sprawy

Gdzie chcesz zatatwic sprawe

. . Ch zmiern miejscowose
Migjscowose Biatystok {miasto) - ] m

Pokaz wszystkie urzedy lub instytucie udostepnialace te ustuge

Mie znaleziono informacji o mozlivwosci zatatwienia sprawy we wskazanej
miejscowosci

Jezeli w danej miejscowosci wiecej niz jeden urzad udostepnia dang ustuge,

zostanie wyswietlona lista urzedow (

Rysunek 25).

Rysunek 25. Wybér miejscowosci - lista wyboru urzedu/instytucji

Gdzie chcesz zatatwic sprave

Migi .. £y zmien migjscowosé m
iejscownsic

Te sprawe mozZesz zatatwic w wiecej niz w jednym miejscu. Wyhierz urzad lub instytucje

ePLUAP Biatystok (rmiasto), ul, Jana Klemensa Branickieqo 12

Lrzad Miasta 15-950 Biatystok (miasto), ul. Stonimska 1

Pokaz wszystkie urzedy lub instytucie udostepniajgce te ustuge
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Jezeli w danej miejscowosci jest urzad, ktory udostepnia ustuge, lub urzad

zostat wybrany poprzez naci$niecie linku do urzedu, system wyswietli

karte ustugi danego urzedu (Rysunek 26).

Rysunek 26. Karta ustugi urzedu

Gdzie chcesz zatatwic sprawe

Biatystok { miasto), Biatystok Zmien

w

W wyhbranej miejscowosci mozesz zatatwic sprawe przez Internet:
E PPV Y [P I U P - -
| TIOSER OYUiTY U0 LTI e T PrzejdZ do formularza

w
Urzad, w ktorym zatatwisz sprawe:
Urzad: Urzad Miasta, 15-950 Biatystok {miasto), ul. Stonimska 1
Jednostka: Wydziat Spraw Obywatelskich
Migjsce obstugir Wydziat Spraw Obywatelskich, ul.Stonimska 1

Optaty za zatatwienie spravey:
Murner konta: 69124028871111001003248570
Tytub wptaty: Wplata za wniosek o udostepnienie pasa ruchu

Kwota wplaty: 75

Godziny przyjed interesantdw: Numery telefonow oraz faks

© o0ci00-16:00 W 258696000
poniedziatek & 55 060 62 09

€ o0o:00-17:00
wiorek

© o0=00-16:00
Sroda

© o0cio00-16:00
czwartek

€ o0c:00-16:00

piatek

Pokaz wszystkie urzedy lub instytucie udostepniajgce te ustuge

Krok 10.
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Jezeli dany urzad udostepnia formularz elektroniczny do ztozenia wniosku,

mozna przejs¢ do niego naciskajac przycisk Przejdz do formularza
(Rysunek 26). System wyswietli wéwczas formularz dla danej ustugi
wybranego urzedu (Rysunek 83 Kreator wysyfania dokumentu - pierwszy
krok). Dalsze kroki nalezy wykonywac¢ zgodnie z opisem zawartym w

Rozdziale 9.

3.3. Usuniecie dokumentu ze sktadu
Krok 1.

W dowolnym folderze (Rysunek 27) zaznaczy¢ checkbox przy dokumencie,

ktéry zostanie usuniety, a nastepnie nacisng¢ przycisk Usun zaznaczone.
System wyswietla komunikat z zapytaniem czy na pewno uzytkownik chce

usunac¢ dang pozycje ze skfadu. Aby skutecznie usungé¢ dokument na ekranie

komunikatu nalezy nacisng¢ przycisk Usun (Rysunek 28). W przypadku
usuwania zbioru dokumentow nalezy zaznaczy¢ checkboxy przy wszystkich

dokumentach, ktére majg by¢ usuniete ze skladu. W celu usuniecia

wszystkich dokumentow ze strony danego folderu nalezy klikng¢ link

Zaznacz wszystko (Rysunek 27).
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Rysunek 27 Usuwanie dokumentu(éw)

7.1

Lista spraw Moje konto « 0 ePUAP Podmioty Publiczne Pomoc Kontakt Konfiguracia Adrinistracia
Moje dok ty Zarzadzanie kontem Moje Profile Zaufane Uprawnienia Ustugi Srodowisko Budowy Aplikacii

Jestes w: Strona atdwna = Moje konto = Moje dokurmenty > Robocze

i Odebrane {2} Dokumenty robocze odswiez

i Awizowane (1)
3
Inne operacje Filtru ~

i Robocze
.
Crata

i Wystane MNazwa dokurmentu utworzenia +
Sprawy 2010-07-20 .
i [ testsml Operacje -
! 10:16:07
E Status doreczen
3
2010-03-31 g
[1 cades-ok.der Operacie
14:45:53

Pozycii na liscie

Zaznacz wszystko Odznace wszystka

Sktady dekurnentdw

Biezacy ckiad

nowy sktad v

Ustawienia skiadu

Zarzgdzaj sktadarmi

Rysunek 28 Potwierdzenie usuniecia dokumentu

_
Czy na pewno chcesz usunac dokument wniosek.xml?
Usunigcie dokurnentu jest bezpowrotne, Po usunigciu dokumentu
'_. ze sktadu nie bedziesz miat do niego dostegpu,
k. ¥

3.4. Pobranie dokumentu na dysk

Krok 1

Na ekranie gtownym Moje dokumenty (Rysunek 29) nalezy zaznaczy¢

dokument (zaznaczy¢ checkbox), ktory bedzie pobierany na dysk i nacisngc

przycisk Inne operacje, wybrac Pobierz zaznaczone. W przypadku

pobierania zbioru dokumentéw nalezy zaznaczy¢ checkboxy przy wszystkich
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dokumentach, ktére majg by¢ zapisane na dysk. W celu pobrania wszystkich

dokumentéw ze strony danego folderu nalezy klikng¢ link Zaznacz

wszystko.

Rysunek 29 Moje dokumenty

Lista spraw Moje konto ~ 0 ePUAP Podmioty Publiczne Pomoc
Moje dok ty Zarzgdzanie kontemn Moje Profile Zaufane Uprawnienia

Jestes w: Strona atdwna = Moje konto > Moje dokumenty = Odebrane

E Odebrane (2) Dokumenty odebrane (2) ods

Kontakt

Ustuqi

Konfiguracia Administracia

Srodowisko Budowy Aplikacii

E Awizowane {1
-]

:

i Wiy stane MNazwa dokurnentu - Zataduj
3
Sprawy —testuml )
0 - Pobierz zaznaczone
i Status dorgczen
. [0 wWniosek o dopisanie do sp..  Anna Testowa
O nowy.xml Anna Testowa

Skiady dokurnentdw

Biezacy skiad
nowisklad [0 wnio wypis wyrys2.xml Anna Testowa
Ustawienia skiaduy

Zarzadzaj sktadami
[0 wnio egqzamin transport ta.. Anna Testowa

Zaznacz wszystko Odznacz wszystka

Krok 2

Madany

2010-07-12
13:16:49

2010-07-12
11:44:53

2010-07-09
13:36:09

2010-03-30
17:34:03

2010-03-30
17531041

COdebrany 1

2010-07-12
1Bl E0E0

2010-07-12
11:45:08

2010-07-09
13:36:17

2010-03-30
17:34:08

2010-03-30
17:31:58

Filtruj

Potw,
Operacje
In] Operacje
P Operacje
Operacje
Operacje

Fozycii na liscie

Na ekranie wyswietlonym przez przegladarke (Rysunek 30) nalezy wybrad

opcje zapisania dokumentu oraz wskaza¢ docelowq

i potwierdzi¢ che¢ dokonania tej operacji.

Vs rozbudowa elektronicznej platformy
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Rysunek 30 Wskazanie lokalizacji pliku.

Otwieranie wniosek. xml

Rozpoczetn pobieranie pliku:

wniosek.xml

Typ pliku: %ML Docurnent
fdres! https:ffepuap. gov.pl

Pa zakorfczeniu pobierania:

() Obwirz za pomocy | #ML Editor (dormysiny) w
(%) Zapisz plik,

[] Zapamietaj te decyzie dla wszystkich plikdw tego kypu

ok | | anu
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4. Widoki

Funkcjonal no s ¢ dostepna dl a uzy treveamago k a

i zalogowanego do systemu ePUAP.
Opis:

Niniejszy rozdziat obejmuje opis widoku , Spr

4.1. Widok Sprawy

Krok 1

Na ekranie gtdwnym Moje dokumenty (Rysunek 31) nalezy wybrac
i otworzyc¢ link Sprawy wowczas otworzy sie formatka widoku Spraw

(Rysunek 32). Ekran spraw sktada sie z sekcji Sprawy, dokumenty

zgrupowane wedtug spraw oraz sekcji Dokumenty bez sprawy - lista
dokumentéw, ktdére nie zostaty powigzane z zadng sprawa. Sq to
dokumenty, ktdre nie posiadajq identyfikatora korelacyjnego cnp. pobrane z
dysku lokalnego. W szczegdlnosci mogq to by¢é dokumenty zgodne z ePUAP
i utworzone w sktadzie dokumentéw, ale niezapisane (CID nadawany jest w

momencie zapisania dokumentu).

System automatycznie wigze dokumenty w sprawy na podstawie
identyfikatora korelacyjnego. Identyfikator ten nadawany jest automatycznie
przez system w momencie tworzenia i zapisania dokumentu w skfadzie. Jesli
uzytkownik wysle dokument zawierajacy identyfikator korelacyjny to
w skfadzie adresata automatycznie utworzy sie sprawa o domysinej nazwie
przychodzgacego dokumentu. Jesli odbiorca dokumentu uzyje akcji
»,Odpowiedz” wowczas do dokumentu odpowiedzi zostanie przypisany takze
identyfikator z dokumentu wiodacego i w ten sposdb bedzie mozliwe
przypisanie go do witasciwej sprawy w skiadzie odbiorcy dokumentu

odpowiedzi.
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Rysunek 31 Moje dokumenty

Lista spraw Moje konto * O epUAR Podrmioty Publicene Pomoc Kontakt Konfiguracia Administracia
Moje dokumenty Zarzadzanie kontem Moje Profile Zaufane Uprawnienia Ustugi Srodowisko Budowy aplikacii

Jestes w: Strona gidwna = Moje konto > Moje dokumenty = Odebrane

i Odebrane (2) Dokumenty odebrane (2)

i Awizowane (1)
g

g
g

i Wystane Mazwa dokumentu MNadawca MNadany Odebrany 4 Potw,
"
2010-07-12 z2010-07-12
i B O test.uxml Anna Testowa Caigas Laigiet D
Status dorgczen 2010-07-12 z2010-07-12
i [] Wniosek o dopisanie do sp..  Anna Testowa aae 114508 o Operacje

2010-07-09 2010-07-09

noy sl 4nna Testowa P Operacje
O 13:36:09 13:36:17 > Y
Biezacy skiad
. . 2010-03-30 2010-03-30 .
w wnio wypis wyrys2.xml Anna Testowa B Operacje
nowy skiad O 17:34:03 17:34:08 > Y
Ustawienia sktadu
Zarzadzai sktadami . . 2010-03-30  2010-03-30 -
[0 wnio egzamin transport ta... Anna Testowa Operacje
17:31:41 17:31:58
Zaznacz wszystko Odznace wszystko Fozycji na liscie -
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Rysunek 32 Ekran spraw

=

3
i Awizowane
3
iRobocze
~
Mazwa
i Wiy stane
3
ﬁ Sprawy 2804bwniosek.xml
i Status doreczen )
S 2B804wniosek.xml

E Duze pliki
.
whiosek . sml

| ooy [

BieZaoy sktad
Dormyglny v
Ustawienia sktadu
Zarzadzaj sktadarmi

whiosek xml

filtruj

Fmien nazwe

Imien nazwe

Fmien nazwe

Imien nazwe

Imien nazwe

Pozycji na liscie & % |4Pierwsze 4Poprzednie Pozycje 1-5z 8 Mastepne b Ostatnie b

Dokumenty bez spraw

MNazwa ¢t Nadawca  Odbiorca Folder
awniosek.xml Robocze
testowywniosekalamakots xml Robocze
whniosek.xml Robocze
whiosek xml Robocze
whiosek.sml Robocze

Data

2010-04-07
23:128:09

2010-03-22
10:14:24

2010-04-07
16:37:31

2010-04-07
16:39:41

2010-04-07
17:24:15

filtruj

Operacje

Operacje

Operacje

Operacje

Operacje

Pozycji na liscie 5 %  [|4Pierwsze 4Poprzednie Pozycie 1-5 2 12 Mastepne b Ostatnie

Krok 2

W celu rozwiniecia danej sprawy i sprawdzenia, jakie dokumenty sa z nig

powigzane na ekranie Sprawy (Rysunek 32) nalezy klikngé w link

Zz nazwg sprawy. Pojawi sie wowczas sekcja Dokumenty nalezace do

sprawy nazwa sprawy, W niej widoczne beda dokumenty powigzane z dang

sprawg (Rysunek 33)
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Rysunek 33 Ekran sprawy

=
i Awizowane
2 filtruj
i Robocze
g
Mazwa t
i Wystane
.
§ o e
i Status doreczen ) w
y 2804wninsek. wml Imien nazwe
E Cuze pliki
"
wniosek. xml Imien nazwe
wniosek. xml Zmien nazwe
Biezacy sktad
Dornyéln v ) o
Lomysiny whinsek. xml Imien nazwe

Ustawienia sktadu
Zarzadzaj sktadami

Pozycji na lidcie b % |4Pierwsze 4Poprzednie Pozycje 1-5z & Mastepne b Ostatnie bl

Dokumenty nalezace do sprawy 2804wniosek.xml

filtruj
fiazwa 1 Potw, Madawca Odbiorca Folder Data
2804 wniosek.xml Martal MartaZ Wystane iglﬂuz-ﬂffa
Urzedowe Poswiadczenie Dorgczenia Martal Martal Odebrane 33100005606

Pozycji na ligcie b %

Dokumenty bez spraws

filtruj
MNazwa ¢t Madawca  Odbiorca Folder Data
awniosek.xml Robacze ;212080390?
testowywniosekalamakota.xml Robacze 53:110‘;:023‘;22
whniosek.xml Robocze 52:1:?':0341'0?
wniosek.xml Robocze iglggnjlm
wninsek.xml Robacze iglgffsu?

Pozycji na liscie 5 %  MPierwsze 4Poprzednie Pozycje 1-5 z 12 Mastepne b Ostatniz bl
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Krok 3

W celu zmiany nazwy sprawy w sekcji Sprawy nalezy nacisng¢ przycisk

Zmien nazwe (Rysunek 33). W polu Nazwa (Rysunek 34) wprowadzic¢
nalezy nowa nazwe i zatwierdzi¢ przyciskiem Zmien. Jezeli nie chcesz
zmienia¢ nazwy sprawy nacisnij Anuluj.

Rysunek 34 Edycja nazwy sprawy

Zmiana nazwy sprawy

Nazwa % | 2804wniosek.xml
Krok 4
Utworzenie nowej sprawy - w sekcji Dokumenty bez sprawy (Rysunek

35) mozliwe s do wykonania nastepujace operacje: utworzenie nowej
sprawy lub przypisanie wybranego dokumentu do juz istniejgcej sprawy. Aby

utworzy¢ nowq sprawe przy wybranym dokumencie nalezy nacisngé przycisk

Operacje, a nastepnie wybrac Utworz nowa sprawe (Rysunek 36).
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Rysunek 35 Ekran spraw

o
i Awizowane
3 filtruj
Robocze
5
Mazwa 1

i Wy stane
S
i Status doreczen ) )

3 2804 wniosek.xml Fmien nazwe
E Duze pliki
g

Biezacy sktad

Dornysln v . .
omyshy ¥ whinsek kml Imien nazwe

Ustawienia sktadu

Zarzadzai sktadarmi
Pozycji na liscie & %  Pierwsze 4Poprzednie Pozycije 1-5 2 8 Mastepne b Ostatnie pl

Dokumenty bez spra

Mazwa 1 Madawca  Odbiorca Folder Data

awniosek.xml Robocze 2212080390?
testowywniosekalamakota xml Robocze 53:1104;:023‘;22
wniosek.xml Robocze iglg?nglm
whniosek.xml Robocze ig:lgg-:ojl-o?
wniosek.xml Robocze 5212040;150?

Pozycji na liscie b %  |4Pierwsze 4Poprzednie Pozycje 1-5z 12 Mastepne b Ostatniz b
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Rysunek 36 Utwérz nowa sprawe

Dokumenty bez spraw
filtruj

MNazwa 1 MNadawca Odbiorca Folder Data
. 2010-04-07 .
awniosek xml Robocze omioBi09 Operaeje
. 2010-03-22
testowywhiosekalamakota.xml Robocze 10142
T Przypisz do sprawy
whinsek xml Robocze 2010-04-07
— 16:37:31 Utwiarz nowa sprawe
. 2010-04-07 .
whiosek. xml Robocze R
. 2010-04-07 .
whiosek. xml Robocze 1704015

Pozycji na liscie |4 Pierwsze 4Poprzednie Pozycje 1-5 z 12 Mastepne b Ostatnie b

Krok 5

System wysSwietla ekran do edycji nazwy nowej sprawy domysinie

wypetniony nazwg dokumentu (Rysunek 37). Aby nadac sprawie dowolng
nazwe nalezy najpierw w polu do edycji wpisa¢ nazwe. Po nacisnieciu

przycisku Dodaj system zaprezentuje komunikat ,Sprawa nazwa sprawy
zostata pomysinie utworzona” oraz ekran spraw z dodang nowag sprawg

i przypisanym do niej dokumentem (Rysunek 38). Jezeli nie chcesz tworzy¢
nowej sprawy nacisnij Anuluj.

Rysunek 37 Ekran edycji nazwy nowej sprawy

Tworzenie nowej sprawy

Nazwra x| awniosek.xml

=D
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Rysunek 38 Ekran spraw - Komunikat dodania nowej sprawy

Cdebrane )
Sprawa nowa sprawa zostatla pomys’.lnle utworzona
Awizowane
Robocze
Sprawy
iy stane

w
b=l
=
o
=
-

ol ) 0 i) 0 )

Status dorgczen Nazwa t

Duze pliki . pa—
2804bwniosek.xml Fmien nazwe
2204wniosek.xml Imien nazwe

Biezacy skiad

_—a NoWwa sprawa Fmien nazwe
Darmyslny 4

Ustawienia sktadu
Zarzadzaj sktadami whiosek.«ml Imiefi nazwe

whinsek xml Imien nazwe

Pozycjina liscie & % |4Pierwsze 4Poprzednie Pozycje 1-5z 9 Mastepne b Ostatnie b

Dokumenty nalezace do sprawy nowa sprawa

filtruj
MNazwa 1 Potw, Madaweca COdbiorea Folder Data
. z2010-04-07
awniosek.xml Robocze SaioEing

Pozycji na ligcie 5 v

Dokumenty bez spraw
MNazwa 1 Madawca  Odbiorca Folder Data

testowywniosekalamakota.«ml Robocze 53134023422
whniosek.xml Robocze 52:1:?':0:1'0?
wniosek.xml Robocze iglggnjlm
whniosek.xml Robocze 52:120‘;:0;0?
wniosek.xml Robocze 551520;08

Pozycji na liscie & % [MPierwsze 4Poprzednie Pozyoje 1-5 z 11 Mastepne b Ostatniz bl
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Krok 6

Przypisanie dokumentu do wybranej sprawy - w sekcji Dokumenty bez

sprawy (Rysunek 39). Aby przypisa¢ dokument do wybranej sprawy przy
wybranym dokumencie nalezy nacisna¢ przycisk Operacje, a nastepnie

wybrac Przypisz do sprawy (Rysunek 40). System wyswietli liste

dostepnych spraw (Rysunek 41). Przy wybranej sprawie nalezy nacisngé

przycisk Wybierz. System zaprezentuje komunikat ,Dokument nazwa
dokumentu zostat dodany do sprawy nazwa sprawy” oraz ekran spraw z
wybrang sprawg i przypisanym do niej dokumentem (Rysunek 42). W celu

rezygnacji z operacji przypisania dokumentu do sprawy nalezy nacisng¢ link

Powrot do listy spraw (Rysunek 41).
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Rysunek 39 Ekran spraw

e
3
i Awizowane
- filtruj
E’Robocze
g
MNazwa 1
i Wystane
3
i Sprawy 2804bwniosek.xml
i Status doreczen ) .
N 2804wniosek.xml Imien nazwe
% Duze pliki
g
wninsek. sml Fmien nazwe
Biezacy skiad
Dornyéln v . _

Ustawienia sktadu

Zarzadzaj sktadami
Pozycji na liscie B %  MPierwsze 4Poprzednie Pozycie 1-5 2z 9 Mastepne b Ostatnie w

kumenty brez spraw

=]
=
=
=
5
=

Mazwa + MNadawca  Odbiorca Folder Data

testowywniosekalamakota.xml Robocze ig:llo‘;?;‘fz
winiosek.xml Robocze 52:1;;:0;1_0?
wniosek.xml Robocze iglggnjlm
wninsek.xml Robocze 52:120‘;:0;5'0?
winiosek.xml Robocze 53:1;2_:0;08

Pozycji na ligcie B % |4Pierwsze 4Poprzednie Pozycje 1-5z 11 Mastepne b Ostatnie bl
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Rysunek 40 Przypisz do sprawy

Dokumenty bez spraw

MNazwa t MNadawca Odbiarca Folder Data
. 2010-03-22

testowywhniosekalamakota.xml Robocze Lo

. . 2010-04-07
whiosek.xml Robocze -

pn et Ach .
DPrzypisz do sprawy

wniosek.xml Robocze 2010-04-07
E— 16:39:41 Utwirz nowa sprawe

. 2010-04-07 g
whiosek. sml Robocze L7emais Operaeje

. 2010-04-08 .
whiosek.=ml Robocze 11i32:0 Operacje

Pozycii na liscie [4Pierwsze 4Poprzednie Pozycje 1-5 z 11 MNastepne b Ostatnie b

Rysunek 41 Ekran z listq spraw

Lista spraw Moje konto ~ 0 ePUAP Podmioty Publiczne Pomoc Kontakt Konfiguracia Administracia

Moje dok ty Zarzgdzanie kontem Moje Profile Zaufane Uprawnienia Ustugi Srodowisko Budowy aplikacii

Jestes w: Strona gtéwna > Moje konto = Moje dokumenty

Odebrane 723 Powrdt do listy spraw

Iprawy
Awizowane (1)

Robocze

Filtruj

Wystane
Mazwa 4

Sprawy )
whio_wypis_wyrys2,xml Wyhierz

Status doreczer

ol ) i) 0 S

whio_wypis_wyrys.xml Wybierz

m whio_wypis_wyrys.xml Wybierz

Biezacy sktad

nowy sktad b wnio_agzarmin_transport_taksawk... Wybierz

Ustawienia sktadu

Zarzadzai sktadami . . .
Urzedowe Poswiadczenie-Dorgczenia Wybierz

Urzedowe Poswiadczenie Dorgczenia Wybierz

Urzedowe Poswiadczenie Dorgczenia Wybierz

Urzedowe Poswiadczenie Dorgczenia Wybierz

Urzedowe Poswiadczenie Dorgczenia Wybierz

Wyhierz

Pozycii na liscie

nawy .l

Vs rozbudowa elektronicznej platformy
epunp E ustug administracji publicznej 55 / 161



ePUAP2- Instrukcja uzytkownika - Moje dokumenty 7.1

Rysunek 42 Ekran spraw - Komunikat przypisania dokumentu do sprawy

Jestes wi Strona gléwna > Moje konto > Moje dokumenty = Sprawy

i Odebrane (2)

Awizawane (1)
Robocze
Wystane
Sprawy

Status doreczen

ol oD i) )

Biezacy skiad

nowy sklad v

Ustawienia skisdu
Zarzadzai sktadami

Dokument testowywhniosekalamakota.xml zostal dodany do sprawy nowy.xml

Sprawy

Mazwa

Urzedowe Poswiadczenie Dorgczenia

Urzedowe Poswiadczenie Dorgezenia

Urzedowe Poswiadczenie Doreczenia

Urzedowe Poswiadczenie Dorgczenia

DWWy, 1

wnio wypls wiyrys zml

wnio wypis wyrys sml

Urzedowe Poswiadczenie Dorgczenia

wnio wypis wyrys2.xml

whio egzamin transport taksowka sml

okumenty nal

gce do sprawy nowy

Nazwa 1 Fotw.  Nadawca

nowy . xrml P Anna Testowa

testowywniosekalamakota.xml Anna Testawa
testowywniosekalamakota,xml

Urzedowe Pofwiadczenie Przediozenia Anna Testowa

kumenty bez

Nazwa T Madawca Odbiorca

cades-ok.der

whnio_wypis wyrys.sml Anna Testowa Anna Testowa

Anna Testowa Anna Testowa

whio wypis wyrys.sml

Vs rozbudowa elektronicznej platformy
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Odbiorca

Anna Testowa

Anna Testowa

Anna Testowa

Folder

Robocze

wiystane

Wyskane

Data
utworzenia

1

2010-07-20
03:24:33

2010-07-12
06:12:37

2010-07-12
05:28:36

2010-07-12

2010-07-09

06:36:18

2010-03-31
14:59:25

2010-03-31
14:53:46

2010-03-31
14:48:34

2010-03-30
17:33:23

2010-03-30
17:31:11

Pozycji na liscie

X
F
3
E

Zmiefn nazwe

Fmief nazwe

Zmief nazwe

Imiefi nazwe

Zmiefi nazwe

Zmiefi nazwe

ZFmief nazwe

Imiefi nazwe

Fmief nazwe

Zmiefi nazwe

Filtruj

Folder

Odebrane

Odebrane

Robocze

Odebrane

Pozycii na lifcie

Data

2010-07-09
13:36:17

2010-07-12
13:16:51

2010-07-20
10:16:07

2010-07-09
13:36:18

Filtruj

Data

2010-03-31
14:45:53

2010-03-30
17:36:33

2010-06-16
14:45:26

racje
racj
raci

Pozycji na liscie
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4.2. Widok Status doreczen

Ekran Stat us dor ejcesetn dostepny wyt agczni e d |
posi adajredittucja Publiczna.

Krok 1

Na ekranie gtownym Moje dokumenty (Rysunek 43) nalezy wybrad
i otworzy¢ link Status doreczen.

Rysunek 43 Ekran giéwny Moje dokumenty

Lista spraw Moje konto ~ 0 ePUAP Podmioty Publiczne Pomoc Kontakt Konfiguracia Adrministracia
Moje dokumenty Zarzgdzanie kontem Moie Profile Zaufane Uprawnienia Ustugi Srodowisko Budaowy aplikacii

Jestes w: Strona gtdwna = Moje konto = Moje dokumenty = Odebrane

i Ddebrane (2) Dokumenty odebrane (2) od

i Awizowane (1)
3

i_%bme e ki Fitruj
~

i Wystane Mazwa dokurnentu Madawca Madany Odebrany 4 Potw.
0
) 2010-07-12  2010-07-12 .
[0 testowywniosekalamakota.s... anna Testowa D Operacje
i Srra 13:16:49 13:16:51
i Status doreczen : o 2010-07-12  2010-07-12 .
N [0 Wniosek o dopisanie do sp... anna Testowa n] Operacje
11:44:53 11:45:08

O nowy.sml Anna Test 2010-07-09  2010-07-09
- nna lestowa
13:36:09 13:36:17

o

? dokurnentéw Operacje

Biezacy sktad
O wnio wypis wyrys2.xml Anna Testows Z010-00-30 ) 201n-0s-30
.
¥ 17:34:03 17:34:08
Ustawienia sktadu

Zarzadzaj sktadami . : 2010-03-30  2010-03-30
[0 wnio eqzamin transport ta... Anna Testowa
173141 17:31:58

Zaznacz wszystko Odznacz wszystko Pozycji na liscie

o

Operacje

Operacje

Krok 2

Na ekranie Widoku Doreczenia (Rysunek 44) nie sg dostepne zadne

operacje. Widok ten grupuje dokumenty, ktére zostaty wystane w trybie
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doreczenia. Opisy w kolumnie Status odzwierciedlajg stan doreczenia
danego dokumentu. Status ,Doreczony” oznacza pomyslne doreczenie
dokumentu. Status ,W trakcie doreczania” oznacza, ze dokument jest
w trakcie doreczania. Status ,Niedoreczony” oznacza, ze dokument nie zostat

doreczony (UPD nie zostato podpisane przez odbiorce i nie zostato odestane

do nadawcy dokumentu w terminie waznosci). W kolumnie Termin
doreczenia znajduje sie informacja o terminie waznosci UPD. Po
wygasnieciu tego terminu odestanie UPD i doreczenie dokumentu nie jest juz
mozliwe. Termin waznosci UPD wynika 2z Kodeksu postepowania
administracyjnego Art. 46 par. 1 i 3 i wynosi 7 dni od daty wysfania
dokumentu do sktadu odbiorcy.

Rysunek 44 Widok Doreczenia

E EOEIRENE Status doreczen
i Ay ingw A0e
b ]
TEMin Cata

i Wy sha e Marwa 1 Adrazat Status dareczenia s
i Spravy 1w nitEek s Hanal Misdaraansny 2010-05-17 ?lC'ic'-C'.S-i{'
E-..- Status diteezed 2B0wnissek. xml Maraz Nisdore oy 2010-05-05  2010-04-28
E Doucke: plik
5 Zwnicsek xm Martaz W trakcie dorgczania 2010-05-20 | 2010-05-12
m 2w niasek ki Marta2 Cusracety 2010-05-17 ?c-lc--c-s-m

Biedacy skiad Cwnigsek. ki Wiclall Cusracetiy 2010-05- 26 ?C‘lC'-C'S-l-E

Damyzing bt

Parycji na lidcie |5 W

5. Ustawienia skiadu

Funkcjonal no $ ¢ pdmast e dl a uzytkowni ka zar e
[ zal ogowanego do systemu ePUAP. Ekran wusta

dla uzytkowni kéw posiadajacych uprawnieni a £
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Opis:

Niniejszy rozdziat obejmuje opis ekranu Ust e

Krok 1

Na ekranie gtdbwnym Moje dokumenty (Rysunek 45) w czesci Sktady

dokumentéw nalezy wybra¢ i otworzy¢ link Ustawienia skiadu
woéwczas system zaprezentuje ekran Ustawienia skfadu (Rysunek 46). Ekran

ten podzielony jest na 3 sekcje:

sekcja Ustawienia skiadu dotyczaca - powiadomien mailowych, edycji

nazwy skfadu, ustawienia adresu odpowiedzi dla sktadu.

sekcja Przypiete skrytki - stuzy do powigzania danego sktadu z
wybranymi dostepnymi skrytkami.

sekcja Formularze - stuzy do dodawania i usuwania formularzy w
ramach danego podmiotu (sekcja ta jest widoczna dla podmiotéw
posiadajacych role Instytucji publicznej). Dodanie formularza réwnoznaczne
jest z jego instalacjg. Oznacza to, ze dany podmiot moze opublikowaé go w

Katalogu Ustug w ramach swojej ustugi.
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Rysunek 45 Ekran glowny Moje dokumenty

Lista spraw Moje konto « 0 ePUAP Podmioty Publiczre Pornoc Kontakt Konfiguracia Administracia
Moje dok ty Zarzgdzanie kontern Moje Profile Zaufane Uprawnienia

Jestes w: Strona gldwna » Moje konto = Moje dokurmmenty = Odebrane

i Odebrane Dokumenty odebrane

Awizowane

.

i Robocze .~ Usuf zaznaczone Inne operacje - Filtruj
g

i Wystans MNazwa dokumentu Madawca MNadany Cdebrany 4 Pobw,
3
[ wniosek2.xml Instytucia testowa Z010-07-28 | 2000-07-29 Operacje
i Sprawy HIDSBke AN 09:48:19 09:48:29
i Status dorgczen . . 2010-07-29 2010-07-29
o [ whniosek.xml Instytucia testowa
09:30:33 09:30:45

Zaznacz wszystko Odznacz wszystko Pozycji na ligcie 10 %

Biezacy skiad

Dornyslny A
Ustawignia sktadu

Zarzadzaj sktadami
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Rysunek 46 Ekran ustawienia

Lista spraw Moje konto v 0 ePUAR Podrmioty Publiczne Pormoc Kontakt Konfiguracia Administracia
Moje dok ty Zarzadzanie kontem Moje Profile Zaufane Uprawnienia Ustugi Srodowisko Budowy Aplikacii

Jestes w: Strona glowna > Moje konto > Moje dokumenty > Ustawienia skladu

T

i Awizowane 1. Co to jest sktad dokumentdw?
N ‘ lest to rodzaj skrzynki pocztowe],

E, Mobosee Mazwa * | Domyélny ktdra grupuje dokumenty w
ﬂ = foldery oraz sprawy a takze dla
o Instytucyi Publicznych udostepnia
iystane res widok statusdw doreczenia
i odpowiedzi * {TestTest/skrytka ‘ dokurnentdw, Dana organizacja
moze posiadac wigle sktaddw.
i Sprawy 2, Jesli checesz zmienié nazwe
i E-mail ‘ ‘ skiadu wpisz nowa i nacisnij
Status doreczer przycisk Zapisz
E 3. Jesli chcesz zmienié adres
odpowiedzi wpisz nowa skrytke i
Powiadomienia nacisnij przycisk Iapis_z'. Ma ten
i ) . . . adres bgda przychodzic
mailowe: @ Brak (O Ckresowo () Zawsze odpowiedzi na dokumenty

wystane ze sktadu.

Biezacy skiad ) 4. Jesli cheesz otrzymywad

oo Zapisz powiadomienia mailowe o
Domyslny v atrzymaniu nowegao dokumentu
T wpisz swoj adres email oraz

Ustawienia sktadu wiybierz kiedy choesz otrzymywad

Zarzadzaj sktadarmi powiadomienia a nastepnie
nacisnij przycisk Zapisz

* pola wymagane

Przypiete skrytki

& Przypnij skrytke Filtruj

Adres skrytki 1+ Mazwa

skrytla Dormyslna =, Odepnij skrytke

Pozycji na liscie 10w

ormularze

& Dodaj Filtruj

Nazwa 1

wniosek =, Usun

Pozycji na liscie 10w

Krok 2

Na ekranie Ustawienia sktadu w sekcji Ustawienia sktadu (Rysunek 47)

w celu konfiguracji powiadomien mailowych nalezy zaznaczy¢ radiobutton

przy wybranej opcji powiadomien mailowych : Brak lub Okresowo |ub

Zawsze. W przypadku opcji powiadomien okresowych nalezy w polu do
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edycji wpisac liczbe dni. Po wybraniu opcji zawsze lub okresowo w polu

Email nalezy wpisa¢ adres email, na ktéry majq by¢ dostarczane
powiadomienia o wptynieciu nowego dokumentu do skifadu. W szczegdiny
sposéb trakowane sg powiadomienia o UPD. Wysylane one sg zawsze w

momencie otrzymania UPD jesli uzytkownik poda swéj adres email na ekranie

Ustawien. Aby zatwierdzi¢ nalezy nacisnac¢ przycisk Zapisz.

Na ekranie Ustawien konieczne jest wypetnienie pola

Adres odpowiedzi, nalezy tam recznie wpisa¢ jeden z
aktualnie przypietych adreséw do danego skfadu (jeden ze
znajdujacych sie na liscie skrytek znajdujacej sie
bezposrednio pod ekranem ustawien). Jest to niezbedne
do prawidiowego dziatania skitadu oraz procesu

wysylania i odbierania dokumentow.

Rysunek 47 - Ekran ustawienia — Sekcja Ustawienia skiadu

Lista spraw Moje konto « O ePUAP Podrmioty Publiczne Pomoc Kontakt Konfiguracia Administracia
Moje dok ty Zarzadzanie kontem Moje Profile Zaufane Uprawnienia Ustugi Srodowisko Budowy Aplikacii

Jestes w Strome-gtiwna = Moje konto > Moje dokumenty = Ustawienia skladu

O

E Awizowane 1. Co to jest sktad dokumentdw?
g = | Mazwa % | Domyélny Jest to rodzaj skrzynki pocztowe],
ktdra grupuje dokurmenty w

im foldery oraz sprawy a takze dla
d Instytucji Publicznych udostepnia
iy stane Adres widok statusdw doreczenia
. odpowiedzi * {TestTest/skrytka dokumentdw, Dana organizacja

— moze posiadad wiele sktaddw,
i Sprawy 2, Jesli cheesz zmienié nazwe
v sktadu wpisz nowa i nacisnij

E-mail * h A
Status doreczen przyqs_k Zapisz
" 3. Jesli chcesz zmienicé adres
odpowiedzi wpisz nowa skrytke i
PO deriania nacisnij przycisk Zapisz. Ma ten
/ Rt = adres beda przychodzié
S mailowe; O Brak @& Okresowo (O Zawsze odpawiedzi na dokumenty
Skiady dokumentow wystane ze skiadu,
. 4., Jesli choesz otrzymywad
OKresowo ; = :
Bieacy skiad {w dniach) ¥ powiadomienia mailowe o
otrzymaniu nowego dokumentu

Domyslny v

whisz swij adres email oraz

w _ . wybierz kiedy choesz otrzymywad
Zarzgdzaj sktadami Zapisz powiadomienia a nastepnie
nacisnij przycisk Zapisz

* pola wymagane
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Krok 3

Na ekranie Ustawienia w sekcji Przypiete skrytki (Rysunek 48) nalezy
nacisng¢ przycisk Przypnij skrytke. System wyswietli liste dostepnych
skrytek (Rysunek 49). Przy wybranej skrytce nalezy nacisna¢ przycisk

Wybierz. Skrytka zostaje dodana do listy skrytek powigzanych z danym

sktadem, system prezentuje komunikat ,Adres skrytki nazwa_adresu_skrytki

zostat pomysinie przypiety do sktadu”. W celu rezygnacji z operacji dodania

skrytki nalezy wybrad Powrot do ustawien skladu. Skrytki tworzone sg
w podsystemie komunikacyjnym - ze szczegdétami tego procesu mozna

zapoznac sie w Instrukcji uzytkownika Podsystemu komunikacyjnego.

Rysunek 48 - Ekran ustawienia — Sekcja Przypiete skrytki

Przypiete skrytki

Adres skrytki T Nazwa

=, Odepnij skrytke

skrytlka Domyslna

Pozycii na liscie 10w

Rysunek 49 - Ekran ustawienia - Przypiecie skrytki do skiadu

Lista spraw Moje konto ~ 0 ePUAR Podmioty Publiczne Pomoc Kontakt Konfiguracia Administracia
Moje dok ty Zarzgdzanie kontermn Moje Profile Zaufane Uprawnienia Ustugi Srodowisko Budowy Aplikacii

Jestes w: Strona qfdwna = Moje konto = Moje dokumenty

Powrdt dowstawier skiadu
i Odebrane —
2 Wolne skrytki
E Awizowdne
N =
i el Filtruj

iy st .
i e Adres skrytki T Mazwa
ﬁ Sprawy adresl Shopytlal Wybierz

E Status dorgczen
g

adres2 Skrytkaz Wybierz

Pozycji na liscie 10 %

Skiady dokurmentdw

Biezacy skiad
Domyslny v
Ustawienia sktadu
Zarzadzai sktadami

Vs rozbudowa elektronicznej platformy
epunp E ustug administracji publicznej 63 / 161



ePUAP2- Instrukcja uzytkownika - Moje dokumenty 7.1

Krok 4

Na ekranie Ustawienia skfadu w sekcji Formularze (Rysunek 50) nalezy
nacisng¢ przycisk Dodaj. W celu usuniecia formularza nalezy nacisng¢
przycisk Usun. System zaprezentuje ekran z komunikatem ,Czy na

pewno chcesz usuna¢ wybrany formularz?” (Rysunek 51). Nalezy potwierdzi¢
przyciskiem Usun. Aby zrezygnowac z operacji nalezy nacisng¢ przycisk
Anuluj

Rysunek 50 - Ekran ustawienia — Sekcja formularzy

Mazwa T

Whiosek =/ Usufi

Pozycyi na liscie 10 %

Rysunek 51 - Ekran z komunikatem usuwania formularza

Zzy na pewno chcesz usunaé¢ wybrany formularz 7

Usunieciefarmularza jest bezpowrotne.

o
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6. Zarzadzaj sktadami

Funkcjonal no s ¢ dostepna dl a uzytkowni ka
i zalogowanego do systemu ePUAP. Wykonywanie operacji na widoku
zarzgdzania skt adami jest mozliwe tylko dIl a

uprawnieniedoz ar zgdzania zasobami

Opis:

Niniejszy rozdzi at obeljimautj ye spkrteazdehw a djos t e |

uzytkowni kantacaonndbdaswani a i usuwania skt ad:¢

6.1. Dodanie sktadu

Krok 1

Na ekranie gitdwnym Moje dokumenty (Rysunek 52) w czesci Skiady

dokumentéw nalezy wybrac¢ i otworzyc¢ link Zarzadzaj skitadami,

system zaprezentuje ekran z listg sktadéw (Rysunek 53). Aby doda¢ nowy

sktad nalezy nacisng¢ przycisk Dodaj. System zaprezentuje ekran

dodawania nowego sktadu (Rysunek 54). Aby poprawnie utworzy¢ sktad

nalezy wypetni¢ pole Nazwa oraz Adres odpowiedzi (pola nalezy

uzupetni¢ zgodnie z opisem zawartym w Rozdziale 5. Ustawienia sktadu)

i nacisng¢ przycisk Zapisz. System zaprezentuje ekran komunikatu

o utworzeniu skfadu, sktad pojawi sie na liscie sktaddéw (Rysunek 55)
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Rysunek 52 Ekran glowny Moje dokumenty

Lista spraw Moje konto « 0 ePUAP Podmioty Publiczre Pornoc Kontakt Konfiguracia Administracia
Moje dok ty Zarzgdzanie kontern Moje Profile Zaufane Uprawnienia

Jestes w: Strona gldwna » Moje konto = Moje dokurmmenty = Odebrane

i Odebrane Dokumenty odebrane

Awizowane

.

i Robocze .~ Usuf zaznaczone Inne operacje - Filtruj
g

i Wystans MNazwa dokumentu Madawca MNadany Cdebrany 4 Pobw,
3
[ wniosek2.xml Instytucia testowa Z010-07-28 | 2000-07-29 Operacje
i Sprawy } WNiDsEke s 09:48:19 09:48:29
i Status dorgczen . . 2010-07-29 2010-07-29
o [ whniosek.xml Instytucia testowa
09:30:33 09:30:45

Zaznacz wszystko Odznacz wszystko Pozycji na ligcie 10 %

Biezacy skiad

Doy slny A
Tstawienia skiadu

Zarzadzaj sktadami

Rysunek 53 Lista skladow

Lista spraw Moje konto « 0 ePUAP Podrmioty Publiczne Pornoc Kontakt Konfiguracia Adrministracia
Moje dokumenty Zarzadzanie kontem Moje Profile Zaufane Uprawnienia Ustugi Srodowisko Budowy aplikacii

Jestes w: Strona glowna > Moje konto > Moje dokumenty = Sklady

Awizowane
=
i Wy stane
g

i Spraw Domysiny

Pozycji na liscie 10 %

i Status doreczen
3

Biezacy skiad

Daomyslny v
Ustawienia sktadu

Zarzadzaj sktadami
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Rysunek 54 Ekran tworzenia nowego skitadu

Lista spraw Moje konto « 0 ePUAP Podrioty Publiczhe Pornoc Kontakt Konfiguracia Adrministracia
Moje dokumenty Zarzgdzanie kontem Moje Profile Zaufane Uprawnienia Ustugi Srodowisko Budowy aplikacii

Jestes wi Strona gldwna = Moje konto = Moje dokumenty = Zktady = MNowy skiad

i Odebrane Tworzenie nowego skladu Pomoc
3

i Awizowane 1. Co to jest skiad dokumentdw?
N ‘ Jest to rodzaj skrzynki pocztowe],

Mazwa * ‘

Foboms ktdra grupuje dokumenty w
- E— foldery oraz sprawy a takze dla
Instytucji Publicznych udostepnia
i Wystane Adres * ‘ ‘ widok statusdw doreczenia
. odpowiedzi dokurnentdw. Dana organizacja
moze posiadad wiele sktaddw,
i Sprawy 2, Jesli choesz zmienié nazwe
= E-mail ‘ ‘ sktadu wpisz nowa i nacisnij
i Status doreczen przycisk Zapisz
g 3. Jesli cheesz zmienié adres
odpowiedzi wpisz nowa skrytke i
Powiadamienia ngciéng pézycisk Zhapcis_z'. Ma ten
mailowe: ® Brak O Okresown O Zawsze cdpowisda) na dakumanty

wystane ze skfadu.

Bicsacy skiad 4, Jesli choesz otrzymywad
Dlesasy sklad ap powiadomienia mailowe o
otrzymaniu nowego dokumentu

Domysiny ~ ‘ py ?
— * ol wymagane wpisz swo] adres email araz .
w‘jﬂk*ad“ _ " ¥mag wyhierz kiedy cheesz otrzymywac
Zarzadzaj skiadami powiadomienia a nastepnie

nacishij przycisk Zapisz

Rysunek 55 Ekran listy sktadéw - Komunikat o utworzeniu sktadu

Lista spraw Moje konto ~ 0 ePUAR Podrmicty Publicene Pomoc Kontakt Konfiguracia Administracia
Moje dokumenty Zarzgdzanie kontern Moje Profile Zaufane Uprawnienia Ustugi Srodowisko Budowy Aplikacii

Jested we Strona gtdwna = Moje konto > Moje dokumnenty = Sklady

i Odebrane

: Skltad Dodatkowy Sklad zostal pomysinie utworzony.
i Awizowane

i Robocze Sktady

i iy stane
i T & Dodaj Filtruj

i Status dorgczen ieama i
3

Dodatkowy Skiad

Operacje

urnent Cornyélny

Biezacy sktad

Dornyslny v Pozycii na liscie 10 %
Ustawienia skiadu
Zarzadzaj sktadami
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6.2. Usuwanie skiadu

Krok 1

Na ekranie gitdwnym Moje dokumenty (Rysunek 52) w czesci Skiady

dokumentéw nalezy wybraé¢ i otworzyc¢ link Zarzadzaj sktadami,

system zaprezentuje ekran z listg sktadéw (Rysunek 53). Aby usungc¢ skfad

nalezy przy wybranym sktadzie nacisna¢ przycisk Operacje i wybrac
Usuin (Rysunek 56). System zaprezentuje komunikat z zapytaniem

o0 potwierdzenie checi wykonania operacji usuniecia sktadu (Rysunek 57).

Usuniecie sktadu nalezy potwierdzi¢ przyciskiem Usun. Usuniecie skfadu

wigze sie z usunieciem wszystkich dokumentdéw zgromadzonych w tym
skfadzie. W celu rezygnacji z usuwania sktadu nalezy nacisng¢ Anuluj.

Jesli do sktadu byt przypiety adres skrytki to system prezentuje komunikat:
»Nie mozna usuna¢ sktadu, poniewaz ma przypiete adresy skrytek - przed
usunieciem skfadu nalezy usungé¢ jego powigzania z adresami skrytek.
Przejdz do ekranu ustawienia i usun wszystkie adresy skrytek przypiete do
sktadu” (Rysunek 58). W tym wypadku w pierwszej kolejnosci nalezy odpigé
wszystkie adresy skrytki od wybranego sktadu, funkcja ta dostepna jest

w Ustawieniach skiadu.

Jesli do skfadu nie byty przypiete zadne adresy skrytek system prezentuje
komunikat z informacjg o usunieciu sktadu: ,Skfad naz wa _ s k zostat u

pomyslnie usuniety.” (Rysunek 59).
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Rysunek 56 Lista skiadow - usuwanie skiadu

Lista spraw Moje konto ~ 0 ePUAR Podmioty Publiczne Pomoc Kontakt Konfiguracia Administracia
Moje dokumenty Zarzgdzanie kontern Moje Profile Zaufane Uprawnienia Ustugi Srodowisko Budowy Aplikacii

Jestes w: Strona gtéwna = Moje konto = Moje dokumenty = Sklady

E Odebrane gklad

=
i fwizowang

i Robocze & Dodaj Filtruj

i Wystane ez i

3

= —— =

. ]

i Status doreczen Domyélny - Usufi |
- Eksportuj |

v dokurmnentdw

Biezgcy skiad
Domyslny b
Ustawienia skiadu

Zarzadzaj sktadarmi

Rysunek 57 Ekran komunikatu usuwania sktadu

Czy na pewno chcesz usunaé wybrany sklad ?

Lsunigeie sktadu jest bezpowrotne. Usuniesz wszystkie dokumenty ze

- skiadu.
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Rysunek 58 Ekran komunikatu o usuwaniu skiladu

Lista spraw Moje konto * O ePUAP Podrioty Publicene Pomoc Kontakt Konfiguracia Administracia
Moje dokumenty Zarzadzanie kontem Moje Profile Zaufane Uprawnienia Ustugi Srodowisko Budowy Aplikacii

Jestes w: Strona gtdwna > Moje konto = Moje dokumenty = Sklady

i Odebrane Nie mozna usunac skltadu, poniewaz ma przypiete adresy skrytek — przed

! usunieciem skladu nalezy usunac jego powiazania z adresami skrytek. Przejdz
i Awizawane do ekranu ustawienia i usun wszystkie adresy skrytek przypiete do skladu

i Robocze Sktady

i Wiy stane
: + Dodaj Filtruj
i Sprawy

Mazwa t
i Status doreczen
3

Operacje

Dodatkowy Skiad

Operacje

Domyslny

Biezacy sktad

Domyslny i Fozycji na liscie 10 %
Ustawienia skiadu

Zarzadzaj sktadami

Rysunek 59 Komunikat o usunieciu skiadu

Lista spraw Moje konto O ePUAP Podmioty Publiczne Pomoc Kontakt konfiguracia Administracia
Moje dokumenty Zarzgdzanie kontern Moje Profile Zaufane Uprawnienia Ustugi Srodowisko Budowy Aplikacii

Jestes w: Strona gtéwna = Moje konto = Moje dokumenty > Sklady

ﬁ m Sktad Dodatkowy Skiad zostat pomysinie usuniety.

i Awizowane

R woostene

g -

p Mazwa
i Status doreczen 1
3

Domyslny

Pozycji na liscie 10w

urnent

Biszacy skiad
Domyslny v
Ustawienia sktadu
Zarzadzaj sktadarmi
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6.3. Eksport sktadu

Krok 1

Na ekranie gtdbwnym Moje dokumenty (Rysunek 52) w czesci Skiady

dokumentéw nalezy wybraé¢ i otworzyc¢ link Zarzadzaj sktadami,

system zaprezentuje ekran z listg sktadow (Rysunek 53). Aby wyeksportowac
zawarto$¢ sktadu nalezy przy wybranym skfadzie nacisngé przycisk
Operacje i wybrac Eksportuj (Rysunek 60).

Rysunek 60 Lista skltadéw - eksport sktadu

Lista spraw Moje konto ~ O ePUAP Podrmioty Publicene Pomoc Kontakt Konfiguracia Administracia

Srodowisko Budowy Aplikacii

Moje dokumenty Zarzgdzanie kontem Moje Profile Zaufane Uprawnienia Ustugi

Jestes wi Strona gldwna = Moje konto = Moje dokumenty = Sklady

i Cdebrane skiady

E Awizowane

i Robocee & Dodaj Filtruj v
g

i Wiy stane MNazwa T
3
i Spraw Dodatkowy Skiad Operacje
S —
E Status doreczen Domyélny Usur
- Eksportuj Bl

Sktady dokumentdw

Biezacy skiad
Doy slny v
Ustawienia sktadu

Zarzadzaj sktadami

Dokumenty sg eksportowane w pliku sklad.zip, nalezy go zapisac¢ na dysku.
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7. Duze pliki

Opis:

Niniejszy rozdzi at opi suj e mechani zm zar
(maksymalnie pojedyncze t adowanie jednego p

sposdéb zatgczania ich do dokument 6w.

Funkcjonalnos$¢ nie jest dostepna dla wszystkich uzytkownikéw i udostepniana

jest wytacznie za zgodgq MSWiA.

7.1. Duze pliki

Krok 1

W celu skorzystania z mechanizmu dodawania duzych plikéw uzytkownik

wybiera z lewego menu Duze pliki.

&7 rozbudowa elektronicznej platformy
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Rysunek 61 Duze pliki

ePUAP2- Instrukcja uzytkownika - Moje dokumenty 7.1

Lista spraw Moje konto * O ePUAP Podrioty Publicene Pomoc Kontakt Konfiguracia Administracia
Moje dok ty Zarzadzanie kontem Moje Profile Zaufane Uprawnienia

Jestes w: Strona gtdwna

i Odebrane

g

i Awizowane (1)
g

i Robocze

~

—/ Usuii zaznaczone

Dokumenty odebrane

= Moje konto » Moje dokumenty = Odebrane

Inne operacje

Filtruj

i Yy stane Mazwa dokurnentu Madawca Madany Odebrany 1 Potw,
.
. z2010-07-29 z2010-07-29 .
S [l wriosek3.xml Urzad Testowy 2 Operacje
=prawy 12:08:28 12:08:41
Status doreczen : Instytucia testowa 2010-07-29  2010-07-29 .
3 [ whiosek?.xml Operacje
3 09:45:19 09:48:29
Duze pliki
=
[ whiosek.sml Instytucia testowa 2010-07-29 2010-07-29 Operacje
E—— 3 09:30:33 09:30:48

Biezacy sktad

Domyslny v
Ustawienia sktadu

Zarzadzaj sktadami

Zaznacz wszystko Odznacz wszystko

Pozycji na liscie 10 %

Krok 2

W celu dodania pliku uzytkownik naciska przycisk Dodaj.
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Rysunek 62 Przycisk Dodaj

Lista spraw Moje konto ~ 0 ePUAR Podrioty Publiczne Pomoc Kontakt Konfiguracia Administracia
Moje dokumenty Zarzgdzanie kontern Moje Profile Zaufane Uprawnienia

Jestes w: Strona glowna = Moje konto > Moje dokumenty

i Odebrane Duze pliki

i Awizowane (1)
_—_— Dodaj Inne operacje -
—

i iy stane @ Zestawienie nie zawiera wynikdw,
.

i Sprawy

i Status doreczen
3

E Duze pliki
3

Skiady dokurmentdw

Biezacy sktad
DornySlny v
Ustawienia sktadu
Zarzadzaj sktadami

Krok 3

Na formatce tadowanie pliku uzytkownik wskazuje plik poprzez przycisk
Przegladaj.

Rysunek 63 Duze pliki - przegladaj

Fadowanie pliku

0 %

Krok 4

Po wybraniu pliku uzytkownik naciska przycisk Wyslij.
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Rysunek 64 Wysylanie duzego pliku

Fadowanie pliku
ChDocuments and SetiingsisewniMoje of Frzeglada,j..

0 %

Krok 5

Po wybraniu akcji nastepuje wysytanie pliku na serwer. Uzytkownikowi

prezentowany jest procent postepu.

Rysunek 65 Wysylanie pliku na serwer

t adowanie pliku

|C:RDD|::uments and Settingsisewnitoje c" Frzegladaj.. ]
] 30 %

Krok 6

Po zakonczeniu fadowania pojawia sie komunikat ,Plik nazwa-pliku zostat

pomyslnie zatadowany”, plik pojawia sie w sktadzie uzytkownika.
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Rysunek 66 Dostepny plik w duzych plikach

Lista spraw Moje konto ~ O ePUAR Podrnioty Publicene Pomoc Kontakt Konfiguracia Administracia
Moje dok ty Zarzgdzanie kontem Moje Profile Zaufane Uprawnienia

Jestes w: Strona gldwna = Moje konto = Moje dokumenty

i Odebrane
. 0 Plik Dokument.doc zostal pomysinie zatadowany

E Awizowane (1)
i Robocze Duze pliki
i Wwystane
& Dodaj Inne operacie - Filtruj ~

i Sprawy
- Data
E Status doreceen Mazwa t Skrot utwarzenia
0
s . 2010-07-30 .
E Duze pliki ] Dokument.doc 802acaa2d2d3cldeS7e237af16288c... Laiaan Operacje -~
A H

Zaznacz wszystko Qdznacz wszystko Pozycji na liscie 10 %

Skiady dokurmentdw

Biezacy skiad
Domysliny 4
Ustawienia sktadu
Zarzadza] sktadarni

Kazdy podmiot posiadajacy dostep do funkcjonalnosci ma ustawiony limit

(300MB per podmiot) na wielko$¢ zajmowanego miejsca na dysku serwera.

7.2. Zataczanie duzych plikow do dokumentu

Krok 1

W celu zatgczenia duzego pliku nalezy otworzy¢é w skiadzie uzytkownika

dokument, ktdéry posiada kontrolke do zataczania dokumentéow. W sekcji

dotyczacej zatacznikdw uzytkownik naciska przycisk Zatacz ze skiadu

(Rysunek 67).
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Rysunek 67 Kontrolka do zatacznikéw

Zataczniki:

L
| Zalacz z dyska | Zalacz ze skiadu

Catkowita wielkosE zatgcznikaw dobaczanych do dakurnenty
nie moie preekroczyd 2.5 ME

Krok 2

W nowo otwartej sekcji ‘Zatacz ze skfadu’ posréod dokumentédw znajdujacych

sie w danym sktadzie uzytkownik odnajduje szukany dokument (znalez¢ go
moze poprzez np. sortowanie folderu Duze pliki). Dokument odznacza

check-boxem i naciska przycisk Wybierz (Rysunek 68).
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Rysunek 68 Zatacz ze skiadu

Zalacz ze skladu

Zatgcz ze skiadu

Filtruj
Faolder T Mazwa dokumentu Data utworzenia Typ mirne

2010-07-30 .

[l Duze pliki Dokurnent.doc applicationfoctetstream
14:13:40
2010-07-29 g

[] odebrane Urzgdowe Poswiadczenie Dorgozenia 15ama0 application/xml
2010-07-29 g

[] odebrane Urzgdowe Poswiadczenie Dorgozenia ! application/xml
2010-07-29 g

[] odebrane wniosek.xml application/xml
09:30:45
2010-07-29 g

[] odebrane wniosek2 . xml application/xml
09:45:29
z2010-07-29 g

[] odebrane wniosek3.xml application/xml
1z:08:41
2010-07-30 g

[l robocze wniosek.xml application/xml
16:14:50
z2010-07-29 g

[l robocze winiosek_EDG-1.xml application/xml
09:56:04
z2010-07-29 g

[l robocze wniosek.xml application/xml
11:18:12

Pozycji na liscie 10 %

Krok 3

W sekcji zatacznikdw pojawia sie informacja ,Zatacznik ze sktadu czeka na
zapisanie dokumentu:”. Po zapisaniu dokumentu zatgcznik zatacza sie do

dokumentu, a w sekcji zatacznikow pokazuje sie jego nazwa.

Rysunek 69 Zataczony dokument

Zataczniki:
Zatacznik typu URI: Dokument.doc

[ Sciagrii | usui

Catkowita wielkose zatacznikow dotaczonych do dokumentu
nie moie przekroczyd 3.9 MB

Dodaj zalacznik
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Krok 4

W przypadku przejscia do kroku Podglad i podpis zatacznik mozna rowniez pobraé
na dysk za pomoca linku éciqgnij.

Rysunek 70 Pobierz w sekcji zatacznikéow

Zataczniki

Zatzezniki } Dokument.doc
Format textfxml

Seiganii

Krok 5

Tak przygotowany dokument zostaje nastepnie wysytany do odbiorcy. Odbiorca za

pomocg protokotu http Scigga zatgczony duzy plik na dysk.

7.3. Import paczki

Opis:

Niniejszy rozdzi at opi suj e mechanizm weryf
znajdujagcego sie w , praceximpottu pakczkikpalegd haPtym, P

z e ws k az udoeweryfikgcji jeden podpisany plik w standardzie XAdES

znaj duj gcy rzekazgwanej ma serwer paczce ( mozna wskazac¢ t
jeden plik). Nast €ePUAP weryfikuje popr awnos$s¢ wykonania p
tym dokumencie i plik z wynikiem weryfikacji oraz wizualizacja tego pliku
zostaje dodany do importowanej paczki. Ty m s amy m z awmaczkio $ ¢

zwi ekszaZpdkie @l a catosci zmienia sie skrot d
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Praktyczny przyktad uzycia takiego mechanizmu moze by¢

nastepujacy:

Podmi ot publiczny chce przekazaté¢ i nnego
dokument 6w. Wi el kos¢ f i zycw nwagnosiw 4GONB. t Aby ¢ h

wykorzystac mechanizm i mportu paczki uzytk
stworzenia jednego dokumentu XML, kt 6rym
j ego zat gaczni koéw. Dokument XML mu s i Zost acf
XAdES. Uzytkowni k wr zdicw a plwisky stZk P (trzeba
struktura musi by¢ ptaska, czyli bez zadny
paczke importuje na serwer. Po zakonczonym
plik do weryfikacji. Wyni k weryfikacij.i

jes t prawi dt owo podpisany

dokumenci e. Dl a utatwienia
paczKki . Po zakonczeniu procesu
podsystemie Moje dokumenniyegozadalcgapaczke
konkretnego odbiorcy. Odbiorca

poprzez protokot http i sprawdza

powinien
pl ik

sie czy podpis jest prawi dt owy na

pi 'k weryfikacj.i a nastepnie

Cat os¢ powinna sie zgadzac.

Krok 1

W celu zatgczenia paczki ZIP uzytkownik w zaktadce

operacje wybiera Zatladuj paczke.

{: rozbudowa elektronicznej platformy
- ustug administracji publicznej

|l iczbe

Duze pliki z

zawier
weryfikacij.i

uzytkowni k

otrzymujac
zawartos¢c¢
przekazan

zat gczni

Inne
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Rysunek 71 Zataduj paczke

Lista spraw Moje konto O ePUAR Podmioty Publiczne Pormoc Kontakt Konfiguracia

Zarzadzanie kontern Moje Profile Zaufane Uprawnienia Srodowisko Budowy Aplikacii

Moje dokumenty

Jestes w: Strona gidwna > Moje konto = Moje dokumenty

i Odebrane Duze pliki

E Awizowane

e —

e O G
]

g
Wystane @ Zestawienic - Usufi zaznaczone
.
=1 S T
Dy
- - Zataduj paczke

i Status doreczen
g

E Duze pliki
g

okurmnentduw

Biezacy sktad

Dormyslny hd

Ustawienia sktadu
Zarzadzaj sktadami

Krok 2

Po nacisnieciu przycisku uzytkownik naciska przycisk Przegladaj, aby
wskazac fizyczne miejsce danego pliku ZIP na dysku. Po wybraniu pliku z dysku

naciska przycisk Wyslij.

Rysunek 72 tadowanie pliku

Fadowanie pliku

0%
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Krok 3

W zaleznosci od tego, co jest w danej paczce uzytkownikowi prezentowana jest jej

zawartosc¢. Uzytkownik wybiera plik (dla ktéorego ma zostaé sprawdzony podpis i

dla ktérego ePUAP ma wystawic¢ plik weryfikacji) i naciska przycisk Wybierz.

Rysunek 73 Wybor pliku podpisanego

wWybor pliku podpisanego

Wybierz plik z przestanego archiwurm ZIP, ktdry jest plikiern gldwnym i
zawiera podpis elektroniczry:

{3 datarar

&) upp_sign.=ml

o J s

Mechanizm podpowiedzi znajdujgcych sie w paczce plikéw jest nastepujacy:

- jezeli w paczce znajduje sie 1 dokument XML lub XML.XADES system

wskazuje radiobuttonem ten plik

- jezeli w paczce znajduje sie wiecej dokumentow XML lub XML.XADES
system nie zaznacza w ogole opcji radiobutton, uzytkownik wskazuje

recznie plik do weryfikacji

Uzytkownik powinien tez zwrdci¢ uwage na fakt, ze caly proces importu
paczki polega na tym, ze dla danej paczki wskazuje sie jeden plik do
weryfikacji i ePUAP ten plik weryfikuje. Nastepnie plik z wynikiem
weryfikacji (+ plik z wizualizacjq) zostaje dodany do importowanej paczki,
tym samym zawartos$¢ paczki zwieksza sie o 2 pliki i dla cato$ci zmienia sie

skrot dokumentu.
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Krok 4

Po nacisnieciu przycisku wskazany plik zostaje wystany do podsystemu
weryfikujgcego podpis. Zawartosc pliku jest sprawdzana i na ekranie uzytkownika
wyswietlone zostajg wyniki weryfikacji. W zaleznosci od poprawnosci podpisu na

dokumencie status moze by¢ pozytywny lub negatywny.

Rysunek 74 Weryfikacja pozytywna

wWyniki weryfikacji dla pliku upp_sign.xmil
Dokument podpisany elekironicznie, Wszystkie podpisy s3 poprawne,
\Whasciciel podpisu: Status podpisu:

§ opndpis jest poprawny
[t P Rl T NN R . _l._....-. . -
\k\ . {pokaz szczeqdty)

Rysunek 75 Weryfikacja negatywna

Wyniki weryfikacji dla pliku wniosek2.xml
Cokument podpisany elektronicznie, ale przynajimniej jeden podpis jest niepoprawny.
\Whasciciel podpisu: Status podpisu:

\“ ; epudpis jest niepoprawny
Prr—— o pokaz szczeqoty
A\ ( )

W przypadku weryfikacji negatywnej uzytkownik ma 3 opcje do wyboru:

- Akceptuj - akceptacja dokumentu, pomimo iz weryfikacja jest negatywna
(opcja niezalecana, gdyz odbiorca z pewnoscig taki dokument odrzuci z

powodu nieprawidtowego podpisania pliku i zatgcznikow)

- Wybierz inny plik - wybranie innego pliku z paczki (np. przez pomytke

uzytkownik wskazat btedny plik i chce dokona¢ ponownej weryfikacji)
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- Wré¢ do duzych plikéw - cata paczka zostanie wykasowana z serwera (nie

zostanie wrzucona do Duzych plikéw)

Krok 5

Po nacisnieciu OK. (weryfikacja pozytywna) lub Akceptuj (weryfikacja negatywna)
plik weryfikacji zostaje dofgczony do paczki i cato$¢ zostaje umieszczona na

serwerze. Nastepuje powrodt do gidwnego okna folderéw duzych plikéw.

Krok 6

Opcjonalnie uzytkownik moze wyeksportowaé¢ do pliku ZIP catg paczke (wraz z
dodanym do niej plikiem weryfikacji i wizualizacji) po zaznaczeniu check-box i

nacisnieciu operacji Pobierz.

Rysunek 76 Pobierz na dysk i pokaz weryfikacje

Lista spraw Moje konto ~ O ePUAR Podmioty Publiczrne Pomoc Kontakt Konfiguracia Administracia
Moje dokumenty Zarzgdzanie kontern Moje Profile Zaufane Uprawnienia

Jested we Strona gtdwna = Moje konto > Moje dokumenty

i geld=hiz e Duze pliki

i Awizowane (1}

g O
g

a Crat.
i Wystane Mazwa T Skrat utivzrzenia
g
1 2010-07-30 5
i Sprawy [l Dokument.doc 802acaa2d2d3cldcS7e237af16288c. . iaan Operacje
i Status doreczen
b 1 " . . Lo . 2010-07-30 .
O weryfikacja podpisu zatacznikdw.zip adad0eBecd7e38243f22f33590d0a6, ., Operacje -
E Duze pliki 17:29:46
v —————
Zaznacz wszystko Odznace wszysthko - Usun il
Skiady dokurmentdw - Pobierz
Biezacy sktad
- Pokaz weryfikacje

Dornyslny v

Ustawienia skiadu

Zarzadzaj sktadami
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Podobnie moze pobra¢ do XML sam plik z weryfikacji (razem w paczce z plikiem

wizualizacji xsl dla tego XML) poprzez wybranie check-box i nacisniecie operacji

Pokaz weryfikacje. Plik mozna zapisa¢ lub otworzy¢ w dowolnym programie

obstugujacym ZIP a nastepnie prezentacje plikow XML.

Rysunek 77 Weryfikacja.xml

aGdYa[~] 2

Otwieranie weryfikacja.xml.zip

Rozpoczeto pobieranie pliko:
weryfikacja.xml.zip

Po zakoriczeniu pobierania;

Typ pliku: plik 2ML
Adres: https: |ftest. epuap.gov.pl

() Obwérz za pomocg | xmlfile (domeylney) w

(%) Zapisz plik.

[] Zapamietaj te decyzie dla wszystkich plikéw tego bypu

ok | | anug

O tym jak dokonczy¢ proces wysytania zaimportowanej paczki znajdujacej
sie w folderze Duzych plikéw uzytkownik dowie sie wiecej z rozdziatu

Zataczanie duzych plikow do dokumentu.
Mozna jedynie doda¢, ze odbiorca dokumentu paczki poza mozliwoscig
$ciggniecia catej paczki ma mozliwos$¢ sciagniecia samego pliku z weryfikacji

podpisu dokumentu poprzez dopisanie do URL paczki znacznika

_weryfikacja.

Np. do URL'a paczki typu
https://test.epuap.gov.pl/FEExportDPServlet/EksportDPServlet?id=20016075_dp
dopisujemy
https://test.epuap.gov.pl/FEExportDPServlet/EksportDPServlet?id=20016075_dp_weryfikacja

Woéwczas po uruchomieniu przegladarki w pierwszym wypadku zostaje

zwrdcony plik z catg paczka ZIP w drugim wypadku plik weryfikacja.xml +

rozbudowa elektronicznej platformy
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jego wizualizacja w postaci pliku xsl.

&7 rozbudowa elektronicznej platformy
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8. Odbieranie wiadomosci

Krok 1

Aby odebrac¢ wiadomosc¢ nalezy przejsc¢ do Moje dokumenty (Rysunek 78)
i wybra¢ zaktadke folderu Odebrane. Zostang tam wyswietlone
dokumenty “=', ktére zostaty do nas wystane.

Dokumenty wyswietlone pogrubiona czcionkg to dokumenty nieprzeczytane.

Rysunek 78 Odbieranie wiadomosci

Lista spraw Moje konto « 0 ePLUAR Podmioty Publiczne Pomoc Kontakt Konfiguracia Administracia
Moje-dokumenty Zarzgdzanie kontern Moije Profile Zaufane Uprawnienia Ustugi Srodowisko Budowy Aplikacii

Jestes wi Strona gidwna » Moje konto = Moje dokumenty > Odebrane

i Odebrane Dokumenty odebrane

‘ Awizowane (1)
g

=
,

i Yiwstans Mazwa dokumentu Madawca Madany Odebrany 1 Potw,
.
[ whio egzamin transport ta Nazwa testowa 2010-07-30  { 2010-07-30 Operacje
i Sprawy ' 14:35:07 14:35:19
Status doreczen 2010-07-12  2010-07-12
E [ testowywniosekalamakota.x,.. Nazwa testowa o Operacje
13:116:49 13:116:51
[l Wniosek o dopisanie do sp... Mazwa testowa 2010-07-12 2010-07-12 D Operacje
11:44:53 11:45:08
Biezacy sktad
nowy sktad v [l nowy.xml Mazwa testowa 2010-07-08 - 2010-07-08 Operacje
Lnawy skizd &) ' - 13:36:09 13136117 -
Ustawienia skiadu
Zarzadezaj sktadami ) ) 2010-03-30  2010-03-30 .
[0 wnio wypis wyrys2 . wml Mazwa testowa B Operacje
17:34:03 17:34:08
[ whio egzamin transport ta... Nazwa testowa 2010-03-30 | 2010-03-30 Operacje
17:31:41 17:31:58
Zaznacz wszystko Odznace wszystko Pozycii na liscie 10 %

Krok 2
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Aby wyswietli¢ szczegdty odebranego dokumentu z

opcje

ePUAP2- Instrukcja uzytkownika - Moje dokumenty 7.1

Szczegoty (Rysunek 79).

Rysunek 79 Odbieranie wiadomosci

Lista spraw Moje konto 0 ePUAR Podmioty Publiczne
Moje dok ty Zarzadzanie kontemn Moje Profile Zaufane Uprawnienia

Jestes w: Strona gtéwna = Moje konto = Moje dokumenty > Odebrane

i Ddebiane

~

i Awizawane (1)
~

E/ Robocze

i Wystane

i Sprawy

i Status doreczen
3

Dokumenty odebrane

S

Mazwa dokumentu

whio egzamin transport ta..

Vi

[ testowywniosekatamakota.x..

[0 wWniosek o dopisanie do sp...

Biezacy skiad

nowy sktad O

Ustawienia sktadu
Zarzadzai skiadami

nowy sl

[0 wnio wynis wyrys2.xml

[0 wnio egzamin transport ta..

Zaznacz wszystko Odznacz wszystko

Krok 3

Inne operacje

Madawza

Nazwa testowa

Nazwa testowa

Nazwa testowa

Nazwa testowa

Nazwa testowa

Nazwa testowa

Kontakt

Ustuai

Madany

2010-07-30
14:35:07

2010-07-12
13:16:49

2010-07-12
11:44:53

2010-07-09
13:530:0%

2010-03-30
17:34:03

2010-03-30
17:31:41

Operacje wybierz

Konfiguracia Administracia

Srodowisko Budowy Aplikacii

Filtruj

Odebrany 4 Potw,
2010-07-30
14:35:19
2010-07-12

D
15316875

2010-07-12
11:45:08

2010-07-09
13:38:17

- Usui |

- Pobierz
2010-035-30 |

17:34:08
- Szczagoly

Pozycji na liscie

2010-03-30
17:31:58

Wyswietlone zostang szczegoty odebranego dokumentu (Rysunek 80).

2epunPA
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Rysunek 80 Szczegoély odebranego dokumentu

Jested w: Strons gféwna > Moie konts > Moie dokumenty = Odebrane > Otrzymany dokument

i odebrane ) )
N Powrdt do folderu dokumentdw adebranych
i Pudimmes (@) ! !
g Otrzymany dokument: wnio_egzamin_transport_taksowka.xml
pokaz opoje zsawansowane
i/ Robocze
i Wystane
2 edz Przeslij dalej
i Sprawy
. @ wszystkie dostepne operacje na dokumnencie znajdziesz w opcjach zaawansowanych
i Status doreczer
Nadanie i odebranie dokumentu
Od: Nazwa testowa Data nadania: 2010-07-30 14:35:07.006

Biszapy sklad

nowy sklad 4
Ustawienia sktadu M Do: Nazwa testowa
AN

Zarzadzaj skladami

Data adebrania: 2010-07-30 14:35:19.99
Urzedowe Poswiadczenie Doreczenia Szozeqoty

pokaz adresy skrytek

Podpisy

Dokument podpisany elektronicznie. Wszystkie podpisy s3 poprawne.

whasciciel podpisu: Status podpisu:
Imie testowe .
\ XXXXXXXXXKXXXXARKKKKT Podpis jest poprawny
Nazwisko testowe a
ok, ooty
A\ '\ XARKAXRKXXXHANNK - 'pokaz szczeadi
b33 3338000000000 74

Zataczniki

Brak zatacznikdw,

Tres¢ dokumentu

Warszawarnm, 2010-07-30

REGON:
Prezydent Miasta Czestochowy
ul. Slaska 1113
42-217 Czestochowa
WNIOSEK
o przeprowadzenie egzaminu w zakresie transportu drogowego
taksowka

Zwracarm sie 7 prosha o wyznaczenie terminu i miejsca przeprowadzenia egzaming 7 zakresu
wkorywiania transporty drogowego taksdwka;

1) MNazwisko i imiona.
2) Data urodzenia: 2010-07-01
3) Miejsce urodzenia: Warszawa

43 Adres zamieszkania

5) Posiadane prawo jazdy kat. B, nr 453 wydane przez Test

Sposob przeslania odpowiedzi:

Prosze wystac srodkami komunikacji elektronicznej

Dane dotyczace podpisu:

Lista podpisanych elementdw (referencji):

refenrencjalC-3549adh1-9hd3-11df-3330-001 abi45aes14;
refentencjalD-d946h20d-4471-43e0-a72e-2348310108bc#D-2eb25062-51h8-4dae-9017-h700c 9957920
KRB KO

Vs rozbudowa elektronicznej platformy
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9. Kreator wysylania dokumentow

Utworzenie dokumentu bezposrednio z katalogu ustug lub otworzenie go
z folderu robocze uruchamia kreator wysyfania dokumentu. Kreator sktada
sie z trzech krokéw. W pierwszym korku Wypetnianie dokumentu
uzytkownik ma mozliwos¢ edycji dokumentu oraz dodania zatgcznikéw.
W drugim kroku Podglad i podpis prezentowany jest podglad wypetnionego
dokumentu i mozliwe jest ziozenie podpisu. Trzeci krok Wysytanie
dokumentu umozliwia wystanie dokumentu. Na etapie kazdego z krokow
kreatora uzytkownik ma mozliwos¢ zmiany odbiorcy dokumentu oraz

wykonania operacji zawartych w Opcjach zaawansowanych.
Krok 1

Aby uruchomi¢ kreator wysytania dokumentu z poziomu folderu Robocze

Moich dokumentéw nalezy przy dokumencie z Operacji wybrac Szczegoly
(Rysunek 114) W tym rozdziale zostato opisane korzystanie z Kreatora
wysytania dokumentu uruchamianego z poziomu dokumentu znajdujgcego
sie juz na liscie dokumentéw w folderze Robocze. Kreator mozna uruchomié
takze poprzez wyszukanie odpowiedniej sprawy na Liscie spraw i przejs¢ do
utworzenia dokumentu z formularza. Zostato to opisane w Rozdziale

Utworzenie dokumentu z Listy spraw.

&7 rozbudowa elektronicznej platformy
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Rysunek 81 Folder robocze - Szczegé6ty dokumentu

Lista spraw Moje konto v 0 ePUAP Podrnioty Publiczne Pomoc Kontakt Konfiguracis Administracia
Moje dok ty Zarzadzanie kontemn Moje Profile Zaufane Uprawnienia Ustugi Srodowisko Budowy aplikacii

Jestes w: Strona gtdwna = Moje konto = Moje dokumenty = Robocze

i Odebrane Dokumenty robocze odéwies
3
E Arizawane (17
g
g
g
Wystane Mazwa dokumentu Dz ot
= o utwarzenia
Sprawy . . -07- .
i [0 wnio egzamin transport taksowka.xml 2010-07-30 Operacje
! 15:17:36
< ]
i Status doreczen
‘ ) . 20 - Usufn
[0 ©QDP wnio egzamin transport taksowka.xml 4
- Pobierz
Sktady dokurnentdw [0 Cwniosek.sml z0 |
: Tt
Biezacy sktad - Szczegily
\'_'f - [0 testowywniosekalamakota.xml 20 m
Ustawienia skiadu 10:16:07
Zarzgdzaj skladami
2010-03-31 g
cades-ok.der Operacie -~
O 14:48:53 pEreE)
Zaznacz wszystko Odznacz wszystko Fozycji na liscie

Krok 2

Jezeli dokument nie byt podpisany od razu uruchamiany jest Kreator wysytania
dokumentu (Rysunek 83). Jezeli dokument zostat wczesniej podpisany to system
przed uruchomieniem kreatora prezentuje komunikat: ,Dokument zawiera
podpis(y). Edycja dokumentu moze uczyni¢ je niepoprawnymi. Co chcesz zrobic?”
(Rysunek 82). Nalezy wybra¢ jedng z opcji:

1. Chce modyfikowac¢ dokument i usung¢ podpisy - z dokumentu usuniete zostang
podpisy, uruchomiony zostanie pierwszy krok kreatora, mozna edytowad

dokument.

2. Chce otworzy¢ dokument w trybie podgladu - z dokumentu nie zostang
usuniete podpisy, uruchomiony zostanie drugi krok kreatora, gdzie nie jest

mozliwa edycja dokumentu.

3. Chce modyfikowa¢ dokument i zostawi¢ w nim podpis(y) wowczas dokument

zostanie otwarty do edycji na pierwszym kroku kreatora. Opcja ta jest

Vs rozbudowa elektronicznej platformy
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przeznaczona dla dokumentéw opartych o formularze, ktére wskazujg konkretne
elementy do podpisu. W przypadku takich dokumentéw edycja nie spowoduje, ze
wczesniej ztozony podpis zweryfikuje sie jako nieprawidtowy. Trzeba jednak
pamietaé, ze dotyczy to wylacznie dokumentow opartych o taki rodzaj

formularza, ktory wskazuje konkretne elementy do podpisu.

NajczesSciej beda wystepowaé dwie pierwsze opcje, w szczegolnosci dla
uzytkownikow, ktérzy tworzga dokument z Listy spraw, wypetniajg go, podpisujq

i wysytajg do urzedu.

Jesli uzytkownik przygotowat sobie taki dokument w folderze robocze ale od razu
go nie wystat do urzedu to po ponownym jego otwarciu system zapyta czy
uzytkownik chce rozpocza¢ proces od nowa tzn. - usung¢ podpis, ponownie
wyedytowaé dokument, przejs¢ do kroku podpisywania, podpisac i dopiero wystac

dokument (Opcja 1).

Jesli uzytkownik uzna, ze dokument jest gotowy do wystania i nie trzeba zmieniac
wprowadzonych w nim danych to wybierze opcje 2 ,Chce otworzy¢ dokument

w trybie podgladu” a nastepnie przejdzie do wystania.

Opcja trzecia ,Chce modyfikowac i pozostawi¢ podpis/y” przeznaczona jest raczej
dla pracownikéw urzeddéw, ktdrzy np. po otrzymaniu podpisanego dokumentu od
obywatela sg zobowigzani do wypetnienia wiasciwej im czesci dokumentu np.
deklaracji podatkowych i opatrzenia ich takze swoim podpisem. Jednak ustuga
oferowana przez urzad musi udostepnia¢ odpowiednie formularze, ktére sterujg

podpisami na dokumencie.

Rysunek 82 Otwieranie podpisanego dokumentu.

Dokument podpisany

o Dokument zawiera podpis(y). Edycja dokumentéw moze uczynic je niepoprawnymi. Co chocesz zrobid?

Chce modyfikowac dokument i zostawic w nim podpis(y) Chce modyfikowaé dokument i usunac podpis({y)

Chce otworzyc dokument w trybie podgladu
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9.1. Wypetnianie dokumentu

W pierwszym kroku kreatora Wypetnianie dokumentu w czesci Tresc

dokumentu prezentowany jest formularz w trybie edycji do wypetnienia

(Rysunek 83). W czesci Odbiorca dokumentu prezentowany jest adresat,
do ktérego dokument zostanie przestany. Uzytkownik ma mozliwos¢ edycji
dokumentu, dodania zatgcznikdédw, zapisania wprowadzonych zmian oraz

zmiany adresata. Jesli w formularzu zostata zdefiniowana akcja Optac¢ to

prezentowana jest takze sekcja optaty (wykonanie optaty zostato opisane

w rozdziale Opfac).
Krok 1

Uzupetniajac pola formularza, korzysta¢ nalezy z podpowiedzi umieszczonych
przy polach. Trzeba pamietaé, ze jest to przyktadowy formularz i pozostate
formularze moga wygladaé¢ inaczej. Pola wymagane do wypetnienia sq

podswietlone kolorem rézowym. Wprowadzone dane nalezy zapisaé poprzez

nacisniecie przycisku Zapisz (Rysunek 83).
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Rysunek 83 Kreator wysytlania dokumentu - pierwszy krok

Jestes w: Strona agtdwna > Moje konto > Moje dokumenty = Robocze = Kreator wysylania dokumentu

Powrdt do folderu dokurmentdw roboczych

Kreator wysylania dokumentu

pokaz opcie zagwansowane

1. Wypetnij formularz | dodaj zataczniki jeslhi

' . ; wymagane
M Do: Urzad Miasta Czestochowy z2. Nastgpnie dokonaj optaty jesli wymagana
zmieri odbiorce pokaz adres skrytki 3. Przejdz do nastgpnego kroku

@ Odbiorca, do ktdrego zostanie wystany dolument.

opiaty urzedowe

Optata przez internet

Wymagana optata urzedowa to: 234,18 2 w celu dokonania optaty nacisnij przycisk
Przejdz do ptatnosci
Chce oplacic sprawe on-line Optata na poczcie lub w banku .
W przypadku dokonania optaty na poczcie
lub w banku dotacz do wniosku

zeskanowane potwierdzenie wptaty lub
przeleswu
lub

. Chce zaplacié na poczcie lub w banku
\‘ Rachunek 69124028871111001003248570
Tytutern  Oplata skarbowa

Kwoka 234,18 =zt
odiwiez
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pomoc

POMOC DO FORMULARZA

@
1] pole cbowiazkowe do wypetniania
[ kalendarz

=% znak "+" stuzy do dodawania, a znak "x" do usuwania sekcii
{w celu usuniecia wybranej sekcji, przed kliknieciem znaku ,,
podiwmietli¢ te sekcje klikajac w jej pole)

WNIOSEK

0 przeprowadzenie egzaminu w zakresie transportu drogowego
taksowka

Miejscowase |Warsa

| dnia

TWOJE DANE TELEADRESOWE POBIERANE SA 2 PROFILU TWDIEGO PODMIOTU. JEZELT NA FORMULARZU $A ONE
NIEPRAWIDLOWE NALEZY JE POPRAWIC EDYTUJAC POLA W FORMULARZU LUB EDYTUJAC PROFIL PODMIOTU
(link v pravrym gémym rogu Moje konto -> Modyfikuj podmiot). UWAGA: ZMIANA DANYCH TELEADRESOW/YCH
W FORMULARZU NIE POWODUJE ICH ZAPISANIA W PROFILU PODMIOTU. POPRAWIONE DANE ZAPISYWANE SA

JEDYNIE W FORMULARZU.

Petnomachik

DANE WNIOSKODAWGY

Dane dotycza:

DANE OSOBOWE
Imig

MNazwisko

PESEL

ADRES ZAMIESZKANIA
Migjscowosc

Ulica

Mumer budynku

Murmer lokalu

Kod pocztowy

DANE KONTAKTOWE
Telefan

Faks
E-mail

(&) brak petnomocnika
(O ustanawiony pefnamacnik

asoba fizyczna

oscba prawna

asoba fizyczna prowadzaca dzistalnodé gospadarcza
jednostka organizacyins nis maizcs csobowsdd praunsi

Anna ‘
Testowa ‘

77042415826

Ochota (dzielnica m.st Warszawy)‘
ul. Chifiskie] Razy |
1
4
(10-494

:‘ @

pocztaido.pl

(%) adres korespondencyjny zgedny z adresem zamieszkania lub siedziby firmy

() adres korespondencyiny inny niz adres zamieszkania lub siedziby firmy

TRESC E-FORMULARZ A

Data urodzenia wnioskodawcy

—

Migjsce urodzenia mesdeawcy| ‘@

Posiadane prawo jazdy:
- X

kategoria
numer

wydane przez

¢ @

(1]

SPOSOBY PRIESEANIA ODPOWIEDZI

Cdpowiedz w przedmiotows]
sprawie

| --nyhierz-

DANE UZYTKOWNIKA
Imie

Mazwisko
ZALACINIKI

Uwagal

1. Do wniosku naleiy zataczyé zaswiadczenie o ukoriczeniu szkolenia w zakresie transportu drogowego

taksawka,

|Zlh\ ‘
|D\D ‘

2. Do wniosku nalezy zataczyé potwierdzenie uiszezenia optaty skarbowe] w wysokosei 234,18 2t W
przypadku realizacji platnosci za posrednictwem ePUAP, EPO (Elektroniczne Poswiadczenis Oplaty)
zostanie zatgczone sutomatycznie do danego wniosku.

Znak "+" stuzy do dodawania, a znak "x" do usuwania sekecii
= X
OPIS ZALACZINIKA

zaince ze skladu

Catkawits wielkos¢ 2atacznikéw detaczenych do dokumentu
nie maze prackroczyé 3,5 MB

WyjdZ bez zapisywania

&7 rozbudowa elektronicznej platformy
e ustug administracji publicznej
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Krok 2

Jesli na formularzu znajduje sie przycisk Dodania sekcji zataqcznika

(Rysunek 84) to jest mozliwos¢ dodania do niego zatacznikéw. Aby dodad

zatgczniki do dokumentu nalezy nacisna¢ przycisk Dodaj sekcje (kroki te

sgq opcjonalne):

e Nacisnij przycisk Zatacz z dysku (Rysunek 84), nastepnie
przycisk Przegladaj w celu wskazania pliku do pobrania, zatwierdz

dodanie zatacznika poprzez zapisanie dokumentu, nacisnij przycisk

Zapisz (Rysunek 83)

e Nacis$nij przycisk Zatlacz ze skiladu (Rysunek 84). W nowo
otwartym oknie przedstawiajagcym dokumenty ktore znajdujg sie

w skfadzie wybierz radiobutton przy wybranym dokumencie i nacisnij
przycisk Wybierz (Rysunek 85), zatwierdz dodanie zatgcznika

poprzez zapisanie dokumentu, nacisnij przycisk Zapisz (Rysunek
83).

Aby zatgcznik zostat dodany do dokumentu konieczne jest
zapisanie dokumentu. Po wskazaniu pliku zatgcznika nalezy

nacisng¢ przycisk Zapisz.

Rysunek 84 Dodaj zatacznik

LAEACTINIKI
Znak "+" stuzy do dodawania, a znak "x" do/usuwania sekcji

o i
OPIS ZALACZNIKA

Zatacz Ze skdladu

Catkowita wielkosE zatgcznikdw dotaczonych do dakumentu
nie moze przekroczyd 3.5 MB
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Rysunek 85 Wybor dokumentu do zataczenia ze skiadu

Zatgrz ze skiadu

Faolder t
[] odebrane
] odebrane
[] odebrane
[] odebrane
[] odebrane
[] odebrane
[l odebrane
[] odebrane
[] odebrane
[l odebrane

Krok 3

MNazwa dokurnentu

Urzedowe Poswiadczenie Przediozenia

Raport przediozenia do wielu adresatdw

Urzedowe Poswiadczenie Doreczenia

EPOQ

Urzedowe Poswiadczenie Przediozenia

zqgl_prac_geologicznych_podpisz...

Urzedowe Padwiadczenie Przediozenia

Urzedowe Poswiadczenie Doreczenia

Urzedowe Poswiadczenie Doreczenia

Urzedowe Poéwiadczenie Doreczenia

Drata utworzenia

2010-07-30
15:18:55

2010-07-30
10:47:53

2010-07-30
14:35:21

2010-07-30
15:18:54

2010-07-29
1z:23:01

2010-07-29
1z:23:01

2010-07-29
1z:22:51

Z010-07-28
o0:00:39

2010-07-20
00:00:40

2010-07-20
o0:00:39

Typ mime

application/xml

application/xml

application/xml

application/xml

application/xml

application/xml

application/xml

application/xml

application/xml

application/xml

Wyhierz

Wybierz

Wyhierz

Wyhierz

Wyhierz

Wyhierz

w

Wyhierz

Wyhierz

Wybierz

i
E
2
< =
=
~

Pozycji na liscie 10 %  |MPierwsze 4Poprzednie Pozycje 1-10 2 1,115 Nastepne b Ostatnie b

Aby przejs¢ do kolejnego kroku kreatora nalezy nacisng¢ przycisk Dalej
(Rysunek 83).
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9.2. Podglad i podpis

W drugim kroku kreatora Podglad i podpis (Rysunek 86) w czesci

Podpisywany dokument prezentowana jest wizualizacja dokumentu. W

czesci Zataczniki prezentowana jest lista dotgczonych zatacznikéow. W
czesci Odbiorca dokumentu prezentowany jest adresat, do ktdrego
dokument zostanie przestany. W czesci Podpis dokumentu uzytkownik

ma mozliwos$¢ ztozenia podpisu pod dokumentem. Dokumenty mogg by¢
podpisane certyfikatami kwalifikowanymi wydanymi przez uprawnione do
tego centra certyfikacyjne lub przy pomocy profilu zaufanego. Informacje na
temat sktadania podpisu przy pomocy profilu zaufanego zawarte sg

w instrukcji , Instrukcja uzytkownika PZ".
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Rysunek 86 Kreator wysylania dokumentu - drugi krok

Jestes w: Strona gldwna > Moje konto = Moje dokumenty = Robocze > Kreator wysylania dokumentu

Powrdt do edycii dokumentu

Kreator wysylania dokumentu

Wypehianie dokumentu v } Podglad i podpis } Wyslanie dokumentu

pokaz opcle zaawansowane

1. Sprawdz czy dobrze wypetnites pola,
dodates zataczniki i wniostes optaty,

k nodpist 2. Mozesz podpisat dokurment swoim
\\\ Brak pocipisow profilem zaufanym lub przy pomocy
certyfikatu,

3. Przejdz dalej do wystania wniosku.

"
W foleine Podpisz profilem zaufanym Podpisz certyfikatem
podpisy
s
"

@ Podpisz dokument certyfikatem lub profilem. Co to znaczy? &

[ chee wystad dokument bez podpisu elektronicznego

frdbiorca dokumentu

Do Instytucja_test

>«

zmien adbioree  pokaz adres skrytkl

@ odbiorca, do ktérego zostanie wystany dokurnent.

@ Zataceniki: h Elektroniczne poswiadczenie optaty

Format textf=ml
Scizanii Pokaz

Podpisywany dokument

wrié do edyeli dokumentu
Formularz wnoerzliwiajacy wniesienie oplaty

Imieaaa

MNazwiskoaaa

TWybiers jedno ze mwierzat
[ Iptes

[ Jerowa

[ Jerélile

Oplata za pea 122

Oplata za krowe 222
COplata za krélikea 162

121222 160plata za szczepienie mwierzaka
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Krok 1

Aby wrdci¢ do edycji dokumentu nalezy nacisngé przycisk Wstecz
(Rysunek 86). Nastgpi woéwczas powrdt do pierwszego kroku kreatora

i mozliwa bedzie ponowna edycja dokumentu (Rysunek 83).
Krok 2

Aby podpisa¢ dokument przy pomocy certyfikatu nalezy nacisngc

Podpisz certyfikatem (Rysunek 86).

Dokumenty mogq by¢ podpisane certyfikatami kwalifikowanymi wydanymi

przez uprawnione do tego centra certyfikacyjne.

Podpis ztozony przez uzytkownika, przy pomocy waznego certyfikatu
kwalifikowanego, na dokumencie elektronicznym ma taka sama moc prawng
jak podpis ztozony na dokumentach papierowych przedktadanych przez

obywateli do urzedu.

Uwaga! Jezeli po podpisaniu dokumentu, nastgpi jego ponowna
edycja to moze to spowodowac, ze podpis nie zweryfikuje sie juz
poprawnie. Nalezy wtedy usuna¢ nieprawidtowy podpis a
nastepnie  ponownie podpisa¢ dokument. Podpisywanie
zmodyfikowanego dokumentu jest mozliwe tylko dla
dokumentéw zbudowanych w oparciu o formularze, ktore

wskazujq konkretne elementy do podpisu.

Krok 3

System otworzy okno do wyboru certyfikatu (Rysunek 87). W oknie wyboru
certyfikatu nalezy wybra¢ certyfikat i nacisngc OK - dokument zostanie
podpisany.

System automatycznie wywota operacje weryfikacji i wyswietli jej wyniki

Szczegodtowe informacje dot. weryfikacji podpisu umieszczone sg pod linkiem
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pokaz szczeg6ty (Rysunek 88). Aby ukry¢ szczegoty weryfikacji podpisu
nalezy nacisna¢ przycisk Zamknij (Rysunek 89).
Wynik weryfikacji podpisu podzielony jest na dwie czesci.

e CzesC dotyczacq certyfikatu uzytego do ztozenia podpisu, ktéra mowi
0 jego numerze seryjnym, przez kogo zostat wystawiony, czy jest on

wazny i czy jest kwalifikowany.

e (Czes$¢ dotyczaca podpisu, ktéra méwi o jego numerze seryjnym, dacie
podpisania, typie zobowigzania, oznaczeniu czasem, czy podpis

posiada postac archiwalng i czy jest poprawny.

Weryfikacji podlega stan certyfikatu oraz stan podpisu. Jezeli jeden z tych
elementdéw jest niepoprawny wowczas podpis na dokumencie ma status

niepoprawny.

Poprawny stan certyfikatu:

Wazny

Mozliwe niepoprawne stany certyfikatu:
Niewazny

Nieznany wystawca

Btad

Brak OCSP i CRL

Poprawny stan podpisu:

Zgodny z dokumentem

Mozliwe niepoprawne stany podpisu:
Niezgodny z dokumentem

Brak zatgcznikow

Niepoprawna struktura lub brak podpisu

Jesli w wyniku weryfikacji pojawig sie wylacznie poprawne stany dla
certyfikatu i podpisu, wéwczas oznacza to, ze status podpisu na dokumencie
jest poprawny (Rysunek 89).
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Jesli w wyniku weryfikacji pojawi sie, cho¢ jeden stan negatywny, wowczas

status podpisu na dokumencie jest niepoprawny (Rysunek 90).

Weryfikacja podpisow obejmuje podpisy ztozone w formacie XAdES, CAdES
i PAdES.

Rysunek 87 Okno wyboru certyfikatu

Wybdr certyfikatu &l

Wibierz certyfikat

\Wystawiony dla: ‘Wiystawiony przez: Murmer seryjry: Przvjazna nazwa:

I
I
[
|
|
|
(e NT—

8

Co ]

Rysunek 88 Informacja o podpisie

Dokument podpisany elektronicznie, Wszystkie podpisy s3 poprawne,

Wiasciciel podpisu: Status podpisu:
Iinie testowe .. (usuri podpis)
XXX XXXKKKEN XXX XXX KNT Podpis jest
\& Mazwisko testowe poprawny
N W MO AW WA AN - — ‘pakar szozegoty)
KEAAAAAK KKK KKK RT —

@ Kolejne Podpisz profilem zaufanym Podpisz certyfikatem
podpisy
\ L

'.Q} Podpisz dokument certyfikatern lub profilem. Co to znaczy? &
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Rysunek 89 Szczegoély poprawnego podpisu

Podpis dokumentu

Dokurment podpisany elektronicznie, Wszystkie podpisy s3 poprawne,
YWhasciciel podpisu: Status podpisu:

Imie testowe {usun podpis)

PSS S S S S e s s e s s s s
\& Mazwisko testowvre
N y XXMMAKH MM K H A A AN -

KAX AKX XK UK K KWWK T

Szczeqoly

Certyfikat:
Mumer seryiny: ]

wystawiony przez: I
Imie testowe KX n? Mazwisko testowe
L L L

Podpis jest
poprawny
(pokaz szczeqdty)

Whasciciel:

wiasciciel (nazwa Certyfik at testowy organizac)i testujacej

powszechnal:
PESEL wiasciciela
certyfikaty: 11223344444
Status: Wlazny
Certyfikat
kwe alifik o any Tak
Szozegdly:
Podpis:
Numer seryiny: -
Data podpisania: Wed Jul 28 11:23:47 CEST 2010

Typ zobowiazania: |

Crehaczenie czasem:  Brak oznaczenia czasem

Pastad archivwatma: Brak postaci archiwalne]
Status: Zgodny z-dekumentem
Typ podpisu: ZA0ES

Famknij
@ Kolejne Podpisz profilem zaufanym Podpisz certyfikatem
podpisy
\. L

g} Fodpisz dokument certyfikatermn lub profilemn. Co to znaczy? &

Vs rozbudowa elektronicznej platformy
epunp E ustug administracji publicznej 103 / 161



Rysunek 90 Szczegoély niepoprawnego podpisu

Podpis dokumentu

Dokument podpisany elektronicznie, ale przynaimnie] jeden podpis jest niepoprawny.

Whasciciel podpisu: Status podpisu:
Imie testowe Podupis iest (usun podpis)
KEXAXK XXX XAXK KKK KARKT odpis jes
\& Mazwisko testowe niepoprawny
h v KXAAAXAXXXXAAXKK - (pokaz srczeqoty)
KEXXXAXAE K XXX NAKT
Szczeqgotly
Certyfikat:
Mumer seryiny: .

wystawiony przez: NS
Imie testowe KxXKxKK i s? Nazwisko testowe
S e G e G G S G S R e e

Certyfikat testowy organizacii testujace] ePUAP | ePLIAP2

Wiasciciel:

Wiasciciel (nazwa

powszechna):

PESEL wiasciciela

certyfikaty; 11223344444

Status: W azmy

Certyfikat

ke alifikow any: Tak

Szoczeqgoly:
Podpis:

Mumer seryiny: |
Data podpisania: Wed Jul 28 11:23:47 CEST 2010

Typ zobowiazania: |

Oznaczenie czasem:  Brak oznaczenia czasem

Postad archiwalna: Brak postaci archiwalnej
Status: Miezgodny z dokumentenm
Typ podpisu; xA0ES

Famknij
. Kolejne Podpisz profilem zaufanym Podpisz certyfikatem
podpisy
\ L

\3} Fodpisz dokument certyfikatern lub profilemn. Co to znaczy? &

Vs rozbudowa elektronicznej platformy
epunp E ustug administracji publicznej 104 / 161



ePUAP2- Instrukcja uzytkownika - Moje dokumenty 7.1

Krok 4

Aby przejs¢ do kolejnego kroku kreatora bez podpisywania dokumentu nalezy
zaznaczyc¢ checkbox przy opcji ,Chce wysta¢ dokument bez podpisu

elektronicznego” (Rysunek 91) i nacisng¢ przycisk Dalej (Rysunek 92).

Rysunek 91 Przejscie dalej bez podpisu - zaznaczenie check box

Lista spraw Moje konto ~ 0 ePUAR Podmioty Publiczne Pormoc Eontakt konfiguracia Administracia
Moje dokumenty Zarzadzanie kontern Maije Profile Zaufane Uprawnienia Ustugi Srodowisko Budowy Aplikacii

Jestes w: Strona gldwna > Moje konto > Moje dokumenty = Robocze > Kreator wysylania dokumentu

Powrdt do edycli dokumentu

Kreator wysylania dokumentu

kumentu Podglad i podpis } Wislanie dokumentu

poka# opcie raawansowane

1. Sprawdz czy dobrze wypetnites pola,
dodates zatqeeniki | wniostes optaty.,
2. Mozesz podpisac dokument swoim

\\\h Brak podpisdw profilerm zaufanym lub przy pomocy
" certyfikatu,
i 3. Przejdz dalej do wystania wniosku,
o, Kolejne f - . . o
@ podpisy Podpisz profilem zaufanym Podpisz certyfikatem
A
"

@ Podpisz dokument certyfikatern lub profilern. Co to znaczy? &

[ Cheg wystad dokument bez podpisu elektronicznego
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Rysunek 92 Przejscie dalej bez podpisu

Lista spraw Moje konto ~ O ePUAP Podrnioty Publiczne Pomoc Kontakt kKonfiguracia Adrinistracia
Moje dokumenty Zarzgdzanie konterm Moje Profile Zaufane Uprawnienia Ustugi Srodowisko Budowy Aplikacii

Jestes w: Strona gfdwna = Moje konto > Moje dokumenty = Robocze > Kreator wysylania dokumentu

Powrdt do edycii dokumentu

Kreator wysylania dokumentu

| Wypelnianie dokumentu v } Podglad i podpis } Wystanie dokumentu

pokaz opcie Faswansowane

Podpis dokumentu

1. Sprawdz czy dobrze wypetnites pola,
dodates zataczniki i wniostes optaty.
2. Mozesz podpisac dokument swoim

\\\h Brak podpisduw profilern zaufanym lub przy pomocy
"\ certyfikatu,
&

3. Przejdz dalej do wystania wniosku.

w.: Kolejne . . ) "
& nodpisy Podpisz profilem zaufanym Podpisz certyfikatem
AN

&)

@ Podpisz dokument cextyfikatern lub profilem. Co to znaczy? &

[l Chee wystad dokument bez podpistralektronicznego

9.3. Wysytanie dokumentu

W trzecim kroku kreatora Wystanie dokumentu (Rysunek 93) w czesci

Wysytanie istnieje mozliwos¢ uruchomienia wystania dokumentu. W czesci

Podpisy prezentowane sg informacje dotyczace podpisu. W czesci

Odbiorca dokumentu prezentowany jest adresat, do ktérego dokument
zostanie przestany. W czesci Zataczniki prezentowana jest lista

dotaczonych zatgcznikow. W czesci Tres¢ dokumentu prezentowana

jest wizualizacja dokumentu.
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Rysunek 93 Kreator wysylania dokumentu - trzeci krok

Jestes wi Strons alémna > Moie konto > Moie dokumenty > Robocze > Kreator wysylania dokumentu

Powrdt do folderu dokumentdw roboczych

Kreator wysylania dokumentu

‘Wypemianie dokumentu

pokaz opeje zaawansowane

T
Wystanie testowe
MR

* pola wymagane

Dokument podpisany elektronicznie, wszystkie podpisy 53 poprawne.

Whasciciel podpisu: Status podpisu:
Imie testowe .
\ KEXRXKXKXKRKKXKKKRKKL Padpis jest poprawny
Nazwisko testowe a
ik, Qi
N AAXXXAXXXKKXRKKK - e
AXAAXAARAKAKKXKRART

Odbiorca dokumentu

Da: Nazwa testowa

zmieri odbiorce  pokaz adres skrytki

@ odbiorca, da ktérego zastanie wyskany dokument.

Zataczniki

Zataczniki: } zgl_prac_gealogicznych_podpis2.xml
Format test/xml
Sciaanii Pokaz

Tres¢ dokumentu

wroe do edyeli dokumentu
Ochota (dzielnica m.st. Warszawy), 2010-08-02
Mazina testowa
ul. Chifiskiej Rézy 1lok. 4
00-889 Ochota

PROSEA O UISZCZENIE OPLATY

Uprzejmie informujemy, ze wniosek o wydanie wypisufwyrysu zostat rozpatrzony pozybywnie, Aby odebrac ww. dokumenty
prosze wniest oplate skarbowa w wysokosci podane] ponizej (suma dia wszystkich wnioskowanych dokumentdw. Oplata
skarbowa naliczana jest w zaleznosci od liczhy stron wydanego wypisu lub wyrysu zgodnie z ustawa o oplacie skarhowe]j.
Szozegatowe informacje zamieszozono na kofcu pisma)

Liczba stron 2 Wiysokose optaty (w ztotych) 35

Zalaczniki:
zgl_prac_geologiczrych_podpis? xml

Dane dotyczace podpisu:

Lista podpisanych elementdw (referencii):

refenrencialD-5bhbi2al-9e3a-11dr9990-001 aG45ae51 4.
refenrencialD-4e11e491-aaeh-4267-9471-961195732272#I0-08¢1 b497-140d-47de-B85a-37a0BaddfEea
Wiola33 Winla33

Informacje o oplacie skarbowej:

Opitata ekarbowa od wydania wypisubwyrysu ze studium lub planu zagospodarowania przestzennego wynosi
0d wypisu,

a)dod stron— 302t

b poinyze) 5 stron — 502,

0d wyrysu

a) za kazdq wehodzaca w skiad wyrysu petng lub rozpoczela ezese odpowiadajaca stronie formatu

Ad-207,

b) nie wigcej niz 200 2t

Podstawa prawna: Ustawa z dnia 16 listopada 2006 r. o oplacie skarbowej (Dz U. Nr 225 poz. 1636 z 2006 r. 2 péin. zm.)
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Krok 1

Aby wysta¢ dokument do odbiorcy widocznego w czesci Odbiorca dokumentu

nalezy nacisng¢ przycisk Wyslij (Rysunek 93). Zostanie wyswietlony
komunikat ,Dokument nazwa_dokumentu zostat pomysinie wystany (w trybie
przedtozenia) na adres adres_skrytki. Dokument zostat przyjety, wystawiono
UPP.” (Rysunek 94).

Nacisniecie linku Przejdz do dokumentow wystanych (Rysunek 94)
spowoduje zamkniecie okna kreatora i przeniesienie uzytkownika do widoku
folderu Wystane (Rysunek 95). Dokument znajduje sie na liScie dokumentéw
wystanych. Jezeli dokument zostanie wystany na skrytke, ktéra odpowiada,
poprzez UPP w folderze Wystane przy dokumencie w kolumnie ,Potw.” pojawi
sie ‘P’. ‘P’ symbolizuje Urzedowe Poswiadczenie Przedtozenia (UPP). Jest to
dokument XML stanowigcy urzedowe poswiadczenie przediozenia, o ktorym

mowa W rozporzadzeniu o doreczaniu dokumentéw podmiotom publicznym.

Po kliknieciu na ‘P’ zostanie nam przedstawiony dokument UPP (Rysunek
96).
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Rysunek 94 Wystanie dokumentu - komunikat

Jested w: Strons afdwna = Moie konta = Moje dob = Robocze = Kreator wysylania dokumentu

Powrdt do folderu dokurnentdw roboczych

Kreator wysylania dokumentu

nie dokumentu } Podglad i podpis } ‘Wystlanie dokumentu

Dokument "wnio_wypis_wyrys.xml" zostal pomysinie wystany (w trybie przedlozenia) na adres
" /Wiola33/skrytka". Dokument zostal przyjety., wystawiono UPP

Crzejdé do dokumentdw wystanych

Przejdé do dokumentow wystanych

Podpisy

Dokument podpisany elektronicznie. Wszystkie podpisy sa poprawne.

wasciciel podpisu: Status podpisu:
Imie testowe
\ HHHHXHAHHHNKKXXXAARKKKT Podpis jest poprawny
Nazwisko testowe :
bokaz szczeqoty,
A\ \ XXXXAKKXXXXXKIAK - ‘pakaz szezecoh)
HKANAXAKXXXAAKXNKNKT

Odbiorca dokumentu

Do: Nazwa testowa

pokaz adres skrytki

Zataczniki; } zal_prac_geologicznych_podpis2.xml
Format text/xml
Sciaonii Pokaz

Tresé dokumentu

Ochota (dzielnica m.st. Warszawy), 2010-08-02
Mazwa testowa
ul. Chifiskiej Rézy 1lok. 4
00-939 Ochota

PROSBA O UISZCZENIE OPLATY

Uprzejmie informujemy, ze wniosek o wydanie wypisuhsyrysu zostat rozpatrzony pozytywnie. Aby odebrac wew. dokumenty
prosze wniest oplate skarbowa wowysokosc podanej ponizej (suma dla wszystkich wnioskowanych dokumentdw, Optata
skarhowa naliczana jest w zaleznosci od liczhy stron wydanego wypisu lub wyrysu zgodnie z ustawa o optacie skarbowe).
Szczegolowe informacie zamieszczono na koficu pisma)

Liczha stron 2 Mysokosc optaty (w ziotych) 35

Zalaczniki:
zgl_prac_geologiczrych_podpis2xaml

Dane dotyczace podpisu:

Lista podpisanych elementiw (referenc)iy

refenrencjalD-5bhbbf2al-9e3a-11dr9990-001 a645ae514:
refenrencjalD-4e11e491-3aeb-4267-0471-961195732272#/D-08c1b487-14cd-47dc-885a-3Ta08addEea
Winla33 Winla33

Informacje o oplacie skarbowej:

Optata skarbowa od wydania wypisufwyrysu ze studium lub planu zagospodarowania przestrzennego wynosi:
od wypisu

a)do 5 stran - 30z,

b) powyzej 5 stron — 50 2,

0 wyTysU:

) 7a kazda wehodzaca w skiad wyrysu pemna ub rozpoczeta czest odpowiadajaca stronie farmatu

AL 203,

b} nie wigcej niz 200 2t

Podstawa prawna: Ustawa 7 dnia 16 listopada 2006 v o optacie skarbowej (Dz U Nr 225 poz. 16357 2006 v 2 pddn. zm)
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Rysunek 95 Folder wystane

Jestes w: Strona gldwna = Moje konto > Moje dokummenty > Wystane

i Cdebrane (1) menty wystane

i Awizowane (1)
D

T
~

i Wystane Mazwa dokurnentu Odbiorca Potw, Madany 4
g
[ wnio wynis wyrys.xml Nazwa testowa P 2010-08-02
MNID WYRIS WIS Kl B > >
i snhrsu 15:56:03
Status dorgozer . o
Zaznace wszystko Odznace wszystko Pozycji na lidcie

% Duze pliki
3

Biezgcy skiad

Domyslny v

Ustawienia sktsdu

Zarzadzaj sktadami
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Rysunek 96 UPP - Urzedowe Poswiadczenie Przedtozenia

Otrzymany dokument: Urzedowe Poswiadczenie Przediozenia
pokaz opcie zaawansowane

Dokument zgodny ze schematem.

<

Przeslij dalej

@ Wszystkie dostepne operacie na dokumencie znajdziesz w opcjach zaawansowanych

MNadanie i odebranie dokumentu

Data nadania: 2010-05-19 16:56:44.966
Data odebrania: 2010-05-19 16:56:44.966

Potwierdzany dokument Szczegoby

Podpisy

Dokument podpisany elektronicznie. Wszystkie podpisy 53 poprawne.

Wiasciciel podpisu: Status podpisu:
opudpis jest
% poprawny
ComarchESP Testow
\\\ ) ¥ (pokaz
szczegdby)

Zataczniki

@ Brak zatacznikdw,

Tres¢ dokumentu

UPP - Urzedowe Poswiadczenie Przedlozenia
Identyfikator Podwiadozenia: ePLUAP-UPP18E23

Adresat dokumentu ktérego dotyczy poswiadczenie:
Mazwa adresata dokumentu: Urzad Testowy
Identyfikator adresata: Martal

Rodzaj identyfikatora adresata

Nadawca dokumentu ktérego dotyczy poswiadczenie:
Mazwa nadawcy: Jan Kowalski
Identyfikator nadawcy: Marta2
Rodzaj identyfikatora nadawcy

Dane poswiadczenia:

Diata doreczenia: 2010-05-19T16:56:43.04

Diata wytworzenia poswiadczenia: 2010-05-19T16:56:43.04
Identyfikator dokurnentu ktdrego dotyczy podwiadczenie: DOKZ0302

Dane uzupelniajace (opcjonalne):
Rodzaj informacii uzupetiajgce) Zrodio
Wartodd inforrmacja uzupetniajgoa: Podwiadczenie wystawione przez platforme ePLAR

Rodzaj informacji uzupetiajace): [dentyfikator ePLAR dokumentu
Wartndc informacia uzupetniajgoa: 20309

Dane dotyczace podpisu:

Podwiadczenie zostato podpisane - aby je zweryfikowad nalezy uzyé oprogramownaia do weryfikacji podpisu
Lista podpisanych elementdw (referencji)

refanrancja |0-boeb?Bd0-6356-11df-bB57-00265523c204

refenrencja |0-bef08ad0-6356-11df-b3587-00265523c26a © whiosek1.xml

refenrencja 10-bd221931-6356-11df-b857-002656523c26a © #0-bd2 1ch10-6356-11df bES7 002655253026 a
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Krok 2

Istnieje jeszcze dodatkowa opcja, z ktérej uzytkownik moze skorzystaé. Jest
to Wystanie testowe. Opcja ta polega na weryfikacji dokumentu podczas
wysytania, ale fizycznie dokument nie jest wysytany tylko sprawdzane sq

kryteria ustawione na skrytce odbiorcy. Aby skorzysta¢ z tej opcji nalezy

zaznaczy¢ check box przy Wysylanie testowe i nacisngé przycisk
Wyslij (Rysunek 97). Uzytkownikowi prezentowany jest komunikat o

wynikach weryfikacji probnego wystania, dokument nie jest wysyfany.

Rysunek 97 Wysylanie testowe

Lista spraw Moje konto v 0 ePLIAR Podrmioty Publiczhne Fomoc Eontakt Eonfiguracis Administracis
Moje dokumenty Zarzgdzanie kontem Moje Profile Zaufane Uprawnienia

Jestes w: Strona ofdwna = Moje konto = Moje dokumenty = Robocze = Kreator wysylania dokumentu

Powrdt do folderu dokumentdw roboczych

Kreator wysylania dokumentu

i Wypelnianie dokumentu v } | Podglad i podpis v } Wyslanie dokumentu ‘

pokaz opcie za8wansowane

) Wystanie testowe
WyjdZ i zapisz Wyshij

* pola wymagane

Podpisy

Dokurment podpisany elektronicznie, Wszystkie podpisy =3 poprawne,

Wwhasciciel podpisu: Status podpisu:
Imie testowe .
\ HAXAXXKXKXKXK KX KXXKZ Podpis jest poprawny
Nazwisko testowe 5 <
pokaz szczeqcty.
\\- '\ h.$.9.9.69.9.9.9.¢.6.9.9.9.¢.¢.8 { )
HAAXAARXXXKXRARAXKL

Ordbiorca dokumentu

Krok 3

W przypadku, gdy dokument wysyta uzytkownik posiadajacy uprawnienie
Instytucji Publicznej okno potwierdzajgce wystanie dokumentu posiada
dodatkowe opcje: Wyslij w trybie doreczenia i Wyslij w trybie przetozenia.

Tryb przedfozenia - jest to standardowy tryb wysyfania dokumentéw (opisany

Vs rozbudowa elektronicznej platformy
epunp E ustug administracji publicznej 112 / 161



w kroku 1), dedykowany do wysytania dokumentéw do innych instytucji
publicznych. Tryb doreczenia - jest to sposdéb wysytania dokumentéw do
klientow administracji czyli komunikacja od urzedu do obywatela. Dokument
wysytany w trybie doreczenia dociera do odbiorcy dopiero po podpisaniu
i odestaniu przez niego Urzedowego Poswiadczenia Doreczenia. Uzytkownik,

aby wysfa¢ dokument trybem doreczenia wypetnia pola Identyfikator

dokumentu oraz Identyfikator sprawy i naciska przycisk Wyslij (Rysunek
98). Dokument wysytany trybem doreczenia musi by¢ podpisany. Stan
doreczenia dokumentdéw widoczny jest w widoku Status doreczen (Rysunek
99).

Rysunek 98 Wysylanie dokumentu - okno dla Instytucji Publicznej

Wysylanie
& wyélij w tryhie doreczenia O wyilij w trybie przediozenia
Identyfikator *

dokurnentu:

Identyfikator sprawy: %

__ [ wystanie testowe

* pola wymagane
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Rysunek 99 Widok - Status doreczen

Lists spraw Moje konto + 0 ePLIAP Podrioty Publiczne Pormoc Kontakt Konfiguracis Adrinistracia
Moje dokumenty Zarzadzanie kontem Moje Profile Zaufane Uprawnienia Ustugi Srodowisko Budowy Aplikacii

Jestes w: Strona gldwna = Moje konto = Mole dokurnenty > Gtatus doreczen

i Odebrane (19} Status doreczen

E Awizowane (#)
i/ Robocze nuaney ~

T Crat,
i Wystane Mazwa T Adresat Status di:;nc‘;ema wss?ania
g
. . 2010-03-31
i Sprawy WHID  wWypis wyrys =il Mazwa testowa Miedoreczony 2010-04-07
o 1<4:41:10
i Gtatus doreczen
| . . . 2010-03-31
W0 wybis wyrys.kml Mazwa testowa Miedoreczony 2010-04-07
14:48:17
Skt akurmentsd i B . . 2010-05-13
Sktady dokurnentdw WhHID  wypis wyrys .=l Mazwa testowa W trakcie doreczania 2010-05-20 P
Biezacy skiad
g - . . . 2010-05-13
Dormysiny W0 wypis  weyrys =l Urzad =roda Zmiana Dorgczony 2010-05-20
Ustawicnia sktadu 114728
Zarzadzai sktadami
- 2009-07-24
Whiosek CEK.xml Urzad Sroda Zrmiana Doreczony 2009-07-31
12:05:56
2010-07-09
Wniosek EDG-1.xml chwala Dargozany 2010-07-17
15:11:18
. . . 2010-07-12
Wniosek o dopisanie do spisu w...  Mazwa testowa Miedargczany 2010-07-19 Tomes
. . 2010-07-12
Whiosek o dopisanie do spisu w... Mazwa testowa Dorgczony 2010-07-19
11:40:53
. . 2009-07-24
whninsek o upd.xzml Urzad Sroda Zmiana Dorgczony 2009-07-31
11:16:37
2009-05-20
whinsek wypis3.xml Mazwa testowa Doreczony 2009-05-27 10037138

Pozycji na ligcie 10 %  |4Pierwsze 4 Poprzednie Pozycie 11-20 2 23 Mastepne b Ostatnie bl

9.3.1. Adresowanie

W czesci Odbiorca dokumentu prezentowany jest adresat, do ktérego
dokument zostanie przestany. Poniewaz jeden podmiot moze miec
zdefiniowanych wiele adresdéw to peten adres skrytki, na ktéry wysytany jest

dany dokument prezentowany jest pod linkiem pokaz adres skrytki. Aby
zobaczy¢, jaki jest petny adres skrytki odbiorcy nalezy klikng¢ link pokaz

adres skrytki (Rysunek 100). Aby ukry¢ adres skrytki nalezy klikng¢ link
ukryj adres skrytki (Rysunek 101).
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Rysunek 100 Pokaz adres skrytki

' Do: JednostkaTestowa
DA<

zmieri odbiorce pokaz adres skrytki

@) Cdbiorca, do ktorego zostanie wystany dokument.

Rysunek 101 Ukryj adres skrytki

Odbiorca dokumentu
DWW oo secnostkaTest
’\ \‘ a BONOSCE Al estow 3

zmiet odbiorce ukreiadres skrytki
Skrytka-adbiorcza: AednostkaTestowa/skrytka

@) Cdbiorca, do ktérego zostanie wystany dokument.

Krok 1

W przypadku, kiedy uzytkownik chce zmieni¢ Odbiorce dokumentu nalezy

klikng¢ link zmien odbiorce (Rysunek 101), a nastepnie przycisk

Dodaj odbiorce (Rysunek 102). Wyswietlona zostaje Ksigzka adresowa,
w ktorej zawarte sg adresy wszystkich podmiotdw posiadajgcych role
instytucji publicznej na platformie ePUAP. Aby wstawi¢ odbiorce dokumentu

nalezy klikna¢ przycisk Wybierz (Rysunek 103) przy wybranym

odbiorcy. Nowo wybrany odbiorca pojawi sie w czesci Odbiorca dokumentu,

wybor nalezy potwierdzi¢ przyciskiem Zatwierdz.

Rysunek 102 Dodaj odbiorce

Odbiorca dokumentu

' Do: (brak odbiorcdw)
ot
Dodaj odbiorce...

\g} Musisz dodad odbiorce dokurmentu.
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Rysunek 103 Ksigzka adresowa

Zmien odbiorcéow dokumentu

Ksiazka adresowa

Mazwa T Forma prawna Adres Adres skrytki

beatexz MALOPOLSKIE Krakdw al, Adama Mickiewicza fbeatexz/skrytkal
beatexz MALOPOLSKIE Krakdw al, Adama Mickiewicza fbeatexzfskrytkaz m
beatexz MALOPOLSKIE Krakdw al, Adama Mickiewicza beatexz/skrytkabledy
beatexz MALOPOLSKIE Krakdw al, Adama Mickiewicza /beatex2/fipop m
beatex2 MakOPOLSKIE Krakdw al. adama Mickiewicza fbeatexz/ipon
beatexz MALOPOLSKIE Krakdw ah-adama Mickiewicza /beatexzfipob
beatexz MALOPOLSKIE Krakdw al. Adama Mickiewizaa fbeatexz/dokbled
beatexz MALOPOLSKIE Krakdw al, Adama Mickiewicza Fheatex2/dokniep
beatexz MALOPOLSKIE Krakdw al, Adama Mickiewicza fbeatexz/dokpodp m
beatexz MALOPOLSKIE Krakdw al, Adarma Mickiewicza fbeatexz/bs3 m

Pozycii na lidcie |4FPierwsze 4FPoprzednie Pozycje 31-40 z 1,080 Mastepne b Ostatnie p|

Odbiorca dokumentu: beatex2

@ Urzad lub instytucja, da ktérych mozesz wystad dokument. Maozesz wybraé tylko jednege.adresata dokumentu z ksiazki adresowej powyie].

D G

Krok 2

Uzytkownik posiadajacy uprawnienie Instytucji Publicznej ma rozbudowang
mozliwos¢ wstawiania odbiorcow dokumentdw. Ma mozliwos¢ wpisania
bezposrednio adresu skrytki odbiorcy (o ile zna ten adres) oraz wyboru
z ksigzki adresowej wielu odbiorcow.

Mozliwo$¢ wpisania recznie adresu skrytki istnieje wytacznie dla jednego

odbiorcy. Aby wpisa¢ bezposrednio adres skrytki adresata po nacisnieciu

linku zmien odbiorce (Rysunek 101) nalezy klikng¢ przycisk Wpisz

adres skrytki (Rysunek 104). W polu Do: nalezy podac adres skrytki

w poprawnym formacie (poprawny format adresu skrytki to:
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/id_podmiotu/nazwa_adresu_skrytki). Wpis potwierdzi¢ przyciskiem

Zatwierdz adres (Rysunek 105).

Rysunek 104 Wpisz adres skrytki

' Do (brak odbiorcow) Dodaj odbiorce...
pd

@_J:' Musisz dodad odbiorce dokumentu,

Rysunek 105 Zatwierdz adres

Odbiorca dokumentu
[

<L I

@8 tozizz dodad odbiorce dokumentu,

Krok 3

Uzytkownik posiadajacy uprawnienie Instytucji Publicznej ma mozliwos¢
wyboru z ksigzki adresowej wielu odbiorcow. Aby skorzystaé z ksigzki
adresowej po nacisnieciu linku zmien odbiorce (Rysunek 101) nalezy

klikng¢ przycisk Dodaj odbiorce (Rysunek 102). Wyswietlona zostaje
Ksigzka adresowa, w ktérej zawarte sg adresy wszystkich podmiotow

posiadajacych role instytucji publicznej na platformie ePUAP. Aby wstawié

odbiorcow dokumentu nalezy klikng¢ przycisk Dodaj przy wybranych

odbiorcach, lub zaznaczy¢ chcebox-y przy wybranych odbiorcach i nacisnac

przycisk Dodaj zaznaczonych odbiorcow z listy odbiorcow
(Rysunek 106). Nowo wybrani odbiorcy pojawig sie w czesci Odbiorcy

dokumentu, wybdr potwierdzi¢ przyciskiem Zatwierdz (Rysunek 107).

Vs rozbudowa elektronicznej platformy
epunp E ustug administracji publicznej 117 / 161



ePUAP2- Instrukcja uzytkownika - Moje dokumenty 7.1

Rysunek 106 Ksigzka adresowa - wybér odbiorcow

Zmien odbiorcow dokumentu

Ksigzka adresowa

zonych odbhiorcow z listy odbiorcow Filtruj
Mazwa 1 Farra prawna Adres Domyélny  Adres skrytki
AlBot Tearn spdtka z L . DOLMOSLASKIE Wroctaw- .
. Spatki 2 ograniczona faibotteamn .
[]  ograniczona o L Fabryczna {delegatura) ] & Dodaj
L. L odpowiedzialnoscia, Fekerytloa
odpowiedzialnoscig Twrrmanda

MAZOWIECKIE Mokotdw
[] a0L corp. 5.4, Spatki akeyjne (dzielnica m.st. Warszawy) M AB0L/ skrytles & Dodaj
ul. Czerniakowska

Osoha fizyczna MAZOWIECKIE Mokotdw

[ aoLoFs prowadzgca dziatalnosé {dzielnica m.st. Warszawy) M Jalbindskrytka \'!'/ Dodaj
gospodarczg ul, Bluszczaniska
Osoba fizyczna MAZOWIECKIE Mokotdw

[] aoLoFG prawadzaca dziatalnosé {dzielnica m.st. Warszawy) M Falbin/CEP
gospodarcza ul. Bluszczariska
Osoba fizyczna MAZOWIECKIE Mokotdw

[ aoLoFs prowadzgca dziatalnosé {dzielnica m.st, Warszawy) M Falbin/CEK d‘, Dodaj
gospodarczy ul. Bluszczariska

Osoba fizyezna MAZOWIECKIE W AL TP
; ‘e arszawa eqgatki .
[] aoLs.a. prowadzaca dziatalnose M g & Dodaj
ul. Czarnomorska Fekerytlea
gospodarczy

Osaba fizyezna MAZOWIECKIE W fL TP
) L. arszawa egatki .
[ acLs.a. prowadzaca dziatalnoéd ] | & Dodaj
ul. Czarnomorska JtestGUS
gospodarcza

Osoba fizyezna MAZOWIECKIE W
) .. arszawa . .
[ aoLs.a. prowadzaca dziatalnogd ] /LegatkiP/CER & Dodaj
ul. Czarnomorska
gospodarczg

Osoba fizyezna MAZOWIECKIE Ostrotek
. stroteka
[]  AOLE S.A.ss5555s5 prawadzaca dziatalnosé X = M Fawfslrytloa + Dodaj
{rniasto) pl. Dwaorcowy

I

gospodarcza
Osoba fizyezna MAZOWIECKIE Ostrofek
. .. stroteka .
[]  AOLE 5.4 55555555 prowadzaca dziatalnosc ) = M /AW /urzadrz & Dodaj
{rniasto) pl. Dworcowy
gospodarczg
Zaznacz wszystkn Odznacz wszystko Pozycji na lifcie MPierwsze 4Poprzednie Pozycje 11-20 2 1,031 Mastepne b Ostatnie bl

Odbiorcy dokumer

=, Usun zaznaczonych odbiorcow z listy odbior

@ Zestawienie nie zawiera wynikdw.,

D D
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Rysunek 107 Ksigzka adresowa - odbiorcy dokumentu

Zmien odbiorcow dokumentu

KsigZzka adresowa

.

MNazwa T

AlBot Team spdtka z

ograniczong,

odpowiedzialnodcia,

AOL corp. 5.4,

AOL OFG

AOL OFG

AOL OFG

AOL 5.4,

AOL 5.4,

AOL 5.4,

AOLE 5.4 55555555

AOLE 5.4 .55555555

Forma prawna

Spddli z ograniczona

odpowiedzialnoscig,

Spddlii akeyjne

Osoba fizyczna

prowadzaca dziatalnosé

gospodarczg

Osoba fizyczna

prowadzaca dziatalnosé

gospodarczg

Osoba fizyczna

prowadzaca dziatalnosé

gospodarczg

Osoba fizyczna

prowadzaca dziatalnosé

gospodarczy

Osoba fizyczna

prowadzaca dziatalnosé

gospodarczg

Osoba fizyczna

prowadzaca dziatalnosé

gospodarczg

Osoba fizyczna

prowadzaca dziatalnosé

gospodarczg

Osoba fizyczna

prowadzaca dziatalnosé

gospodarczy

Zaznacz wszystko Odznace wszystko

Adres

DOLNOSLASKIE Wroclaw-
Fabryczna {delegatura)
Tyrmanda

MAZOWIECKIE Mokotdw
{dzielnica m.st, Warszawy)
ul, Czerniakowska

MAZOWIECKIE Mokotdw
{dzielnica m.st, Warszawy)
ul, Bluszczaniska

MAZOWIECKIE Mokotdw
{dzielnica m.st, Warszawy)
ul, Bluszczaniska

MAZOWIECKIE Mokotdw
{dzielnica m.st, Warszawy)
ul, Bluszczaniska

MAZOWIECKIE Warszawa
ul, Czarnomorska

MAZOWIECKIE Warszawa
ul, Czarnomorska

MAZOWIECKIE Warszawa
ul, Czarnomorska

MAZOWIECKIE Ostrofeka
{rniasto) pl. Dworcowy

MAZOWIECKIE Ostrofeka
{riasto) pl. Dworcowy

Filtruj

Domyslny  Adres skrytki

Jaibotteam
Fskrytka

M SOl skrytka

M Salbindskrytka

M falbin/CEP

M Salbind/CEK
fLegatkip
Fskrytla
fLegatkip
JtestGUS

M /LegatkiP/CEP

M Sawfslrytloa

M B furzadrz

Pozycji na liscie [4Pierwsze 4Poprzednie Pozyoje 11-20 z 1,031

& Dodaj

& Dodaj

& Dodaj

& Dodaj

& Dodaj

& Dodaj

& Dodaj

& Dodaj

& Dodaj
& Dodaj

Mastepne b Ostatnie b

Odbiorcy dokumer

—, Usui zaznaczonych od
Z

[

.

MNazwa T

AOL 5.4,

AOL corp. 5.4,

A0LE
S.h 55555555

Forma prawna

Osoba fizyczna prowadzaca
dziatalnosé gospodarczg,

Spitki_akeoyine

Osoba fizyczna prowadzaca
dziatalnosé gospodarczg,

Zaznacz wszystko Odznace wszystko

2epunPA

rozbudowa elektronicznej platformy
ustug administracji publicznej

Adres

MAZOWIECKIE Warszawa ul,
Czarnomorska

MAZOWIECKIE Mokotdw {dzielnica
rm.st, Warszawy) ul, Czerniakowska

MAZOWIECKIE Ostroteka {rmiasto) pl.
Crworcny

Filtruj

Domyélny  Adres skrythi

u FLegatkip
Fskrytka

N SOl skrytla

N SBifurzadrz
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9.3.2. Wysytanie masowe

Masowe wysylanie dokumentéw jest funkcjonalnoscia dostepng dla
podmiotéw posiadajacych role instytucji publicznej i umozliwia wystanie
dokumentu do wielu podmiotow. Jest to komunikacja dostepna
wytacznie miedzy podmiotami posiadajacymi role instytucji
publicznej. Masowe wysyfanie mozliwe jest tylko w trybie przediozenia.
Wysytana jest kopia dokumentu. Po jej rozestaniu do poszczegdinych
odbiorcow system wygeneruje raport z wystania dzieki czemu uzytkownik
wysylajacy dokument do réznych adresatow bedzie modgt sprawdzi¢ czy
dokument zostat pomysinie wystany i odebrany przez poszczegdlne skrytki

odbiorcow.
Krok 1

Aby wysta¢ dokument do wielu adresatow nalezy skorzysta¢ z ksigzki
adresowej i wybra¢ adresatow, do ktérych ma trafi¢c dokument. Czynnosc¢

opisana powyzej w podrozdziale Adresowanie - Krok 3. Po wybraniu

adresatow i zatwierdzeniu wyboru w polu Do (Rysunek 108) pojawi sie

informacja do ilu odbiorcéw kierowany jest dokument.
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Rysunek 108 Sekcja Odbiorca dokumentu — wielu odbiorcow dokumentu

Jestes w Strona gidwna = Moie konto > Moje dokumenty = Robocze = Kreator wysylania dokumentu

Powrdt do folderu dokumentdw roboczych

Kreator wysylania dokumentu

Wypemianie dokumentu ’ Podglad i podpis ’ Wystanie dokumentu

pokaz opcje zagwansowane

QOdbiorca dokumentu Jak zatatwic¢ sprawe online?

1. Whypetnij formularz | dodaj zataczniki jesli

' . - wiymagane
M po: 3 adresatow 2. Nastepnie dokonaj optaty jesl wymagana

Whpisz adres skrytki 3. Przejdz do nastepnego kroku

@ Odbiorca, do ktarego zostanie wystany dokurnent.

Tresé dokumentu
POMOC DO FORMULAREA

@ pomoc
4 pole obowiazkowe do wypetniania
= kalendarz
4= 3¢ znak "+" stuzy do dodawania, a znak "x" do usuwania sekcii
{w celu usuniecia wybranej sekcji, przed kliknieciem znaku ..x", naleZy
podswietlic te sekcje klikajac w jej pole}
ZGLOSZENIE
0 zamiarze przystapienia do wykonywania robot geologicznych

T I~ .

Krok 2

Nalezy przej$¢ do kroku wysfanie dokumentu (wczesniej wypetniajac
dokument i podpisujg go Profilem zaufanym lub certyfikatem). Na kroku
wysytania (Rysunek 109) nalezy zmieni¢ domysiny tryb wysytania
z doreczenia na przedtozenie — nalezy zaznaczy¢ check box ,Wyslij w trybie

przedifozenia
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Rysunek 109 Krok wysytania dokumentu — wyboér trybu wysytania

Powrdt do folderu dokumentdw roboczych

Kreator wysylania dokumentu
e |
| e

poka? opcie zaawansowane

@ Wyilij w trybie doreczenia Wy gl w trybie przediozenia
Identyfil *
umentu:

Identyfikator sprawy: + ‘ ‘

wyjd# i zapisz wyslij [ weystanie testowe

* pola wymagane

Krok 2

Po dokonaniu wyboru trybu wysytania nalezy nacisng przycisk Q Wyslij.

System wyswietli komunikat, ze rozpoczeto sie wysytanie dokumentu do

wielu odbiorcéw (Rysunek 111).
Rysunek 110 Krok wysytania dokumentu - wybrany tryb przedlozenia

Powrdt do folderu dokumentdw roboczych

Kreator wysylania dokumentu
- M
T —

pokaz optie zaawansowane

O wyslij w trybie doreczenia B3 wyelij w trybie przediozenia

Wyjd# i zapisz

[ wystanie testowe
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Rysunek 111 Krok wysylania dokumentu - komunikat o wysylaniu

dokumentu

Powrdt do folderu dokumentdw roboczych

Kreator wysylania dokumentu

’ ’ S

o Zlecenie wystania dokumentu do wielu adresatow przyjete.Dokument zostanie wystany do wielu

adresatow.

Przeidz do dokurmentdw wystanych

Przejdz do dokumentdw wystanych

Krok 3

Po zakonczeniu wysytania na liscie dokumentéow wystanych w folderze

~Wystane” w kolumnie , Potw.” przy dokumencie wysytanym pojawi sie Raport
z wystania ~R". Aby zobaczy¢ jego szczegdty nalezy na niego kliknggé.

Otworzy sie ekran raportu wystania do wielu adresatow (

Rysunek 113), na ktérym mozna sprawdzi¢ rezultat wystania dokumentu do
wielu adresatow. Jesli skrytka adresata wystawia Urzedowe Potwierdzenie

Przedtozenia wowczas odnosnik do tego potwierdzenia znajduje sie

w kolumnie ~Potw"”,
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Rysunek 112 Folder Wystane

i Qdebrane (34) Dokumenty wystane

i Awizowane (2)
y

=,/ Usui zaznaczone Inne operacje
Robocze —
3

i Wystane Mazwa dokumentu Odbiorea
0
i | 2 adresatdw

i Soraw [ zal prac geclogicznych podpis.xml

Status doreczed o : i
= e E—zgt-prac_geologicznych podpis.xml Winla3s
E Cuze pliki
? O zal prac geclogicznych podpis.xml Winla33

Biezacy sktad

Darmyilny1 3 [0 zal prac geclogicznyeh padnis ok.xml zparg

Ustawienia sktadu

Zarzgdzaj sktadami Zaznacz wszystko Odznace wszystko Pozyci na liscie

[0 zalaczniki.xml

Mk

Fotw,

R

Nadany 4

2010-05-20
10:59:04

£010-05-19
14:36:42

2010-05-19
14:09:25

2010-05-18
15:03:06

2010-05-18
14:51:08

Filtruj

|[4Pierwsze 4Poprzednie Pozycje 1-5z 41 Mastepne b Ostatnie p|

Rysunek 113 - szczegotly raportu o wystaniu do wielu adresatow

.
i Odebrans (18) Wrié do folderu wystane

Awizowans (3)
o

Robocze
o

Wyst
i ysiane Adresat T

i Sprawy ACL corp. S.4.
i Status doreczen AOL 5.4,
o

AOLE 5.4, 55555555

Biezacy sktad

Domyslny he
Ustawienia sktadu
Zarzadzaj sktadarni

Vs rozbudowa elektronicznej platformy
e ustug administracji publicznej

enia dokume zgl_prac_geologicznychnew_podpis

Adres skrytki

fBoLfskrytlea

FflegatkiP/skrytha

fBWAurzadrz

Status

wystano

wystano

Wystano

Filtruj

Potw,

Fozycii na liscie 10 ¥
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10. Opcje zaawansowane

Funkcjonal no s ¢ dostepna dl a uzytkowni ka

i zalogowanego do systemu ePUAP.
Opis:

Niniejszy rozdzi at 0 b efjumukj cej o p adeasetéiet gancyj ceh

wykonania na dokumencie z poziomu jego szcze g 6+ 6 w.

Krok 1

Aby przejs¢ do opcji zaawansowanych bedac w szczegdtach wybranego

dokumentu nalezy klikng¢ link pokaz opcje zaawansowane (Rysunek

114). Pojawiajq sie wowczas dodatkowe operacje dostepne do wykonania na
dokumencie w podziale na cztery grupy: Operacje na dokumencie,

Dane dokumentu i formularza, Walidacja dokumentu, Historia

dokumentu (Rysunek 115). Aby zamkna¢ okno z opcjami zawansowanymi

nalezy klikna¢ link ukryj opcje zaawansowane.
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Rysunek 114 Szczegoétly dokumentu

Lista spraw Moje konto ~ O ePUAP FPodmioty Publiczne Pornoc Kontakt Konfiguracia Administracia
Moje dok ty Zarzadzanie kontern Moje Profile Zaufane Uprawnienia Ustugi Srodowisko Budowy Aplikacii

Jested wi Strona gtéwna = Moje konto = Moje dokumenty = Odebrane = Otrzymany dokument

Odebrane {1}
Powrdt do folderu dokumentdw odebranych

Awizowane (1) . .
Otrzymany dokument: wnio_wypis_wyrys2.xml

E

i

i pokaz opcije zaawansowane
~

i

E

Robocze

Wiystane
Odpowiedz Przeslij dalej

Sprawy

@ Wszystkie dostepne operacje na dokumencie znajdziesz w opcjach zaawansowanych
Status doreczen

Nadanie i odebranie dokumentu

M Od: Anna Testowa Data nadania: 2010-03-30 17:34:03.325
A Data odebrania: 2010-03-30 17:34:08.786

Urzedowe Poswiadczenie Przedtozenia Szczegoty

Biezacy skiad

nowy sktad v

Ustawienia skiadu M Do: Mazwa testowa
Vara™

Zarzadza) sktadami

pokaz adresy skrytek

Rysunek 115 Opcje zaawansowane

Powrdt do foldery dokurnentdw odebranych

Odebrane (1)

atrzymany dokument: Urzedowe Poswiadczenie PrzedloZenia

I
=
=
(=l
=
[
=]
m

ulry] dpcle zaawansowane

el
]
o
i
i
r4
i

operacie na dokurmmencie Dane dokurnentu | formularza Walidacja dokumentu Historia dokurmentu

Przeslij dalej Archiwizacja podpisu 0zZnacz czasem Pobierz
Status doreczen m

Duze pliki

)
o
=

ol 80 N0 i o0 80 i

10.1. Operacje na dokumencie
Krok 1

Aby wyswietli¢c dostepne operacje na dokumencie nalezy klikngé zaktadke
Operacje na dokumencie (Rysunek 115). Pojawig sie mozliwe do

wykonania operacje: przestanie dokumentu dalej, archiwizacja podpisu,
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oznaczenie czasem, pobranie dokumentu na dysk, drukowanie, usuniecie

dokumentu.

10.1.1. Przeslij dalej

Przycisk Przeslij dalej powoduje stworzenie kopii dokumentu (zduplikowanie

go) i otworzenie dokumentu w folderze Robocze w celu np. dalszej edycji

i przestania do innego odbiorcy.

Krok 1

W celu stworzenia kopii dokumentu nalezy nacisngé przycisk Przeslij

dalej znajdujacy sie w zaktadce Operacje na dokumencie (Rysunek 116).

Rysunek 116 Przycisk Przeslij dalej

Lista spraw Moje konto v 0 ePUAR Podrmioty Publicene Pormoc Kontakt Konfiguracia Administracia
Moje dokumenty Zarzadzanie kontem Moje Profile Zaufane Uprawnienia Ustugi Srodowisko Budowy aplikacii

Jestes w: Strona glowna > Moje konto = Moje dokumenty = Odebrane > Otrzymany dokument

i Odebrane (1) i i
g Powrdt do folderu dokumentdw odebranych
3 Awizowane (1) ) )
N Otrzymany dokument: wnio_egzamin_transport_taksowka.xml
im ukryi oprie zaawansowane
Wy stane . . ) . . . .
Operacjie na dokumencie Dane dokumentu i formularza Walidacja dokumentu Historia dokumentu

i Sprawy

i Status doreczen
g

Krok 2

Po nacisnieciu przycisku dokument zostaje skopiowany i przeniesiony do
folderu Robocze. Na tym dokumencie uzytkownik moze dokonywad takich

samych czynnosci jak na nowo tworzonym dokumencie (np. podpisywac,

wysytac, etc.).
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10.1.2. Drukowanie

Aby drukowanie dokumentu zostato wywotane, opcja blokowania
wyskakujacych okienek w przegladarce internetowej powinna by¢

wytgczona lub adres witryny epuap.gov.pl dodany jako wyjatek.

Krok 1

W celu wydrukowania dokumentu nalezy nacisng¢ przycisk Drukuj
znajdujacy sie w zaktadce Operacje na dokumencie (Rysunek 117). Po
nacisnieciu tego przycisku tres¢ dokumentu wyswietla sie w nowym oknie
przegladarki wraz z oknem wyboru drukarki. Wskaz drukarke, a nastepnie

nacisnij zatwierdz drukowanie.

Rysunek 117 Przycisk Drukuj

Lista spraw Moje konto ~ 0 ePUAP Podrmioty Publicene Pomoc kontakt Konfiguracia Administracia
Moje dokumenty Zarzadzanie kontem Moje Profile Zaufane Uprawnienia Ustugi Srodowisko Budowy Aplikacii

Jestes w Strona glowna > Moje konto = Moje dokurnenty = Odebrane > Otrzymany dokument

i Odebrane (1) i ) i

g Powrdt do folderu dokumentdw odebranych

i Awizowane (1) _ )

N Otrzymany dokument: wnio_egzamin_transport_taksowka.xml

i Robocze ukry] opcie zaawansowane
Wiystane . : ) . p . .

n Operacje na dokumencie Dane dokumentu i formularza Walidacja dekumentu Historia dokumentu

i Sprawy

i Status doreczen
g

10.1.3. Pobranie dokumentu na dysk

Krok 1

W celu zapisania dokumentu na dysku nalezy nacisna¢ przycisk Pobierz
znajdujacy sie w zaktadce Operacje na dokumencie (Rysunek 118). System
wyswietli okno pobierania pliku. Wybierz opcje ‘Zachowaj plik na dysku

naciénij przycisk OK, a nastepnie wskaz lokalizacje na dysku, w ktorej

4

&7 rozbudowa elektronicznej platformy
epunp E ustug administracji publiczne] 128 / 161



ePUAP2- Instrukcja uzytkownika - Moje dokumenty 7.1

zapisany zostanie dokument i nacisnij Zapisz. Dokument zostaje zapisany we

wskazanej lokalizacji na dysku.

Rysunek 118 Przycisk Pobierz

Lista spraw Moje konto ~ 0 ePUAP Podrmioty Publicene Pomoc kontakt Konfiguracia Administracia
Moje dokumenty Zarzadzanie kontem Moje Profile Zaufane Uprawnienia Ustugi Srodowisko Budowy Aplikacii

Jestad we Strona gtdwna > Moje konto = Moje dokurnenty = Odebrane > Otrzymany dokument

i Odebrane (1) . i

g Powrditdo folderu dokumentdw odebranych

i Awizowane (1) ) )

N Otrzymany dokument: wnio_egzamin_transport_taksowka.xml

i Robocze ukry] opcie zaawansowane
n Operacje na dokumencie Dane dokumentu i formularza-Walidacja dokumentu  Historia dokumentu

i Sprawy

i Status doreczen
g

10.1.4. Usuniecie dokumentu

Krok 1

W celu usuniecia dokumentu nalezy nacisna¢ przycisk Usun znajdujacy

sie w zaktadce Operacje na dokumencie (Rysunek 119).

Rysunek 119 Przycisk Usun

Lista spraw Moje konto ~ 0 ePUAR Podmioty Publiczne Pomoc Kontakt Konfiguracia Administracia
Moje dokumenty Zarzgdzanie kontern Maije Profile Zaufane Uprawnienia Ustugi Srodowisko Budowy aplikacii

Jestes w: Strona gtdwna = Moje konto = Moje dokumenty = Odebrane = Otrzymany dokument

i Odebrane {1) . .

. Powrdt do folderu dokurnentdw odebranych

=] Awizowane (1) ; ;

! Otrzymany dokument: wnio_egzamin_transport_taksowka.xml

i Robocze ukry] opcie zaawansowane
o Operacje na dokumencie Dane dokumentu i formularza—Walidacia dokumentu Historia dokumentu

i Sprawy

i Status doreczen
3

Krok 2
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System wyswietla komunikat: ,Czy na pewno chcesz usungé¢ plik:
nazwa_dokumentu?” Jezeli chcesz usuna¢ plik nacisnij przycisk Tak, chce.

System wyswietli komunikat o pomysinym usunieciu pliku: ,Dokument

nazwa_dokumentu zostat usuniety.”

Jezeli nie chcesz usuwac pliku nacisnij przycisk Nie, nie chce.

10.1.5. Oznacz czasem

Oznaczenia czasem mozna dokona¢ jedynie na podpisanym wczesniej

dokumencie. Dla niepodpisanych dokumentow przycisk jest nieaktywny.

Krok 1

Aby podpis podda¢ operacji oznaczenia czasem nalezy nacisng¢ przycisk

Oznacz czasem (Rysunek 120) znajdujacy sie w zakfadce Operacje na

dokumencie.

Rysunek 120 Przycisk Oznacz czasem

Lista spraw Moje konto * O epUAR Podrioty Publicene Pomoc Kontakt konfiguracia Administracia
Moje dokumenty Zarzadzanie kontem Moje Profile Zaufane Uprawnienia Ustugi Srodowisko Budowy Aplikacii

Jestes w: Strona gldwna = Moje konto > Moje dokumenty = Odebrane = Otrzymany dokument

i Odebrane i i

. Powrdt do folderu dokumnentdw odebranych

E Awizowane (1) ;

. Otrzymanny dokument: testowywniosekalamakota.xml

i Robacze ukry] opcie zaawansowane
g

o Operacje na dokurmencie Dane dokbrentu | formularza Walidacja dokurmentu Historia dokurmentu

i Sprawy

E Status doreczen
g
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Krok 2

System prezentuje komunikat ,Czy na pewno chcesz oznaczy¢ czasem podpis
pod plikiem nazwa_dokumentu?”. Uzytkownik wybiera opcje Tak, chce.

System znakuje dokument czasem i wyswietla komunikat.

Rysunek 121 Komunikat dla uzytkownika o oznaczeniu czasem podpisu

E/ Robocze ukryj opcie zaswansowans
Wy stane . . . . . .
o Operacie na dokumencie Dane dokumentu i formularza Walidacja dokumentu  Historia dokumentu

i Sprawy

: el FrzesHpaaie Archiviizuj podpis m m
i Status doreczer

g

T o Oznaczono czasem podpis(y) pod dokumentem.

Biezqcy skiad

nowy sktad v

Ustawienia sktadu
Zarzgdzai sktadami Przeilij dalej

@') Wszystkie dostepne operacie na dokumencie znajdziesz w opcjach zaawansowanych

Nadanie i odebranie dokumentu

M Od: Mazwa testowa Data nadania: 2010-07-12 13:16:49.879
A Data odebrania: 2010-07-12 13:16:51.582

Urzedowe Poswiadczenie Doreczenia Szczegdty

M Do: Nazwu testowa
N\

pokaz adresy skrytek

Podpisy

Dokument podpisany elektronicznie. Wszystkie podpisy sa poprawne,

\Whasciciel podpisu: Status podpisu:
Imie testowe
\ AKAKXXAAXKKARKKAKKKKKT opudpis jest poprawny
Nazwisko testowe : :
k i
A\ .\ RRXXXHNHHHXKAK - (poka2 s26z6ach!
AKAKXXAAKKAARKKANL

Krok 3

Aby zobaczy¢ wyniki oznaczenia nalezy wykona¢ walidacje dokumentu,

a nastepnie w czesci Podpis dokumentu przy podpisie nacisnac link

pokaz szczego6ty (Rysunek 122). W szczegdtach prezentowane sg wyniki

weryfikacji podpisu, na ktorych jest znacznik oznaczenia czasem

Vs rozbudowa elektronicznej platformy
epunp E ustug administracji publicznej 131 / 161



ePUAP2- Instrukcja uzytkownika - Moje dokumenty 7.1

Rysunek 122 Podpis dokumentu - szczegotly

Dokument podpisany elektronicznie, Wezystkie podpisy s3 poprawne,

Wiasciciel podpisu: Status podpisu:

Imie testowre L.
AAAAAXKKXANAKKANAN K AT MM, Podpis jest popraviny
v
A\

Nazwisko testowre

vl .
\ AXKXXRKXK KKK KKK K- {eakaz szc7eqdly)
b3 00 05858666466 4]

Certyfikat:

Mumer seryjny: e

Wystawiony przez: ]

wadcicial: Imie testowe M K KX Z Nazwisko testowe

N W M M M N E

E\g?\f;z'gilw(g?:zwa Certyfikat testowy organizacii testujace]

Egri%k‘giafc'c'e'a 11223344444

Status: Wazny

Certyfikat kwalifikowany: Tak

Szozeqoty:

UENTGWERIE

Podpis:

Mumer seryjny: (- )

Drata podpisania: Fri @09 10:59:39 CEST 2010

Typ zobowigzania; bttp: ffurietsi.org/01 903 #ProofOfapproy al

Jznaczenie czasem: Fridul 30 11:14:01 CEST 2010 Znacznik prawidbtowy

Postac archiwalna: Brak postaci archiwalnej

Status: Zaodny z dokumentem

Typ podpisu; xAdES

10.1.6. Archiwizuj podpis

Dostepna opcja pozwala uzytkownikowi dokona¢ archiwizacji podpisu na
wybranym dokumencie. Opcja ta jest potrzebna w celach dowodowych (np.
udowodnienie, iz o tej godzinie i w tym dniu, podpis kwalifikowany, ktérego

dokonat uzytkownik na dokumencie byt wazny).

Archiwizacji podpisu mozna dokona¢ jedynie na podpisanym wczesniej

dokumencie. Dla niepodpisanych dokumentéw przycisk jest nieaktywny.
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Krok 1

Aby podpis poddaé operacji archiwizacji, uzytkownik naciska przycisk
Archiwizacja podpisu (Rysunek 123) znajdujacy sie w zaktadce Operacje

na dokumencie.

Rysunek 123 Przycisk Archiwizuj podpis

O ePLAR Moje konto Lista spraw Faodmioty Publicane Funkcjonalnosci Farnoc Administracia Kontakt
Moje dokumenty Zarzadzanie kontem Srodowizko Budowy Aplikadi Moje zaufane profils Zarradznie uprawnieniami
i Odebrane (1) Powrdt do folderu dokumentdw odebranych

Otrzymany dokument: Urzedowe Poswiadczenie PrzedloZenia

!’ Auwizowane
.

E/Robocze
i Wostane
= o
i Status dorgeczed m

% Duze pliki

ukryj opcie zaawansowane

Operacje-ra dokumencie Dane dokurnentu i formularza Walidacia dokurnenty Historia dokurnemntu

Krok 2

System prezentuje komunikat: ,Czy na pewno chcesz zarchiwizowac¢ podpis
pod plikiem nazwa_dokumentu? Operacja moze potrwac¢ do 1 godziny i do
czasu jej zakonczenia nie bedzie mozna edytowac dokumentu.” Uzytkownik
wybiera opcje Tak, chce a system rozpoczyna archiwizacje podpisu.
Dokument zostat zablokowany do edycji do czasu archiwizacji podpisu.

Operacja ta moze potrwac do 1 godziny.

W trakcie procesu archiwizacji wykonywane jest oznaczenie czasem.
Nawet, jezeli proces archiwizacji zostanie zatrzymany przez
uzytkownika, oznaczenie czasem zostaje na dokumencie. Operacji nie

mozna cofngcd.
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Krok 3

Aby zobaczy¢ wyniki archiwizacji podpisu nalezy wej$¢ na szczegoty
dokumentu. Jesli otwierany jest dokument w folderze robocze nalezy wybrad
opcje ,Chce otworzy¢ dokument w trybie podgladu”, nastepnie wykonac

walidacje dokumentu i w czesci Podpis dokumentu przy podpisie nacisnac

link pokaz szczegoly (Rysunek 124). W szczegdtach prezentowane sg
wyniki weryfikacji podpisu, na ktérych jest znacznik oznaczenia czasem
oraz postac archiwalna.
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Rysunek 124 Podpis dokumentu - szczegoétly

Podpis dokumentu

Dokument podpisany elektronicenie, Wsezystkie podpisy sa poprawne,

YWhasciciel podpisu; Status podpisu;
Imie testowe podpis iest (usur podpis)
NXXXXN XXX XKKKNAXNKK KT odpis jes
\\ Nazwisko testowe poprawny
A v XXAAAAAAXXKAANXX - (pokaz szczeqoty)
KAMMAAXKXKKAKK KKK T
Szczeqoly
Certyfikat:
Mumer seryiny. L]

Wiystawiony przez:  E——
Whascicial: Imie testowe K nnin i ? Mazwisko testowe
) O T 0 00— 0 0 0

wiasciciel (nazwa Certyfikat testowy organizacji testujace] ePUAP | ePLIARPZ

powszechnal:
PESEL wiasciciela
certyfikaty: 11223344444
Status: W azny
Certyfikat
kwe alifik o any Tak
Szozegdly:
kv alifikow any,
Podpis:
Mumer seryny: L ]
Datapodpisania: Fri Jul 30 11:24:30 CEST 2010

Typ zobowigzania: N A e
Oznaczenie czasem:  Frilul 30 11:24:41 CEST 2010 Znaczhnik prawidbowy
Pastad archiwalna: Fridul 30 11:28:42 CEST 2010 Znaczhnik prawidtowy

Status: Zgodny z dokurmentem
Typ podpisu: xAdES

@ Kolejne Podpisz profilem zaufanym Podpisz certyfikatem

podpisy

L

'@' Fodpisz dokument certyfikatermn lub profilemn. Co to znaczy? &
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10.2. Dane dokumentu i formularza

Krok 1

Aby przejs¢ do danych dokumentu i formularza nalezy klikngé¢ zakfadke
Dane dokumentu i formularza (Rysunek 115). Mozliwe sg tu dwie

operacje do wykonania: zmiana nazwy formularza oraz zmiana formularza

Rysunek 125 Dane dokumentu i formularza

ulry] opeje zaawansowans

Nazwa pliku: Cwniosek.xml [zmieﬁ nazwe pliku ]
Mazwa farmularza:

adminkUP/wniosek [zmien formularz

Krok 2

Aby zmieni¢ nazwe dokumentu nalezy nacisnac link zmien nazwe pliku
(Rysunek 125). W polu Nowa nazwa pliku (Rysunek 126) nalezy

wpisa¢ nowg nazwe i zatwierdzi¢ zmiane przyciskiem Zmien. System
zaprezentuje komunikat: ,Nazwa pliku zmieniona. Nowa nazwa pliku to:

nowa_nazwa_dokumentu.” W celu rezygnacji ze zmiany nazwy pliku nalezy

nacisngc Anuluj.
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Rysunek 126 Zmiana nazwy pliku @

Zmien nazwe pliku

Cwniosek.xml

Emien

Krok 3

Dla wiekszosci dokumentow w ePUAP zdefiniowany jest formularz, ktéry
widoczny jest dla danego uzytkownika podczas pracy z dokumentem.
Formularz dobierany jest automatycznie przez system na podstawie
identyfikatora oraz jesli nie ma identyfikatora na podstawie wzoru
dokumentu. Jezeli do danego wzoru odnosi sie kilka formularzy
(udostepnianych publicznie) uzytkownik moze zdecydowaé sie na reczng

zmiane formularza.

W celu zmiany formularza nalezy nacisng¢ link @ zmien formularz
(Rysunek 125). Po nacis$nieciu linku udostepniane jest okno z dostepnymi
formularzami dla danego wzoru (Rysunek 127). Wybdér nowego formularza

nastepuje z chwilg klikniecia na przycisk @ Wybierz znajdujacy sie przy

wybranym formularzu. Klikniecie przycisku @ Anuluj spowoduje powrot do

szczegotow dokumentu bez zmiany formularza.
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Rysunek 127 Zmiana formularza

ukry] opcje zaawansowane

Cperacie na dokurnencie Dane dokumentu i formularza Walidacja dokurnentu Historia dokurmentu

Mazwa pliku: Cwniosek.xml [zmief nazwe pliky |
MNazwa formularza:
adrminkUP wniosek

Imiana formularza

Ustugodawca 1 Mazwa formularza
D Urzedu SGminy w Lopienniko Gy wniosek m
D Administrator KUP wniosek m
D Archiwum Gldwne Akt Dawnych wniosek m
D Archiwurn Pafstwowe m.st Warszawy wniosek m
D Archiwum Panstwowe w Bialymstoku wniosek m
Zaznacz wszystko ©Odznacz wszystho Pozygi na liscie |5 % MPierwsze 4Poprzednie Pozyge 1-5 z 1,313 Hastepne b Cstatnie b

10.3. Walidacja dokumentu

Weryfikacja obejmuje sprawdzenie dokumentu w zakresie jego:

- zgodnosci z wzorem dokumentu -uzytkownik otrzymuje wowczas
informacje czy dany dokument przygotowany do wystania do urzedu jest
zgodny z opublikowanym i obowigzujgcym wzorem. Jesli nie jest zgodny to
woéwczas komunikat z weryfikacji informuje uzytkownika o tym jakie dane sq

niezgodne z wzorem np. dane zawarte w polu dokumentu REGON, KRS itd.

- poprawnosci podpisu - uzytkownik otrzymuje woéwczas informacje, czy
dokument zostat poprawnie podpisany. Weryfikacja podpisow obejmuje
podpisy ztozone w formacie XAdES, CAdES i PAdES. Szczegdtowe informacje
dotyczace weryfikacji podpisu opisane zostaty w podrozdziale Podglad i

podpis.
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Krok 1

W jednym z folderéw dokumentéw np. folder Robocze (Rysunek 128)

nalezy otworzy¢ dokument, ktéry chcemy zweryfikowacé. Aby otworzyé
dokument nalezy klikngé na jego nazwe

Rysunek 128 Skiad dokumentow

i Cdebrane (34) Dokumenty robocze

E Awizowane (2}
g

E/R%"‘ZB [NTiE OpEFatie Fittruj

o

Data
i Wystane Mazwa dokurmnentu utworzenia +
i btk [0 zal praceeclogicznych podois.sml Sg}fg'??éw Operacje

E Status doreezeri
— [0 zal prac geoclogicenych podais.sml Sglgos-ogglg
E Duze pliki
g
[ zal nrac geologicznych podaois.xml Sglnuz'ofslg

2010-05-18
183522

[0 zal prac geclogicznych podais ok.xml Operacje -

Biezacy sktad

Damy&inyT h/ [0 zal orac geclogicznych podnis ok.xml 2010-05-18 Operacie -

14:52:50

Ustawienia skiadu

Zarzadzai sktadarni . . . .
Zaznacz wszystko Odznace wezystko Pozyeji na liscie [4Pierwsze 4Poprzednie Pozycje 1-5z 62 Mastepne b Ostatnie pl

Krok 2

System automatycznie dokonuje weryfikacji zgodnosci dokumentu ze wzorem

w momencie wejscia na zaktadke Walidacja dokumentu i wyswietla

komunikat o jej wynikach (Rysunek 130). W tym celu nalezy otworzy¢ link
~pokaz opcje zaawansowane” (Rysunek 129) a nastepnie otworzyc

zaktadke Walidacja dokumentu (Rysunek 130).

Istnieje takze mozliwos$¢ recznego uruchomienia weryfikacji na formatce ze

szczegdtami wybranego dokumentu - wowczas nalezy nacisng¢ przycisk
Waliduj (Rysunek 131). System wyswietli komunikat o wyniku weryfikacji
(Rysunek 132)
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Rysunek 129 Link opcje zaawansowane

Lista spraw Muoje konto ~ 0 ePUAP Podmioty Publiczne Pomoc Kontakt Konfiguracia Administracia
Moje dokumenty Zarzadzanie kontern Moje Profile Zaufane Uprawnienia Ustugi Srodowisko Budowy aplikacii

Jested w: Strons gidwna > Moje konto > Moje dokumenty > Robocze > Kreator wysylania dokumentu

Powect do folderu dokumentdw roboczych

Kreator wysylania dokKumentu

Wypehianie dokumentu } Podglad i podpis } Wiyslanie dokumentu

pokaZ opcie z3awansowane

Odbiorca dokumen Jak zatatwic¢ sprawe online?

1. \Wypetnij formularz i dodaj zataczniki jesh
. wymagane
Do: Urzad Miasta Czestachawy 2. Mastegpnie dokonaj optaty jesli wymagana
2. Przejdz do nastepnego kroku

zmier odhiorce pokaz adres skrytki

@ odbiorca, do ktérego zostanie wystany dokument.

Rysunek 130 Wynik automatycznej weryfikacji dokumentu

Lista spraw Moje konto ~ O ePUAP Podrnioty Publiczne Pomoc Kontakt Konfiguracia Adrministracia
Moje dokumenty Zarzgdzanie kontern Moje Profile Zaufane Uprawnienia Ustugi Srodowisko Budowy aplikacji

Jestes wi Strona gldwna = Moje konto = Moje dokumenty = Robocze = Kreator wysylania dokumentu

Powrdt dofolderu dokumentdw roboczych

Kreator wysylania dokumentu

Wypehianie doku

} Podglad i podpis } Whyslanie dokumentu

ukryi opcie zaawansowane

Operacje na dokumencie~Daneg dokumentu i formularza Walldacja dokumenty Historia dokurmentu

w

ODokument zgodny ze schematerm

Qdbiorca dokumentu Jak zatatwic sprawe online?

1. Wypetnij formularz | dodaj zataczniki jesli
. ; wymagane
Do: Urzad Miasta Czestochaury 2. Mastepnie dokonaj optaty jesli wymagana
3. Przejdz do nastgpnego kroku

uj

zmied odbioree pokaz adres skrytki

@ odbiorca, do kidrego zostanie wystany dokument.
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Rysunek 131 Reczna weryfikacja

Lista sprawe Moje konto ~ O ePUAP ~ Podmioty Publicene ~ Pomoc Kontakt - Konfiguracia Administracia ~

Moje dokumenty Zarzgdzanie kontermn Moje Profile Zaufane Uprawnienia Ustugi Srodowisko Budowy aplikaci

Jestes w: Strona gtdwna = Moje konto = Moje dokumenty = Robocze = Kreator wysylania dokumentu

Powrat do folderu dokumentow roboczych

Kreator wysylania dokumentu

Wypehi kumentu } Podglad i podpi: } Wyslanie dokumentu

ukryi opcie zaawansowane

racie na dokumencie Dane dokumentu | formularza Walidacja dokumentu  Historia dokumentu

°Dokument zgodny ze schematem

@ odczytujesz wyniki ostatniej walidacji, jej wyniki moga byé juz nieaktualne. Zeby wymusié ponowna, walidacje naci<nij preveisk "waliduj"

Rysunek 132 Wynik recznej weryfikacji

Lista spraw ~ Moje konto ~ 0O ePUAP ~ Podmioty Publicene ~ FPomoc Kontakt ~ Konfiguracia - Administracia ~

Moje dokumenty Zarzgdzanie kontemn Moje Profile Zaufane Uprawnienia Ustugi Srodowisko Budowy Aplikacii

Jestes w: Strona gtdwna = Moje konto = Moje dokumenty = Robocze = Kreator wysylania dokumentu

Powrdt do folderu dokumentdw roboczych

Kreator wysylania dokumentu

entu } Podglad i podpis } Wiyslanie dokumentu

ukryi opcie zagwansowane

Operacje na dokumencie Dane dokumentu | formularza Yalidacja dokumenty  Historia dokurentu

Waliduj

Dokument zgodny ze schematem
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10.4. Historia dokumentu

Krok 1

Aby przejs¢ do historii dokumentu nalezy klikng¢ zaktadke Historia
dokumentu (Rysunek 133). Widoczny jest ekran z lista operacji

wykonywanych na dokumencie przez danego uzytkownika (sortowang

domyslnie malejgco wedtug daty) (Rysunek 134). Przy pomocy pol
nawigacji mozesz przegladac historie dokumentu.
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Rysunek 133 Opcje zaawansowane

Lista spraw = Moje konto « O ePLUAR ~ Podrmioty Publiczne ~ Pomoc ~ Kontakt = Konfiguracia Administracia

Moje dokumenty Zarzadzanie kontern Moje Profile Zaufane Uprawnienia Ustugi Srodowisko Budowy Aplikacii

Jestes w: Strona gtdwna = Moje konto = Moje dokurmenty = Robocze = Kreator wysylania dokumentu

Wypelnianie dokumentu Podglad i podpis } Wislanie dokumentu

ukry] opcie zagwansowane

Operacjie na dokumencie Dane dokumentu i formularza Walidacja dokumentu Historia dokunientu

Freestifdie] mmm

Rysunek 134 Historia dokumentu

ler\"'i DDC'iB Z3aWansowWane

Operacie na dokumencie Dane dokumentu i formularza Walidacja dokumentu  Historia dokumentu

Historia dokumentu

Data L Uzytkownik Opis
531508_0556_18 Jan Kowalski {(Martal) weryfikacia - dokurnent zgodny ze wzarem
2010-05-15 . .
105048 Jan kowalski (Martal) Zapisany
20,10_,05_18 Jan Kowalski {(Martal) weryfikacia - dokurnent niezgadny ze wzarem
19:57:44
@ 2010-05-158 . .
19:57:38 Jan kowalski (Martal) Zapisany

Z010-05-

19:57:20 Jan Kowalski (Martal) Zapisany

Pozycii na liscie |5 % | MPierwsze 4Poprzednie Pozycie 1-5 z 13 Mastepne b Ostatnis M
< —=EE
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11. Akcje formularza

11.1. Odedlij UPD

Funkcjonal no $ ¢ dostepna dl a uzytkowni ka
i zalogowanego do systemu ePUAP, kt 6 r eanaus t a 't dostarczony

Urzedowe PosSwiadczenie Doreczenia (UPD)

Opis:

Il nstytucja publiczna moze wystac¢ dokument d
Doreczyciela. W konsekwencji do uzytkowni ka
powi ni en zost aci ovesidmyi s alneyz el i dokument UPL
prawi dt owo podpi sany [ termin doreczeni a

uzytkowni kowi w zamian za UPD z o sryg@nalnye wy
przesytany przez | nslsttourocdzag adao pbdobme doatych,
kt ér obst ugi wane sa w wurzedach pocztowych.

wydany dopiero po podpisaniu dowodu odebrania.

Krok 1

Uzytkownik w skfadzie w folderze Awizowane (Rysunek 135) odnajduje
dokument Urzedowe Poswiadczenie Doreczenia (dokumenty UPD, ktére nie

byty wczesniej otwierane wyswietlajg sie w folderze pogrubiong czcionkq), a

nastepnie naciska przycisk Odbierz. System wyswietla szczegdty
dokumentu UPD (Rysunek 136).
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Rysunek 135 Folder awizowane

Lista spraw: Moje konto + 0 ePUAP Podmioty Publiczne Pomoc Kontakt Eonfiguracia Administracia
Moje dokumenty Zarzadzanie kontem Moje Profile Zaufane Uprawnienia Ustuai Srodowiskn Budowy aplikacii

Jested w: Strona gtdwna = Moje konto > Moie dokumenty = Awizowane

i Odebrane (17} kumenty awizowane (3)

i Awizowane (3)
~

im e o i Filtruj

o

i Wiystane Mazwa dokumentu Madawca Madany Cdebrany 4
3
Urzedowe Poswiadczenie 2010-07-28 2010-07-28 ’
O . Mazwa testawa Odbierz
i S Doreczenia U023 00:00:40

i Status dorgcaen 2010-07-20 2010-07-20

[l Urzedowe Podwiadcrenie Doreczenia Mazwa testowa
o0:o0:24 o0:o0:40
Urzedowe Poswiadczenie 2010-07-20 2010-07-20
O . Mazwa testowa bierz
Doreczenia 00:00:25 a00:00:39
Biezacy sktad
_— o . . 2010-05-13 2010-05-13
Dornyélny v [l Urzedowe Poswiadczenie Doreczenia Mazwa testowa
' = 11:45:53 11:46:09
Ustawienia sktadu
Zarzadzai sktadarmi _04- -0d-
[ Urzedowe Poswiadczenie Doreczenia MNazwa testowa 2010-04-08 Z010-04-08
o0:o0:32 o0:o0:50
o . ; 2010-04-08 2010-04-08
[ Urzedowe Poswiadczenie Doreczenia Mazwa testowa
00:00:31 00:00:49
o . . 2010-03-31 2010-03-31
[ Urzedowe Poswiadczenie Doreczenia Mazwa testawa
14:56:53 14:57:09
[l Urzedowe Poswiadczenie Doreczenia Mazwa testowa 2010-03-31 Z010-03-31
14:41:47 14:42:04
o . . Urzad Srod 2010-03-15 2010-03-15
[l Urzedowe Poswiadczenie Doreczenia rEag =roda
Zrmlana 10:27:58 10:28:16
[ Urzedowe Podwiadcrenie Doreczenia Mazwa testowa 2010-03-03 Z010-03-0%
00:00: 26 00:00:43

Zaznacz wszystko Odznace wszystko Pozycji na liécie 10 % M Pierwsze 4Poprzednie Pozycie 1-10 2 19 Mastepne b Ostatnie M
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Rysunek 136 Szczegoély dokumentu UPD

Jestes w: Strona gfdwna » Moje konto = Moje dokumenty » Cdebrane = UPO

Odebrane .
g Powrdt do folderu dokurmentdw awizowanych
i Awizowane (2) L. . R
. Urzedowe Poswiadczenie Doreczenia

Robocze
i Wypelnianie daty P Podaladipodpisywanie Odsylanie UPD 2 UPD odeslane
i iy stane
.

i Spramy

a Status doreczer
-~

T Przejdido podpisu
Skiady dokurmnentiw w

Biezacy sktad @ Wezystkie dostepne operacie na dokumencie znajdziesz w opcjach zaawansawanych

nowy skiad 4

ustatienia skdady Tresé Urzedowego Poswiadczenia Doreczenia
Zarzadzaj sktadami : & 9 : € Pomoc

1. Wypetnij date odbioru w
UPD - Urzedowe Poswiadczenie Doreczenia formularzau UPD
2. Zapisz zmiany

Identyfikator Podwiadezenia: ePUAP-UPD1E413 > g%%@'“SjZU%%D

pokaz opcie zagwansowane

Podmiot wystawiajacy poswiadczenie dla dokumentu
Mazwa wystawey podwiadczenia: Mazwa testows
Identyfikator podmiotu: Wiola33

Rodzaj identyfikatora podmiotu: ePLAR-ID

Adresat dokumentu, ktérego dotyczy poswiadczenie
Mazwa adresata dokurnentu: Nazwa testowa
Identyfikator adresata: VWWiola33

Rodzaj identyfikatora adresata: ePUAP-ID

Dane poswiadczenia
Data-odbiorns:-{2010-07-30 [

Data utworzenia podwiadczenia: Friday July 30, 2010 14:10:25
Identyfikator sprawy, ktdrej dotyczy odebrany dokument: ooooooooo

ldentyfikator dokumentu, ktdrego dotyczy poswiadczenie: bbbbbbbbbh

H

Dane uzupehiajace (opcjenalne)

Rodzaj informacji uzupetniajace): Jradio

Wartnge inforrmac]i uzupetniajace): Poswiadezenie wystawione przez
platforme ePUAP

Rodzaj informacii uzupetniajace): [dentyfikator ePUAP dokumentu
Wartoge informacji uzupetniajace): 145401

Krok 2

Uzytkownik wypetnia w dokumencie pole Data odbioru (Rysunek 136) i

zapisuje dokument, naciska przycisk Zapisz.
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Krok 3

Nastepnie Uzytkownik, aby podpisa¢ dokument, naciska przycisk Przejdz
do podpisu (Rysunek 136). W sekcji Podpisywanie UPD, Uzytkownik

dokonuje wyboru sposobu podpisania dokumentu np. podpisz

certyfikatem (Rysunek 137).

Rysunek 137. Podpisywanie UPD

Jestes w: Strona ghdwna = Moje konto > Moje dokumenty = Odebrane = UPO

i Odebrane . . .
N Powrdt do folderu dokurnentdw awizowanych

i Awizowane (2) L. ) )

N Urzedowe Poswiadczenie Doreczenia

i Roboces l%‘

h | Wypehianie daty v } Podglad i podpisywanie } Odsytanie UPD } UPD odeslane

i Wiystane
g
i Sprawy

% Status doreczen
g

pokaz opcije zaawansowane

Wroc do edycji
Skiady dokumentéw |~ 5

Biezacy sktad @ Wiszystkie dostepne operacje na dokumencie znajdziesz w opcjach zaawansowanych

nowy sktad v

Ustawienia sktadu = 9
@ Kolejne Podpisz profilem zaufanym Podpisz certyfikatem
podpisy
Q
h

@ Fodpisz dakument certyfikatem lub profilern. Co to znaczy? &

Krok 4

Po nacisnieciu przycisku Podpisz certyfikatem pojawi sie okno wyboru

certyfikatu.

Rysunek 138 Okno wyboru certyfikatu

Wybdr certyfikatu rz|
‘wiybierz certyfilkat
wiystawiony dla: “Wystawiony przez; Mumer semny: Przyjazna nazwa
I e e
I
I
I
I
|
[
| ]
E} e
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W oknie wyboru certyfikatu nalezy wybrac¢ certyfikat i nacisng¢ OK

(Rysunek 138) - dokument zostanie podpisany.

Krok 4

System prezentuje komunikat: ,Do momentu odestania UPD nie mozna

zweryfikowac ztozonego pod nim podpisu” (Rysunek 139).

Rysunek 139 Komunikat Podpisywanie UPD

Jestes w: Strona ghdwna = Moje konto = Moje dokumenty = Odebrane = UPOD

i Odebrane .
\ Powrdt do folderu dokumentdw awizowanych

i Awizowane (2) .. ; ;
“ Urzedowe Poswiadczenie Doreczenia

—— ,%‘ ,%‘
E | Wypemianie daty v/ |[J| Poduladipodpisywanie v/ | [ 3 Qdsylanie UPD > UPD odestane
i Wy stane

i Sprawy
i Status dorgczgn onaz Qpcie 233w anso 3ne
o Do momentu odestania UPD nie mozna zweryfikowac zlozonego pod nim
podpisu.

il

Biezacy skiad

nowy sktad % = B )
e Odeslij UPD Usuii podpis
Ustawienia sktadu

Zarzadzai sktadami _
@ ‘wszystkie dostepne operacje na dokumencie znajdziesz w opocjach zaawansowanych

Podpis pod UPD

Dokument podpisany elektronicznie, ale przynajmniej jeden podpis jest niepoprawny.
Whasciciel podpisu: Status podpisu:

Podpis jest niepoprawny
\\& (pokaz szczeqdty)

.

Uzytkownik naciska przycisk Odeslij UPD, spowoduje to odestanie UPD.
System wyswietli komunikat: Udato sie odesta¢ Urzedowe Poswiadczenie

Doreczenia. Przejdz do dokumentéw odebranych (Rysunek 140).
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Rysunek 140. Komunikat o odestaniu UPD

Jestesd w: Strona gtdwna > Moje konto > Moje dokumenty = Odebrane = UPD

i Qdebrane

g

i Awizowane {2)
g

iRobocze

~

i Wystane

g

i Sprawy

i Status doreczer
g

Biezacy sktad

nowy skiad v

Ustawienia sktadu
Zarzadza) sktadami

Vs rozbudowa elektronicznej platformy
e ustug administracji publicznej

Powrdt do folderu dokumentdw awizowanych

Urzedowe Poswiadczenie Doreczenia

vig

Wypelnianie daty v } Podglad i podpisywanie ¥ } Odsylanie UPD UPD odestane

pokaz opcie zagwansowane

Udalto sie odesta¢ Urzedowe Poswiadczenie Doreczenia. Przejdz do
dokumentow odebranych.

>

@ Wszystkie dostepne operacje na dokumencie znajdziesz w opcjach zaawansowanych

Tresé¢ Urzedowego Poswiadczenia Doreczenia

1. \Wypetij date odbioru w
formularzau UPD

2. Zapisz zmiany

3. Podpisz UPD

4, Odeslij UPD

UPD - Urzedowe Poswiadczenie Doreczenia

Identyfikator Podwiadczenia: ePLUARP-URDTEA13

Podmiot wystawiajacy poswiadczenie dla dokumentu
Mazwa wystawcy podwiadezenia Mazwa testowa
ldentyfikator podmiotu: ¥Wiola33

Rodzaj identyfikatora podmiota: -

Adresat dokumentu, ktérego dotyczy poswiadczenie
Mazwa adresata dokumentu: Mazwa testows
ldentyfikator adresata: Winola33

Rodzaj identyfikatora adresata: -

Dane poswiadczenia

Data odbiory: 2010-07-30

Data utworzenia podwiadczenia: 2010-07-30T14:10:28.330
Identyfikator sprawy, ktdrej dotyczy odebrany dokument: coooooooo
ldentyfikatar dokumentu, ktdrego dotyezy poswiadczenie: bbbbbbbbbb
Dane uzupeliajace (opcjonalne)

Rodzaj informacii uzupemiajacej Zradio

YWartose informacii uzupetniajgce): Poswiadozenie wystawione przez
platforme ePUARP

Rodzaj informacji uzupetniajace): [dentyfikator ePUAR dokurmentu
YWartose informacii uzupetniajgcej: 145401

Rodzaj informacji uzupetniajacej: Termin dorgczenia
Wartose informacji uzupetniajace): 2010-05-07T11:59:59 552

Rodzaj informacji uzupetniajgcej: [dentyfikator zlecenia dorgoznia
YWartose informacii uzupetniajgcej: Z0-2755

Dane dotyczace podpisu

Pogwiadczenie zostato podpisane - aby je zweryfikowad nalezy uzyd
oprogramowania do weryfikacji podpisu

Lista podpisanych elementdw (referencii):

referencja |0-71335b07-Sbd3-11dF8e37-001 abdagessd

referencja I0-7133d030-9bd3-11df-5e37-001 264552594
whio_egzamin_transport_taksowka. xml

referencia ID-76ddd243-32fb-486b-8ae?-echdbfadceff | #D-3a572a75-
bef5-494d-aeb?-d3557h351755
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Krok 4

W folderze Odebrane (Rysunek 141) pojawia sie oryginalny dokument
przestany do uzytkownika przez Instytucje Publiczng wraz z dokumentem

UPD dostepnym pod linkiem D znajdujacym sie w kolumnie Potw.
(Rysunek 141).

Rysunek 141 Folder Odebrane

Odebrane (2) Dokumenty odebrane (2) odswies

Awizowane (1)

=/Usufi zaznaczone [ Inne operacje.
Robocze et
v

Mazwa dokurmentu Madawca Madany Odebrany 4 Potw,
Wystane

i Martal 2010-05-19  2010-05-19 —
Sprawy T Bwitesek.xml 1275 1sz7ios 2 sipsuwsys T

e deaveere . - - - -
Status deroczet = ABCwminesk xml Martal 2010-05-19  2010-05-19

Operacje

=

05:42:25 054227
i Martal 2010-05-10 2010-05-10 i .
T 2wniosek.xml Teaties Cearine [n] Operacje -
Skiady dokurnentdw
ez i Wiola33 2010-05-10 2010-05-10 i .
Biezacy sktad [T zal_prac_gecdlogicznych.xml 153154 ici31:50 Operacje
Domyslny 'l
Ustawienia sktadu aznace wszystko Odzpace wszystko Pozycji na liscie [E

Zarzadzaj sktadami

11.2. Odpowiedz

Funkcjonal no $ ¢ dostepna dl a uzytkowni ka bedagce

(posiadajacego role Instytucja Publiczna).

Opis:

Dla Instytucji publicznej (dla wybranych formularzy) istnieje akcja
dodat kowa: Odpowi edz. Za pomocnaa gtae ju razkecdjnii ksa

Vs rozbudowa elektronicznej platformy
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automatycznym uzupetltnieniu danych na nowym

podpowiedzi adresu skrytki oraz czesSciowo Wwy

Krok 1

Uzytkownik na szczegdtach dokumentu naciska przycisk Odpowiedz
(Rysunek 142). W konsekwencji powstaje nowy formularz z uzupetnionymi
czesciowo danymi oraz adresem skrytki, na jaki trzeba wysta¢ dokument
(Rysunek 143). Nalezy pamietac, ze instrukcji zostat zamieszczony zrzut

z ekranu dla przyktadowego formularza odpowiedzi.

Rysunek 142 Akcja Odpowiedz

Lista spraw Moje konto + O ePUAR Podmioty Publiczne Pormoe EKontakt Eonfiguracia Administracia
Moje dokumenty Zarzadzanie kontemn Moje Profile Zaufane Uprawnienia Ustugi Srodowisko Budowy Aplikacii

Jestes wi Strona gldwna > Moje konto = Moje dokumenty = ©debrane = Otrzymany dokument

i Odebrane (1) . .
, Powrdt do folderu dokumentdw odebranych
E Awizowane (2] . ;
. Otrzymany dokument: wnio_egzamin_transport_taksowka.xml
pokaz opije zaawansowane

im
~
i Wiystane

i Sprawy
3 @ wszystkie dostepne operacie na dokumencie znajdziesz w opcjach zaawansowanych

i Status doreczen
.
Nadanie i odebranie dokumentu

Shktady dokurnentéw

Data nadania: 2010-07-30 14:35:07.006

Biszacy skiad M Od: Mazwa testowa ]
| 7N Data odebrania: 2010-07-30 14:35:19.99
nowy skia N

Lnowy sdad &) Urzedowe Poswiadczenie Doreczenia Szczeqoty

Ustawienia skiadu M Do: MNazwa testowa
Ve N

Zarzgdeai sktadarmi

pokaz adresy skrytek

Podpisy

Dokument podpisany elektronicznie. Wszystkie podpisy sa poprawne.

Wiasciciel podpisu: Status podpisu:
Imie testowe L.
\ XXXAAXXXXXAXAXKAXKXKXZ opodpls jest poprawny
Mazwisko testowe . .
pok sty
A\ KXXXXKXXKAXXKKAK- e
KXXXXXXXAXXXKXKXKZ

Rysunek 143 Utworzony formularz odpowiedzi
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Jestes wi Strona afdwna > Moje konto >

ePUAP2- Instrukcja uzytkownika — Moje dokumenty 7.1

Moje dokumenty > Robocze > Kreator wysylania dokumentu

Powrdt do falderu dokumentdw roboczych

Kreator wysylania dokumentu

Podglad i podpis

Wyslanie dokumentu

poka? opele zaawansowane

Odbiorca dokumentu Jak zatatwic¢ sprawe online?

Do: Mazwa testowa

zmien odbiorce  pokaz adres skrutki

@ odbiorca, do ktérege zostanie wystany dokument.

Tres¢ dokumentu

1. Wypetnij formularz | dodaj zataczniki jesli
wymagane

2, Mastepnie dokonaj opfaty jesli wymagana
3. Przejd? do nastepnego kroku

POMOC DO FORMULARZA

pomoc

- ®

B kalendarz

pole obowiazkowe do wypetniania

da3¢  znak "+" sluzy do dodawania, a znak "x" do usuwania sekcii
(w celu usuniecia wybranej sekcii, przed kliknieciem znaku .x", nalesy
podswietli¢ te sekcje klikajac w jej pole)

ODPOWIEDZ

na wniosek o przeprowadzenie egzaminu w zakresie transportu
drogowego taksowka

Migjscowoss | Ochota (dzielnica m.st Warszamy) dnia 2010-07-30

DANE URZEDU

MNazwa Instytucii

MNazwa testows

Migjscowosd

Ochota (dzielnica m.st Warszawy)

Ulica

ul. Chifiskie] Razy

MNumer budynku
Humer lokalu
Kod pocztowy

Petnomocnik

DANE WNIOSKODAWCY

Dane dotycza:

DANE OSOBOWE
Imig

Mazwisko

PESEL

ADRES ZAMIESTKANIA
Migjscowosd

Ulica

Murner budynku

Humer lokalu

Kod pocztowy

DANE KONTAKTOWE
Telefon

Faks

E-mail

adres karespandencyiny zgadny z a
adres korespandencyiny inny niz ad

TRESC E-FORMULARZA

1
4
00-999

brak petnomacnika

ustanouiany petnomocnik

asaba fizyezna

asaba prawna

osoba fizyczna prowadzaca dziatalnodé gospodarcza
jednostka organizacyjna nie majaca osobowosd prawnej

@
(1]

dresem zamieszkania lub siedziby firmy
ves zamieszkania lub siedziby firmy

Rodzaj odpowiedzi

—wryhierz— v \@

Tresd odpowiedzi

ZALAGINIKI

Znak "+* stuzy do dedawania, & nak

= B

" do usuwania sekeji

OPIS ZALACTNIKA

Zzatacz z dysku Zatacz ze skiadu

Calkowita wielkos¢ zatacznikdw dotaczonych do dokumentu
nie mode praekroczyé 3.5 ME

™ n N @ 125l wypednites wszystkie pola formularza oraz dodated zataczniki, preejds dalej.
WyjdZ bez zapisywania Zapisz

2epunPA

rozbudowa elektronicznej platformy
ustug administracji publicznej
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11.3. Optac

7

Funkcjonal no $ ¢ dostepna dl a uzytkowni ka
i zalogowanego do systemu ePUAP. Dost epny musi byé¢ takze

ktédry posiada akcje Optac.

Opis:

Instytucja publiczna udost epni ajgc publicznie swoje u
mo z e dor mul ar z a wt gczyé akcije opt ac. Ak cj
wypetnieniu i zapisaniu damych e pni & ormaucliasr
przyci sku Opt ac¢ nastepuje przekierowani e
[ umozIl i wienie zaptaty za dang ustuge.

Krok 1

Uzytkownik naciska przycisk Optac (Rysunek 144). System przekierowuje

uzytkownika na nowg formatke do podsystemu pfatnosci (Rysunek 145).

Rysunek 144 Akcja Optac

Opiay uzedone

pOptata preez interet, W zaleinodc od wybranego
sposobu platnosc zostanie naliczona prowizia,

Yymagana optata urzedowa to: 12 2t

L. . }Oplata na poczcie b w banku, Jedi optacisz sprawe
Chce opfacic sprawe on-line na poczcie lub w banku dofacz do whiosku
. zeskanowane potwisrdzenie witaty lub preglewu,
lub

. Chce zaptacic na poczcie lub w banku
Rachunek 69124028871111001003248570
\‘ Tytutem
Kwiota 12 zt
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Rysunek 145 Nowa ptatnosc¢

elektroniczna platforma 4 3 Anna Kwiatkowska (B
e stug administracji publiczne) by | 4 i

a: Podmiot Testowy2?

mieniafl)

ey

Szukaj w portalu ePUAP | zasrzenic w zyciy, sprawa, dokument lub nazwa urzedu Szukaj
j—

0 BPUAP Moje konto + Lista spraw Podmioty Publicene Funkcjonalnosci Pomoc

Administracia Kontakt

Moje dokumenty Zarzadzanie kontem Srodowisko Budowy Aplikacii Moje zaufane profile Zarzadzanie uprawnieniarmi

Powrdt do edycii dokurnentu

Kreator wysytania dokumentu

Wiypeni dokumentu } Podglad i podpis } Wiystanie dokumentu

Platnosc przez internet
Jestes w:=5Strona aldwna=Mowa platnose

-

Dane transakcji Jak zrealizowaé plathoé?

pSprawdé kwote | odhiorce,

Rachunek: Miektare ustugi umozliwiajs, zmianeg
danych w polu Tytutem | Kwota, W
takim przypadku nacisnij przycisk Edytuj

69124028871111001003248570

(dostepny tylko dla niektérych ustug), a
nastepnie wpisz nowe wartosci w
polach i zapisz zmiany naciskajac

Tytutern: Zatwierdz,
o] Wyhierz metode platnosci
«| Przejdz na strong instytucii, za
posrednictwern ktdrej zrealizujesz
ptatnosc
Cena ustugi:
Prowizja:
Do zaptaty:

ormy platnosci

Instytucja Forma platnosci Prowizja

@ Instytucja Finansowa TEST przelew 1,50

NI R e e e R R TR @ Jesli nie choesz pacic przez Internet, uzyj preyoisku obok, Wricisz do tresc whiosku,

Copyright MEWia

Polityka prywstnosci / Bezpieczenstwo danyeh / Nota prawna / Maps [ Dostepnose / Pomoc / Kontakt
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Na formatce nowej ptatnosci, prezentowane sg informacje o koncie
bankowym na ktdre zostanie przelana optata za ustuge, tytule pfatnosci,
cenie ustugi, prowizji i kwocie do zaptaty. Pola te sa automatycznie
wypetnianie przez system. Ponizej tych danych prezentowane sg instytucje
ptatnicze i informacja o udostepnianych przez nie metodach pfatniczych i
bankach, z jakimi wspétpracujg. Dla kazdej metody ptatniczej podana jest

informacja o prowizji.

Krok 2

Jezeli wybrana domysinie przez system metoda ptatnosci jest prawidtowa
nacisnij przycisk Potwierdz. System automatycznie zaktualizuje wartos¢

w polu Do zaptaty i przejdzie na kolejng formatke z danymi pfatnosci
(Rysunek 145).

Jezeli chcesz wybrac¢ inng metode ptatnosci przejdz do kroku 3. Jesli nie -

przejdz do kroku 4.

Krok 3

Zaznacz radio button dla metody ptatnosci, przy pomocy, ktérej chcesz

dokonac ptatnosci, (jezeli jest inna niz wybrana domysinie przez system).
Nacisnij przycisk Przelicz. System uzupetni pole Prowizja oraz wyliczy

kwote Do zaptaty (Rysunek 145).

Prowizja za realizacje pfatnosci nie jest naliczana, jezeli koszty realizacji
optaty (prowizja) sq ponoszone przez ustugodawce. Jezeli koszty realizacji
optaty ponosi uzytkownik (ustugobiorca) wtedy prowizja jest naliczana a jej

wysokos¢ jest uzalezniona od instytucji ptatniczej.

Jezeli instytucja udostepniajaca dang ustuge (wniosek) zezwolita
uzytkownikowi na modyfikacje danych ptatnosci, uzytkownik moze

zmodyfikowacé tytut ptatnosci i cene ustugi. Na formatce nowej ptatnosci

&7 rozbudowa elektronicznej platformy
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dostepny jest wtedy przycisk Edytuj.

Jezeli na formatce nowa pfatnosé dostepny jest przycisk Edytuj, przejdz do

kroku 4. Jezeli nie - przejdz do kroku 5.

Krok 4

Nacisnij przycisk Edytuj, a nastepnie zmien wartosci w polach: Tytulem
i Cena Ustugi. Jezeli chcesz sprawdzié, jaka jest prowizja i cena ustugi,
nacisnij przycisk Przelicz. Po jego nacisnieciu system automatycznie

zaktualizuje wartos¢ w polu Do zaptaty. Jezeli chcesz wyjs¢ z trybu

edycji, nacisnij przycisk Zakoncz edycje.

Po nacis$nieciu przycisku Edytuj zmieni sie on na przycisk Zakoncz edycje

a pola Tytutem oraz Cena ustugi stang sie edytowalne.

Po nacisnieciu przycisku Zakoncz edycje, system automatycznie wylicza

prowizje i ceng ustugi.

Krok 5

Nacisnij przycisk Potwierdz. System automatycznie zaktualizuje warto$c
w polu Do zaptaty i wyswietli formatke z danymi pfatnosci (Rysunek
145).
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Krok 6

Na formatce z danymi ptatnosci (Rysunek 146) nacisnij przycisk Zaptag,
w celu przejscia na strone wybranej Instytucji finansowej, ktéra udostepnia

wskazang metode ptatnosci.

Rysunek 146 Dane transakcji

0 ePUAPR Moje konto + Lista spraw Podmioty Publicene Funkcionalnosci Poroc Administracia Kontakt
Moje dokumenty Zarzgdzanie kontem Srodowisko Budowy aplikacii Moje zaufane profile Zarzadzanie uprawnieniami

Powrdt do edycii dokumentu

Kreator wysylania dokumentu

Wynekianie dokumentu } Podglad i podpis } Wystanie dokumentu

Platnos¢ przez internet
Jestes w:=Strona gidwna=howa ptatnose

Dane transakcji Jak zrealizowaé ptatho§é?

pSprawdz kwote i odbiorce,
Migktare ustugi umozliwiajg zmiang
danych w polu Tytutern | Kwota, W takim
przypadku nacisni] praycisk Edytuj
‘ (dostepny tylko dla niektarych ustugl, a
nastepnie wpisz nowe wartosci w polach
| zapisz zmiany naciskajgc Zatwierdz,

Rachunek:

‘ 69124028871111001003248570

Tytutern:

Wyhierz metode ptatnosci

Przejdz na strong instytucii, za
posrednictwem ktorej zrealizujesz
ptatnosc

Cena ustugi: 12,00 PLMN

Prowizja: 1,50

Do zaptaty: 13,50 PLM

@ Macignij ponizszy praycisk w celu przejécia do formularza pratnogci instytucgi finansowej,

Mie chee placic przez internet @ eili nie choesz placit przez Internet, uzyj przycisku obok, Wrécisz do treci wniosku,
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Krok 7

System przekierowuje na strone wybranej Instytucji Finansowej. Po
przekierowaniu do systemu Instytucji Finansowej, mozesz by¢ poproszony
o wskazanie banku przy pomocy, ktérego chcesz zrealizowac ptatnosc,
wprowadzenie danych np. numeru karty kredytowej itp. Postepuj zgodnie z

poleceniami wyswietlanymi na stronie Instytucji Finansowej.

Szczegdlowego opisu realizacji zaptaty w systemie Instytucji Finansowej

nalezy szukac w instrukcji obstugi tego systemu.

Po zakonczeniu realizacji ptatnosci system Instytucji Finansowej

przekierowuje do formatki nowa ptatnos¢ systemu ePUAP.

Na skutek zrealizowania ptatnosci poza systemem instytucja Finansowej
wystawia EPO i przesyta je do podsystemu ptatnosci ePUAP, gdzie nastepuje
tymczasowy zapis EPO i jego walidacja. Jezeli walidacja dokumentu EPO
przebiegta prawidlowo uzytkownik otrzymuje komunikat o wystawieniu
prawidtowego EPO i po jego akceptacji jest przekierowywany na strone
powodzenia systemu zewnetrznego, w ktérym uruchomit funkcje realizacji
zaptaty za ustuge. Jezeli walidacja dokumentu EPO przebiegta bflednie
uzytkownik otrzymuje komunikat o btednym EPO i po jego akceptacji jest
przekierowywany na strone btedu systemu zewnetrznego, w ktérym

uruchomit funkcje realizacji zaptaty za ustuge.

W zaleznosci od wyniku weryfikacji dokumentu EPO - przejdz do kroku 8 Ilub
kroku 9.

Krok 8

Jezeli walidacja dokumentu EPO przebiegta prawidlowo, system wyswietli
formatke z danymi ptatnosci oraz komunikat o poprawnosci EPO
i przekazaniu go do katalogu Moje dokumenty do folderu Odebrane

(Rysunek 148) oraz zatacza je do dokumentu, z ktérego zostata uruchomiona

akcja opta¢. Aby wyjs¢ z formatki z komunikatem, nacisnij przycisk OK.
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System uruchomit formatke ze szczegOtami dokumentu,

z ktérego zostata wywotana akcja ptatnosci (

Rysunek 147).

Rysunek 147 Otrzymanie EPO - szczegoty dokumentu

Jestes w: Strona gtdwna > Moje konto = Moje dokummenty = Robocze = Kreator wysylania dokumentu

Powrdt do folderu dokumentdw roboczych

Kreator wysylania dokumentu

Wiypelianie dokumentu } Podglad i podpis } Wyslanie dokumentu

pokaz opcje zagwansowane

0 Optata wykonana. Potwierdzenie wplaty zostalo zalaczone do Twojego wniosku

Odbiorca dokumentu Jak zatatwi¢ sprawe online?

v 1. Wypetnii formularz | dodaj zataczniki jesli
. ; wymagane

M Do: Urzad Miasta Czgstochowy 2. Mastepnie dokonaj optaty jesli wymagana

3. Przejdz do nastepnego kroku

zmieti odbiorce pokaz adres skrvtki

@') Odbiorca, do ktdrego zostanie wystany dokurment,

opiaty urzedowe

Optata przez internet

Wymagana optata urzgdowa to: 234,18 zt W celu dokonania optaty nacisnij przycisk
Przejdz do ptatnosci
Chce optacic sprawe on-line Optata na poczcie lub w banku
W przypadku dokonania optaty na poczcie
l lub w banku dotacz do whiosku

Optata wykonana! zeskanowane potwierdzenie wptaty lub
Potwierdzenie oplaty zostato zataczone do przelewu
Twojego whiosku,
lub
. Chce zaptacié na poczcie lub w banku
Rachunek 69124028871111001003248570

Tytutern  Oplata skarbowa
Kwota 234,18 zt

Rysunek 148 Otrzymane EPO - folder Odebrane
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Lista spraw Moje konto « 0 ePUAR Podmioty Publicene Pomoc Kontakt Konfiguracja Adrinistracia
Moje dokumenty Zarzadzanie kontem Moje Profile Zaufane Uprawnienia Ustugi Srodowisko Budowy Aplikacii

Jestes w: Strona atéwna = Moje konto > Moje dokumenty = Odebrane

i Odebrane (2) Dokumenty odebrane (2)

Awizowane
g
.~/ Usuni zaznaczone Inne aperacje - Filtruj
Robocze —
~

i yiystane Mazwa dokurnentu Madawca Madany Odebrany 4 Potw.
.
Podsystermn 2010-05-02 2010-05-02 .
[ EPO Operacje
i ST ptatnogei 10:15:11 10:15:23 L Y
Status doreczen Podsyst 2010-08-02  2010-08-02
i ] EPO esistEm Operacje
pratnosci 09:45:49 09:45:53

Zaznace wszystko Odznace wszystko Fozycii na liscie 10 %

Skiady dokurnentdw

Biezacy sktad
Domysiny v
Ustawienia sktadu

Zarzgdzaj sktadami

Krok 9

Jezeli na skutek realizacji ptatnosci walidacja przekazanego przez Instytucje
Finansowg dokumentu EPO przebiegta nieprawidlowo, system wyswietla
formatke z danymi ptatnosci oraz komunikat o nieprawidtowosci (Rysunek
149). Poinformuj administratora systemu ePUAP o tym fakcie, a nastepnie
Nacisnij OK. Przycisk ten przekieruje uzytkownika na strone btedu

systemu zewnetrznego, w ktérym uruchomit funkcje realizacji zapfaty za

ustuge.
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Rysunek 149 Otrzymanie nieprawidtowego EPO

Moje Konto | _Wyloguj

pqu elektroniczna platforma i , Zalogowany:Piotr Kowalski (PiotrkKowalski)
e ustug administracji publicznej = 4 O anizaciaikowalski (Piot 3

Mowe: dokumenty({3), powiadomien

Szukaj w portalu ePUAP , zdarzenie w Zyciu, sprawa, dokurnent | \azwa urzedu

Jestes w: Strona gidwna > Nowa platnosé

Skontaktuj sig z administratorem.

Dane transakcji Jak zrealizowac ptatnosé¢?

OTransakcja BhPY4ZUpij - nie udato sie przestac EPO pod wskazany adres skrytki/Piotrkowalski/skrytka.

‘ Sprawdz kwote i odbiorce.

Rachunek: ‘ 69124028871111001003248570 Niektére ustugi umozliwiaja zmiane danych w
polu Tytutem i Kwota. W takim przypadku
nacisnij przycisk Edytuj {(dostepny tylko dla

| 3 AU niektdrych ustug), a nastepnie wpisz nowe
Tytutern: Whptata za wniosek o udostepnienie pasa War‘toézi b pola%:)h i zapisggmian\?naciskaja,c
ruchu Zatwierdz.
* Wybierz metode ptatnosci
* Przejdz na strone instytucji, za
e posrednictwem ktdrej zrealizujesz

Cena ustugi: ‘ 75,00 ‘ PLN ptatnosé

Prowizja: ‘ 0,00 ‘PLN

Do zaptaty: ‘ 75,00 ‘ PLN

-
Copyright MSWiA Polityka prywatnosci / Bezpieczerstwo danych / Nota prawna / Mapa / Dostepnost / Pomoc / Kontakt
INNOWACYINA e i i UNIA EUROPEJSKA
GOSPODARKA la\ UNIA DLA PRZEDSIEBIORCZYCH EUROPEJSKI FUNDUSZ
‘\ ,’ ROZWOJU REGIONALNEGO

NARODOWA STRATEGIA SPOINOACI
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