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1.  Wprowad zenie  

1.1.  Cel dokumentu  

Niniejsza instrukcja stanowi pomoc dla uŨytkownika w zakresie korzystania z 

funkcjonalnoŜci platformy ePUAP zwiŃzanych z obsğugŃ dokument·w m.in. 

tworzenia dokumentu, edycji, wysğania do urzňdu. 

Na poczŃtku kaŨdej czňŜci opisany zostağ og·lny zarys danego obiektu oraz 

procesy zachodzŃce na danych. Dodatkowo do kaŨdego rozdziağu zostağy 

dodane zdjňcia programu (Ăzrzuty z ekranuò), aby uğatwiĺ pracň 

uŨytkownikowi.   

 

1.2.  Wprowadzenie  

  

W trakcie zakğadania konta przez uŨytkownika na platformie ePUAP system 

automatycznie instaluje ĂAplikacjň domyŜlnŃò, dziňki czemu kaŨdy podmiot 

posiadajŃcy konto w ePUAP posiada takŨe swojŃ domyŜlnŃ skrytkň oraz skğad 

(Moje dokumenty  Rysunek 1 ) . 
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Rysunek 1  Widok gğ·wny Moje dokumenty (skğad dokument·w) 

 

 

Skrytka jest to komponent sytemu umoŨliwiajŃcy przekazywanie 

dokument·w do system·w docelowych oraz skğad·w.  

Skğad (Moje dokumenty) jest to rodzaj repozytorium dokument·w. 

Zbudowany jest na wz·r elektronicznych skrzynek pocztowych -  zawiera 

cztery foldery do obsğugi dokument·w tj.: 

-  folder dokument·w odebranych ï gromadzi dokumenty otrzymane,  

-  folder dokument·w awizowanych ï gromadzi otrzymane i nieodesğane UPD, 

-  folder dokument·w roboczych - gromadzi dokumenty utworzone w skğadzie 

przez uŨytkownika lub pobrane z lokalnej maszyny. Dokumenty zapisane  

w tym folderze pozostajŃ tam do czasu ich wysğania lub usuniňcia. 

-  folder dokument·w wysğanych ï gromadzi dokumenty wysğane.  

Ponadto w skğadzie dostňpny jest widok ĂSprawyò, widok ĂStatus dorňczeŒò 

oraz lista dostňpnych skğad·w (o ile uŨytkownik otrzymağ dostňp do wiňcej 
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niŨ jednego skğadu w ramach podmiotu), a takŨe link do ekranu ĂUstawienia 

skğaduò oraz ĂZarzŃdzaj skğadamiò.  

1.  Widok ĂSprawyò ï  umieszczony w menu nawigacyjnym, jest to 

dodatkowy spos·b prezentacji dokument·w w skğadzie zgrupowanych 

wedğug ĂSprawò oraz dokument·w nie powiŃzanych z ŨadnŃ sprawŃ ĂBez 

sprawyò.  Sprawy sŃ tworzone na podstawie identyfikatora CID, kt·ry 

dodawany jest d o dokumentu w momencie jego zapisania przez 

uŨytkownika. Dokumenty posiadajŃce ten sam CID tworzŃ jednŃ sprawň. 

2.  Widok ĂStatus dorňczeŒò - (patrz sğownik) umieszczony w menu 

nawigacyjnym, jest to dodatkowy spos·b prezentacji dokument·w  

w skğadzie zgrupowanych wedğug sposobu wysğania ï jest to widok 

dedykowany dla instytucji publicznych dla dokument·w wysğanych  

w trybie dorňczenia. UmoŨliwia w ğatwy spos·b dotarcie do listy 

dorňczanych dokument·w. Widok ten pozwala takŨe na szybkie 

stwierdzenie czy  dany dok ument zostağ skutecznie dostarczony czy nie ï 

stan dorňczenia dokumentu jest prezentowany na liŜcie dokument·w za 

pomocŃ status·w (D orňczony , W trakcie  dorňczania , Niedor ňczony).  

3.   Ustawienia  skğadu ï odnoŜnik, kt·ry umoŨliwia przejŜcie do ekranu edycji 

ustawieŒ w zakresie konfigurowania powiadomieŒ mailowych, 

dodawania/usuwania formularza, ustawienia adresu odpowiedzi dla 

danego skğadu, powiŃzania skğadu ze skrytkami, kt·re go obsğugujŃ.  

4.  ZarzŃdzaj skğadami ï odnoŜnik, kt·ry umoŨliwia przejŜcie do ekranu 

edycji w zakresie dodawania lub usuwania skğadu dokument·w. Z tego 

poziomu dostňpny jest takŨe eksport wszystkich dokument·w ze skğadu 

na dysk w formie folderu ZIP.  

 
Podmioty, kt·re nie posiadajŃ roli instytucji publicznej nie 

majŃ dostňpu do widoku ĂStatu s dorňczeŒò oraz do sekcji 

formularzy w ramach ekranu ustawieŒ.  

Ekran ustawieŒ dostňpny jest dla uŨytkownik·w, kt·rzy 

posiadajŃ uprawnienia Administratora skğadu. Nadawane sŃ 

one domyŜlnie w ramach tworzenia skğadu przez dany 

podmiot. Administrator skğadu moŨe nadaĺ uprawnienia do 

skğadu innemu uŨytkownikowi korzystajŃc z konsoli 
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DRACO. 

 

PoniŨej wyszczeg·lnione zostağy poszczeg·lne operacje, kt·re uŨytkownik 

moŨe wywoğaĺ z poziomu skğadu: 

 Zapisanie dokumentu(·w) do lokalnej maszyny , 

 Pobranie dokumentu (·w) z lokalnej maszyny,  

 Usuniňcie dokumentu(·w), 

 Nawigowanie miňdzy folderami oraz widokami. 

PoniŨej wyszczeg·lnione zostağy poszczeg·lne operacje, kt·re uŨytkownik 

moŨe wywoğaĺ na danym dokumencie w skğadzie w podziale na poszczeg·lne 

foldery.  

 Folder robocz e:  

 Edycja,  

 Podpisanie  i podglŃd, 

 Wysğanie, 

 Zapisanie dokumentu do lokalnej maszyny , 

 Usuniňcie dokumentu, 

 Zapisanie,  

 Drukowanie,  

 Weryfikacja , 

 Oznaczenie czasem,  

 Archiwizacja podpisu,  

 Wysyğanie testowe, 

 PrzeŜlij dalej (kopiu je dokument do folderu robocze),  

 Ekstrakcja dokumentu ï dla dokument·w podpisanych w formacie 

CAdES.  
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SŃ to peğne funkcjonalnoŜci wğaŜciwe dla dokument·w zgodnych z ePUAP (tj. 

takich, kt·re posiadajŃ sw·j wz·r i formularz). Dla dokument·w niezgodnych 

z ePUAP dostňpne sŃ poniŨsze funkcjonalnoŜci: 

1.  Dokumenty xml ï podpisanie, oznaczenie czasem, archiwizacja podpisu, 

weryfikacja, pr·bne wysğanie, wysğanie, pobranie na lokalnŃ maszynň, 

usuniňcie. 

2.  Dokumenty PDF ï weryfikacja podpisu, podglŃd, pr·bne wysğanie, 

wysğanie, pobranie na lokalnŃ maszynň, usuniňcie. 

3.  Dokumenty podpisane w formacie CAdES ï weryfikacja podpisu, 

ekstrakcja dokumentu, pr·bne wysğanie, wysğanie, pobranie na lokalnŃ 

maszynň, usuniňcie. 

4.  Pozostağe np. .doc, .xls - pr·bne wysğanie, wysğanie, pobranie na lokalnŃ 

maszynň, usuniňcie.  

 

 Folder y  odebrane, wysğane: 

 Zapisanie do lokalnej maszyny ï uŨytkownik wskazuje docelowŃ 

lokalizacjň pliku i potwierdza chňĺ dokonania operacji, 

 Usuniňcie dokumentu, 

 PodglŃd dokumentu, 

 PrzeŜlij dalej (kopiuje dokument do folderu robocze),  

 Weryfikacja , 

 Oznaczenie czasem,  

 Archiwizacja podpisu.  

  

 Folder awizowane :  

 Edycja, zapisanie, podpisanie  i odesğanie ï tylko dla dokumentu 

Urzňdowe PoŜwiadczenie Dorňczenia (UPD) , 

 

 

Peğen zestaw operacji dostňpny jest dla dokument·w zgodnych z 

ePUAP tj. posiadajŃcych wz·r oraz formularz (formatka do edycji 
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dokumentu). W innych przypadkach niedostňpne operacje 

pozostajŃ wyszarzone, np. dla dokumentu Word niedostňpna jest 

funkcja podpisywania ï przycisk podpisz jest nieaktywny.  

 

1.3.  Sğownik pojňĺ 

 

Nazwa  ObjaŜnienie 

Formatka      KaŨdy ekran, na kt·rym system wyŜwietla dane 

uŨytkownikowi. 

CzynnoŜĺ Postňpowanie majŃce na celu wykonanie danej operacji. 

Radiobutton      Przycisk opcji, przeğŃcznik do wybierania tylko jednej z 

wielu opcji formatki.  

Klikniňcie     Jednorazowe naci Ŝniňcie lewego przycisku myszy na 

wskazanym polu.  

Aplikacja      Konkretny ze wzglňdu na oferowanŃ uŨytkownikom         

funkcjonalnoŜĺ element oprogramowania uŨytkowego, kt·re 

jest podkategoriŃ oprogramowania . 

Skrzynka 

podawcza  

     Dostňpny publicznie Ŝrodek komunikacji elektronicznej 

sğuŨŃcy do przekazywania informacji w formie elektronicznej 

do podmiotu publicznego przy wykorzystaniu powszechnie 

dostňpnej sieci teleinformatycznej. 

UPP      Urzňdowe PoŜwiadczenie PrzedğoŨenia - dokument XML 

stanowiŃcy urzňdowe poŜwiadczenie przedğoŨenia, o kt·rym 

mowa w rozporzŃdzeniu o dorňczaniu dokument·w 

podmiotom publicznym.  

UPD      Urzňdowe poŜwiadczenie odbioru - dokument XML 

stanowiŃcy urzňdowe poŜwiadczenie dorňczenia, o kt·rym 

mowa w rozporzŃdzeniu o dorňczaniu dokument·w 

podmiotom publicznym. Dokument wysyğany przez urzŃd w 

trybie dorňczenia zostanie faktycznie dostarczony do adresata 
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po podpisaniu przez niego Urzňdowego poŜwiadczenia 

dorňczenia. 

Archiwizacja 

Podpisu  

Operacja polegajŃce na weryfikacji podpisu oraz utworzeniu w 

podpisanym dokumencie archiwalnej postaci podpisu, 

pozwalajŃcej udowodniĺ waŨnoŜĺ podpisu nawet po wygaŜniňciu 

waŨnoŜci certyfikatu, sğuŨŃcego do jego weryfikacji. 

Oznaczenie 

czasem  

   Operacja, kt·ra uzupeğnia podpis elektroniczny o znacznik 

czasu. Podpis cyfrowy zaŜwiadcza, kto podpisağ dany plik. 

Natomiast znacznik czasu wystawiony do podpisanej wiadomoŜci 

informuje, Ũe byğa ona podpisana przed momentem oznakowania 

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

Admi nistrator 

skğadu IP 

   Jest to uŨytkownik, kt·ry w ramach danego urzňdu posiada 

uprawnienia do wszystkich operacji i ekran·w w skğadzie ï w 

tym do ĂUstawieŒò. Posiada peğne uprawnienia tj. ma dostňp 

do wszystkich skğad·w w ramach podmiotu.  

Administrator 

skğadu 

   Jest to uŨytkownik, kt·ry w ramach danego podmiotu 

posiada uprawnienia do wszystkich operacji i ekran·w w 

skğadzie ï w tym do ustawieŒ (bez opcji dodawania/usuwania 

formularza, kt·re dotyczy tylko instytucji publicznych). 

Posiada peğne uprawnienia tj. ma dostňp do wszystkich 

skğad·w w ramach podmiotu. 

UŨytkownik 

skğadu IP 

   Jest to uŨytkownik, kt·ry w ramach danego urzňdu posiada 

uprawnienia do operacji  na skğadzie bez opcji administratora 

czyli bez dostňpu do ĂUstawieŒò. 

UŨytkownik 

skğadu 

   Jest to uŨytkownik, kt·ry w ramach danego podmiotu 

posiada uprawnienia do operacji na skğadzie bez opcji 

administratora czyli bez dostňpu do ĂUstawieŒò. 

Sprawy  Jest to widok w ramach skğadu dokument·w, kt·ry prezentuje 

dwie sekcje:  

-  dokument·w pogrupowanych w sprawy,  

-  dokument·w, kt·re nie naleŨŃ do Ũadnej sprawy. 

Sprawy sŃ tworzone automatycznie przez system na 
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podstawie identyfikatora korelujŃcego (CID), kt·ry zawarty 

jest w dokumencie. Identyfikator korelujŃcy nadawany jest 

przez system w momencie zapi sania dokumentu w ramach 

operacji tworzenia dokumentu z Katalogu Usğug Publicznych.   

Dokumenty, kt·re nie posiadajŃ CID nie naleŨŃ do Ũadnej 

sprawy.   

Status 

dorňczeŒ 

Jest to dodatkowy spos·b prezentacji dokument·w w skğadzie 

zgrupowanych wedğug sposobu wysğania ï jest to widok 

dedykowany dla instytucji publicznych dla dokument·w 

wysğanych w trybie dorňczenia. 

Tryb 

dorňczenia 

Jest to dedykowany dla Instytucji Publicznych spos·b 

wysyğania dokument·w do klient·w administracji. Dokument 

wysyğany w trybie dorňczenia dociera do odbiorcy dopiero po 

podpisaniu i odesğaniu przez niego Urzňdowego PoŜwiadczenia 

Dorňczenia.  

Dorňczyciel Komponent Podsystemu Komunikacyjnego odpowiedzialny za 

zlecanie dorňczeŒ (dokument·w UPD) obywatelowi. 

Dorňczyciel weryfikuje czy przekazany zwrotnie od obywatela 

dokument UPD jest prawidğowy (weryfikuje dokument ze 

schem atem, sprawdza podpis, datň). JeŨeli dokument UPD 

jest pra widğowy w·wczas dorňczyciel przekazuje obywatelowi 

dokument wysyğany z urzňdu. 

 

1.4.  Elementy ekranu  

PoniŨsza tabela zawiera zestawienie ikonek, przycisk·w znajdujŃcych siň na 

formatkach.  

Symbol  ObjaŜnienie 

 

Przycisk usuwajŃcy element z systemu, np. dokument.  

 

Przycisk wywoğujŃcy weryfikacjň dokumentu 

(sprawdzenie zgodnoŜci ze wzorem oraz poprawnoŜci 
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podpisu).  

 

Przycisk wywoğujŃcy operacje przejŜcia do kolejnego 

kroku kreatora wysyğania dokument·w. 

 

Przycisk wywoğujŃcy operacje przejŜcia do 

poprzedniego kroku kreatora wysyğania dokument·w.  

 

Przycisk wywoğujŃcy drukowanie. 

 

Przycisk wywoğujŃcy funkcjonalnoŜĺ umoŨliwiajŃcŃ 

zğoŨenie podpisu przy pomocy certyfikatu. 

 

Przycisk wywoğujŃcy funkcjonalnoŜĺ umoŨliwiajŃcŃ 

zğoŨenie podpisu przy pomocy profilu zaufanego.  

 

Przycisk wywoğujŃcy wysyğanie dokumentu. 

 

Przycisk wywoğujŃcy operacjň kopiowania dokumentu 

do folderu robocze.  

 

Przycisk zamykajŃcy kreator wysyğania dokument·w 

wra z z zapisaniem wprowadzonych danych.  

 

Przycisk zamykajŃcy kreator wysyğania dokument·w 

bez zapisywania wprowadzonych danych.  

 

Przycisk zapisujŃcy plik na lokalny komputer oraz 

umoŨliwiajŃcy podglŃd dokument·w niezgodnych z 

ePUAP np. plik·w Word, Excel itp. 

 

Przycisk wywoğujŃcy operacjň oznaczania czasem. 

 

Przycisk wywoğujŃcy operacjň archiwizacji podpisu. 

 

Przycisk powodujŃcy usuniňcie zaznaczonych  w 

skğadzie dokument ·w. 

 

Przycisk wyŜwietlajŃcy operacje moŨliwe do wykonania 

na dokumencie  np.:  usuniňcie dokumentu, pobranie na 

dysk dokumentu, wyŜwietlenie szczeg·ğ·w dokumentu. 
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Przycisk wyŜwietlajŃcy operacje moŨliwe do wykonania 

w skğadzie dokument·w np.:  wczytanie dokumentu z 

dysku do skğadu, pobranie zaznaczonych dokument·w 

na dysk.  

 

Przycisk wyŜwietlajŃcy szczeg·ğy otrzymanego 

Urzňdowego PoŜwiadczenia Odbioru w folderze 

Awizowane  

 

Przycisk aktywujŃcy operacjň zmiany nazwy sprawy w 

skğadzie. 

 

1.5.  Spis rysunk·w 

 

RYSUNEK 1 WIDOK GĞčWNY MOJE DOKUMENTY (SKĞAD DOKUMENTčW) ................................................. 5 

RYSUNEK 2 STRONA GĞčWNA PORTALU Z LINKIEM ĂMOJE KONTOò ............................................................ 19 
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1.6.  Prawa dostňpu ï role  

KaŨdy uŨytkownik, kt·ry zağoŨyğ swoje konto i podmiot na platformie ePUAP 

(uŨytkownik zarejestrowany) posiada uprawnienia do wszystkich formatek  

i funkcjonalnoŜci dostňpnych w skğadzie dokument·w. Taki uŨytkownik posiada 

r·wnieŨ uprawnienia Administratora Skğadu. Nadaje on uprawnienia do korzystania 

ze skğad·w danego podmiotu dla innych uŨytkownik·w korzystajŃc z konsoli 

DRACO. 

Podziağ r·l: 

Administrator skğad·w IP:  

Posiada uprawnienia do wszystkich formatek w ramach skğadu/·w, kt·ry utworzyğ.  

Uprawnienia:  

Konfigurowanie skğadu 

Prace ze skğadem 

ZarzŃdzanie zasobami (tworzenie skğad·w) 

Administrator skğad·w:  

Posiada uprawnienia do wszystkich formatek w ramach skğadu/·w, kt·ry utworzyğ  

z wyjŃtkiem ekran·w dostňpnych wyğŃcznie dla Instytucji Publicznych tj. ï widoku 

dorňczenia oraz sekcji dodawania formularza na ekranie ustawieŒ.  Dostňp do ww. 

ekran·w jest chroniony poprzez Rolň globalnŃ Instytucja Publiczna. 

Uprawnienia:  

Konfigurowanie skğadu 

Prace ze skğadem 

ZarzŃdzanie zasobami (tworzenie skğad·w) 

UŨytkownik skğadu: 

Posiada uprawnienia w zakresie nadanym przez Administratora skğadu. 
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1.7.  Minimalne wymagania programowe  

PrzeglŃdarki:  

ü Microsoft Internet Explorer 6.0  (z pakietem poprawek SP1; 

pakie t poprawek SP2 dla Windows XP)  

ü Mozilla Firef ox 2.0  (opcja wykonywan ia JavaScript musi byĺ 

wğŃczona) 
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2.  PrzejŜcie do ĂMoich dokument·wò 

Podrozdziağ zawiera opis dojŜcia do skğadu dokument·w ĂMoje dokumentyò. 

FunkcjonalnoŜĺ dostňpna dla wszystkich zarejestrowanych i zalogowanych 

uŨytkownik·w posiadajŃcych sw·j skğad dokument·w.  ZağoŨenie konta oraz 

logowanie opisane jest w instrukcji uŨytkownika Podsystem bezpieczeŒstwa ï 

Profil Podmiotu . 

 

2.1.  PrzejŜcie poprzez link ĂMoje kontoò. 

Uruchomienie formatki ze skğadem dokument·w jest moŨliwe przez 

zaznaczenie linku ĂMoje kontoò na stronie gğ·wnej portalu ePUAP. Link ten 

jest widoczny tylko dla uŨytkownika zalogowanego.  

 

Krok 1 

Po za logowaniu siň do systemu ePUAP, na stronie gğ·wnej portalu w prawym 

g·rnym rogu wyŜwietliğ siň link  ĂMoje kontoò (Rysunek 2) , kt·rego 

zaznaczenie  przekieruje uŨytkownika do  formatki  Moje konto .  

Rysunek 2  Strona gğ·wna portalu z linkiem ĂMoje kontoò 
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Krok 2 

Na formatce Moje konto, naleŨy przejŜĺ na zakğadkň  Moje dokumenty  

(Rysunek 3).  System wyŜwietli widok Skğadu dokument·w (Rysunek 4) . 

 

Rysunek 3  Formatka Moje konto  
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Rysunek 4  Moje dokumenty  

 

 

 

2.2.  PrzejŜcie poprzez link ĂNoweò 

Uruchomienie formatki ze skğadem dokument·w jest moŨliwe r·wnieŨ przez 

zaznaczenie linku ĂNoweò na stronie gğ·wnej portalu ePUAP. Link ten jest 

widoczny tylko dla uŨytkownika zalogowanego. 

 

Krok 1 

Po zalogowaniu siň do systemu ePUAP, na stronie gğ·wnej portalu w prawym 

g·rnym rogu wyŜwietliğ siň link  ĂNoweò (Rysunek 5), kt·rego 

zaznaczenie przekieruje uŨytkownika do formatki Moje dokumenty  

(Rysunek 6).   
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Rysunek 5  Strona gğ·wna ePUAP z linkiem ĂNoweò 

 

Rysunek 6  Moje dokumenty  
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3.  Operacje dostňpne z poziomu skğadu 
dokument·w 

Funkcjona lnoŜĺ dostňpna dla uŨytkownik·w zarejestrowanych  

i zalogowanych do systemu ePUAP. Peğna nawigacja po skğadzie tj.  

z dostňpem do ĂUstawieŒ skğaduò jest moŨliwa dla uŨytkownik·w, kt·rzy 

posiadajŃ rolň Administratora skğadu.  

 

Opis:  

Niniejszy rozdziağ obejmuje prezentacjň funkcjonalnoŜci nawigacji po skğadzie 

dokument·w oraz opis operacji moŨliwych do uruchomienia z poziomu 

ekranu skğadu dokument·w. 

W zakresie nawigacji opisano:  

-   przeglŃdanie skğadu,  

-  zaznaczani e dokument·w i przechodzenie do ich szczeg·ğ·w, 

-  przejŜcie do widoku ĂSprawyò i widoku ĂStatus dorňczeŒò oraz do ekranu 

ĂUstawieŒ skğaduò i ĂZarzŃdzaj skğadamiò, 

-  zmianň skğadu w kontekŜcie, kt·rego pracuje uŨytkownik. 

W zakresie operacji moŨliwych do uruchomienia z poziomu skğadu opisano: 

-  operacjň zağadowania dokument·w do skğadu,  

-  operacjň pobierania dokument·w na dysk, 

-  operacjň usuwania dokument·w ze skğadu,  

-  operacjň utworzenia dokumentu poprzez pobranie formularza z Listy spraw    
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3.1.  Nawigacja po skğadzie dokument·w 

 

Krok 1  

Po przejŜciu do Moich dokument·w widoczny jest ekran folderu   

Odebrane  (Rysunek 7) . JeŜli zostağy odebrane dokumenty w·wczas 

widoczna jest lista tych dokument·w (sortowana domyŜlnie malejŃco wedğug 

daty otrzymania). Nieprzeczytane dokumenty oznaczone sŃ na liŜcie 

pogrubionŃ czcionkŃ. 

Rysunek 7  Folder odebrane  

 

 

Krok 2 

Na ekranie gğ·wnym Moje dokumenty  (Rysunek 7) trzeba wybraĺ  

i otworzyĺ zakğadkň folder u  Wysğane. JeŜli zostağy wysğane dokumenty 

w·wczas widoczna jest lista tych dokument·w (sortowana domyŜlnie 

malejŃco wedğug daty wysğania) (Rysunek 8) . 
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Rysunek 8  Folder wysğane 

 

 

Krok 3  

Na ekranie gğ·wnym Moje dokumenty  uŨytkownik powinien wybraĺ  

i otworzyĺ zakğadkň folderu  Robocze  (Rysunek 8) . JeŜli zostağ utworzony 

dokument lub pobrany z  lokalnej maszyny w·wczas widoczna jest lista tych 

dokument·w (sortowana  domyŜlnie malejŃco wedğug daty utworzenia) 

(Rysunek 9) . 
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Rysunek 9  Folder robocze  

 

 

Krok 4 

Na ekranie gğ·wnym Moje dokumenty  naleŨy wybraĺ i otworzyĺ zakğadkň 

 Sprawy  (Rysunek 9) , w·wczas otworzy siň formatka widoku spraw 

(Rysunek 10 ) .   Dokumenty, kt·re posiadajŃ ten sam identyfikator CID sŃ 

gru powane w jednŃ sprawň. Dokumenty bez CID umieszczone sŃ na liŜcie 

dokument·w bez sprawy. 
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Rysunek 10  Ekran sprawy  

 

 

Krok 5  

Na ekranie gğ·wnym Moje dokumenty  naleŨy wybraĺ i otworzyĺ zakğadkň 

 Status dorňczeŒ (Rysunek 10 ),  w·wczas otworzy siň formatka widoku 

Status dorňczeŒ (Rysunek 11 ) .  
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Rysunek 11  Ekran Dorňczenia 

 

Krok 6 

Na ekranie gğ·wnym Moje dokumenty  naleŨy wybraĺ i otworzyĺ zakğadkň 

 Awizowane (Rysunek 11 ),  w·wczas otworzy siň formatka widoku 

Dokumenty awizowane ( Rysunek 12). JeŜli zostağy odebrane Urzňdowe 

PoŜwiadczenia Dorňczenia w·wczas widoczna jest lista tych dokument·w.  
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Rysunek 12  Ekran D okumenty awizowane  

 

 

Krok 7  

Na ekranie gğ·wnym Moje dokumenty  w czňŜci  Skğady dokument·w 

(Rysunek 13 )  wyŜwietlany jest skğad dokument·w w kontekŜcie, kt·rego 

pracuje uŨytkownik . Aby zmieniĺ skğad dokument·w w kontekŜcie, 

kt·rego pracuje uŨytkownik z rozwijalnej listy ĂBieŨŃcy skğadò naleŨy wybraĺ 

inny skğad  (Rysunek 14 ), w·wczas prezentowana bňdzie jego zawartoŜĺ.   

Rysunek 13  Ekran Moje dokumenty  
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Rysunek 14  Skğady dokument·w ï wyb·r skğadu  

 

 

 

 

3.2.  Utworzenie dokumentu z Listy spraw  

 

Opis:  

 

UŨytkownik moŨe przejŜĺ do Listy spraw z poziomu skğadu w celu wyszukania 

wğaŜciwej usğugi. Po jej wys zukaniu  uŨytkownik moŨe otworzyĺ formularz 

przypisany do tej usğugi i utworzyĺ dokument. Po klikniňciu na formularz 

system otwiera go w Moich dokumentach uŨytkownika. Dalsze kroki 

wykonywane sŃ wedğug opisu zawartego w Rozdziale 9.   Niniejszy rozdziağ 

opisuje ŜcieŨkň utworzenia dokumentu z poziomu skğadu dokument·w. 

     

Krok  1.  

Na ekranie gğ·wnym Moich dokument·w wybierz zakğadkň  Lista spraw 

(Rysunek 15 ) . Na stron ie gğ·wnej Listy spraw wybierz  nazw ň kategorii  

zdarzenia (Rysunek 16 ) . Na zakğadce Lista spraw > Zdarzenia Ũyciowe, 

system wyŜwietli stronň zawierajŃcŃ opis wybranej kategorii (Rysunek 17 ).  
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Rysunek 15  Ekran gğ·wny Moich dokument·w 

 



 ePUAP2-  Instrukcj a uŨytkownika ï Moje dokumenty 7 .1 

  

 

 

 

 

 

32  / 161  
 

Rysunek 16  Kategorie zdarzeŒ Ũyciowych 

 



 ePUAP2-  Instrukcj a uŨytkownika ï Moje dokumenty 7 .1 

  

 

 

 

 

 

33  / 161  
 

Rysunek 17 . Opis kategorii zdarzenia  

 

 

Krok  2.  

W ramach danej kategorii mogŃ, (ale nie muszŃ) byĺ zdefiniowane 

podkategorie  zdarzeŒ bŃdŦ same zdarzenia.  Po wybraniu nazwy   

pod kategorii  zdarzenia zostaniesz przeniesiony na stronň zawierajŃcŃ opis 

wybranej podkategorii, w ramach, kt·rej bňdŃ zdefiniowane zdarzenia. Na 
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formatce z opisem kategorii wskaŨ nazwň konkretnego  zdarzenia . 

System wyŜwietli stronň opisujŃcŃ wybrane zdarzenie oraz zawierajŃcŃ listň 

spraw (usğug) zwiŃzanych z tym zdarzeniem (Rysunek 18 ).  

 

Rysunek 18 . Opis zdarzenia i lista spraw z nim zwiŃzanych 

 

 

Krok  3.. 

NaciŜnij link z nazwŃ  sprawy  (usğugi), kt·rŃ chcesz zrealizowaĺ. System 

wyŜwietli formatkň zawierajŃcŃ opis wybranej sprawy (Rysunek 19 ).  
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Rysunek 19 . Opis wybranej sprawy (usğugi) 
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Krok 4.  

Na formatce z opisem sprawy wskaŨ urzŃd, do kt·rego chcesz przesğaĺ 

dokument. W tym celu skorzystaj z linku  PokaŨ wszystkie urzňdy lub 

instytucje udostňpniajŃce tň usğugň (kroki 5 -6) lub w pisz rňcznie  

nazwň miejscowoŜci, w kt·rej mieszkasz lub w kt·rej chcesz zrealizowaĺ 

sprawň (kroki 7-8) (Rysunek 19 ).   

 

 

Dla zalogowanego uŨytkownika, kt·ry ma uzupeğnione dane 

teleadresowe w profilu podmiotu, w polu MiejscowoŜĺ zostanie 

automatycznie wczytana miejscowoŜĺ z profilu. JeŨeli urzŃd wğaŜciwy 

dla tej miejscowoŜci dodağ kartň usğugi do Katalogu Usğug, karta ta 

zostanie r·wnieŨ automatycznie wyŜwietlona. 

 

Krok 5.  

Po wybraniu linku  PokaŨ wszystkie urzňdy lub instytucje 

udostňpniajŃce tň usğugň (Rysunek 19 ), system wyŜwietli okno ze 

wszystkimi urzňdami, kt·re udostňpniajŃ danŃ usğugň (Rysunek 20 ) .  

 

Rysunek 20 . Wyb·r urzňdu 
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Krok 6.  

Wybierz urzŃd, w kt·rym chcesz zrealizowaĺ sprawň, poprzez naciŜniňcie 

przycisku  Wybierz  znajdujŃcego siň w wierszu z nazwŃ i adresem 

danego urzňdu.  W ramach  juŨ wybranego opisu system wyŜwietli kartň usğugi 

danego urzňdu (Rysunek 21 ).  

 

Rysunek 21 . Karta usğugi wybranego urzňdu 
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Krok 7.  

W przypadku, gdy pole  MiejscowoŜĺ uzupeğniane jest rňcznie, po 

wpisaniu w polu nazwy miejscowoŜci, system wyŜwietli  listň 

miejscowoŜci/gmin/delegatur pasujŃcych do wpisanej nazwy  (Rysunek 22 ).  

 

Rysunek 22 . Wyb·r miejscowoŜci 

 

 

Krok 8.  

Po wybraniu z listy wğaŜciwej miejscowoŜci, naciŜnij przycisk  IdŦ, w celu 

przejŜcia do karty usğugi przypisanej do danej miejscowoŜci (Rysunek 23 ).  

 

Rysunek 23 . Wyb·r miejscowoŜci ï potwierdzenie/zmiana  

 

 

 
Aby wprowadziĺ innŃ nazwň miejscowoŜci, naleŨy nacisnŃĺ na link  

zmieŒ miejscowoŜĺ (Rysunek 23), a nastňpnie wykonaĺ czynnoŜci 

opisane w krokach 6-7. 
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Krok 9.  

JeŨeli w danej miejscowoŜci Ũaden urzŃd nie udostňpnia danej usğugi, 

zostanie wyŜwietlona informacja ĂNie znaleziono informacji o moŨliwoŜci 

zağatwienia sprawy we wskazanej miejscowoŜciò (Rysunek 24 ).  

 

Rysunek 24 . Wyb·r miejscowoŜci ï brak moŨliwoŜci zağatwienia sprawy  

 

 

JeŨeli w danej miejscowoŜci wiňcej niŨ jeden urzŃd udostňpnia danŃ usğugň, 

zostanie wyŜwietlona lista urzňd·w ( 

Rysunek  25 ).  

 

Rysunek 25 . Wyb·r miejscowoŜci ï lista wyboru urzňdu/instytucji  
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JeŨeli w danej miejscowoŜci jest urzŃd, kt·ry udostňpnia usğugň, lub urzŃd 

zostağ wybrany poprzez naciŜniňcie  linku  do urzňdu, system wyŜwietli 

kartň usğugi danego urzňdu (Rysunek  26 ).  

 

Rysunek  26 . Karta usğugi urzňdu 

 

 

Krok 10 .  
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JeŨeli dany urzŃd udostňpnia formularz elektroniczny do zğoŨenia wniosku, 

moŨna przejŜĺ do niego naciskajŃc przycisk  PrzejdŦ do formularza 

(Rysunek  26 ). System wyŜwietli w·wczas formularz dla danej usğugi 

wybranego urzňdu (Rysunek 83  Kreator wysyğania dokumentu ï pierwszy 

krok ) . Dalsze kroki naleŨy wykonywaĺ zgodnie z opisem zawartym w 

Rozdziale 9.   

 

3.3.  Usuniňcie dokumentu ze skğadu 

Krok 1.  

W dowolnym folderze ( Rysun ek 27) zaznaczyĺ checkbox przy dokumencie, 

kt·ry zostanie usuniňty, a nastňpnie nacisnŃĺ przycisk  UsuŒ zaznaczone . 

System wyŜwietla komunikat z zapytaniem czy na pewno uŨytkownik chce 

usunŃĺ danŃ pozycje ze skğadu.  Aby skutecznie usunŃĺ dokument na ekranie 

komunikatu naleŨy nacisnŃĺ przycisk  UsuŒ (Rysunek 28 ).  W przypadku 

usuwania zbioru dokument·w naleŨy zaznaczyĺ checkboxy przy wszystkich 

dokumentach, kt·re majŃ byĺ usuniňte ze skğadu. W celu usuniňcia 

wszystkich dokument·w ze strony danego folderu naleŨy kliknŃĺ link   

Zaznacz wszystko  (Rysun ek 27 ).  
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Rysun ek 27  Usuwanie dokumentu(·w) 

 

 

Rysunek 28  Potwierdzenie usuniňcia dokumentu 

 

 

3.4.  Pobranie dokumentu na dysk  

 

Krok 1  

Na ekranie gğ·wnym Moje dokumenty  (Rysunek 29 )  naleŨy zaznaczyĺ 

dokument (zaznaczy ĺ checkbox), kt·ry bňdzie pobierany na dysk i naci snŃĺ 

przycisk   Inne operacje, wybraĺ  Pobierz zaznaczone . W przypadku 

pobierania zbioru dokument·w naleŨy zaznaczyĺ checkboxy przy wszystkich 
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dokumentach, kt·re majŃ byĺ zapisane na dysk. W celu pobrania wszystkich 

dokument·w ze strony danego folderu naleŨy kliknŃĺ link  Zaznacz 

wszystko . 

Rysunek 29  Moje dokumenty  

 

 

Krok 2  

Na ekrani e wyŜwietlonym przez przeglŃdarkň (Rysunek 30 )  naleŨy wybraĺ 

opcjň zapisania dokumentu oraz wskazaĺ docelow Ń lokalizacjň pliku  

i potwierdziĺ chňĺ dokonania tej operacji.  
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Rysunek 30  Wskazanie lokalizacji pliku.  
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4.  Widoki  

Funkcjona lnoŜĺ dostňpna dla uŨytkownika zarejestrowanego  

i zalogowanego do systemu ePUAP.  

Opis:  

Niniejszy rozdziağ obejmuje opis widoku ĂSprawò, widoku ĂDorňczeniaò.  

4.1.  Widok Sprawy  

 

Krok 1  

Na ekranie gğ·wnym Moje dokumenty  (Rysunek 31) naleŨy wybraĺ  

i otworzyĺ link  Sprawy  w·wczas otworzy siň formatka widoku Spraw  

(Rysunek 32 ).  Ekran spraw skğada siň z sekcji  Sprawy , dokumenty 

zgrupowane wedğug spraw oraz sekcji  Dokumenty b ez sprawy  -  lista 

dokument·w, kt·re nie zostağy powiŃzane z ŨadnŃ sprawŃ.  SŃ to 

dokumenty, kt·re nie posiadajŃ identyfikatora korelacyjnego cnp. pobrane z 

dysku  lokalnego.  W szczeg·lnoŜci mogŃ to byĺ dokumenty zgodne z ePUAP  

i utworzone w skğadzie dokument·w, ale niezapisane (CID nadawany jest w 

momencie zapisania dokumentu).   

System automatycznie wiŃŨe dokumenty w sprawy na podstawie 

identyfikatora korelacyjnego. Identyfikator ten nadawany jest automatycznie 

przez system w momencie tworzenia i zapisania dokumentu w skğadzie. JeŜli 

uŨytkownik wyŜle dokument zawierajŃcy identyfikator korelacyjny to  

w skğadzie adresata automatycznie utworzy siň sprawa o domyŜlnej nazwie 

przychodzŃcego dokumentu. JeŜli odbiorca dokumentu uŨyje akcji 

ĂOdpowiedzò w·wczas do dokumentu odpowiedzi zostanie przypisany takŨe 

identyfikator z dokumentu wi odŃcego i w ten spos·b bňdzie moŨliwe 

przypisanie go do wğaŜciwej sprawy w skğadzie odbiorcy dokumentu 

odpowiedzi.   
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Rysunek 31  Moje dokumenty  
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Rysunek 32  Ekran spraw  

 

 

Krok 2  

W celu rozwiniňcia danej sprawy i sprawdzenia, jakie  dokumenty sŃ z niŃ 

powiŃzane na ekranie Sprawy (Rysunek 32 )  naleŨy kliknŃĺ w link   

z nazwŃ sprawy . Pojawi siň w·wczas sekcja  Dokumenty naleŨŃce do 

sprawy nazwa sprawy , w niej  widoczne  bňdŃ dokumenty powiŃzane z danŃ 

sprawŃ (Rysunek 33 )  
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Rysunek 33  Ekran sprawy  
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Krok 3  

W celu zmiany nazwy sprawy  w sekcji Sprawy  naleŨy nacisnŃĺ przycisk  

ZmieŒ nazwň (Rysunek 33 ) . W polu  Nazwa ( Rysunek 34) wprowadziĺ 

naleŨy nowŃ nazwň i zatwierdziĺ przyciskiem  ZmieŒ. JeŨeli nie chcesz 

zmieniaĺ nazwy sprawy naciŜnij  Anuluj . 

Rysunek 34  Edycja nazwy sprawy  

 

 

Krok 4 

Utworze nie nowej sprawy -  w sekcji   Dokumenty bez  sprawy  (Rysunek 

35) moŨliwe sŃ do wykonania nastňpujŃce operacje: utworzenie nowej 

sprawy lub przypisanie wybranego dokumentu do juŨ istniejŃcej sprawy. Aby 

utworzyĺ nowŃ sprawň przy wyb ranym dokumencie  naleŨy nacisnŃĺ przycisk 

 Operacje , a nastňpnie wybraĺ  Utw·rz nowŃ sprawň (Rysunek 36 ) .  
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Rysunek 35  Ekran spraw  
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Rysunek 36  Utw·rz nowŃ sprawň 

 

 

Krok 5  

System wyŜwietla ekran do edycji nazwy nowej sprawy domyŜlnie 

wypeğniony nazwŃ dokumentu (Rysunek 37 ).  Aby nadaĺ sprawie dowolnŃ 

nazwň naleŨy najpierw w polu do edycji  wpisaĺ nazwň. Po naciŜniňciu 

przycisku  Dodaj  system zaprezentuje komunikat ĂSprawa nazwa sprawy  

zostağa pomyŜlnie utworzonaò oraz ekran spraw z dodanŃ nowŃ sprawŃ  

i przypisanym do niej dokumentem ( Rysunek 38 ).  JeŨeli nie chcesz tworzyĺ 

nowej sprawy naciŜnij  Anuluj .  

Rysunek 37  Ekran edycji nazwy nowej sprawy  
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Rysunek 38  Ekran spraw ï Komunikat dodania nowej sprawy  
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Krok 6 

Przypisanie dokumentu  do wybranej sprawy -  w sekcji   Dokumenty b ez 

sprawy  (Rysunek 39 ).  Aby przypisaĺ dokument do wybranej sprawy przy 

wybranym dokumencie naleŨy nacisnŃĺ przycisk  Operacje , a nastňpnie 

wybraĺ  Przypisz do sprawy  (Rysunek 40 ) . System wyŜwietli listň 

dostňpnych spraw (Rysunek 41 ). Przy wybranej sprawie naleŨy nacisnŃĺ 

przycisk  Wybierz . System zaprezentuje komunikat ĂDokument nazwa 

dokumentu  zostağ dodany do sprawy nazwa sprawy ò oraz ekran spraw z 

wybranŃ sprawŃ i przypisanym do niej dokumentem ( Rysunek 42 ). W celu 

rezygnacji z operacji przypisania dokumentu do sprawy naleŨy nacisnŃĺ link  

 Powr·t do listy spraw (Rysunek 41 ).  
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Rysunek 39  Ekran spraw  
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Rysunek 40  Przypisz do sprawy  

 

Rysunek 41  Ekran z listŃ spraw 
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Rysunek 42  Ekran spraw ï Komunikat przypisania dokumentu do sprawy  
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4.2.  Widok Status dorňczeŒ 

 

Ekran Status dorňczeŒ jest dostňpny wyğŃcznie dla uŨytkownik·w 

posiadajŃcych rolň Instytucja Publiczna.  

 

Krok 1  

Na ekranie gğ·wnym Moje dokumenty  (Rysunek 43) naleŨy wybraĺ  

i otworzyĺ link  Status dorňczeŒ.  

Rysunek 43  Ekran gğ·wny Moje dokumenty 

 

 

Krok 2 

Na ekranie W idoku Dorňczenia (Rysunek 44 )  nie sŃ dostňpne Ũadne 

operacje. Widok ten grupuje dokumenty, kt·re zostağy wysğane w trybie 
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dorňczenia. Opisy w kolumnie  Status  odzwiercie dlajŃ stan dorňczenia 

danego dokumentu. Status ĂDorňczonyò oznacza pomyŜlne dorňczenie 

dokumentu. Status ĂW trakcie  dorňczaniaò oznacza, Ũe dokument jest  

w trakcie dorňczania. Status ĂNiedorňczonyò oznacza, Ũe dokument nie zostağ 

dorňczony (UPD nie zostağo podpisane przez odbiorcň i nie zostağo odesğane 

do nadawcy dokumentu  w terminie waŨnoŜci).  W kolumnie  Termin 

dorňczenia znajduje siň informacja o terminie waŨnoŜci UPD. Po 

wyga Ŝniňciu tego terminu odesğanie UPD i dorňczenie dokumentu nie jest juŨ 

moŨliwe. Termin waŨnoŜci UPD wynika z Kodeksu postňpowania 

administracyjnego Art. 46 par. 1 i 3 i wynosi 7 dni od daty wysğania 

dokumentu do skğadu odbiorcy.  

Rysunek 44  Widok Dorňczenia 

 

 

 

5.  Ustawienia skğadu  

Funkcjona lnoŜĺ dostňpna dla uŨytkownika zarejestrowanego  

i zalogowanego do systemu ePUAP. Ekran ustawieŒ jest dostňpny wyğŃcznie 

dla uŨytkownik·w posiadajŃcych uprawnienia Administratora skğadu. 
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Opis:  

Niniejszy rozdziağ obejmuje opis ekranu Ustawienia skğadu.  

 

Krok 1  

Na ekranie gğ·wnym Moje dokumenty  (Rysunek 45) w czňŜci  Skğady 

dokument·w naleŨy wybraĺ i otworzyĺ link  Ustawienia  skğadu 

w·wczas system zaprezentuje ekran Ustawienia  skğadu (Rysunek 46 ). Ekran 

ten podzie lony jest na 3 sekcje:  

 sekcja Ustawienia skğadu dotyczŃca - powiadomieŒ mailowych, edycji 

nazwy skğadu, ustawienia adresu odpowiedzi dla skğadu. 

 sekcja Przypiňte skrytki ï sğuŨy do powiŃzania danego skğadu z 

wybranymi dostňpnymi skrytkami.  

 sekcja Fo rmularze  ï sğuŨy do dodawania i usuwania formularzy w 

ramach danego podmiotu (sekcja ta jest widoczna dla podmiot·w 

posiadajŃcych rolň Instytucji publicznej). Dodanie formularza r·wnoznaczne 

jest z jego instalacjŃ. Oznacza to, Ũe dany podmiot moŨe opublikowaĺ go w 

Katalogu Usğug w ramach swojej usğugi.  
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Rysunek 45  Ekran gğ·wny Moje dokumenty 
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 Rysunek 46  Ekran ustawienia  

 

 

Krok 2  

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

w celu konfiguracji powiadomieŒ mailowych naleŨy zaznaczyĺ radiobutton 

przy wybranej opcji powiadomieŒ mailowych : Brak  lub  Okresowo  lub  

Zawsze . W przypadku opcji powiadomieŒ okresowych naleŨy w polu do 
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edycji   wpisaĺ liczbň dni. Po wybraniu opcji zawsze lub okresowo w polu 

 Email  naleŨy wpisaĺ adres email, na kt·ry majŃ byĺ dostarczane 

powiadomienia o wpğyniňciu nowego dokumentu do skğadu. W szczeg·lny 

spos·b trakowane sŃ powiadomienia o UPD. Wysyğane one sŃ zawsze w 

momencie otrzymania UPD jeŜli uŨytkownik poda sw·j adres email na ekranie 

UstawieŒ. Aby zatwierdziĺ naleŨy nacisnŃĺ przycisk  Zapisz .  

 

 
Na ekranie UstawieŒ konieczne jest wypeğnienie pola  

Adres odpowi edzi , naleŨy tam rňcznie wpisaĺ jeden z 

aktualnie pr zypiňtych adres·w do danego skğadu (jeden ze 

znajdujŃcych siň na liŜcie skrytek znajdujŃcej siň 

bezpoŜrednio pod ekranem ustawieŒ).  Jest to niezbňdne 

do prawidğowego dziağania skğadu oraz procesu 

wysyğania i odbierania dokument·w.  

 

Rysunek 47  ï Ekran ustawienia ï Sekcja Ustawienia skğadu 
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Krok 3  

Na ekranie Ustawienia w sekcji  Przypiňte skrytki   (Rysunek 48) naleŨy 

nacisnŃĺ przycisk  Przypnij  skrytk ň. System wyŜwietli listň dostňpnych 

skr ytek ( Rysunek 49). Przy wybranej skrytce naleŨy nacisnŃĺ przycisk  

Wybierz . Skrytka zostaje dodana do listy skrytek powiŃzanych z danym 

skğadem, system prezentuje komunikat ĂAdres skrytki nazwa_adresu_skrytki  

zostağ pomyŜlnie przypiňty do skğaduò. W celu rezygnacji z operacji dodania 

skrytki naleŨy wybraĺ  Powr·t do ustawieŒ skğadu. Skrytki tworzone sŃ 

w podsystemie komunikacyjnym ï ze szczeg·ğami tego procesu moŨna 

zapoznaĺ siň w Instrukcji uŨytkownika Podsystemu komunikacyjnego. 

Rysunek 48  ï Ekran ustawienia ï Sekcja Przypiňte skrytki 

 

Rysunek 49  ï Ekran ustawienia ï Przypiňcie skrytki do skğadu 
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Krok 4  

Na ekranie Ustawienia  skğadu w sekcji  Formularze  (Rysunek 50) naleŨy 

nacisnŃĺ przycisk  Doda j.  W celu usuniňcia formularza naleŨy nacisnŃĺ 

przycisk  UsuŒ. System zaprezentuje ekran  z komunikatem  ĂCzy na 

pewno chcesz usunŃĺ wybrany  formularz? ò (Rysunek 51 ).  NaleŨy potwierdziĺ 

przyciskiem  UsuŒ. Aby zrezygnowaĺ z operacji naleŨy nacisnŃĺ przycisk  

 Anuluj  

Rysunek 50  ï Ekran ustawienia ï Sekcja formularzy  

 

Rysunek 51  ï Ekran z komunikatem usu wania formularza  
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6.  ZarzŃdzaj skğadami 

Funkcjona lnoŜĺ dostňpna dla uŨytkownika zarejestrowanego  

i zalogowanego do systemu ePUAP. Wykonywanie operacji na widoku 

zarzŃdzania skğadami jest moŨliwe tylko dla uŨytkownik·w, kt·rzy posiadajŃ 

uprawnienie do zarzŃdzania zasobami.  

 

Opis:  

Niniejszy rozdziağ obejmuje prezentacjň listy skğad·w dostňpnych dla 

uŨytkownika oraz funkcjonalnoŜci dodawania i usuwania skğad·w.   

 

6.1.  Dodanie skğadu 

 

Krok 1  

Na ekranie gğ·wnym Moje dokumenty  (Rysunek 52 )  w czňŜci  Skğady 

dokument·w naleŨy wybraĺ i otworzyĺ link  ZarzŃdzaj skğadami, 

system zaprezentuje ekran z listŃ skğad·w (Rysunek 53). Aby dodaĺ nowy 

skğad naleŨy nacisnŃĺ przycisk  Dodaj . System zaprezent uje ekran 

dodawania nowego skğadu (Rysunek 54). Aby poprawnie utworzyĺ skğad 

naleŨy wypeğniĺ pole  Nazwa oraz   Adres odpowiedzi (pola naleŨy 

uzupeğniĺ zgodnie z opisem zawartym w Rozdziale 5. Ustawienia skğadu)  

i nacisnŃĺ przycisk  Zapisz . System zaprezentuje ekran komunikatu  

o utworzeniu skğadu, skğad pojawi siň na liŜcie skğad·w (Rysunek 55 )  
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Rysunek 52  Ekran gğ·wny Moje dokumenty 

 

Rysunek 53  Lista skğad·w 
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Rysunek 54  Ekran tworzenia nowego skğadu 

 

Rysunek 55  Ekran listy skğad·w ï Komunikat o utworz eniu skğadu 

 

 

 






























































































































































































