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1. Wprowad zenie

1.1. Cel dokumentu

Niniejsza instrukcja st an o wi pomoc dla uUytkownika w zeé
funkcjonal noSci pl atformy ePUAP zwi Nzanych
t worzenia dokumentu, edycji, wysgania do ur z

Na poczNtku kaUdej czmScil nypizaarnyys zmastegd ol
procesy zachodzNce na danych. Dodat kowo do
dodane zdj Aci a progr amu (Azrzuty z ekr a

uUOyt kowni kowi

1.2. Wprowadzenie

W trakcie zakgadania konta pr ze 2PUARsystdmo wni k
automatycznie instdbmy&l AP, i Bakjallidy c peomdumi o
posiadaj Ncy konto w ePUARM pdoosmyaSd an N\t askk( ey t skwio
(Moje dokumenty  Rysunek 1).

&7 rozbudowa elektronicznej platformy
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ePUAP2- Instrukcj a u U ywhikaoi Moje dokumenty 7 .1

Rysunek 1 Wi dok ggdg-wny Moje dokumenty (skgad

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} o

i Awizowane (1)
g
)

i Wyslane Mazwa dokurnentu MNadawca Madany Odebrany 4 Potw,
S
2010-07-12 2010-07-12 =
[ test.zml Anna Testowa o] Operacije
i Hrraw 13:16:48 13:118:51 = peredt
Stetus doreczer 2010-07-12  2010-07-12
i [ ‘Wniosek o dopisanie do sp... Anna Testawa ju} Operacje
11:44:53 11:45:08
[ nowy.sml Anna Testowa 20100708 20100708 Operacije
] 13:36:08 13:36:17 -
Biezacy skiad . .
 ——— | Urzedowe Poswiadczenie 2010-04-08  2010-04-03 -
nowy sktad v O - Anna Testowa Operacje
¥ Dargczenia 00:00:32 00:00:50
Ustawienia sktadu
Zarzadza) skisdami . I 2010-03-30  2010-03-30 .
[]  wnio wypis wyrys2.zml Anna Testowa 1= Operacje
17:34:03 17:34:08
- . 2010-03-30 2010-03-30 =
[ wnio _eqzamin transport ta.. Anns Testowa Operacje
17:31:41 17:31:58
Zaznacz wszystko ©dznacz wszystko Pazycii na liscie 10 %

dokument -w do system-w docel owych oraz

dok umen

umo Ul

skgao

Sk § a (Moje dokumenty) j est t o rodzaj repozytoriu
Zbudowany | e srtelektromicznych -skrzynek pocztowych - zawiera
cztery f ol dery do obsgugi dokument - -w t]

-folder dokument - w gromadzbdolkumentg dtrzymane,

-fol der dokument - wi gremadziootzgnmygec hi ni eodBRDgane

19

-folder dokument --wromand dokumgnty h ut wor zone w sKkg:e

przez uUOytkownika | ub pobrane z | okal nej

w tym folderze pozostajN tam do czasu

-folder dokument -iwg rwynsagdazniy cchok ument y

Ponadto w dskgadping |jest wd,dowiAGSkart ais

oraz I|ista dostnpnych skgad-w (o ile

Vs rozbudowa elektronicznej platformy
e ustug administracji publicznej
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i ch wy

wysg@gane
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uOyt koc
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ni U jednego skgadu w,mpamakilepddmikotdw) ekr anu

skgawdovnaz AZarzNdzaj skgadami 0

1. Wi dok A 8 i a wumieszczony w menu nawigacyjnym, jest to
dodat kowy spos- b prezentacij.i dokument - w
wedgug ASprawd oraz dokument-w nie powi Nz:
sprawy®prawy sN tworzone na podstawie ide
dodawany jest d o dokumentu w momencie jego zapisania przez
uUytkowni ka. Dokumenty posiadaj Nce ten san

2. Wi dokSt &t us dor-n¢patErz sgowni k) umi eszcz.
nawi gacyj nym, j est t o dodat kowy spos- b
w skgadzi e ¥ g h u pnoewdajnu g s posob uyest voywidpla ni a
dedykowany dl a i nstytucij. publicznych d
w trybie dornczeni a. Umo Ul i wi ae do lisiyat wy
dor nczamyockhument - w. Wi dok ten pozwal a t
stwierdzenie czy danydok ument zostag skutecznieidost
stan dornczenia dokumentu | est prezentowa
p omo stNat u gDowiczony, W trakcie d o r fi miaz, &liedor ficzony).

3. Ustawienia s k gaidaudnoSni k, kt-ry umoUl iwia przej
ust awi e & w zakresie konfigurowani a p oV
dodawania/usuwania formularza, ustawienia adresu odpowiedzi dla
danego skgdgadu, powi Nzania skgadu ze skrytk

4. Zar zNdzaj sikganadgmi kt - ry umoUliwia przej$S

“ePunprBa

edycj i w zakresie dodawania | ub usZuegani a
poziomu dostnpny jest takUe eksport wszys

na dysk w formie folderu ZIP.

Podmioty, kt-re nie posiadaj N
maj N dostfipu dStatuwi dok idc Aoer@@z dc

formularzy w ramach ekranu ust a

Ekr an ustawi e®& dostfinpny | est (
posiadaj N uprawnienia Administr
one domySlnie w ramach t wor ze
podmi ot . Admi ni stho B¢ omad&ijadpr a

skgadu i nnemu uUOyt kowni kowi

rozbudowa elektronicznej platformy
ustug administracji publiczne] 6/ 161



Poni Uej wyszczeg-lnione zostagy
moUe wywogal z poziomu skgadu:

e Zapisanie d o k u me nt ¢ lokalnej maszyny

e Pobranie dokumentu ( - w2lokalnej maszyny,

e Usunincie dokwmentu

e Nawigowanie mindzy fol der ami
Poni Uej wyszczeg-lnione zostagy
moUe wywogal na danym dokumenci e
foldery.

DRACO.

Folder robocz e:

Edycja,

Podpisanie i podgl Nd,

Wy sgani e

Zapisanie dokumentu do lokalnej maszyny
Usunincie dokument u,
Zapisanie,

Drukowanie,

Weryfikacja

Oznaczenie czasem,

Archiwizacja podpisu,

Wysygdganie ,testowe

Pr zeSI i (kopid j@ tokument do folderu robocze),

Ekstrakcja dokumentu I dla dokument - w

CAdES.

Ia rozbudowa elektronicznej platformy
- ustug administracji publicznej

poszczeg- |

oraz widoka

poszczeg- |

w

skgadzi e

r

r

podpi sanych
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SN to pegne funkcjonalnoSci wgaSciwe dla do

takich,pkdi-adcaj N wz- -r i formul arz) . Dl a dok

z ePUAP dostipne sN pmmSdisize funkcjonal

1. Dokumenty xml T podpisanie, oznaczenie czasem, archiwizacja podpisu,
weryfikacj a, pr-bne wysgani e, wysgani e, P
usuninci e.

2. Dokumenty PDF i weryfi kacja podpisu, podgl Nd,
wysgani e, pobranie na uUokmil mMdNi enaszyni

3. Dokumenty podpisane w formacie CAdES T weryfikacja podpisu,
ekstrakcja dokument u, pr-bne wysdgani e, WYy
maszynhn, usuninci e.

4, Pozostage np.-prdboeg wykgani e, wysgani e, p
maszynhn, usuninci e.

Folder y odebrane, wy s dane:

Zapisanie do lokalnej maszyny i uOytkowni k wskazuj e

l okalizacjn pliku i potwi erdza chil dokol

e Usunincie dokument u,

Podgl Nd dokumentu

Pr z eS| i (kopideadokement do folderu robocze),

Weryfikacja ,

Oznaczenie czasem,

Archiwizacja podpisu.

Folder awizowane

“ePunprBa

e Edycja, zapisanie, podpisanie i o de s § atylko edla dokumentu

Urziidowe PoSwiadcze®PD®, Dorficzeni a

Pedgen zestaw operacij.i dostnpny | es
ePUAP t | . posiadapNaychowmul arz (f
rozbudowa elektronicznej platformy
ustug administracji publicznej 8/ 161



dokumentu). w i nnych przypadkach
pozostajN wyszarzone, np. dl a doku

funkcja podpisywania T przycisk podpisz jest nieaktywny.

13. Sgowni k poj il

Nazwa ObjaSnienie

Formatka KaUOdy ekran, na kt - rym syst
uUOyt kowni kowi

CzynnoSil Posthnpowanie maj Nce na celu wyk

Radiobutton Przycisk opcji, przegNcznik dgd
wielu opciji formatki.

Kl ikning Jednorazowe naci Sni Aci e |l ewego przyd
wskazanym polu.

Aplikacja Konkretny ze wzgl ndu na of e
funkcjonalnoSi el ement oprogr amg
j est podk aprogrgnoowanidl

Skrzynka Dostnpny p u b bdekc kominikacji Setektroniczne;

podawcza sguUNcy do przekazywania infor mg
do podmiotu publicznego przy wykorzystaniu powszechnie
dostnpnej sieci teleinformatyczn

UPP Urzidowe PoSwi adc zeni-edokiment &NLy
stanowi Nziydouwe poSwiadczenie prz
mo w a w rozporzNdzeniu o] dor
podmiotom publicznym.

UPD Urzhndowe poSwi adc zen idekumentd XMLo 1
stanowi Ncy wurzidowe ©poSwiadczen
mo w a w rozporzNdzenitu o dodkam
podmi otom publicznym. Dokument
trybie dornczenia zostanie fakty

&7 rozbudowa elektronicznej platformy
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po podpi sani u ni ego Ur z

dornczeni a.

przez

Archiwizacja Operacja polegaj Nce nau ove utwofzénkiavc j
Podpisu podpisanym dokumencie archiwalnej postaci podpisu,
pozwal aj Ncej udowodnil waUnoSi po
waUnoSci certyfikatu, sguUNcego dgdg
Oznaczenie Operacj a, kt-ra uzupegni a p madzpik
czasem czasu. Podpi s cyfrowy zaSwiadcza
Natomiast znaczni k czasu wystawio
informuje, Ue byga ona podpisana

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

Admi nistrator Jest to uUytkownik, kt-ry w ran
skgadu Juprawnienia do wszystkich operiaw
tym do AUstPowia@&®. pegne uprawni
do wszystkich skgad-w w ramach p
Administrator Jest to uUytkowni k, Kt -ry w 1
skgadu posi ada uprawni eni a do wszystKki
skgadzw et ym do ustawie®&® (bez opc
formul ar z a, kt -re dotyczy tyl k
Posi ada pegne aupgriawnmanidostnnp
skgad-w w ramach podmi ot u.
UOyt kow| Jest to uUytkownik, kt-ry w ran
skgadu [|uprawnienia do operacji na skgadzie bez opc
czyli bez dostfipu do AUst awi e GEo.
UOyt kowl| Jest to uUytkowni k, kKt -ry w r
skgadu posi ada uprawni eni a do operac]
administratora czyl: bez dostnhnpu
Sprawy Jest to widok w ramach skgadu do
dwie sekcje:

-dokument - w pogchwsgpmwa ny

-dokument -w, kt-re nie naleUN do

Sprawy s N t worzone aut omatyczr

“ePunprBa

ustug administracji publicznej

rozbudowa elektronicznej platformy
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podstawi e identyfikatora &koreluwu
j est w dokumenci e. l dentyfikato

przez system w momencie zapi sania dokumentu w ramach

operacij.i tworzenia dokumentu z
Dokumenty, kt-re nie posiadaj N
sprawy.

j

Status

dorncze|

Jest to dodatkowy spos-b prezent

zgrupowanych we dgwy s gsaphio gast btar widok
dedykowany dl a instytucij.i publ

wysganych w trybie dornczeni a.

Tryb Jest t o dedykowany dl a Il nstyt

dorfnczelwysygania dokument-w do klient -y
wysygdgany w nfigberi alodoci era do o
podpisaniu i odesganiu przez nie
Dornczeni a.

Dor nc zy ({Komponent Podsystemu Komunikacyjnego odpowiedzialny za
zl ecani e dornczeEE (dokument - w

Dornczyci el w e praekazakyu gweotnie mdyobywatela

doku me nt UPD jest p r gfikujed dolument zé& w

schem atem, sprawdza podpis, dat n) . JeUel i d
jestprawi dgowy w-wczas dornczyciel
dokument wysygany z urzhidu.
1.4. Elementy ekranu
Poni Usbala zawiera zestawienie i konek,
formatkach.
Symbol ObjaSnienie
m Przyci sk cyaeamnenazsystemu, np. dokument.
Przyci sk wywoguj Ncy wer yf
(sprawdzenie eBgovdkma®a oz az p

&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
ustug administracji publicznej
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podpisu).

Przycisk wywpduadlicg przej Sci

kroku kreatora wysygania doku

Przyci sk wywoguj Ncy oper a:

poprzedniego kroku kreatorww w

Przycisk wywoguj Ncy drukowani

Przyci sk wywoguj Ncy ufmoriJKk d¢ jwo

zgoUenie podpisu przy pomocy

Przyci sk wywogduj Ncy funkcij o

zgoUeni e pzy pomacy puofilypzaufanego.

Przycisk wywoduj Ncy wysygani e

Przycisk wywoguj Ncy operacjn

do folderu robocze.

Przyci sk zamykaj Ncy kreator

wra z z zapisaniem wprowadzonych danych.

Przyci sk zamykaj Ncy kreator

bez zapisywania wprowadzonych danych.

Przycisk zapisujNcy plik na
umoUl i wiaj Ncy podgl Nd doykhu me
ePUAP np. plik-w Word, Excel

Przycisk wywogduj Ncy operaciji

Przycisk wywogduj Ncy operacji

Przyci sk powoduj Nc3zaznacrosyohn i fc
s k § a ddakuneent - w

Przycisk wySwietlajNcy operac
na dokumencie np.: usuni nci e dokument

dysk dokumentu, wySwietlenie

12 / 161



Przycisk wySwietlaj Ncy o kopania c

Inne operacje -

w skgadzi e donp.umwezpdnie wokumentu z
dysku do skgadu, pobranie za

na dysk.

odbiers Przyci sk wy Swi etl aj Ncy szc

Urzndowego PoSwiadczeni a Oc

Awizowane

- Przyci sk akt ywu jzNiany napwy e spewyjwi

Zmien nazwe
skgadzi e.

1.5, Spi s rysunk- - w

RYSUNEK 1 WI INYKOJEGORMMENTY (X GAD DOKUMENT.EMW) e 5
RYSUNEK 2 STRNIANRORGAGEZLINKIEM AMOJE KONT.Q0 e 19
RYSUNEK 3 FORMATKA MOJE KONTO......cuiiiuiieiiieteteeteeeeteeetee et etess et enmas e s eses s et s ssessstennseseseseesenens 20
RYSUNEK 4 MOJE DOKUNMENTY ....coouiiiiiitiuiiitetetceeast ettt ettt sens sttt ss sttt snanses s s s st ene s s s 21
RYSUNEK 5 ST RRANZPUBPZLINKIEMA N OWE.D..cocovvvirieiiieeeeeeeeieeiee e eeanaes e 22
RYSUNEK 6 MOJE DOKUNMENTY ....oouiiiiiitiuiiitetetceeass ettt ettt enes sttt ss sttt snans s s s s sesesess s s 22
RYSUNEK 7 FOLDER ODBRANE .........cccoitititiiiiteieteeeteteteteee st tesess s es st st sess sttt ssanassesesessesetesese s s, 24
RYSUNEK 8 FOLDER WYS5 A N.E.....cooiiiiiiieiiietceeetc ettt ettt vemes et et seesese et et emnanss st esesese s aseneeseseae 25
RYSUNEK 9 FOLDER ROBICZE.........coiiueieueeeeteeeeeeeeeetee e ameass s esese s sess s ese et e seanssss st esessess s ase s sseseae 26
RYSUNEK 10 EKRAN SPRWY ....coooiuiiiiteeietieeeteeeesceeetesetesseseseesesessesesssessssessesasessssessssemeasssssssessssasessessesssssnans 27
RYSUNEK 11 EKRAN DORI C Z E N.L.A oottt veeee ettt emnass s saennsaennenenens 28
RYSUNEK 12 EKRAN DOKUMENTY AWIZOWANE .......ccoviiiietitieesieeeeeesete et ee e enaesesese s s s s 29
RYSUNEK 13 EKRAN MOE DOKUMENTY ....cooiiiiiiitieiiiieietctea ettt enes sttt en st enansens s anane 29
RYSUNEK 14 SKOMENTBDWYBER SKGADMU i, 30
RYSUNEK 15 EWRXNMGOGGEH DOKUMENT.E M. iiiiiiiereeierceeiceeie e 31
RYSUNEK 16 KATEGORIEZDARZE G & Y CL.OMWY.CH i, 32
RYSUNEK 17. OPIS KAEGORI ZDARZENIA ......cooviiieeieeeeeeeeeeeeeesieee et es e eana s aeaessese s ses e ssaens s enens 33
RYSUNEK 18. OPIS ZDRZENIA I LISTASPRAWZ NI M ZWI t ZANY.CH. oo 34
RYSUNEK 19. OPISWYBRANEJ SPRAWY ) (. US.GUG.L i, 35
RYSUNEK 20. VIRBAR....JUR. .o eeee ettt 36
RYSUNEK2LKARTA USGUGI \BOBRAKRNEELD.U.....cccoooiirieeerceceeeeeee e 37
RYSUNEK 22. WYBERWRE.C.l.eeeieeeeeeee e eeeae et enea e 38
RYSUNEK 23. WYBERWRERITWIERDZENIE/ZMIANA ....cccceiviieiieeeeeeies e 38
RYSUNEK 24. WYBERWREERAK MOt LI WO$ TWIENIAASBRAWY ...........co...... 39
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RYSUNEK 25. WYBERWREICISTA WYBORU INRYMNOM /..ccooocvererrrrernne 39

RYSUNEK26. KARTA US GUWR Z ND.U...ooivieiiieeiiieeeeseeeeeeeeee et nmae et es e tese e s seessaesnsaenens 40
RYSUNEK 27 USUWANIED O K UME N T U (0.8 M) eiuritieeiieeeiieeeeeteeetees e e et emnasssese e ensse s tens s snmassaens 41
RYSUNEK 28 POTWIERDE NI E  USUNI NCENTU.D.OKUM. ..ooooiieeeeiierceeeeeees e 41
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1.6.

KaOdy Uyt kowni k,

Pr awa

(uOyt kowni k

i funkcjonalnoSci

r - weli

zarejestrowany)

d oisrolé p u

kt -ry zagoUy g SwWoj e kont o [ I

posi ada uprawni e

dostnpnych w skgadzie dokum

uprawnienia Adhkigmidut r Ntaalrag e on uprawni eni
ze skgad-w danego podmi ot u dl a i nnych uUyt ko
DRACO.
Podziag r - |
Admi ni stratoewlPskgdad
Posiada uprawnienia do wszystkich formatek w ra
Uprawnienia:
Konfigurowanie skgadu
Prace ze skgadem
ZarzNdzanie zasobami (tworzenie skgad- w)
Admi ni stratemw. skgad
Posiada wuprawnienia do wszystkich formatek w r
z wyjNtkiem ekran-w dostfiApnych wygNczriiwdokd! a |
dornczenia oraz sekciji dodawania formularza na
ekran-w jest chrzRoildiny | pdprlmeN | nstytucja Publ ic
Uprawnienia:
Konfigurowanie skgadu
Prace ze skgadem
ZarzNdzanie zasobami (tworzenie skgad- w)
UOyt koiwkn skgadu:
Posiada uprawnienia w zakresie nadanym przez Ad
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1.7. Minimalne wymagania programowe
Przegl Ndar ki :

U Microsoft Internet Explorer 6.0 (z pakietem poprawek SP1;
pakie t poprawek SP2 dla Windows XP)

0 Mozilla Firef ox 2.0 (opcja wykonywan i a JavaScript
wgNczona)

mu
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ePUAP2- Instrukcj a u U ywhikaoi Moje dokumenty 7 .1

2. PrzejScie do AMoich do

-

Podrozdziag zawiera opis dojScia do skgadu c

Funkcjonal noSi dwszystkithp zaejesttbWaaych i zalogowanych
uUOytkowni k-w posiadaj Ncych wsww@agobé&gnd Kokua
|l ogowani e opisane jest w instrukecij:i uUOyit kowr

Profil Podmiotu

21. Przej Scie poprzez |link AM

Uruchomienie formatki ze skgadem dokument - w j pezeszt mo
zaznaczenie |inku AMoije &p-nwmej npmo rsttarloun e P U

jest widoczny tylko dla uUytkownika zal ogowse

Krok 1

Pozalogowaniu sifi do syotaemsu reomUAP gg:- wnej por

g-rnym rogu wySwi @& AMJj s i ko (Rysmdek 2), k trego
zaznaczenie przekieruje u Uy t k o wdo ifokmmtki Moje konto

Rysunek 2Strona gg§-wna portalu z Ilinkiem AMoje kont

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, nal ely pmra e SH i< dVoje dokumenty
(Rysunek 3). System wySwi &tkigia dwi dlmkK u(Rysumek- 4y.

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) od

i Awizowane (1)
3

=
~

i yiystane Mazwa dokurnentu Madawca Madany Odebrany 4 Potw.
[ test.uml anna Testowa 2010-07-12 2010-07-12 Operacje
i Zprawy : ' 13:16:49 13:16:51
Status doreczen e e
i [l Wniosek o dopisanie do sp..  Anna Testowa 2010-07-12 2010-07-12 n] Operacje
11:44:53 11:45:08
[ nowy.xml Anna Test 2010-07-03 2010-07-03 B Operacje
dy dekumnantéu | DowAsm nna Testowa 13i36:00 13136117 £ peracje
Biezgcy sktad
@ . . 2010-03-30 2010-03-30 g
w [l wnio wypis wyrys2.xml A Test = Operacje
nowey skiad nna Testawa PR 1754008 p 1
Ustawienia skiadu
Zarzgdzaj sktadami A A
[[] wnio _egzamin transport ta.. &nna Testowa £010-03-30 | 2010-03-30 Operacje
17:31:41 17:31:58
Zaznacez wszystko Odznacz wszysthko Pozycii na liscie 10 %
2.2. P i Sci b o Nwwezo &
Uruchomienie formatki ze skgadem dokument - w
Zaznaczenie | imkustANMNawed gr§- wn e j. Lipkotentjesti u e P

widoczny tylko dla uUytkownika zalogowanego.

Krok 1

Po zalogowaniu sin do sysStemy- r-ewPBAP,pomd astr

g-rnym rogu wySwiew iANowe §Rysunékn I5) , kt - reg
zaznaczeni e przekieruje u Uy tMoje wdokukenty d o f o
(Rysunek 6).

Vs rozbudowa elektronicznej platformy
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Rysunek 5Strona ggd-wna ePUAP z |linkiem ANowebd

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 dostnpneskgnpaoz
dokument - w

Funkcjona | no S dosthnpna dl a uUOyt kowni k- w
[ zal ogowanych do systemui geaRkAP . paret§ kg a dn
z dostiipem do AUstjaavste Emsligiawa odl a uUyt kow

posiadaj N roln Administratora skgadu.

Opis:

Niniejszy rozdziad obfeijnrmkicjje nprl enxzoeSrcti a onjafwi g a c
dokumentorwaz opi s 0 p e r &hcdo i uruchomigriai av goziomu

ekranu skgadu dokument - w.

W zakresie nawigacji opisano:

-przegl &ddlamadu,

- zaznaczanied ok umenit -gwr zechodzenie do ich szczeg:-

-przejScie do widokuwiABpatawsA dor mcagE&do ekr
AUst awikai@®i AZar zNdzaj skgadami o

-zmi anfi skdjadu w kontekScie, kt-rego pracuje

W zakresie operacij.i moUl i wych do uruchomieni
-oper azxg glad o wdaonkivame nt - w d,o skgadu
-operacjhn pobierania dokument- -w na dysk,

-operacguiwani a dokument -w ze skgadu,

- 0 p e r autwomenia dokumentu poprzez pobranie formularza z Listy spraw

&7 rozbudowa elektronicznej platformy
?punp E ustug administracji publiczne] 23 / 161
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3.1. Nawigacja po skgadzie dok

Krok 1

Po przej SMoiuc hdodok umewidoczny jest ekran folderu

Odebrane (Rysunek 7). JeSI i zostagy odebrane doku
widoczna jest Ilista tych dokument- -w (sortow
daty otrzymania). Ni eprzeczytane dokumenty oznac 2z

pogrubionN czcionkN.

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) ods

i Awizowane (1)
3

e
~

i Yy stane Mazwa dokurnentu Madawca Madany Odebrany 4 Potw.
.
O test | 2010-07-12 2010-07-12 o 5
i Sprawy | mest.eml Anna Testowa Lagaa PR peracje
Status dorgczen 2010-07-12  2010-07-12
i [l wniosek o dopisanie do sp...  Anna Testowa n] Operacje
11:44:53 11:45:08

2010-07-09 2010-07-09

[ nowy.xml Anna Testowa P Operacje
13:36:09 13:36:17 - D u

y dokumentdw

Biezgcy sktad
2010-03-30 2010-03-30

[ wnio wypis wyrys2.zml A Test B Operacje
nowey skiad v nna Testowa 1704003 175405 B p 1
Ustawienia skiadu
Zarzgdzaj sktadami -na- -03-
[[] wnio egzamin transport ta.. Anna Testowa Z010-03-30 [ 2010-03-30 Operacje
17:31:41 17:31:58
Zaznacz wszystko OCdznacz wszystko Pozycii na liscie 10 ¥
N a ekranie dvidje wdakynmenty (Rysunek 7) trzeba wy b

i otworzyl fdderug= dkyiis ga.nleeSl i zostady wysgane
W- wczas wi doczna ] est i sta tych dokumen:

mal ej Nco wedgug dRysuekwsy.sgani a)

Vs rozbudowa elektronicznej platformy
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Rysunek 8 Fol der wysgane

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 Gkl () Dokumenty wystane
g
i Awizowane
N
i—“"m B S Filtruj
~
i Wystane Mazwa dokumentu Odbiorca Potw, Madany }
g
. Z010-05-19 .
Drawy [ Informacia.xml Instytucja testowa 3 B Operacje
i serau v = 19:47:55
Status doreczen _ S010-D8-18
" [ wniosekl.xml Instytucja testowa 3 Operacje
09:335:40
E Cuze pliki
g
. 2010-07-29 g
] wniosek2 xml Jan Kawalski Operacje
09:45:19
. 2010-07-29 g
[ wniosek xml Jan Kowalski Operacije
09:3530:33

Biezgcy skiad

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

Zarzadzaj sktadarmi

Zaznacz wszystko Odznace wszystko

Krok 3

N a ekranie dVidje vdokynmenty uUOyt kowndwki ni en wy br
[ ot worzyl zak ¢ Rdbdczef ORyslreek @). J e S| i zostag ut)

dokument lub pobranyz | ok al nej maszyny w-wczas widoc

dokument(sodowana domySInie mal ej Nco wedgug da

(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
i Awizowane (1)
iRohocze Inne operacje - Filtruj
Crata
i Wiystane Mazwa dokumentu utworzenia
—1 - 2010-07-20
- [ test.xml Operacje
° 10:16:07
i Status doreczer
[l cades-ok.der 2010-03-31 Operacie
14:45:53
Zaznacz wszystko Odznacz wszystko Pozycji na liscie 10 %
Biezacy sktad
nowy sklad v
Ustawienia skiadu
Zarzadzaj sktadami
Naekrani e g MMojevdokumenty nal eUy wybr al i ot wor z

Sprawy  (Rysunek 9), w- wc z as ot wor zy sin format ka

(Rysunek 10). Dokumenty, kt -re posiadaj N ten sam

gupowane w jednN spr avwrf.z OCdkbumemiteygszczone S|

dokument -w bez sprawy.

Vs rozbudowa elektronicznej platformy
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ePUAP2- Instrukcj

Rysunek 10 Ekran sprawy

Lista spraw Moje konto 0 ePUAP Podrmioty Publiczne Pommoc
Moje dok ty Zarzadzanie kontern Moje Profile Zaufane Uprawnienia

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

a

u U ywhika oi Moje dokum

kontakt Konfiguracia

enty 7

i

Administracia

B o

Awizowane

b3

i Robocze

~

i Wystane Mazwa
S

Spraw .
i prawy Informacia.xml
i

=

Status doreczen

whiosek.xml

Duze pliki

Ustawienia sktadu

Zarzgdzaj sktadami

Mazwa T MNadawca Odbiorca Folder
Pisrno.xml Robocze
whniagsek. xml Robocze

Krok 5

Naekrani e g §lojevdokumenty nal ey alvybr ot wakgwnidkn

Data
utworzenia

2010-08-19
17:03:48

Imief nazwe

Imief nazwe

17:05:44

Pozycji na liscie 10 %

Biezacy sktad
——— Dokumenty bez spraw
Dodatkowy Sk v

Filtruj

Data

2010-08-19
17:07:45

2010-08-19
17071z

Operacje

Operacje

Pozycii na liscie 10 %

Status dor(Rysumek@®0), w- wczas otworzy

Status doRySunekel®. (

Vs rozbudowa elektronicznej platformy
e ustug administracji publicznej
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Rysunek 11 Ekran DornfAnczeni a

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

i Odebrane {18) Status doreczen

Awizowane (2)

Robocze Filtruj .

o] ) ) 0 i

T 1 Cat
Wiy stane Mazwa T Adresat D dz:?c:;enia w;s?ania
. 2009-07-02
Sprawy doreczenia.xml Test02072009 Dorgozony 2008-07-09
09:41:15
Status doreczen
. . . X 2009-08-21
odpowiedz obywatel3 sekcja.xml Urzad Sroda Zmiana Dorgczony Z009-08-28 Lea7i1a
. . . . 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 ekr ani e ny §ejavdokumenty nal ey wybral i ot wor z

Awizowane (Rysunek 11), w- wczas ot wor zy sin form
Dokumenty awizowane ( Rysunek 12) . JeSli zost aryzndodabr
PoSwi adczeni a wowmcizcazse miiadoczna jest |lista ty

Vs rozbudowa elektronicznej platformy
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Rysunek 12 Ekran D okumenty awizowane

Odebrane (1) Dokumenty awizowane (2)

Awizowane {2}

=

¥

~

i Wiystane Mazwa dokumentu [3 Madawca Madany odebrany
S

g

=

filtruj

2010-04-28 2010-04-28

seran i . .
Odbierz
[0 Urzedowe Poswiadczenie Doreczenia  Marta Mazwa Teiniae e
Status doreczen
Urzedowe Poswiadczenie 2010-05-10 2010-05-10 .
[} D T Marta Nazwa o e Odbierz
Duze pliki oreczenia 15:44:47 15:45:03
Urzedowe Poswiadczenie 2010-05-12 2010-05-12
- Marta N Odbierz
O | boreceenia arta Mazwa 16:16:47 16:17:02
Zaznace wszystko Odznace wszystko Pozycii na liscie

Biezacy skiad

Darmyglny v

Ustawienia sktadu
Zarzadzai sktadami

Krok 7

Naekrani e ¢ §ojevdokumenty w czn@cSkgady dokument
(Rysunek 13) wy Swi et |l anyjajdesdtoksknent -w w kontekS

pracuj e uUOy"“k owanbiyk zmi eni i skgad dokument

kt -rego pracuje uUytkownik z rozwijalnej I i
i nny s Rydunek 14), w- wczas prezeniteo wjaen@o baawar t

Rysunek 13 Ekran Moje dokumenty

Odebrane

Dokumenty odebrane

o
i Awizowane
iRobocze
g
— Mazwa dokumentu MNadawca Madany Odebrany 1 Potw,
S1ange
g cions
Lo . . 2010-05-06 2010-05-06
Urzedowe Poswiadczenie Doreczenia Martal ‘racie
i Sprawy O ana 00:00:20 00:00:36 Operacje
i Status dorgezen O zal znalezienie zahytku.xml Martal 2010-03-22 Z010-03-22 P (6] j
. P racje
2 15:40:15 15:40:27 peracje
E 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

Biezacy sktad

Doimyélny N
Ustawienia sktadu
Zarzgdzaj sktadami

Vs rozbudowa elektronicznej platformy
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Rysunek 14 Skgady dokumiewybwr skgadu

Skiady dokumentow

Biezacy skiad

Domyslny v

Sklad 2test

Sklad 3test
Sklad 4test

3.2. Utworzenie dokumentu z Listy spraw

Opis:

UOyt kowni k moUe przej Si damu Lskgaduws pw aove Izu pwy:
wgaSci wej u ejg wygiukaniuPa Uyt kowni k moUe otworzyl
przypisany do t e j usgugi [ ut worzyl dokument . Po
system ot wi er a go w Mo i c h dokument ach uUOyt k
wykonywane syNpisweadditego w Rozdziale 99 Niniejszy roz

opisuje ScieUki utworzenia dokumentu z pozic

Krok 1.

Naekranie gg-wnym Moich dokumen% Listasprawi er z

(Rysunek 15). Na stronie g g - w rListy spraw wybierz nazw n kategorii
zdarzenia (Rysunek 16). Na zakgadce Lista spraw > Zd

system wySwietli stronii zawier ajRysondk rpi s wylk

&7 rozbudowa elektronicznej platformy
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Rysunek 15 Ekran g§g-wny Moich dokument - w

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

i 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 ¥

Vs rozbudowa elektronicznej platformy
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Rysunek 16 Kat egori e

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

zdarze@® Uyci owych

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

32/ 161



ePUAP2- Instrukcj a u U ywhikaoi Moje dokumenty 7 .1

Rysunek 17 . Opis kategorii zdarzenia

elektroniczna platforma
ustug administracji publicznej

ePUAP

Zaloguj sie | Zarejestruj sie

Szukaj w portalu ePUAP ‘ zda

Szukaj

Lista spraw v O ePUAP Podmioty Publiczne

2darzenia zyciowe Alfabetyczna lista spraw

Pomoc

Ustugi dla adrministracii

Kontakt

Inne klasyfikacie

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

Podatki, optaty, cla

Do czego stuzy strona?

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

Podatki Optaty

Rozliczenie podatku
dochodowego od osdb
fizycznych

Rozliczenie podatku
dochodowego od osdb
prawnych

Deklarowanie podatku od
towardw i ustu@yiscei spraw

Copyright MSWia

Optacenie mandatu
Odwaotanie od mandatu
karnego

Sprawa w Sadzie Grodzkim

wiecej spraw

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

Jak znalez¢ sprawe w ePUAP?

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

Deklaracje i zgltoszenia ;
celne 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

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

|N NOWACYJNA ”‘\ UNIA DLA PRZEDSIEBIORCZYCH UNIA EUROPEJSKA

GOSPODARKA &5 T
Krok 2.
W ramach danej kategorii mog N, (mil@ muszN) byl z
podkategorie zdar ze & b Nd ®darzerdame Po wybraniu  nazwy
pod kategori zdar zenia zostaniesz przeniesiony
wybranej podkategorii, w ramac h, ktidNejzdefini owane

rozbudowa elektronicznej platformy
ustug administracji publicznej

2epunPA
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ws kaU n“d zzdaizenik o.nkr e

formatce z opi sem kategorid.i

System wySwietli stronii opisujNcN wybrane z
spraw (usgdug) zwi NzanycRysunekt 38)n zdar zeni em (
Rysunek 18.Opis zdar zeni a i l ista spraw z nim zwi Nzany

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..

Naci Sni jnalzimi sprawy

wySwietli formatkn

Vs rozbudowa elektronicznej platformy
e ustug administracji publicznej

(usgugi
zawi er aj NRyBunek pl9)s

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

), kt-rN

chcesz z
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Rysunek 19.O0pi s wybranej

Lista spraw ~ Moje konto 0 ePUAR Podrnioty Publicene Fomoc Kontakt

sprawy

(usgugi)

Konfiguracia Administracia

2darzenia Zyciowe Alfabetyczns liska spraw Ustugi dla administraci Inne klasyfikacie

Jestes wi Strona gidwna > Lista spraw = Zdarzenia dyciowe > Inne sprawy urzedows =
Korespondencia z urzedern > Opis ushugi

Ztoienie wniosku do urzedu {skargi, wnioski, zapytania)

Niniejsza ustuga umozliwia ztozenie wniosku (skargi, zapytania) do wybranego organu instytucii
publicznej i wydanie przez ten organ decyzji w sprawie. Zgodnie z ohowiazujacymi przepisami, kazdy
obywatel RP (patrz; Kogo dotyczy) ma prawo wnosic skargi, wnioski | zapytania do instytucji publicznej,
a instytucie te maja obowiazek ich rozpatrzenia, Przez instytucie publiczna rozumiane s3 organy
parstwowe, organy jednostek samorzadu terytorialnego oraz organy samorzadowych jednostek
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
opatrzone bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym przy pomocy kwalifikowanego
certyfikatu lub profilu zaufanego ePUAP whioskodawcy.

Zobacz szczegdly sprawy:

Kogo dofvezy Czas realizacii Wymagane dokumenty Optaty Tryb odwotawczy Postawa brawna

Gdzie chcesz zalatwic sprawe

@ wpisz miejscomosié/gmine/delegature i
skorzystal z podpowiedazi lub wpisz
rigjscowasc, powiat | gming recznie

Pokaz wszystkie urzedy lub instytucie udostepniaisce te ustuge

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

&7 rozbudowa elektronicznej platformy
9 ustug administracji publicznej

Jak zatatwic sprawe?

MNajpierw wpisz nazwe migjscowosci, w
ktarej mieszkasz,

MNastepnie wybierz wlasciwy urzad lub

instytucje.

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

Internet.

Szukasz podobnej sprawy?

Sprawdz liste spraw zwigzanych z
"Ztozenie wniosku do urzedu (skargi,
whioski, zapytania)"

Przejrzyj sprawy zwigzane ze
zdarzeniarni zyciowymi:
Korespondenc)a 2 urzedem

Jesli znasz dokiadng nazwe sprawy,
mozesz j3 znalezc na alfabetyczne
liscie spraw lub wpisac jej nazwe w pole
wyszukiwania na gorze strony.

Potrzebujesz pomocy?

Skontaktui sig 2 nami
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Krok 4.

Na formatce z opisem sprawy wskaUOU wur zNd,
dokument. W tym celu skorzystaj z linku PokaU wszystkie wurzh

instytucje udostinpni ajkokie -6) ub wpiegnrineznie
nazwini ej scocwoSw kt-rej mieszkasz |lub w kt-r
sprawn (48 (Rksunek7 19).

DI a zal ogowanego uUytkowni ka, kt-r
teleadresowe w profilu podmiotu, w polu Mi ej s c o wzoSdnie
automatycznie wczytana miejscowoSi =z
dl a tej mi ej scowoSci dodag kartn us:/

zostanie r-wnieU automatycznie wySwi

Krok 5.

Po wybraniu linku PokaU wszyst Kidg b i nstyt.
udostnfnpni aj Nce t(Rysunels g19yn system wySwietl:i
wszystkimi urziadami, kt-re uBysumeki2gpni aj N dan N

Rysunek 20. Wy b-r urznfidu

Filtruj
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
epunp E ustug administracji publicznej 36 / 161



Krok 6.

Wybierz ur z Nd, w kt-rym chcesz zreali zowal

przycisku Wybierz znaj duj Ncego sin w wierszu z
danego umMgzamdah j uU wybranego owy Swi etylsit ekmar t i
dane go ur Rysuhek 21).

Rysunek 21.Karta usgugi wybranego urzindu

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
epunp E ustug administracji publicznej 37 / 161



Krok 7.

W przypadku, gdy pole Mi ej scowoBSlipedni ane | est rn

wpisani u w pol u nazwy smieenj swyp d@w'etlliistsiy

mi ej scowoSci/gmin/del egat ur nazay (Rystineky 22). do wry

Rysunek 22.Wyb-r miejscowoSci

Gdzie chcesz zatatwic sprawe

Bialystok g} wWpisz miejscowosclaming/delegature i
sk_u:urjzyrstaj z pudpqwin_adzi _Iul:u wpisz_

=

Miejscowose
L Znaleziono 2 migjscowosci dla "Biatystok",

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

Biatystok (osadal, Gmina Dothobyezdw (amina wisiskal, Powiat
hrubieszowski, LUBELSKIE

Krok 8.

Po wybraniu z |isty wgaScciiSweijj np#¥ez ydgdwoseko Sci ,
przejScia do karty usgugi przypRysuaeke2B). do dar

Rysunek 23.Wyb-r mi ej s cb poowrzenie/zmiana

Gdzie chicesz zatatwic sprawe

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

Pokaz wszystkie urzedy lub instytucie udostepnialiace te ustuge

Aby wprowadzrdzwifinnmi ej scowoSci , nal e Uy
zmi e mi ej sc@wsandd 23) , a nastnpni e wy k-

opisane w krokach  6-7.

Vs rozbudowa elektronicznej platformy
epunp E ustug administracji publicznej 38 / 161
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Krok 9.
JeUel i w danej mi ej scowoSci Oaden wurzNd n
zost ani e wy Swi etl ona informacja ANie znal ez

zagatwienia sprawy we wsk®&pmekedd). mi ej scowoSci

Rysunek 24.Wyb-r miejscblwo8ki moUl i woSci iaspeagyat wi en

Gdzie chcesz zatatwic sprawe

. . Ch zmiern miejscowose
Migjscowaost Bialtystok {miasto) =) ] m

Pokaz wszystkie urzedy lub instytucie udostepnialace te ustuge

Mie znaleziono informacji o mozlivwosci zatatwienia sprawy we wskazanej
miejscowosci

JeUeli w danej miejscowoSci wificej niU jede
zostanie wySwietlofa |ista urznd-w

Rysunek 25).

Rysunek 25.Wy b-r mi ejscbwb$§ta wy b odulinstyucjiz i

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

Vs rozbudowa elektronicznej platformy
epunp E ustug administracji publicznej 39 / 161



JeUel i w danej mi ej scowoSci j est ur zNd, k t

zostag wybrany popr@elnkundci Snenduewyg $wit etml i

kartn usgugi daRysumekh 26).r zndu (

Rysunek 26. Karta usgugi ur zndu

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.

&7 rozbudowa elektronicznej platformy
epunp E ustug administracji publiczne] 40 / 161



JeUel i dany urzNd udostfipnia formularz el el

moUna przejS8i do niego WwaPrgskadMc dpr = yoorinsuk
(Rysunek 26). System wySwiet]. W- WCczas formul ar
wybranego (Rysareld 83 Kr eator wysygdgani a piewsk/u me nt
krok). Dal sze kr oki nal eOy wykonywal zgodni e

Rozdziale 9.

33. Usunincie dokumentu ze sk
Krok 1.

W dowolnym folderze (  Rysunek 27) zaznaczyl checkbox przy

kt -ry zostan,ja musstnipintiye naci@ wbi Gmacoyec i s k
System wySwietdata Xxomapykaniem czy na pewno

usunNi danN pozycje ze skgadu. Aby skuteczr

komuni katu nal eUy na=iUsa®@Rysumek 2§)c W pizypadku
usuwania zbioru ndaolkeuCthye nzaanaczyl checkboxy

dokument ach, kt -re maj N byl usuninte ze

wszystkich dokument-w ze stronkl| deinig'c f ol

Zaznacz wszystko (Rysun ek 27).

&7 rozbudowa elektronicznej platformy
?punp E ustug administracji publiczne] 41 |/ 161
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Rysun ek 27 Usuwani e dokumentu( - - w)

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 Odebrsag (2 Dokumenty robocze

i Awizowane (1)
~

i Robocze Inne-aperacie FlltI'U] >

g

Data

i Wystane MNazwa dokurmentu utworzenia +
Sprawy 2010-07-20 g
i [0 testxzml Operacje
! 10:16:07
i Status doreczen
3
2010-03-31 g
O rcades-ok.der Operacje
14:45:53

Pozycii na liscie

Zaznacz wszystko Odznace wszystka

L

Biezacy ckiad

Vnowy skitad  w

Ustawienia skiadu
Zarzgdzaj sktadarmi

Rysunek 28 Pot wi erdzeni e usunifcia dokumentu

r -
Czy na pewno chcesz usunac dokument wniosek.xml?
Usunigcie dokurnentu jest bezpowrotne, Po usunigciu dokumentu
I_. ze sktadu nie bedziesz miat do niego dostegpu,
L 4

3.4. Pobranie dokumentu na dysk

Krok 1

Na ekrani e ¢lge dohumenty (Rysunek 29) nal ethgnaczy i

dokument (zaznaczy | checkbox) , kt -ry

biidzi e ngsiestNil er an

przycisk Inne operacje, wy b r <= Pobierz zaznaczone . W przypadku

pobierania zbi

Vs rozbudowa elektronicznej platformy
e ustug administracji publicznej

oru dokument-w nal eUyzystkislze nac z
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dokument ach, kbty-ir ez anpanpasisk &/ celu pobrania wszystkich

dokument -w ze strony danekgo kf ol e damécn al e Uy

wszystko

Rysunek 29 Moje dokumenty

Lista spraw Moje konto ~ 0 ePUAP Podmioty Publiczne Pomoc Kontakt Konfiguracia Adrministracia
Moje dok ty Zarzgdzanie kontemn Moje Profile Zaufane Uprawnienia Ustugi Srodowisko Budowy Aplikacii

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

i Odebrane (2) Dokumenty odebrane (2)

E Awizowane {1
-]

R oo e Filtru3
i

]
i yiy slane Mazwa dokurnentu - Zataduj Madany Odebrany 1 Potw,
.
2010-07-12  2010-07-12 .
Drawy F—testuml Operacje
Spraw |l =5 v i e e (i}
i - Pobierz zaznaczone 13:16:49 13:16:51
Status doreczef 2010-07-12  2010-07-12
i [] wniosek o dopisanie do sp...  Anna Testowa o Operacje
11:44:53 11:45:08
[0 nowy.seml Anna Testowa Z010-07-09 - 2010-07-08 Operacje
: 13:36:09 13:36:17 -
Biezacy skiad
. . 2010-03-30  2010-03-30 .
nowi-skiad v [0 wnio wypis wyrys2.xml anna Testowa B Operacje
nowpsl 17:34:03 17:34:08
Ustawienia skiaduy
Zarzadzsi skisdari 2010-03-30  2010-03-30

Operacje

[0 wnio egqzamin transport ta.. Anna Testowa

17531041 17:31:58

Zaznacz wszystko Odznace wszystko Pozycii na liscie

Krok 2

Na ekranie wy Swi etl onym przeRysynekz2y hdawybr g1
opcjn zapisani a omda®xk u nwesnktdozew N l okalizacjn

i potwicehiizidokonania. tej operaciji

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

Vs rozbudowa elektronicznej platformy
epunp E ustug administracji publicznej 44 |/ 161



4. Widoki

Funkcjona | no Si dostfipna dl a u Oy tréewanegoi k a

i zalogowanego do systemu ePUAP.
Opis:

Niniejszy rozdziag obejmuje opis widoku ASpr

4.1. Widok Sprawy

Krok 1

Na ekranie g gMoje ndpkumenty (Rysunek 31) nal eOy wy b |
[ ot wor zysw Splawn kw- wczas otworzy sin Bpawvmat ka

(Rysunek 32). Ekr an spraw skgadas $prawvy z dolumdntg j i

zgrupowane wevdd@az@ekc p i=a Dokumenty b ez sprawy - lista
dokument - w, kt -re nie zostagy powiS\\Zanhe :
dokument vy, kt -re nie posiadaj N icrgpeppbrapefzi k at o
dysku lokalnegp. W szczeg-1lnoSci mogN to byl dokume
[ ut worzone Wolk@mandtizi wiezapsdne (CID nadawany jest w

momencie zapisania dokumentu).

System automatyczni e wi NOe dokumenty w

identyfikatora korelacyjnego. Identyfikator ten nadawany jest automatycznie

przez system w momencie tworzenia i zapisan
uUOyt kowni k wy S| e dokument ikatoa wkorelacygny N@ y i de
w skgadzie adresata automatycznie utworzy s
przychodzNcego dokument u. JeSli odbiorca

AOdpowi edzo w-wczas do dokumentu odpowiedzi

identyfikator z dokumentu wi odNcego [ w ten spos- b b
przypisanie go do wgaSci wej Ssprawy w s kg
odpowiedzi.

&7 rozbudowa elektronicznej platformy
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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 -

Vs rozbudowa elektronicznej platformy
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Rysunek 32 Ekran spraw

o

g
i Awizowane
2 filtruj
i Robocze
~
Mazwa 1
i Wiy stane
3
ﬁ Sprawy 2804bwniosek.xml Imiefi nazwe
i Status doreczen ) .
2 2804wniosek.xml Imien nazwe
% Duze pliki
g
wninsek xml Fmien nazwe

um whiosek sl Zmien nazwe

BieZaoy sktad
Dormyglny v

whiosek xml Imien nazwe
Ustawienia sktadu

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

Dokumenty bez spraw

filtruj
MNazwa ¢t Nadawca  Odbiorca Folder Data
awniosek.xml Robocze 22:1208':0;9'0?
testowywniosekalamakota xml Robocze i31104023422
whniosek.xml Robocze 52:1:?':0:1'0?
wniosek.xml Robocze iglggnjlo?
whiosek.xml Robocze 52:120‘;:0;0?

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

Krok 2

W cel u r omdamensprawyii sprawdzenia, jake dokumenty sN z
powi Nz aa ekranie Sprawy (Rysunek 32) nal eUOy kIl i kni« w
Zz nazsprtdvy. Poj awi si i w-wcRalu mseerktcyj anal e UNc e

sprawy nazwasprawy , wniej widoczne b d N kdumenty powi Nzane
s pr awMsunek 33)

Vs rozbudowa elektronicznej platformy
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Rysunek 33 Ekran sprawy

=
.
i Awizowane
- filtruj
i Robocze
g
Mazwa t
i Wystane
.
§ o e
i Status doreczen ) w
g 2804wniosek.xml Imieft 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

Vs rozbudowa elektronicznej platformy
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Krok 3

W celu zmiany hazwy sprawy wsekcji Sprawy nal eUy naci sn il pr z
Zmi e E n afRysunek 33). W polu Nazwa ( Rysunek 34) wprowadzi

nal eWdgwN nazwh i zatwierezZini @& zywediedki enmi e
zmienial nazwy sp%amu naci Snij

Rysunek 34 Edycja nazwy sprawy

Zmiana nazwy sprawy

Nazwa * | 2804wniosek.xml
Krok 4
Utworze nie nowej sprawy - w sekcji Dokumenty bez sprawy (Rysunek

35) moUl iwe sN do wykonania nastfipuj Nce ofr
sprawy | ub przypisanie wybranego dakyuhbent u
ut wor zyl nowprzyswbrranymidokumencie nal erJac i s pradisk

Operacie ,a nast Wwyti e Ut w- rnowN s pr @Rysiinek 36).

Vs rozbudowa elektronicznej platformy
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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

Vs rozbudowa elektronicznej platformy
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Rysunek 36 Ut w- r z n gw M wsi

Dokumenty bez spraw

filtruj
MNazwa 1 MNadawca Odbiorca Folder Data
- 2010-04-07 .
awniosek.xml Robocze omioBi09 Operaeje
. 2010-03-22
tactowywhiosekalamakota.xml Robocze L0doa
T Przypisz do sprawy
whiosek.xml Robocze 2010-04-07
— 16:37:31 Utwiarz nowa sprawe
- 2010-04-07 .
whiosek.xml Fobocze PP
- 2010-04-07 .
whiosek.xml Fobocze 17 ot

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

Krok 5

System wySwietl a ekran do edycj i nazwy
wypegniony nazwN Rgsonelu 88 nAby (nadal sprawie

nazwih naleUy najpierw “wwpobal doardiycj Po na

przycisku Dodaj system zaprezentuje komunikat ASprawa nazwa sprawy
zostaga pomySlinodoer azwekzama sprawowl mroawah N

i przypisanym do niej dokumentem ( Rysunek 38). Je Uel i niewarhzels z
nowej sprawy na'c Arloji .j

Rysunek 37 Ekran edycji nazwy nowej sprawy

Tworzenie nowej sprawy

Nazwra x| awniosek.xml

=D

Vs rozbudowa elektronicznej platformy
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Rysunek 38 Ekranspraw i Komunikat dodania nowej sprawy

Cdebrane )
Sprawa howa sprawa zostatla pomys’.lnle utworzona

Awizowane

Robocze
Sprawy
iy stane

Sprawy filtruj

Status dorgczen Mazwa §

Duze pliki

ol ) 0 i) 0 )

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

Vs rozbudowa elektronicznej platformy
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Krok 6

Przypisanie dokumentu do wybranej sprawy - w sekcji Dokumenty b ez
sprawy (Rysunek 39). Aby przypisal dokument do wybr

wybranym dokumencie nal eJgci snNi p= Dpecacis ka nastninpni
wy b r a<’ Przypisz do sprawy (Rysunek 40). System wySwietl:
dostnpnych Rgspnekamvil).( Przy wybranej sprawi e n
przycisk Wybierz . System zaprezentuje komumazwak a't y

dokumentu zostag dodany ndzwma sprawyadbwyor az ekr an sp

wybranN sprawN i przypi s areyimRysuoek ®2)e W cetlio k u me
rezygnacij.i Z operacij.i przypisania dokinment u
Powr -t do | i s(Ryunskp4lp w

&7 rozbudowa elektronicznej platformy
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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

okumenty ez 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

Vs rozbudowa elektronicznej platformy
e punp E ustug administracji publicznej 54 / 161



ePUAP2- Instrukcj a u U ywhikaoi Moje dokumenty 7 .1

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 | istN 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 i
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
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Rysunek 42 Ekran spraw i

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

i Odebrane (2)

Awizawane (1)
Robocze Sprawy
Wystane
Sprawy

Status doreczen Mazwa

ol oD i) )

Urzedowe Poswiadczenie Dorgczenia

Urzedowe Poswiadczenie Dorgezenia

Biezacy skiad

nowy sklad v

Ustawienia skisdu
Zarzadzai sktadami

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

Nazwa 1

nowy . xrml

testowywniosekalamakota.xml

testowywniosekalamakota,xml

Urzedowe Pofwiadczenie Przediozenia

kumenty bez

Nazwa T Madawca

cades-ok.der

whnio wypis wyrys zml

whio wypis wyrys.sml

Vs rozbudowa elektronicznej platformy
e ustug administracji publicznej

gce do sprawy nowy

Anna Testowa

Anna Testowa

ePUAP2- Instrukcj a

Komunikat przypisania dokumentu do sprawy

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

Dokument testowywhniosekalamakota.xml zostal dodany do sprawy nowy.xml

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

Fotw.  Nadawca Odbiorca Folder

P Anna Testowa Anna Testowa Odebrane

Anna Testowa Odebrane

Anna Testowa

Robocze

Anna Testowa Anna Testowa 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

Odbiorca Folder Data

2010-03-31

2010-03-30

Anna Testowa wiystane
17:36:33

Anna Testowa

Rubosze
14:45:53

racje
racj
raci

2010-06-16
Wystane ®
14:43:26

Pozycji na liscie

u U ywhika oi Moje dokumenty 7 .1
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42. Widok St atus dornczeCE

Ekran Stat u s dor Njcegxet&E dostnpny wygNcznie dl @

posi ad a jrNdlgstythcja Publiczna.

Krok 1

Na ekrani e g gMoje ndpkumenty (Rysunek 43) nal eOy wy b |
i ot wor zyiStlaitruks dorfnczeE

7

Rysunek 43 Ekran g§g-wny 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)

i Awizowane (1)
3

e
~

i Wystane Mazwa dokurmentu MNadawca Madany Odebrany 4 Potw,
.
. 2010-07-12 2010-07-12 g
[0 testowywniosekalamakota.s... anna Testowa D Operacje
i Sprawy 13:16:49 13:16:51
Status doreczen _a7- _07-
i [ Wniosek o dopisanie do sp...  Anna Testowa Z010-07-12 Z00-07-12 D Operacje
11:44:53 11:45:08

2010-07-09 2010-07-09

Nyl Anna Testowa Operacje
O 13:36:09 13:38:17 > u

o

Biezacy sktad

nowy skiad v [0 wnio wypis wyrys2.xml Anna Testowa
s | 1740

Ustawienia sktadu

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

2010-03-30 2010-03-30

Operacje

o

Operacje

Zaznacz wszystko Odznacz wszystko Pozycji na liscie

Krok 2

Na ekranie Widoku Dor ficze (Rysunek 44) ni e sN dostifpne

operacj e. Widok ten grupuje dokumenty, k t

Vs rozbudowa elektronicznej platformy
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dor nc z eOpisyaw kolumnie Status odzwiercie d1 aj N st an dorn

danego dokumentu. Status cADoryXznacza pomySIlne do
dokumentu. St at us trakcW dor fic zbamZzmac z a, UOe dokume:

w trakcie dorStazarsi ANideodmnraitzzagnye dokument

dornczony ( UP D podpisane proegt agbi oircmi e zostago o

do nadawcy dokumentu w terminie ) wwkolarie i Termin

dornczemrinaj duj e sin i nformacj a 0 termini
wygaShi iciu tego terminu odesganie UPD i dorn
mo Gwe. Ter min waUnoSci UPD wy ni lba pawvania Kode
administracyjnego Art . 46 par . 1 i 3 i A

dokumentu do skgdgadu odbiorcy.

Rysunek 44 Wi dok Dornczeni a

Status doreczen

|=
lie

il ] ﬂ]]l!ﬂlﬂllll

Narwa 1 Adresat Status ;2:;1':&“‘3 Ec:zama
Sprawy Lwnissak xml Martal Niedoretetny 2010-05-17  2010-05-10
Status dBreczen oo oy Marta2 Nigdarecsony 2010-05-05  2010-04-28
Doucke: plik
Iwnicsek xm Marta2 W Lrakcie doreceania 2010-05-20 ~ 2010-05-12
m Zwniosek.xml Martad Dargezony 2010-05-17  2010-05-10
Bietacy skiad Coeminsek xm Wisladl Dusraseay 2010-05-26 ~ 2010-05-18
Darmp£lng b 1 EF
- — Parycji na ldce
Funkcjona | no Si mmost i dl a uUOyt kowni ka zar e
[ zal ogowanego do systemu ePUAP. Ekran wust a

dla uUytkowni k-w posiadaj Ncych uprawnieni a /

Vs rozbudowa elektronicznej platformy
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Opis:

Niniejszy rozdziag obejmuje opis ekranu Ustze

Krok 1

Na ekr ani e g gMopw mokumenty (Rysunek 45) W Ccze Sckigady

dokument nal ey wybral i C= Wstavdenid Ekghkdu
W-wczas system zapr Ustamientaug le § & Rysuagk 46). Ekran

ten podzie lony jest na 3 sekcje:

sekcia Ust awi eni a d&tyyadzaNcoawi adomi e E mai | owyc 'l

nazwy sk@gadu, wustawienia adresu odpowiedzi C

sekcjia Przypinte dkg yu By do powi Nzani a dane

wy brany mi dostnpnymi skrytkami

sekcja Formularze i sgulOy do dodawani a i usuwani
ramach danego podmi ot u (sekcja t a j est
posiadaj Ncych rolf Instytucji publicznej).
jest z jego instalacj N. Oznacza towallegdaawy

Kat al ogu Usdgug w ramach swojej usgugi

&7 rozbudowa elektronicznej platformy
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Rysunek 45 Ekran g§g-wny 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

Vs rozbudowa elektronicznej platformy
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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?

Mazwa % | Domyélny ‘ Jest to rodzaj skrzynki pocztowey,
E, Mobosee 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 ‘ ‘ sktadu wpisz nowa i nacisnij

Status doreczer przycisk Zapisz =~
g 3. Jedli cheesz zmienic adres
odpowiedzi wpisz nowa skrytke i
Powiadomienia nacisnij przycisk Zapisz. Ma ten
- , adres beda przychodzié
mailowe: @ PBrak (O Okresowo (O Zawsze deDWiE?dj ﬁa 50kumenty
wystane ze sktadu.

Biszacy skiad i 4. Jesli cheesz otrzymywad
Zapisz powiadomienia mailowe o
Domyslny v otrzymaniu nowego dokumentu
T wpisz swoj adres email oraz
wyhierz kiedy chcesz otrzymywad

powiadomienia a nastepnie
nacisnij przycisk Zapisz

Ustawienia skiadu * pola wymagane

Zarzadzaj sktadami

Przypiete skrytki

& Przypnij skrytke Filtruj

Adres skrytki 1+ Mazwa

skrytla Dormyslna =, Odepnij skrytke

Pozycji na liscie 10w

ormularze

& Dodaj Filtruj

Nazwa 1
wniosek =, Usuf
Fozycji na liscie ﬂ
Krok 2
Na ekranie Ustawienia s k § avd sgekcji Ust awi eni a (Rysdnekd4r)
w celu konfiguracij. powi adomi e® mail owych

przy wybranej opciji p o wi=a: dBoak i Il @EOhressawb o wly ¢ h

Zawsze . W przypadku opcj i powi adomi e okreso

Vs rozbudowa elektronicznej platformy
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edycji wpi sakzbn dni . Po wybraniu opcji zaws:

Email nal eUy wpi sal adr es emai | , na kt -ry
powi adomienia o wpgynifinciu nowego dokument
spos-b trakowane sN powiadomienia o UPD. V

momencie otrzymania UPD jeSli uUytkownik poc

Ustawi e@® Aby zatwierdzil n=iEapifky. naci snNi pr

Na ekranie Ustawie® koniecznt
Adres odpowi edzi, nal eUy tam rfAcznie
aktualniepr zypi ntych adres:- w d¢edahaen ¢
znajduj Ncych sin na i Sci e

bezpoSrednio pod ekrhametm tusctaiwe

do prawi dgowego dziagani a skg

wysygdania i odbierania dokument
Rysunek 47 1 Ekran ustawienia i Sekcja Ustawienia skgadu
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?
S Mazwa % | Domyslny Jest to rodzaj skrzynki pocztowe;,
Rohooes ktdra grupuje dokurmenty w
. = foldery oraz sprawy a takze dla

o In_sdty;:ucji Publiczgych udostepnia
iystane res widok statusdw dorgczenia
i odpawiedzi ¥ /TestTest/skrytka dokumentdw, Dana organizacja
— moze posiadad wiele sktaddw,
i Sprawy 2, Jedli choesz zmienié nazwe
- E-mail * skiadu wpisz_ nowa i nacisnij
i Sigius dimsze przycisk Zapisz
" 3. Jesli chcesz zmienicé adres
odpowiedzi wpisz nowa skrytke i
PO deriania ngciénié pézycisk Zhapcjs_zf. Ma ten
- \ adres beda przychodzié
—_— mailowe; O Brak @& Okresowo (O Zawsze odpawiedzi na dokumenty
Skiady dokumentow wystane ze sktadu.
. 4., Jesli choesz otrzymywad
Biezary skiad ?\,\Ergﬁg\gﬁ) * powiadomienia mailowe o
Domyslny - otrzymaniu nowego dokumentu
Ustamienia skdadu wpisz swoj adres email araz .
seEemmEemEee i wyhierz kiedy choesz otraymywad
Zarzadzaj sktadami Zapisz powiadomienia a nastepnie
nacisnij przycisk Zapisz

* pola wymagane
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Krok 3

Na ekranie Ustawienia  w sekgciji Przypi fktytei s(Rysunek 48) nal eOy
naci snNi p= Pyypijs lskrytk . System wySwietli |ist
skrytek ( Rysunek 49) . Przy wybranej skrytce neat eUy
Wybierz . Skrytka zostaje dodana do | isty skr:

skgadem, system pr ez eAdtes skrgtki k mamva_adrdsia skrytld
zostag pomySPlimitey pdroz Wsdel§ eezrygnacji z operacji dodania

skrytki nal edYowybrtaildo ustawi.e®&®kskdg&dut wor z

w podsystemie komunikacyjnym T ze szczeg- - gami tego pro

zapoznal sifn w Instrukcji uUytkownika Podsys

Rysunek 48 1 Ekran ustawienia I Sekcja Przypinte skrytKki

Przypiete skrytki

Adres skrytki T Nazwa
skrytka Darmyéina =, Odepnij skrytke
Pozycii na liscie &
Rysunek 49 i Ekran ustawienia i Przypincie skrytki do skgadu
Lista spraw Moje konto ~ 0 ePUAR Podmioty Publiczne Pomoc Kontakt Konfiguracia Administracia
Moje dok ty Zarzadzanie kontem Maoje Profile Zaufane Uprawnienia Ustugi Srodowisko Budowy Aplikacii

Jestes w: Strona qfdwna = Moje konto = Moje dokumenty

Powrdt dowstawier skiadu

i Odebrane —
2 Wolne skrytki

i Awizowdne

=

i Robacze Filtruj

iy st .
i e Adres skrytki T Mazwa

------
B -

i Status dorgczen
g

Spraw
i =hrow adresd Shpytloal

adres2 Skrytkaz Wybierz

Pozycji na liscie 10 %

Skiady dokurmentdw

Biezacy skiad
Domyslny v
Ustawienia sktadu
Zarzadzai sktadami
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Krok 4

Na ekranie Ustawienia s k § avd sekcji Formularze  (Rysunek 50) nal eUy
naci snNi p= Dgda j.sk W celu wusunincia formular
przycisk U s u (ESystem zaprezentuje ekran z komunikatem  ACzy na

pewno chces avybrasyu forlnililarz? 6 Rysunek 51). Nal eUy pot wi er

przyciskiem Usu@by zrezygnowal z oper aprgycgisk nal e
Anuluj
Rysunek 50 7 Ekran ustawienia I Sekcja formularzy

ormularze

CIE

Mazwa t
wWhniosek =/ Usufi

Pozycyi na liscie 10 %

Rysunek 51 1 Ekran z komunikatem usu wania formularza

Zzy na pewno chcesz usunaé¢ wybrany formularz 7

Usunieciefarmularza jest bezpowrotne.

o
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6. ZarzNdzaj skg:

Funkcjona | no S1i dosthipna dl a uOytkowni ka
i zalogowanego do systemu ePUAP. Wykonywanie operacji na widoku
zarzNdzania skgadami jest moUliwe tylko dl a

uprawnieniedo zar zNdzani a zasobami

Opis:

Niniejszy rozdzi ag obeljimsutj ye  spkreazde-nww a adjors t 1 |

uUytkowni kanacapndbda®ania i usuwania skgad:

6.1. Dodani e skgadu

Krok 1

Naekrani e g §Mejeavdokumenty (Rysunek 52) w czn@cSkgady
dokument nal eUy wybral i L War zWidzdji nlskgad e
system zaprezentuje ekrRBysunek 53)i.stAbys kdyadia iw
skgad nal eOy naci «n Nddaj p Bystgnc zaprézent uje ekran

dodawani a nowe gRysurelk bd)d.u Aby poprawni e ut wo

nal eUy wy pe g+ iNaizwap olaz Adres odpowiedzi (pola nal el
uzupedgnil zgodni e z opi sem 5zawanrtwyrmniwd Rekd
[ naci snNi J rZapysz i System zaprezentuje ekran komunikatu

o utworzeniu skgadu, skgad pdRysanek 559 i n na | i ¢

&7 rozbudowa elektronicznej platformy
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Rysunek 52 Ekran g§g-wny 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

Doy slny A
Tstawienia skiadu

Zarzadzaj sktadami

Rysunek 53 Li sta skgad- w

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 skg@gadu

Rysunek 55 Ekr an | i sty i sKbnjuailhtowtworz eniu skgadu

&7 rozbudowa elektronicznej platformy
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