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1. Wprowadzenie

Cel dokumentu

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

tworzenia dokumentu, edycji, wystania do urzedu.

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

uzytkownikowi.

Wprowadzenie

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

Skrytka jest to komponent sytemu umozliwiajagcy przekazywanie

dokumentéw do systemoéw docelowych oraz skfadéw.

Skfad jest to rodzaj repozytorium dokumentdéw. Zbudowany jest na wzér
elektronicznych skrzynek pocztowych - zawiera trzy foldery do obstugi

dokumentéw tj.:
- folder dokumentéw odebranych - gromadzi dokumenty otrzymane,

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

tym folderze pozostajg tam do czasu ich wystania lub usuniegcia.
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- folder dokumentéw wystanych - gromadzi dokumenty wystane.

Ponadto w sktadzie dostepny jest widok ,,Spraw”, widok Doreczenia oraz lista

dostepnych skifadéw (o ile uzytkownik otrzymat dostep do wiecej niz jednego

sktadu w ramach podmiotu) a takze link do ekranu ,Ustawienia”.

1.

Widok ,Spraw” — umieszczony w menu nawigacyjnym, jest to dodatkowy
sposdb prezentacji dokumentéw w skfadzie zgrupowanych wedtug
.Spraw” oraz dokumentdow nie powigzanych z Zzadng sprawg ,Bez

sprawy”.

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

czy nie - stan doreczenia dokumentu jest prezentowany na liscie

dokumentéw za pomoca ikonek (doreczony , W trakcie doreczenia
9, niedoreczony 0 ).

Ustawienia - odnosnik, ktéry umozliwia przejscie do ekranu edycji
ustawien w  zakresie konfigurowania powiadomien  mailowych,
dodawania/usuwania formularza, ustawienia adresu odpowiedzi dla
danego skfadu, powigzania sktadu ze skrytkami, ktére go obstugujg oraz

utworzenia nowego sktadu.

Podmioty, ktére nie posiadajq roli instytucji publicznej nie
majq dostepu do widoku ,Doreczenia” oraz do sekcji

formularzy w ramach ekranu ustawien.

Ekran ustawien dostepny jest dla uzytkownikéw, ktérzy
posiadajg uprawnienia Administratora sktadu. Nadawane sg
one domyslnie w ramach tworzenia sktadu przez dany

podmiot. Administrator sktadu moze nada¢ uprawnienia do
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sktadu innemu uzytkownikowi korzystajac z konsoli
DRACO.

Ponizej wyszczegdlnione zostaly poszczegdlne operacje, ktére uzytkownik

moze wywotacé z poziomu sktadu:

Utworzenie dokumentu z Katalogu Ustug Publicznych,
Zapisanie dokumentu(éw) do lokalnej maszyny,
Pobranie dokumentu(éw) z lokalnej maszyny,
Usuniecie dokumentu(éw),

Nawigowanie miedzy folderami oraz widokami.

Ponizej wyszczegdlnione zostaly poszczegdlne operacje, ktére uzytkownik

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

foldery.

Folder robocze:

Zapisanie dokumentu do lokalnej maszyny,
Pobranie dokumentu z lokalnej maszyny,
Usuniecie dokumentu,

Wizualizacja (podglad dokumentu),

Edycja,

Zapisanie,

Drukowanie,

Podpisanie,

Weryfikacja,

Wystanie,

Oznaczenie czasem,
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e Archiwizacja podpisu,
e Prdébne wystanie,

e Kopiuj (kopiuje dokument do folderu robocze).

Sa to petne funkcjonalnosci wtasciwe dla dokumentéw zgodnych z ePUAP (tj.
takich, ktore posiadaja swéj wzoér i formularz). Dla dokumentéw niezgodnych

z ePUAP dostepne sg ponizsze funkcjonalnosci:

1. Dokumenty xml - podpisanie, oznaczenie czasem, archiwizacja podpisu,
weryfikacja, probne wystanie, wystanie, pobranie na lokalng maszyne,

usuniecie.

2. Pozostate np. .doc, .xls - prébne wystanie, wystanie, pobranie na lokalng

maszyne, usuniecie.

Folder wystane:

e Zapisanie do lokalnej maszyny - uzytkownik wskazuje docelowg

lokalizacje pliku i potwierdza che¢ dokonania operacji,
e Pobranie dokumentu z lokalnej maszyny,
e Usuniecie dokumentu,
e Wizualizacja (podglad dokumentu),
e Kopiuj (kopiuje dokument do folderu robocze),
e Weryfikacja,
¢ Oznaczenie czasem,

e Archiwizacja podpisu.

Folder odebrane:

e Zapisanie do lokalnej maszyny - uzytkownik wskazuje docelowg

lokalizacje pliku i potwierdza che¢ dokonania operacji,

=2Uap
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e Pobranie dokumentu z lokalnej maszyny,

e Usuniecie dokumentu,

e Drukowanie,

e Wizualizacja (podglad dokumentu),

¢ Kopiuj (kopiuje dokument do folderu robocze),

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

Poswiadczenie Doreczenia,

e Weryfikacja,

e Oznaczenie czasem,

e Archiwizacja podpisu.

Peten zestaw operacji dostepny jest dla dokumentéw zgodnych z
ePUAP tj. posiadajacych wzér oraz formularz (formatka do edycji
dokumentu). W innych przypadkach niedostepne operacje
pozostajg wyszarzone, np. dla dokumentu Word niedostepna jest

funkcja podpisywania — przycisk podpisz jest nieaktywny.

Stownik pojec

Nazwa Objasnienie

Formatka Kazdy ekran, na ktéorym system wyswietla dane
uzytkownikowi.

Czynnos¢ Postepowanie majgce na celu wykonanie danej operacji.

=2Uap

Radiobutton

Klikniecie

Przycisk opcji, przetacznik do wybierania tylko jednej z

wielu opcji formatki.

Jednorazowe nacisniecie lewego przycisku myszy na

wskazanym polu.
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Konkretny ze wzgledu na oferowang uzytkownikom

funkcjonalnos¢ element oprogramowania uzytkowego, ktére

jest podkategorig oprogramowania.

Skrzynka

podawcza

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

dostepnej sieci teleinformatycznej.

UPP

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

rozporzadzeniu o doreczaniu

podmiotom publicznym.

UPD

Urzedowe poswiadczenie odbioru - dokument XML

stanowigcy urzedowe poswiadczenie doreczenia, o ktoérym

mowa W rozporzadzeniu o doreczaniu dokumentéw

podmiotom publicznym. Dokument wysytany przez urzad w
trybie doreczenia zostanie faktycznie dostarczony do adresata
po podpisaniu przez niego

Urzedowego poswiadczenia

doreczenia.

Archiwizacja

Operacja polegajace na weryfikacji podpisu oraz utworzeniu w

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

Oznaczenie Operacja, ktéra uzupetnia podpis elektroniczny o znacznik

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

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

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

Administrator
sktadu IP

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

do wszystkich sktadéw w ramach podmiotu.

=2Uap
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Administrator
skfadu

Jest to uzytkownik, ktéry w ramach danego podmiotu
posiada uprawnienia do wszystkich operacji i ekranéw w
sktadzie - w tym do ustawien (bez opcji dodawania/usuwania
formularza, ktore dotyczy tylko instytucji publicznych).
Posiada petne uprawnienia tj. ma dostep do wszystkich

sktadodw w ramach podmiotu.

Uzytkownik
skiadu IP

Jest to uzytkownik, ktéry w ramach danego urzedu posiada
uprawnienia do operacji na skfadzie bez opcji administratora

czyli bez dostepu do ,Ustawien”.

Uzytkownik
skfadu

Jest to uzytkownik, ktéry w ramach danego podmiotu
posiada uprawnienia do operacji na skiladzie bez opcji

administratora czyli bez dostepu do ,Ustawien”.

Sprawy

Jest to widok w ramach sktadu dokumentéw, ktéry prezentuje

dwie sekcje:
- dokumentéw pogrupowanych w sprawy,
- dokumentodw, ktore nie nalezg do zadnej sprawy.

Sprawy sg tworzone automatycznie przez system na
podstawie identyfikatora korelujgcego (CID), ktéry zawarty
jest w dokumencie. Identyfikator korelujacy nadawany jest
przez system w momencie zapisania dokumentu w ramach
operacji tworzenia dokumentu z Katalogu Ustug Publicznych.
Dokumenty, ktére nie posiadajg CID nie nalezg do zadnej

sprawy.

Doreczenia

Jest to dodatkowy sposdb prezentacji dokumentéw w sktadzie
zgrupowanych wedtug sposobu wystania - jest to widok
dedykowany dla instytucji publicznych dla dokumentéw

wystanych w trybie doreczenia.

Tryb

doreczenia

Jest to dedykowany dla Instytucji Publicznych sposoéb
wysytania dokumentéw do klientow administracji. Dokument
wysytany w trybie doreczenia dociera do odbiorcy dopiero po

podpisaniu i odestaniu przez niego Urzedowego Poswiadczenia

=2Uap
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Doreczenia.

Doreczyciel

Komponent Podsystemu Komunikacyjnego odpowiedzialny za
zlecanie  doreczen  (dokumentow  UPD)  obywatelowi.
Doreczyciel weryfikuje czy przekazany zwrotnie od obywatela
dokument UPD jest prawidtowy (werfikuje dokument ze
schematem, sprawdza podpis, date). Jezeli dokument UPD
jest prawidtowy woéwczas doreczyciel przekazuje obywatelowi

dokument wysytany z urzedu.

1.4. Elementy ekranu

Ponizsza tabela zawiera zestawienie ikonek, przyciskdw znajdujacych sie na

formatkach.
Symbol

Edytuj

Weryfikuj

Podglad

Podpisz

Pobierz

“@2UAP

Objasnienie
Przycisk pozwalajacy na edytowanie danego dokumentu.
Przycisk usuwajacy element z systemu, np. dokument.

Przycisk wywotujacy weryfikacje dokumentu (sprawdzenie

zgodnosci ze wzorem oraz poprawnosci podpisu).

Przycisk wywotujacy wizualizacje dokumentu.
Przycisk wywotujacy drukowanie.

Przycisk wywotujacy funkcjonalnosé umozliwiajgcq ztozenie

podpisu.
Przycisk wywotujacy wysytanie dokumentu.

Przycisk wywotujacy operacje kopiowania dokumentu do

folderu robocze.
Przycisk zamykajacy okno.

Przycisk zapisujacy plik na lokalny komputer oraz
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Oznacz czasem

Archiwiz. podpis
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umozliwiajacy podglad dokumentéw niezgodnych z ePUAP
np. plikdw Word, Excel itp.

Przycisk wywotujacy operacje prébnego wystania.

Przycisk wywotujacy operacje oznaczania czasem.

Przycisk wywotujacy operacje archiwizacji podpisu.

Przycisk wyswietlajacy szczegoétowe informacije.

Przycisk pozwalajacy na przejscie do Katalogu ustug

publicznych i utworzenie dokumentu =z formularza

zawartego w opisie ustugi.

Przycisk powodujacy dodanie, pobranie dokumentu do
skfadu.

Przycisk powodujacy usuniecie istniejagcego w skiadzie

dokumentu.

Przycisk powodujacy pobranie dokumentu na dysk.

Przycisk powodujgcy uruchomienie operacji wstawienia

adresata.

Ikona na szczegdétach dokumentu aktywuje operacje
~Podpowiedz adres” jesli w danym formularza zostat
zdefiniowany taki parametr. Nie jest to standardowa
operacja sktadu lecz wynika z parametru zdefiniowanego w

formularzu.

Przycisk aktywujacy operacje utworzenia nowej sprawy w

sktadzie.

Przycisk  aktywujacy operacje przypisania danego

dokumentu do wybranej sprawy.

Ikona pozwalajaca na przejscie do szczegétéw UPP.

Ikona pozwalajaca na przejscie do szczegotéw UPD.
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0 Ikona informujgca o nie doreczeniu danego dokumentu.

9 Ikona informujaca, ze dany dokument jest w trakcie
doreczania.

0 Ikona informujaca o udanym doreczeniu danego
dokumentu.

1.5. Spis rysunkow
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1.6. Prawa dostepu - role

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

Podziat rol:

Administrator sktadow IP:

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

Konfigurowanie skfadu

Prace ze sktadem

Zarzadzanie zasobami (tworzenie sktaddéw)

=2Uap
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Administrator sktadow:

Posiada uprawnienia do wszystkich formatek w ramach sktadu/ow, ktéry utworzyt z
wyjatkiem ekrandw dostepnych wytacznie dla Instytucji Publicznych tj. - widoku
doreczenia oraz sekcji dodawania formularza na ekranie ustawien. Dostep do ww.

ekrandw jest chroniony poprze Role globalng Instytucja Publiczna.
Uprawnienia:

Konfigurowanie skfadu

Prace ze sktadem

Zarzadzanie zasobami (tworzenie sktaddéw)

Uzytkownik sktadu:

Posiada uprawnienia w zakresie nhadanym przez Administratora sktadu.

1.7. Minimalne wymagania programowe
Przegladarki:

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

» FireFox 2.0,

> Mozilla 1.7 (opcja wykonywania skryptow JavaScript musi byc¢

wiaczona),

=2Uap
17 / 151



- elektroniczna platfarma
e ustug administracji publicznej

2. Przejscie do ,,Moich dokumentow”

Funkcjonalnos¢ dostepna dla wszystkich zarejestrowanych i zalogowanych

uzytkownikdéw posiadajgcych swdj sktad dokumentow.

Podrozdziat zawiera opis doj$cia do sktadu dokumentdw ,Moje dokumenty”.
2.1. Przejscie poprzez link ,,Moje dokumenty”

Krok 1

Na stronie gtéwnej portalu ePUAP nalezy nacisng¢ link Moje dokumenty.

=2Uap
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Rysunek 1 Strona gléowna portalu ePUAP

Pomoc / Mapa serwisu

e punp elektroniczna platforma Q)

ustug administracji publicznej

ePUAP

Strona glowna :
—_—————————————®
na portalu odnosza. C Katalog ustug
mu, sposobu ko ; Repozytorium wzoréw

Whniosek o nadanie uprawnien

A Moje dokumenty

Obywatele
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Krok 2

Jesli uzytkownik nie jest zalogowany, system automatycznie przekieruje go
do strony logowania, na ktérej nalezy uzupetnic¢ pole 0 Login, @ wybrac

metode uwierzytelnienia (login/hasto, login/certyfikat) i nacisna¢ przycisk @
Ok.

Rysunek 2 Strona logowania

erPUAP

Portal ePUAP wymaga uwierzytelnienia

Login I

Metoda Uwierzytelnienia |Iogir|;'has{c | B

B o

Copyright MSWIA

BAUAP
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Krok 3

Metoda login/hasto

Po wprowadzeniu Loginu wyswietli sie strona do wprowadzania hasta. Nalezy

uzupetnic pole Q Haslo, a nastepnie nacisng¢ przycisk @ OK.

Rysunek 3 Strona logowania

ePURP

Portal ePUAP wymaga uwierzytelnienia

Podaj hasto

Haslo ||

Copyright MSWiA

BAUAP
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Metoda login/certyfikat

Po wprowadzeniu Loginu wyswietli sie strona, potwierdzajagca chec¢

zalogowania za pomocg certyfikatu.

Rysunek 4 Potwierdzenie logowania przez certyfikat

erUApP

Portal ePUAP wymaga uwierzytelnienia

Instrukcia korzystania z certyfikatu

Potwierdz chec zalogowania przez certyfikat

Numer biletu: 8bed44def10642079567dd4cB8aB8625c6ad6277be

Postac zrodtowa m

Copyright MSWiA

Nalezy nacisng¢ przycisk Q i wybrac¢ certyfikat z kolejnego okna @
Nastepnie nacisng¢ przycisk @ OK.

BAUAP
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Rysunek 5 Wybor certyfikatu

erPUAP

Portal ePUAP wymaga uwierzytelnienia

Instrukcia korzystania z ce ikatu

Wybdr certyfikatu
—Wybierz certyfikat
‘wiystawiony dla: | Wwiystawiony prez: |me_r~setgpy
DK I Cancel |

Copyright MSWia

2.2. Przejscie poprzez link ,,Moje konto”.
Uruchomienie formatki ze sktadem dokumentéw jest mozliwe réwniez przez

zaznaczenie linku ,Moje konto” na stronie gtéwnej portalu ePUAP . Link ten

jest widoczny tylko dla uzytkownika zalogowanego.

Krok 1.

Na stronie gtéwnej portalu ePUAP nalezy zaznaczy¢ link @ Zaloguj sie.

BAUAP
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Rysunek 6 Gldwna strona ePUAP

punp elektroniczna platforma
e ustug administracji publicznej

Witaj na portalu ePUAP!

Portal ePUAP stanowi czesc platformy ePUAP. Zadaniem portalu jest
udostepnianie informacji na temat ushug public h, realizowanych za
posrednictwem platformy ePUAP. Informacie z rte na portalu odnosza
sie do formy organizacyino-prawnej, mozliwosc systemu, sposobu
korzystania oraz innych kwestii zwigzanych z platforma ePUAP.

¥

Obywatele | Administracja _

\\..u
‘
Q g

Egzamin na kontrolerow Integracja administracji publiczne]
Podpis elektroniczny przy skltadamu
podan

Krok 2.

Pomoc / Mapa serwisu

COE— O W

ePuap

Kataleg ustug

Portal interoperacyjny
Repozytorium formularzy
Moje dokumenty

Biznes

System uruchomit formatke do logowania (Rysunek 6), gdzie nastepnie

nalezy podac swéj login i hasto (Rysunek 2 i Rysunek 3).

Krok 3.

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

goérnym rogu wyswietlit sie link Q ~Moje konto”, ktérego zaznaczenie

przekieruje uzytkownika do formatki Moje konto (Rysunek 7).

aAURAP L IEET
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Rysunek 7 Strona gléowna portalu z linkiem ,,Moje konto”

Uzytkownik: Alicga Majewska (snh2kw352qg) Podmiot: Alicja Majewska (1sro3

A Pomoc / Mapa serwisu / Moje Konto

epunp elektroniczna platforma E

ustug administracji publicznej

Witaj na portalu ePUAP! ePuap

. X ) . . Katalog ushug
Portal ePUAP stanowi czesc platformy ePUAP. Zadaniem portalu jest
udostepnianie inform temat ustug publicznych, h Portal interoperacyjny
posrednictwem platformy ePUAP. Informacje za
sie do formy organizacyino-prawnej, mozliwos Repozytorium formularzy
korzystania oraz innych kweshi zwigazanych z plat
Moje dokumenty

Obywatele

Egzamin na kontroleréw Integracia administracji publicznej
Podpis elektroniczny przy sktadaniu

podan

Testowy artykul

Krok 4.

Na formatce Moje konto, nalezy przejs¢ na zaktadke 0 Moje dokumenty
(Rysunek 8). System wyswietli widok Skfadu dokumentéw. Nastepnie

nacisnac przycisk @ (Rysunek 9), zeby utworzy¢ dokument z Katalogu ustug

publicznych (KUP), lub nacisna¢ przycisk @, aby zatadowac plik z lokalnej

maszyny.
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Rysunek 8 Formatka Moje konto
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Rysunek 9 Moje dokumenty

erUAP

Mzje konbs Hope dak

Lista skladam
s mpzuaklll
Rlarautk:n wkdad 2

DiETF

“eAURPILIITT

O
O
O
O
O
O
O
O
O
O
O
O
O
O
O

Udytkomnik: Zwpky Uiptkarmik: (L5 ylupk] PodmiokE Cecha Fizyemas §5d

o jusir rdarcun

Iprarea. xmi> =
Farmulars_mus_amn_apusp.smis =
AphkaciatkrrprkaPdaaczs... > =
Farmulars_1%_I0CEAE0S. xmi> =

pedpnzamy WPD zml =
Irziadisa s Piocfsa by s i
Cicry=ran s> >

Irziadisa s Piocfsa by s i
Cicrp—raria> >

dorygerans LPDami=>

Irziadisa s Piocfsa by s i
Cicry=ran s> >

mesa da UFD.xm >

dorgerans WPDami=>

Irziadisa s Piocfsa by s i
Cicry=ran s> >
Urziadida s P iocfsa by s i
Cicry=ran s> >
Irziadida e Pocsa by i
Cicry=ran s> >

Irziadida e Pocsa by i
Cicry=ran s> >

Enordynabes

Instrukcja uzytkownika - Moje dokumenty 2.1

US Urrad Sre=ds
Zrimis
U8 Urzad Sroda
Zmisns
UE Urzad Sroda
Zmisns
UH Urzad Srode
Zmisns
UE Urzad Sroda
Zmisns
Ul Urzad Srode
ZmisEns
US Urzad Sroda
Zmisns
UH Urzad Srode
Zmisns
US Urzad Sroda
ZmisEns
UH Urzad Srode
Zmisns
UE Urzad Sroda
Zmisns
Ul Urzad Srode
ZmisEns
UB Urzad Sroda
ZmisEns
UH Urzad Srode
Zmisns

UH Urzad Srode

I00A-0%-14
1510615

] Wekpu) g

1 serwasu § Fope Eoad

Q
Disks cdwhranis
v b e

[ B-OF - 14
LE117141

5

i oz
13:30:40

13:30:51

5

i o2
11:10:40

5

13:10:48

5

i o2
11:08:31

13:09:33
2

[
14: 1543

5
LE:24:41
2

[
14: 15479

5
LE:I0:36
2

Ja
17:4e:008

]
LT47:0%

[ L
1Z:48:07

] Iz
1T:51:11

[ L
1Z:48:07

] Iz
LT43:58

[
[ 4043

2 2E
0555

Ja d
DA 1W: 5L

] Iz
ap:=1:a

[ L
Oa:4042

] Iz
aR4L:IT

fa d
DA 1W:5L

] Iz
aR:I:4%

i 13
13:30:45

5 31
LO47:13

5

i 13
15:54:5

5
LO:d4:42

27 /151



- elektroniczna platforma
'e ustug administracji publicznej

3.1.

=2Uap

3. Operacje na skladzie

Funkcjonalnos¢ dostepna dla uzytkownikéw zarejestrowanych
i zalogowanych do systemu ePUAP. Petna nawigacja po skfadzie tj.
z dostepem do ,Ustawien’ jest mozliwa dla uzytkownikéw, ktdrzy posiadajq

role Administratora sktadu.

Opis:

Niniejszy rozdziat obejmuje prezentacje funkcjonalnosci nawigacji po sktadzie
dokumentdéw oraz opis operacji mozliwych do uruchomienia z poziomu

ekranu sktadu dokumentow.

W zakresie nawigacji opisano:

- przeglgdanie sktfadu,

- zaznaczanie dokumentow i przechodzenie do ich szczegotow,

- przejscie do widoku ,Spraw” i widoku ,,UPD” oraz do ekranu ,Ustawien”,
- zmiane sktadu w kontekscie, ktérego pracuje uzytkownik.

W zakresie operacji mozliwych do uruchomienia z poziomu sktadu opisano:
- operacje pobierania dokumentow do sktadu,

- operacje pobierania dokumentow na dysk,

- operacje usuwania dokumentdw ze skfadu,

- operacje utworzenia dokumentu poprzez pobranie formularza z Katalogu

Ustug.

Nawigacja po skfadzie dokumentow
Krok 1.
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Po przejsciu do Moich dokumentow widoczny jest ekran folderu odebrane. Jesli
zostaty odebrane dokumenty wowczas widoczna jest lista tych dokumentéw

(sortowana domysinie malejgco wedtug daty otrzymania).
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Krok 2.

Na ekranie gtownym Moje dokumenty (Rysunek 10) trzeba wybrac i

otworzy¢ link Folder Wystane Jesli zostaty wystane dokumenty wowczas
widoczna jest lista tych dokumentéw (sortowana domysinie malejgco wedtug

daty wystania).

=2Uap
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Rysunek 11 Folder wystane
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Krok 3.

Na ekranie gtéwnym Moje dokumenty uzytkownik powinien wybrac i

otworzy¢ link Q Folder Robocze. Jesli zostat utworzony dokument lub
pobrany z lokalnej maszyny wdéwczas widoczna jest lista tych dokumentéw

(sortowana domyslnie malejgco wedtug daty utworzenia).
Rysunek 12 Folder robocze
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Krok 5.

Na ekranie gtdwnym Moje dokumenty nalezy wybrac i otworzy¢ link Q

Sprawy wowczas otworzy sie formatka widoku spraw.

NP T
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Rysunek 13 Ekran Spraw
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Krok 6.

Na ekranie gtownym Moje dokumenty nalezy wybrac¢ i otworzy¢ link Q

Doreczenia wowczas otworzy sie formatka widoku Doreczenia.
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Rysunek 14 Ekran Doreczenia
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Krok 7

Na ekranie gtownym Moje dokumenty nalezy wybrac¢ i otworzy¢ link Q

Ustawienia wéwczas otworzy sie formatka Ustawienia.
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Rysunek 15 Ekran Ustawienia
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Krok 8

Aby zmieni¢ skfad w kontekscie, ktorego pracuje uzytkownik na ekranie

gtownym Moje dokumenty nalezy wybraé¢ i otworzyé @ link z nazwa

wybranego skifadu.
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Rysunek 16 Ekran Moje dokumenty lista skladéw
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3.2.

Utworzenie dokumentu z Katalogu ustug

publicznych

Na ekranie gtdwnym Moje dokumenty nacisngé przycisk 0 Utworz
dokument z Katalogu Ustug Publicznych (Rysunek 17). System wyswietli

ekran gtéwny Katalogu Ustug Publicznych.
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Rysunek 17 Ekran gléwny Moje dokumenty - widok skitadu
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Rysunek 18 Strona gtéwna Katalogu Ustug Publicznych
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g gy

Wkl s
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Krok 1.

W pozycji Q Lista wszystkich ustug wybrac¢ klasyfikacje @ wg podziatu

terytorialnego (

Rysunek 18). W menu wyswietlona zostanie @ lista wojewodztw, dla

obszaru ktérych zostaty w katalogu zamieszczone opisy ustug (Rysunek 19).
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Rysunek 19 Lista wojewoédztw

Pomoc f Mapa serwisu f Moje Konto

ePURP
strons gisun g ushug  Lista ushug EX ©

Katalog ustug Pomoc

Katalog ustug publicznych

Wyszukiwanie
zaawansowane

AR oo =

g

o Mechanizm nawigacji po katalogu ustug z wykorzystaniem menu jest taki
sam dla wszystkich klasyfikacji (klasyfikacje moga sie rézni¢ miedzy soba

stopniem zagtebienia)

Krok 2.

Aby wyswietli¢ opisy ustug, ktére zostaly zamieszczone w katalogu dla
poziomu danego wojewddztwa, nalezy wybraé z menu Q nazwe

wojewodztwa (Rysunek 20). Wéwczas w menu wyswietlona zostanie @
lista powiatow z obszaru danego wojewddztwa, dla ktérych zostaty w

katalogu zamieszczone opisy ustug. Dodatkowo, w oknie roboczym

PAUAPL IR
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wyswietlona zostanie G lista urzedéw, ktére zamiescity opisy ustug

$Swiadczonych przez siebie na poziomie danego wojewddztwa (Rysunek 20).

Rysunek 20 Lista instytucji wybranego wojewodztwa
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Krok 3.

Wybra¢ w oknie roboczym Q urzad, ktérego ustugi zostang wyswietlone.

Ponizej wyswietlona zostanie @ lista ustug danego urzedu, dla ktoérych

zamieszczono opisy (Rysunek 21).

o -0 W ] & vt i
40/ 151



‘r"epunp elektmnicz_na platforma)_ )
ustug administracji publicznej Instrukcja uzytkownika - Moje dokumenty 2.1

Rysunek 21 Lista ustug wybranej instytucji

ePUAP
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twryba n sl re ga

WO, MAZCWIECKIE Hazan ushigadaray
Preaiat grigacia
Praaiat mi. ok...
Preaiat makaraki ST T e —

Freaiat mmifmki
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Preaint pa. ..
Praaint Syrar...

Kstalag Uhheg Fubimych - Caendr.

Urzad Teshareyp

Ushigadaras &
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Krok 4.

Nastepnie wybraé¢ (Rysunek 21) z @ listy ustuge , ktdérej opis zostanie
wyswietlony. W tym celu zaznaczyc¢ @ radiobutton przy wybranej ustudze,

a nastepnie zatwierdzi¢ wybor przyciskiem @ Szczegoty. System wyswietli

formatke z opisem ustugi (Rysunek 22).
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Rysunek 22 Formatka z opisem ustugi
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Krok 5.

Aby wyswietli¢ opisy ustug, ktére zostaty zamieszczone w katalogu dla
poziomu danego powiatu, nalezy wybra¢ z menu Q nazwe powiatu.

Wéwczas w menu wyswietlona zostanie @ lista gmin z wchodzacych w

sktad danego wojewddztwa, dla ktorych zostaty w katalogu zamieszczone
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opisy ustug. Dodatkowo, w oknie roboczym wyswietlona zostanie @ lista
urzedéw, ktére zamiescity opisy ustug $wiadczonych przez siebie na

poziomie danego powiatu (Rysunek 23).

Rysunek 23 Lista instytucji wybranego powiatu
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Krok 6.

Wybra¢ w oknie roboczym Q urzad, ktérego ustugi zostang wyswietlone.

Ponizej wyswietlona zostanie @ lista ustug danego urzedu, dla ktérych

zamieszczono opisy (Rysunek 24).
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Rysunek 24 Lista ustug wybranej instytucji
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Krok 7.

Nastepnie wybrac z @ listy ustuge, ktérej opis zostanie wyswietlona. W tym
celu zaznaczy¢ trzeba @ radiobutton przy wybranej ustudze, a nastepnie

zatwierdzi¢ wybdr przyciskiem @ Szczegoty. System wyswietli formatke z

opisem ustugi (Rysunek 22).

Krok 8.

Aby wyswietli¢ opisy ustug, ktére zostaly zamieszczone w katalogu dla
poziomu danej gminy, nalezy wybraé¢ z menu Q nazwe gminy. Woéwczas w

oknie roboczym wysSwietlona zostanie @ lista urzedéw, ktore zamiescity
opisy ustug Swiadczonych przez siebie na poziomie danej gminy (Rysunek
25).
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Rysunek 25 Lista instytucji wybranej gminy
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Krok 9.

Wybra¢ w oknie roboczym Q urzad, ktérego ustugi zostang wyswietlone.

Ponizej wyswietlona zostanie @ lista ustug danego urzedu, dla ktérych

zamieszczono opisy (Rysunek 21 ).

Krok 10.

Nastepnie wybrac z @ listy ustuge, ktérej opis zostanie wyswietlony. W tym
celu nalezy zaznaczy¢ @ radiobutton przy wybranej ustudze, a nastepnie

zatwierdzi¢ wybdr przyciskiem @ Szczegoty. System wyswietli formatke z

opisem ustugi (Rysunek 22).
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Krok 11.

Na ekranie opisu ustugi nalezy wybrac i otworzyc link do formularza. System
przekierowuje uzytkownika do jego sktadu dokumentéw oraz wyswietla

formularz w trybie do edycji (Rysunek 26)
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Rysunek 26 Widok przyktadowego formularza
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WNIOSEK O UDOSTEPNIENIE DANYCH ZE ZBIORU DANYCH
0SOBOWYCH

1. wniosek do:

e

(doktadne oenaczenie administratora danych)

2. wnioskodawca: @
} IH

|JEm Kowalski — ot karpie

(nazwa ﬁrmy*;?uis;igilha albao imig, tulica) trr budynku)
o500 | [Sradmiescie (dzielnica | [22z2z22202 | [ |

wpisz REGOMN

3. Podstawa prawna upowasniajaca do pozyskania danych albo wskazanie wiarygodnie uzasadnionej potrzeby
posiadania danych w przypadku osdb innych niz wymienione w art, 29 ust, 1 ustawy o ochronie danych
osobowych:

4, Wskazanie przeznaczenia dla udostepnionych danych:

o

5. Oznaczenie lub nazwa zhiaru, 2 ktérego maja byé udostepnions dane:

6. Zakres zgdanych informacii ze zbioru:

e

7. Informacje urmozliwiajace wyszukanie w zbiorze z2adanych danych:

o

Dodaj zatacznik @

(misjsce na znaczki sptaty skarbowe) 2008-10-06 =4

(dats, podpis i ew. pisczed wnisskodaucy)

@PUAR T
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Krok 12.

Uzupetniajac pola formularza, korzystaj z podpowiedzi umieszczonych
przy polach (Rysunek 26), trzeba pamietac, ze jest to przyktadowy formularz
i pozostate formularze mogg wygladaé¢ inaczej. Pola wymagane do
wypetnienia sq podswietlone kolorem rézowym, przy polach nieprawidtowo
wypetnionych pojawia sie czerwony wykrzyknik. Wybrane dane osoby
wypetniajacej formularz sq automatycznie pobierane z profilu podmiotu (jesli

zostaty tam zdefiniowane podczas zaktadania konta). W przypadku tego

przyktadowego formularza sg to pola zawarte w czesci drugiej formularza

2.Wnioskodawca:
e nazwa firmy i jej siedziba albo imie, nazwisko
e ulica
e numer budynku
¢ kod pocztowy

e miejscowosc¢

e« NIP
¢ REGON
Jesli chcesz dotaczy¢ zatacznik do dokumentu nacisnij przycisk Dodaj

zatgcznik (kroki te sg opcjonalne):
e Nacisnij przycisk Zatqcz z dysku, nastepnie przycisk Przegladaj -
w celu wskazania pliku do pobrania, zatwierdz dodanie zatacznika

poprzez zapisanie dokumentu nacisnij przycisk Zapisz (Rysunek
26)

e Nacisnij przycisk Zalacz ze skladu. W nowo otwartym oknie
przedstawiajgcym dokumenty ktore znajdujg sie w sktadzie wybierz
radiobutton przy wybranym dokumencie i nacisnij przycisk Zatacz,

zatwierdz dodanie zatacznika poprzez zapisanie dokumentu nacisnij

przycisk Zapisz (Rysunek 26)
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Krok 13.

Przy zaftaczniku ktéry bedzie usuwany z dokumentu nacisnij przycisk
Wyczy$¢ (Rysunek 27). System wyswietli komunikat ,Czy na pewno chcesz
usung¢ zatacznik?” Potwierdz chec¢ usuniecia zatacznika poprzez nacisniecie
OK.

Rysunek 27 Usuwanie zalacznika

Zatgcznilkis
1

wforms_19.xhtml

Catkowita wialkesZ zatacznikéw dotaczonwch do dokurnentu
nie moze przekraczys 3.5 MB

Dodaj zatacznik

3.3. Pobranie dokumentu z lokalnej maszyny
Krok 1.

Na ekranie gtéwnym Moje dokumenty (Rysunek 28) nacisnac przycisk
Zataduj dokument z dysku. W przypadku pobierania zbioru dokumentow
do sktadu nalezy przygotowaé wczesniej paczke dokumentéw ZIP. Archiwum

*zip powinno miec¢ ptaska strukture tj. nie posiada¢ podkatalogéw.
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Rysunek 28 Ekran gléwny Moje dokumenty
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Rysunek 29 Zataduj dokument z dysku
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System wyswietla okno umozliwiajgce wskazanie lokalizacji pobieranego pliku

(Rysunek 29). Istnieje ograniczenie wielkosci pobieranego pliku do 5MB,
natomiast nie ma ograniczenie jezeli chodzi o format pliku. Trzeba wskazac

plik do pobrania i potwierdzi¢. W przypadku pobierania zbioru dokumentéw

nalezy zaznaczy¢ @ checkbox Wyodrebnij pliki z archiwum. System

wyswietla komunikat, ze dokument zostat pomysinie pobrany (Rysunek 30)
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Rysunek 30 Komunikat o pomysinym pobraniu dokumentu
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Krok 2.

Nastepnie nalezy przejs¢ do Folderu robocze (Rysunek 31) i sprawdzi¢ czy

pobrany dokument znajduje sie na liscie.
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Rysunek 31 Folder robocze

Pomoc f Mapa serwisu f Moje Konto

Moje konto  Moje dokumenty Srodowisko Ustugi Rejestr zdarzen Zarzadzanie Pomoc
budowy aplikacji komunikacyjne uprawnieniami

Odebrane — ) Q
—@

Robocze Data utworzenia

Wystane (rnalejaco)

schemat.xsd= > 2009-01-29
Sprawy ! 10:24:06

- 2009-01-29
Doreczenia formularz.zml== 10123154

2009-01-29
10:23:40
2008-11-20
12:35:458

. . 2005-11-20
formz0_triggery_wystanie.xml>> 11:04:16

dokumnent.xml ==

Lista skladow linki.docs=

M7_sklad
testy

O ePUAF / Pormoc / Dla p egulamin /£ ¢

3.4. Usuniecie dokumentu ze sktadu
Krok 1.

W dowolnym folderze (Rysunek 32) zaznaczy¢ checkbox przy dokumencie,
ktéry zostanie usuniety a nastepnie nacisna¢ przycisk Q Usun. System
wyswietla komunikat z zapytaniem czy na pewno uzytkownik chce usungc¢

dang pozycje ze skifadu. Aby skutecznie usungé dokument na ekranie
komunikatu nalezy nacisna¢ przycisk @ Usun (
Rysunek 33). W przypadku usuwania zbioru dokumentéw nalezy zaznaczy¢

checkboxy przy wszystkich dokumentach, ktére majg by¢ usuniete ze sktadu.
W celu usuniecia wszystkich dokumentéw ze strony danego folderu nalezy
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zaznaczyc¢ @ checkbox znajdujacy sie w sekcji opisu tabeli obok kolumny

nazwa dokumentu (Rysunek 32).

Rysunek 32 Usuwanie dokumentu(ow)
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Rysunek 33 Potwierdzenie usuniecia dokumentu
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Pomoc f Mapa serwisu f Moje Konto

ePUAP

Strona gh

Moje konto

Odebrane
Robocze

Wrystane

Sprawy

Lista sktadow

pusty

oje dokumenty [

Moje dokumenty Srodowisko Ustugi Rejestr zdarzen Pomoc
budowy aplikacji komunikacyjne

Kasowanie pozycii...

Czy na pewno choesz usunad pozycje: odebrane.png

3.5.

aUAp

Pobranie dokumentu na dysk

Krok 1.

Na ekranie gtownym Moje dokumenty (Rysunek 34) nalezy zaznaczyc
dokument (zaznaczy¢ checkbox), ktéry bedzie pobierany na dysk i nacisng¢
przycisk 0 Zapisz na dysk. W przypadku pobierania zbioru dokumentow
nalezy zaznaczy¢ checkboxy przy wszystkich dokumentach, ktére maja by¢

zapisane na dysk. W celu pobrania wszystkich dokumentéw ze strony danego

folderu nalezy zaznaczyc¢ @ checkbox (znajdujacy sie w sekcji opisu tabeli

obok kolumny nazwa dokumentu).

1= gy mm
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Rysunek 34 Moje dokumenty
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Krok 2.

Na ekranie wyswietlonym przez przegladarke (Rysunek 35) nalezy wybrac
opcje zapisania dokumentu oraz wskaza¢ docelowg lokalizacje pliku i

potwierdzi¢ che¢ dokonania tej operacji.

o -0 W ] & vt i
57 /151



o :‘:IekLronic;na nlat_r_arrﬁa__ )
9 punp ustug administracji publicznej Instrukcja uzytkownika — Moje dokumenty 2.1

Rysunek 35 Wskazanie lokalizacji pliku.

Otwieranie odebrane. png

Rozpoczeto pobieranie pliku;

[£] odebrane.png

Typ pliku: %ML Document
fdres: hktps:)|-

Po zakonczeniu pobierania;

() Obwirz za pomocy | Microsoft Office Pickure Man..,

(%)} Zachowaj plik na dysku

[] Zapamietaj te decyzie dla wszystkich plikéw tego bypu

ok | | Anuj

eaUAP:
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4. Widoki

Funkcjonalnos$¢ dostepna dla uzytkownika zarejestrowanego

i zalogowanego do systemu ePUAP.
Opis:

Niniejszy rozdziat obejmuje opis widoku ,Spraw”, widoku ,,Doreczenia”.

Widok Sprawy

Krok 1.

Na ekranie gtownym Moje dokumenty (Rysunek 36) nalezy wybrad
i otworzyc¢ link Sprawy wowczas otworzy sie formatka widoku Spraw

(Rysunek 37). Ekran spraw skfada sie z sekcji Sprawy, dokumenty

zgrupowane wedtug spraw oraz sekcji Bez sprawy - lista dokumentow,
ktére nie zostaty powigzane z zadng sprawa. Sa to dokumenty, ktore nie
posiadajq identyfikatora korelacyjnego np. pobrane z dysku lokalnego.
W szczegdlnosci mogg to by¢ dokumenty zgodne z ePUAP i utworzone
w sktadzie dokumentdédw ale nie zapisane (CID nadawany jest w momencie

zapisania dokumentu).

System automatycznie wigze dokumenty w sprawy na podstawie
identyfikatora korelacyjnego. Identyfikator ten nadawany jest automatycznie
przez system w momencie tworzenia i zapisania dokumentu w skfadzie. Jesli
uzytkownik wysle dokument zawierajacy identyfikator korelacyjny to w
sktadzie adresata automatycznie utworzy sie sprawa o domysinej nazwie
przychodzgacego dokumentu. Jesli odbiorca dokumentu uzyje akcji
»,Odpowiedz” wéwczas do dokumentu odpowiedzi zostanie przypisany takze

identyfikator z dokumentu wiodacego i w ten sposdb bedzie mozliwe
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przypisanie go do witasciwej sprawy w skladzie odbiorcy dokumentu

odpowiedzi.

Rysunek 36 Moje dokumenty

Pomoc f Mapa serwisu f Moje Konto

Moje konto  Moje dokumenty Srodowisko Ustugi Rejestr zdarzen Z2arzadzanie Pomaoc
budowy aplikacji komunikacyjne uprawnieniami

Odebrane rEj '-E-b @
_——®

Robocze ) - . ; o
7 [0 Mazwa UPP/LIPD it Dats odebraris.
Wystane tralejaco)

triggerna wystanie.xml== Urzad $roda Zmiana 2229321333 22593210—33

Sprawy

2009-01-15 2009-01-15
17:14:49 17:15:01
2009-01-08 2009-01-08
15:00:40 15:00:4%
Z009-01-05 2009-01-05
11:37:09 11:37:21
Urzad Miasta 2008-12-30 2008-12-30
Biabystok 10:10:57 10:11:13
Urzad Miasta Z005-12-30 2008-12-30
Biatystok 10:07:09 10:07:25
2008-12-30 2008-12-30
09:46:56 09:47;05
Z005-12-29 2008-12-29
15:37:48 15:37:53

. 2 2008-11-20 2008-11-20
nowy dokument.xmls> Urzad Sroda Zmiana 12:08:42 12:08:48

Doreczenia odpowiedz xml=> Urzad Sroda Zmiana

Wyrejestrowanie.sml=> Urzad Sroda Zmiana

Lista skiadow

Nowa nazwa domyslnego2

nowy dokurment.xml=> Urzad Sroda Zmiana

informaciasml=>

informacja.xml=>

formularz_12.xml== Osoba Fizvozna

usuwanie_sprawy_test.xml== Urzad Sroda Zmiana

2008-11-20 2008-11-20
10:16:19 10:16:32

: : . 2008-11-20 2008-11-20
dorgczanie.xml> = Urzad Sroda Zmiana 09:44114 09:44:26

akc_cid_testowyH.xml=> Urzad Sroda Zmiana

2008-11-18
19;22:03

Urzad Sroda Zmiana 2102822131” 2102.82'%1'“'

formularz. WDO xmml== Urzad Sroda Zrniana

Urzedowe Poswiadozenia
Diorgczenias =

2008-11-17 2008-11-17
19:16:08 19:16:13

: . 2008-11-17 2008-11-17
pasek.png== Urzad sroda Zmiana 18:14:03 18:14:18

larelowanie_Michal_160908... Urzad Sroda Zmiana

20058-11-17 20058-11-17
158:03:55 15:03:59

E: 3 : 2 2008-11-14 2008-11-14
przvkladowy plik MSWindows.doc== Urzad Sroda Zmiana 17:54:02 18:00:57

inteligentne03102008 . xml=> Urzad Sroda Zmiana

2008-11-14 2008-11-14
12:28:23 12:26:24
2008-11-14 2008-11-14
09:26:12 11:00:04
Z2008-11-14 2008-11-1<4
080758 08:05:14

learelowanie. Michal_160908., == Urzad Sroda Zmiana

msm_z20081013_15.xml=> Urzad Sroda Zmiana

Urzedowe Poswiadczenie
Dorgczenia= >

W W (W T W W (W W (W W (W W W W W W W W W[

Uzytkownik IP

m UINLA DA IORCEYCH

g 12 | ¢ i .
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Rysunek 37 Ekran spraw

ibeluigl F, :
komunikacyine Upriam

sprawy (5

Pazea sprmay  SprampDobflazes  URRSUFD
+

formulars_=m

+ NoES nNaiEh

Spramy =

- = + niowa

(il 2ol sprama
L + Ny

|

Lerts £hladdae + linki 22
Flarsa A dampeinesgol

Lyl WBL
rEr T _mklad

sprama?.uml
et + Urzadome
Fodmiadcranin
DoFsczEnia

2 8- DL -28

dokument.omia» 10:2 340
B R ]

farmularz.xmi>= 10:23:54
2 e-0L-28

chamat zads = 10:24 : e

g=—— == I

Krok 2.

W celu rozwiniecia danej sprawy i sprawdzenia jakie dokumenty sg z niq

powigzane na ekranie Sprawy (Rysunek 37) nalezy klikna¢ w link @ z
nazwg sprawy lub symbol +, widoczne wéwczas bedg dokumenty powigzane

z dang sprawg (Rysunek 38)
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W celu zmiany nazwy sprawy nalezy najpierw rozwing¢ dang sprawe a

nastepnie nacisnac¢ przycisk Zmiana nazwy sprawy (Rysunek 38).

W polu Nazwa sprawy (Rysunek 39) wprowadzi¢ nowg nazwe i
zatwierdzi¢ przyciskiem Zmien. Jezeli nie chcesz zmieniaé¢ nazwy sprawy
nacisnij Anuluj.

=2Uap
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Rysunek 38 Ekran sprawy

PFomor §f Mags serEise § e Eonbs

ePUAP

Ripegir pdarred

it spiany  BprdmaliokMmsss | UFRAFD  Widsaid

+
Formellars_ WD
R BRI A
22
B ————— ] + Al
DaFaisdnio AECEWA
- = friik g
dokument =l
El5tn ifadde & o=
e demvilnags: Lz ik
[ Padsisdczonig
CxrgEeeniaa

I00B-11-20
1Z:08:44

g

+ i 23

+
korulowanie.
-

spraa el el

+ Urbefane
P oswi et romin
[ Tl

da kurreark o mi s>
fermulare cmis

acrenrmint, opd = > LD:I9:08
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Rysunek 39 Edycja nazwy sprawy

Pomoc f Mapa serwisu f Moje Konto

Moje konto  Moje dokumenty Srodowisko Ustugi Rejestr zdarzen Zarzadzanie Pomoc
budowy aplikacji komunikacyjne uprawnieniami

Odebrane Zmodyfikuj nazwe sprawy

Robocze

Wyslane

Sprawy

Dorgczenia

. Mazwa sprawy: |nowy dokument.xml
Lista skladow

M7_sklad
testy

Zmien Anuluj

Frojekt wipdMinansowany
UNIA DLA RCEYCH prza Unig Europessky

Krok 3.

Utworzenie nowej sprawy - w sekcji dokumentéw Bez sprawy Q (Rysunek
40) mozliwe sg do wykonania nastepujqce operacje: utworzenie nowej
sprawy lub przypisanie wybranego dokumentu do juz istniejacej sprawy. Aby

utworzy¢ nowa sprawe zaznacz radiobutton przy wybranym dokumencie

i nacisnij przycisk @ Utworz nowa sprawe.

AP LT
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Rysunek 40 Ekran spraw

ePURAP

Heram prany  BprwasDokHesan  UPPARD

+
Fermsmlars Wk
DaFeczenia

Lista shipidw
Hevs naras domysliraga
skind_whiz
HEHT _skilad
Tty

*
korulowanie.=
+

STl ol

+ Urzlaane
P oswsl s romin

Dhisged 2l

Flazren bk e n

Il
dakurrant misx
tormularrcmls»

sctamat. ond = =

@ Lk L PRI T TR

aAp L

Instrukcja uzytkownika - Moje dokumenty 2.1

ZimiE-11-20
12:08:44
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Krok 4.

System wysSwietla ekran do edycji nazwy nowej sprawy domysinie
wypetnionym nazwg dokumentu (Rysunek 41). Aby pozostawi¢ domysing
nazwe nalezy nacisnac przycisk @ Anuluj. Aby nadac¢ sprawie dowolng
nazwe nalezy najpierw w polu do edycji @ wpisa¢ nazwe. Po nacisnieciu

przycisku @ Utworz. system zaprezentuje ekran spraw z rozwinietg nowg

sprawg (Rysunek 42)

Rysunek 41 Ekran edycji nhazwy nowej sprawy

Pomoc f Mapa serwisu f Moje Konto

Strona ghiwna / Moje dokumenty

Moje konto  Moje dokumenty Srodowisko Ustugi Rejestr zdarzen Zarzadzanie Pomoc
budowy aplikacji komunikacyjne uprawnieniami

_

Odebrane 1 1
® Poda] nNazwe NOWE] sprawy

Robocze

Wystane

Sprawy

Doreczenia

- Mazwa sprawy: |dokurnent
Lista sktaddw

sklad_
M7_sklad

testy

Eropekt wapStnansowany
UNIA DLA WMCEYCH przaz Unig Europersky
TROORAM KONKURERCTIROAC E "
s Fagonalrega
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Rysunek 42 Ekran spraw - rozwiniete drzewko dokumentéw w utworzonej

nowej sprawie

Pomoc f Mapa serwisu f Moje Konto

Moje konto  Moje dokumenty Srodowisko Ustugi Rejestr zdarzen Z2arzadzanie Pomaoc
budowy aplikacji komunikacyjne uprawnieniami

E | Sprawy @

Odebrane

Robocze Nazwa sprawy SprawyDokNazws UPP/UPD  Nadawca odbiorea Folder

Wystane +
® formularz_wD

+ nowa nazwa
22

+ nowa
Doreczenia sprawa

Sprawy

+ nowy
dokument.xml

Lista sktadow + linki 22

7
korelowanie.xi
MSM7_sklad *
sprawaz.xml
+ Urzedowe
Poswiadczenie
Doreczenia

- dokument

2009-01-29

@ dokument.xml=> Robocze 1002340

Bez sprawy 0

Nazwa dokurmnentu Madawca Odhbiorea Folder Data

Urzad Sroda Urzad Sroda

2008-09-16
Zrmiana Zmiana 2

®  korelowanie_Michal _160908... iy stane

O formularz.xmls= Robocze

) schemat.xsd== Robocze 10:24:06

UNIA DLA PREEDSIEBIORCEYCH

has
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Krok 5.

Przypisanie dokumentu do wybranej sprawy - w sekcji dokumentéw Bez

sprawy (Rysunek 43). Aby przypisa¢ dokument do wybranej sprawy

nalezy zaznaczy¢ radiobutton przy wybranym dokumencie i nacisng¢ przycisk

Przypisz do sprawy. System wyswietli liste dostepnych spraw (Rysunek

44) Za pomocg kontrolki radiobutton wybierz sprawe a nastepnie nacisnij
przycisk Ok. W celu rezygnacji z operacji przypisania dokumentu do

sprawy nalezy nacisnac¢ przycisk Anuluj.

=2Uap
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Rysunek 43 Ekran spraw

Pomoc f Mapa serwisu f Moje Konto

Moje konto  Moje dokumenty Srodowisko Ustugi Rejestr zdarzen Zarzadzanie Pomoc
budowy aplikacji komunikacyjne uprawnieniami

Odebrane Sprawy Q

Robocze Nazwa sprawy  SprawyDokMazwa UPPAUPD  Madawca odbiorca
Wystane +

formularz_WD

+ nowa nazwa

22

+ nowa

Doreczenia sprawa

Sprawy

+ nowy
dokument.xml

Lista sktadow + linki 22

£
1 korelowanie.xi
MSM7_sklad *
sprawaz.xml
Urzedowe
Poswia nie
Doreczenia

+ dokument

Bez sprawy @

MNazwa dokumentu Madawca Ddbiorea Data

Z008-09-16
11:52:02
Z009-01-29

EE:

Urzad Sroda

: stane
A Wystane

® korelowanie_Michal_160908...>

O formularz.xmls = Robocze

) schemat.xsd=> Robocze 10:24:06

UNIA DLA PREEDSIERIORCEYCH

sy
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Rysunek 44 Ekran z lista spraw

'omor | ™ags sermiss | Moje KEonts

erUAP

Faje Eorbs: Msie dokumenty Fadsysinm o jmeir rdaraen

F
ilalivane L:‘

Hams q:rll;lr

{F1 pey e e e e e, |
T3 Mieal Foraee

7 emmsekidaml
dista akinddw

Depmy £l

4.2. Widok Doreczenia

Ekran Doreczenia jest dostepny wytacznie dla uzytkownikéw posiadajgcych

uprawnienia Instytucja Publiczna.

Krok 6.

Na ekranie gtbwnym Moje dokumenty (Rysunek 45) nalezy wybrad

i otworzyc¢ link Q Doreczenia.

o -0 W ] & vt i
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Rysunek 45 Ekran gléwny Moje dokumenty

Pomoc f Mapa serwisu f Moje Konto

Moje konto  Moje dokumenty Srodowisko Ustugi Rejestr zdarzen Zarzadzanie Pomoc
budowy aplikacji komunikacyjne uprawnieniami

Odebrane lE @1 Q
—O

Robocze .
UPP/JIPD Od Bk merkmie Cata odetbranla
(rmalejaco)

Wystane

. : . 2009-01-19 2009-01-19
usuwaniel.xml=» Urzad Sroda Zmiana 17:00:00 17:00:07

Sprawy
- 5 : 5 2009-01-19 zZ009-01-19
Doreczenia CEP_whniosek.xml=> Urzad Sroda Zmiana 12138011 12:38:19

. . : . 2009-01-19 2009-01-19
lorelowanie_Michal_16090&... Urzad sroda Zmiana 12191124 12131132

Lista sktadow

0 ePUAP # Pornoc / Dla prasy # Regulamin & ¢

AR o ezven

Krok 7.

Na ekranie Widoku Doreczenia (Rysunek 46) nie s dostepne zadne

operacje. Widok ten grupuje dokumenty, ktére zostaty wystane w trybie
doreczenia. Ikony w kolumnie Q Stan Doreczenia odzwierciedlajg stan
doreczenia danego dokumentu. Ikona @ oznacza pomysine doreczenie
dokumentu. Ikona @ oznacza, ze dokument jest w trakcie doreczania

natomiast ikona @ oznacza, ze dokument nie zostat doreczony (UPD nie

zostato podpisane przez odbiorce i nie zostalo odestane do nadawcy

dokumentu). W kolumnie @ znajduje sie informacja o terminie waznosci
UPD. Po wygasnieciu tego terminu odestanie UPD i doreczenie dokumentu nie

jest juz mozliwe. Termin waznosci UPD wynika z Kodeksu postepowania

NP T
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administracyjnego Art. 46 par. 1 i 3 i wynosi 7 dni od daty wystania
dokumentu do sktadu odbiorcy.

Rysunek 46 Widok Doreczenia

Pomaor § Maas sermive § Maje Konks

erlURP

ujm konks Maje dokumenty Fadinysinm Fu | nsfir sdarsen Ennrdynabes
Ml el ¥ B

tll:lubl-:nr

S . AL Lhan Termm Ot wpalans
— Difgnandh  watonfa | (maksiapo)

Sqraey

I:in_r‘.:.nnll

Binia whil nadudewy.

eamsgdlng
whimd]

5. Ustawienia

Funkcjonalnos¢ dostepna dla uzytkownika zarejestrowanego
i zalogowanego do systemu ePUAP. Ekran ustawien jest dostepny wytgacznie
dla uzytkownikdw posiadajacych uprawnienia Administratora sktadu.

Opis:

Niniejszy rozdziat obejmuje opis ekranu Ustawienia.
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Krok 1.

Na ekranie gtownym Moje dokumenty (Rysunek 47) nalezy wybrad

i otworzy¢ link Ustawienia wowczas system zaprezentuje ekran

Ustawienia (Rysunek 48). Ekran ten podzielony jest na 3 sekcje:

sekcja ustawien dotyczacych - powiadomien mailowych, edycji nazwy
skfadu, ustawienia adresu odpowiedzi dla sktadu, utworzenia nowego sktadu

oraz eksportu zawartosci sktadu na dysk.

sekcja skrytek - stuzy do powigzania danego sktadu z wybranymi

dostepnymi skrytkami.

sekcja formularzy - stuzy do dodawania i usuwania formularzy w ramach
danego podmiotu. Dodanie formularza réwnoznaczne jest z jego instalacja.
Oznacza to, ze dany podmiot moze opublikowa¢ go w Katalogu Ustug w

ramach swojej ustugi.
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Rysunek 47 Ekran glowny Moje dokumenty

Pomoc f Mapa serwisu f Moje Konto

Moje konto  Moje dokumenty Srodowisko Ustugi Rejestr zdarzen 2arzadzanie Pomoc
budowy aplikacji komunikacyjne uprawnieniami

@ & Q

Robocze .
UPP/IPD Bk merkmie Cata odetbranla
(rmalejaco)

Odebrane

Wystane

. : . 2009-01-19 2009-01-19
usuwaniel.xml=» Urzad Sroda Zmiana 17:00:00 17:00:07

Sprawy
- 5 : 5 2009-01-19 zZ009-01-19
Doreczenia CEP_whniosek.xml=> Urzad Sroda Zmiana 12138011 12:38:19
. . : . 2009-01-19 2009-01-19
lorelowanie_Michal_160908... > = Urzad sroda Zmiana 12191124 12131132

Lista sktadow

ar

MsM7_sklad

AR o ezven

ot =«
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Rysunek 48 Ekran ustawienia

Spramy

=t 1 | et

Lstawlenla skladu

sklad

Instrukcja uzytkownika - Moje dokumenty 2.1
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Krok 2.

Na ekranie Ustawienia w sekcji ustawien (Rysunek 49) w celu konfiguracji

powiadomien mailowych nalezy zaznaczy¢ radiobutton przy wybranej opcji

zawsze |ub brak Ilub okresowo . W przypadku opdji
powiadomien okresowych nalezy w polu do edydji wpisac liczbe dni. Po
wybraniu opcji zawsze lub okresowo w polu nalezy wpisa¢ adres email, na

ktéry majq byc dostarczane powiadomienia o wptynieciu nowego dokumentu
do sktadu. W szczegdlny sposob trakowane sg powiadomienia o UPD.
Wysytane one sg zawsze w momencie otrzymania UPD jesli uzytkownik poda

swéj adres email na ekranie Ustawien. Aby zatwierdzi¢ nalezy nacisngc

przycisk Zapisz.

Na ekranie Ustawien konieczne jest wypetnienie pola adres odpowiedzi,
nalezy tam recznie wpisac¢ jeden z aktualnie przypietych adresow do
danego sktadu (jeden ze znajdujacych sie na liscie skrytek znajdujacej sie
bezposrednio pod ekranem ustawien). Jest to niezbedne do
prawidlowego dziatania skiadu oraz procesu wysytania i odbierania

dokumentow.

Rysunek 49 - Ekran ustawienia — Sekcja ustawien skiadu
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Moje dokumenty / awienia skiadu

Mojekento  Moje dokumenty Srodowisko Ustugi Rejestr zdarzen Zarzadzanie Pomoc
budowy aplikacji komunikacyjne uprawnieniami

Ddehrane—@ Ustawienia sktadu

Robocze

Skiad
YWystane

Nazwa skladu: IMSM?_skIad
Sprawy Adres odpowiedzi: Ifgj\,rkS?stta’slides
Doreczenia . . .

2asob autoryzacji: A2ivk37sm3tMSM7 _sklad
Lista skladdw Powiadomienia mailowe

omyslnegoZ
Adres email

MSM7_sklad
testy

O Okresowo (w dniach) I

O zawsze
@ Brak

Krok 3.

Na ekranie Ustawienia w sekcji @ Skrytki (Rysunek 50) nalezy nacisngé

przycisk o Dodanie skrytki. System wyswietli liste dostepnych skrytek, za

pomocg kontrolki radiobutton nalezy wybrac¢ skrytke a nastepnie nacisngé

przycisk @ Przypnij. Skrytka zostaje dodana do listy skrytek powigzanych z

danym sktadem. W celu rezygnacji z operacji dodania skrytki nalezy wybrac

przycisk @Anuluj. Skrytki tworzone sg w podsystemie komunikacyjnym -
ze szczegdtami tego procesu mozna zapoznac sie w Instrukcji uzytkownika
Podsystemu komunikacyjnego (zamieszczona na stronie gtownej ePUAP w

zaktadce Pomoc).
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Rysunek 50 - Ekran ustawienia - Sekcja skrytek

@ﬁ) krytki @

Adres skrythi Mazwa skrythi

) slides slides

—

Wybierz adres dla sktadu...

Adres skrytki: MNazwa skrytki:
Calc ustormn_Akcje_Skrytka
ChCal Cust Bl Skrytl
{:) RG Test
O adres123 Test0915
O ann ann
[ 8] kwiatek jakas nowa
() mkuhdresl mkuMazwal
() sobotnil ) sobota
.@. arco testowa

“@2UAP

Krok 4.

Na ekranie Ustawienia w sekcji ustawien (Rysunek 51) nalezy nacisngé
przycisk Dodanie formularza. W celu usuniecia formularza nalezy

nacisngc przycisk Usuniecie formularza. System zaprezentuje ekran

z komunikatem: Czy na pewno chcesz usuna¢ formularz: nazwa
formularza?(Rysunek 52). Nalezy potwierdzi¢ przyciskiem Usun. Aby

zrezygnowac z operacji nalezy nacisngc¢ przycisk Anuluj
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Rysunek 51 - Ekran ustawienia - Sekcja formularzy

Formularze e
azwa formularza ‘

wniosek

i»

Rysunek 52 - Ekran z komunikatem usuwania formularza
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6. Operacje na dokumentach

Funkcjonalnos¢ dostepna dla uzytkownika zarejestrowanego

i zalogowanego do systemu ePUAP.

Opis:

Niniejszy rozdziat obejmuje prezentacje funkcjonalnosci wizualizacji,
podpisania, weryfikacji, wystania, drukowania, zapisania dokumentu do

lokalnej maszyny oraz usuniecia go ze sktadu z poziomu jego szczegotow .

6.1. Podpisanie dokumentu
Krok 1

Dokument otwarty jest w kontekscie formularza. Na ekranie Szczegoétow
dokumentu nacisnij przycisk Podpisz (Rysunek 53).

Dokumenty mogga by¢ podpisane certyfikatami kwalifikowanymi wydanymi

przez uprawnione do tego w Polsce centra certyfikacyjne.

Podpis ztozony przez uzytkownika, przy pomocy waznego certyfikatu
kwalifikowanego, na dokumencie elektronicznym ma takg samg moc prawng
jak podpis ztozony na dokumentach papierowych przedkfadanych przez

obywateli do urzedu.
Uwaga! Jezeli po podpisaniu dokumentu, nastapi jego edycja to
spowoduje to usuniecie wczesniejszego podpisu. Nalezy wtedy

ponownie podpisa¢ dokument.

=2Uap
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Instrukcja uzytkownika - Moje dokumenty 2.1

Rysunek 53 - Szczegoély dokumentu

erUApP

Mejm konks Hojn dSsk

Spramy

[ ramda

Linta mkladdm

eAUAP T

ipa sereasu § Foje Desin

Eslugi Pamoe

Enjusfir rdarzen

Saczeqily dokumeniu

Suhigre Den 3 Lo — g c

Formularz

BrrEATea A tormulare_wrar_kakalny Tmmiad

b b s ok 04 el

Adrauat

Hnza s §dreyis

T T T LR

Hanbariac Pakad

Podpis

Brak infarrnsl cortyceeg eaoh e Had

W T e

Brak infarms o aerafibact| dok ity
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Krok 2

System prezentuje tres¢ podpisywanego dokumentu oraz informacje, ze

dokument moze zostac podpisany (

Rysunek 54). Nalezy nacisng¢ przycisk @ Podpisz. System otworzy okno do
wyboru certyfikatu.

Rysunek 54 Podpisywanie dokumentu

Pomoe § Mags serwiss  Mesje Konks

ePUAP

Fopn keain Meje dokumenky L 2= M LT Rujewbr zdarras Fars ad ramie

Odebrane * Szczeghby dokumeniu

Fasnagl gy
vk entFarmulerz_weor_ickalng Emimfis
FEHT_shilad
tuakp Cokumment
s T -
Adrowat

FiaZRAS Bedrasons

e shry aves e A

Hiwkoria: Falad

sl foerrea il doky o2 g oh pesdpd s

weepfikacia dokuments

Bk o ofi o medwelib s b res nig
Folumesd mode soutes oo paT) SEESHITITIFM SR ™ aeirronicmm. SoF akoerr poosires?
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Krok 3

W oknie wyboru certyfikatu nalezy wybrac certyfikat i nacisng¢ OK -

dokument zostanie podpisany. System automatycznie wywota operacje
weryfikacji i wyswietli jej wyniki (patrz Rysunek 55, litera “=). Szczegdtowe

informacje dot. weryfikacji podpisu umieszczone sa pod przyciskiem

Szczegoly.
Wynik weryfikacji podpisu podzielony jest na dwie czesci.

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

wazny i czy jest kwalifikowany.

e Czesc¢ dotyczaca podpisu, ktéra méwi o jego numerze seryjnym, dacie
podpisania, typie zobowigzania, oznaczeniu czasem,

czy podpis posiada postac¢ archiwalng i czy jest poprawny.

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

nieprawidtowy.

Poprawny stan certyfikatu:

Wazny

Mozliwe niepoprawne stany certyfikatu:
Niewazny

Nieznany wystawca

Btad

Brak OCSP i CRL

Poprawny stan podpisu:

Zgodny z dokumentem

Mozliwe niepoprawne stany podpisu:

Niezgodny z dokumentem
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Brak zatgcznikéw
Niepoprawna struktura lub brak podpisu

Jesli w wyniku weryfikacji pojawig sie wylgcznie poprawne stany dla
certyfikatu i podpisu, wowczas oznacza to, ze status podpisu na dokumencie
jest prawidtowy (patrz Rysunek 55 i Rysunek 56).

Jesli w wyniku weryfikacji pojawi sie cho¢ jeden stan negatywny, wodwczas
status podpisu na dokumencie jest nieprawidlowy patrz Rysunek 57 i

Rysunek 58).

Rysunek 55 Wyniki weryfikacji podpisu (dane wrazliwe zostaty zakryte)

Pomoe § Mags sermive § Msje KEonbs

erUnApP

Hojs keain Mejm dokumenty 3 £ Usfzg Rejprsbr rdarsas oy i ramin

Ddebrane Szezegily dokumentu

(2 ]

vk M anfarmulers_weor_ckalny Eminn>x

Cokumunt

i T -
Adruwat

FLA2RAY Bedre s inty

e iy e C o

Hiwtoria: Pl gl

wHascicial L2y cartyfkat Stan Camyfikatu Siar pocpisy

Tyl atii b kT Cwlad g

. Sooidny el
Fodoh 1 ke T4k wainy daku rrenkam DL TET

#Rabms podpiséaw dls dekwsantu: Framiamy

wergfikacja dokuments

Cickument riw @t zgadny ma wraram Scceegoly mervbiec)

“eAURPILIITT
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Rysunek 56 Wynik weryfikacji podpisu

(1 ~
I
Certyfikat:
Murner seryiny: ey R
. Wiystawiony przez! L
Witagciciel: P
I Status: Wazny
Szozegoty:
£ kwalifikowany, logowanie, Zaufana odpowiedz OCSP, Generacja odpowiedzi OCEP na podstawie CRL i
Podpis:
Murner seryjny: EESRETEEEIE L L
Data podpisania: Z009-01-29T18:532:502
b Typ zobowigzania: e
QZnaczenie czasern: Brak oznaczenia czasem
Postac archiwalna: Brak postaci archiwalne;
F Status: Zgodny z dakurmentem
[ zamknii
Podpis 1 Lendek_testl Tak Wazny i RZCZEQDlY - ==

dakurnentemn
Status podpisow dla dokumentu: Prawidtowy

=2Uap
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Rysunek 57 Wynik weryfikacji podpisu

Dokument

Mazwa: dokurnent.zml m

Adresat

Mazwa adresata:

&dres skrytki adresata: “ a

Historia: Pokaz
Podpis
Wiasciciel Czy certyfikat Stan Certyfikatu Stan podpisu
certyfikatu kwe alifikow any?
Podpis 1 SR Mie Migwazny Zgodny z Szczegoly==>

dokumenter
Status podpisdow dla dokumentu: Nieprawidtowy

e IUAP
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6.2.
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Rysunek 58 Wynik weryfikacji podpisu

Dokument I Y
Mazwa: _
Certyfikat:
Murner seryjiny: 4
Adresat Wystawiony przez: oSNNI
tasciciel: [ R
Mazwa adresata: Status: Miewazny
Podpis:
Adres skrytki adre Murmer seryjny: . : A i - a
Data podpisania: 2009-01-29T19:10:472
Typ zobowigzania: AN R
Qznaczenie czasem: Brak oznaczenia czasem
Historia: Postac archiwalna: Brak postaci archiwalne)
Status: Zgodny z dokurnentem
Padpi T
Wfaéc;\_ J
certyfik atu kwe alifikowany?
Podpis 1 Winletta Brzeska Mie Miewazny gglﬁgpnyegtem Szczegoly=>=>=
Status podpisdw dla dokumentu: MNigprawidtowy

Weryfikacja dokumentu
Krok 1

W dowolnym folderze Sktadu dokumentéw (Biad! Nie mozna odnalez¢
zrédta odwotania.) zaznaczyc¢ chekbox przy dokumencie, ktéry bedzie

weryfikowany, a nastepnie nacisnij przycisk Szczegoty dokumentu.
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Rysunek 59 Skiad dokumentow

F HMapa wecwisu § Muopge Testn

erUnpP

FMope hamin Hops -] Rupestr zdarras Lesrdemainr Pamue

Cim utvarrens
(G LR

Lastes mkladim
Doy iy
sheladl

Krok 2

Na formatce ze szczegdtami wybranego dokumentu (Rysunek 60) nacisngé

przycisk @ Weryfikuj. System wyswietli informacje o wynikach weryfikacji.

PAUAPL IR
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Rysunek 60 Weryfikacja dokumentu

fdebrane

Enlerra

Wynlane

SRR
Doreczenia

Ligta shlpiie
Demwilny

Formulars

ok T S0 v Ll TS s Fmief

o L H

L] AL T

Adrasak

blazma adresstal

adees rp s T ST
Lt Pakad

Podpisz

Brak irfarmecy datycrapych padpio.

Weryhiksc)s dshmmontu;

Brak irfarmesi o weryhkaci dokumentu.

Weryfikacja obejmuje sprawdzenie dokumentu w zakresie jego:

- zgodnosci z wzorem dokumentu - (Rysunek 62) uzytkownik otrzymuje
wowczas informacje czy dany dokument przygotowany do wystania do
urzedu jest zgodny z opublikowanym i obowigzujgcym wzorem. Jesli nie jest
zgodny to wowczas komunikat z weryfikacji informuje uzytkownika o tym
jakie dane sg niezgodne z wzorem np. dane zawarte w polu dokumentu
REGON, KRS itd.

- poprawnosci podpisu (Rysunek 61) (uzytkownik otrzymuje wodwczas
informacje, czy dokument zostat poprawnie podpisany. Szczegotowe

informacje dotyczace weryfikacji podpisu opisane zostaty w podrozdziale 6.1.

TeAUAP ST
89 /151



“e~LUAP

elektroniczna platforma
ustug administracji publicznej

Rysunek 61 Weryfikacja dokumentu

ePURAP

fdebrane

Feksrrr

wyslane

—_—— =
—_——— =

SRR

Doreczenia

=t 1 | et

riple dokumenty g
budi

Fprmaglpey|

Martatrtorm

Dakiiment

Hiarwac

Bdresst

Harwas adre

Kidies syt

Histnria:

Szoregioby dokumeniu

Instrukcja uzytkownika - Moje dokumenty 2.1

Certpfikat
Humer serymy: L ]
Wpstaking (62 A p———
Wihaicicial: ———
e TH Wadny
Seczmgihy:
e
Podpis=z
Humer sering | os ]
Dot pod pansnia: 101 0- 3T TR : 34: 5T
Trp 2abardnzanial L
= ] trak i CZdEm
Pasteed arohisind ) Brak poctacd anchrasdnes)
Stabun: Framidlamy
T
. -
His WadTy Prariliteay Ga L EEdeidp

wWerpfikacja dokumenbe

Dok umarnt |t rgcdny =0 AZCrIM Sroragedy

wargtikacjl
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Rysunek 62 Weryfikacja dokumentu - weryfikacja zgodnosci ze wzorem

dokumentu, widok po naci$nieciu na Szczegoétly weryfikacji

erPUAP

samin Majm dokumenty Podsysbams Rupesbr sdarzas

Ddebrans Szczegiby dokumeniu
e —

Linta skisdsw

pamariiny rFermmlare:

et s Mo lrz_2ies_geal

Dokument
raoms T —T—
Adrosat:
Moz it ate
s kst P T ——
Histnrial Fokai
Faagis:
wissriciel certyfka Szezegily werylikach Stan podpisu
[rekwmpnt gest rgodny re weorem
Fadpm 1 ik Pramadioay Srcragedy
werpfikacia dokumenbes J

Dok et jesd pgeedry 28 Waorem Sa0ee

6.3. 0Oznacz czasem

Funkcjonalnos¢ dostepna dla uzytkownika zarejestrowanego

i zalogowanego do systemu ePUAP.

“eAURPILIITT
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Krok 1

Aby dokument poddac¢ operacji oznaczenia czasem, uzytkownik naciska
przycisk Q Oznacz czasem (Rysunek 63).

Rysunek 63 Oznacz czasem

SpFasy

Depre pemi
—_—

Liestm shladdm Formularz
LD TUE Ly
U MartaSs farmulars_nu_awr

[T ]

Adsenat

Hacma adrosata:

Adees shrptki ARG S AT ST
Hasbariac Folar
Podpis
Wiadackd camyfikatu Cy cantyfikat Stan Caryfikatu Sian pocpd s
[ I LT T
Frodpds 1 ekl Flle Wadny Fravasibireg Srcaegnly

Weryhlkscjs dohmmeniu;

Cakurrart n\ jmt rgedrp =0 wzorem Sroragedy wargfikacil

Krok 2

System prezentuje komunikat ,Czy na pewno chcesz oznaczy¢ czasem

dokument (nazwa dokumentu)? TAK/NIE. Uzytkownik wybiera opcje @ TAK

(Rysunek 64) a system znakuje dokument czasem.

AP LT
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Rysunek 64 Komunikat Oznaczenia czasem

Fomec f Mapa serwisu § FMope Casfin

erUAP

Meje konks FHope Sshementy Enjmsfir rdarzen Pomaoe

Oznaczense c2Zasem

Spramy

[z romd s

CIF Mol [eSRAN D ORI RS QIR0 RS e da ke ik P ol e s _aeazoiml
Lista skladim
Dy ey

Krok 3

Uzytkownikowi zostanie wyswietlony komunikat: ,Dokument nazwa

dokumentu zostat oznaczony czasem”. W celu zamkniecia komunikatu i

powrotu do szczegdétdbw dokumentu uzytkownik naciska przycisk @ OK

(Rysunek 65).

TeAUAP ST
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Rysunek 65 Komunikat oznaczenia czasem

Femez § Mapa vecwisy f Moge Cesdn

erUAP

Hope hamin Hops 1 Ll Repertr edarzes Pamuor

DZnaczainee CZasenn
by ek Farmulers_rus_sivrcmd soeksl oznaczony crassm

Dnlalesms mfarmars

Krok 4

Aby zobaczy¢ wyniki oznaczenia czasem uzytkownik na szczegodtach

dokumentu naciska link do szczego6téw weryfikacji podpisu @ Szczegoty>>
(Rysunek 66)

o -0 W ] & vt i
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Rysunek 66 Szczegoly dokumentu

Robocem

Wysdasn

SpFaEy

Farmilarz

Birak

Dpliogaaezind

Harma: formularrl.aml m

Adsenat

Hacma adrossta:

e sherski LT =] o ]

itadcick] canyfikatu L) Starn Camyfikatu Sian podpisg

kwadfikcrsany?

imlii— e WAy

Pedpds 1

Wery e s deiwmantu;

Cakurmant na jmt rgodny o8 wzorem Srcrogsdy wa

ryfikacji

Prezentowane sg wyniki weryfikacji podpisu na ktérych jest znacznik

Oznaczenia czasem @ (Rysunek 67).

eAUAP T
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Rysunek 67 Szczegoly weryfikacji podpisu

Srczeqgaly dokementu

SpFasy

Lot shladam

Domyslsy Formularz

Brak o ™
(B ]
Cewtyicat]
Hazma: Pl e R L]
Wysamony proezl e,
‘Waiciasl: bl
Adwesatb Shatierl wadnp
Treragdip:
Harwa adre 1 |
Fadigin:

Aiees shrpt Fhiar sarpinl I ————— ok |
Cimba podp iseras: IHI0 -1 0. TITLS : 54 44T
Tap 2obssiazenis)
=] E Thu Oct 23 18:0%: 58 CEST 2008 Znecmik praadiamy
Poatsl srohireskial  Brak poctsid Siohikasins)

Shatum: Framidla ey

Podpis

b -

Ly

Fodpds 1 Fig Wadnp Frsabory  Szozeqgily

Waryhiksc)s Selmmantu;

Calumart na jmt rgedrp oo wzorem Sroregeéy wargfikac]i

6.4. Archiwizuj podpis

Funkcjonalnos$¢ dostepna dla uzytkownika zarejestrowanego

i zalogowanego do systemu ePUAP.

AP LT
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Opis:

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

dokonat uzytkownik na dokumencie byt wazny).

Krok 1

Aby dokument poddac operacji archiwizacji, uzytkownik naciska przycisk
Archiwizuj podpis. System wyswietla komunikat: Czy na pewno chcesz

zarchiwizowac podpis?

Archiwizacji podpisu mozna dokonaé¢ jedynie na podpisanym wczesniej

dokumencie. Dla niepodpisanych dokumentéw przycisk jest nieaktywny.

=2Uap
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Rysunek 68 Archiwizuj podpis

Rohncen

Wrysfanr

Spramy

[0 g
e

Liste skladis
Domy sy

Drpliognaesad)

Harma:

MartaSs farmulars_nu_awr

Instrukcja uzytkownika - Moje dokumenty 2.1

Adeesal

Harma adrosasta;

Krok 2

Waryfikecis dohmmaniu;

Cakurmart na jmt rgednp 20 wzoresm Sroregsly we

dves sty ARG T ST
Hasberiac
Padpis
Wt bl ced camyfikatni Cry caimyfikat Stan O @ty ket St ey Sid
kwalifiborsany?
Prajpds 1 ol Wainy Prva kb ey Lrcreqily

ryfikacji

Po potwierdzeniu operacji na ekranie wyswietlany zostaje komunikat:

Rozpoczeto archiwizacje podpisu. Operacja moze trwac do 1h. (Rysunek 69)

=t 1 | et
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Rysunek 69 Komunikat archiwizacji podpisu

frchiwizacia podpisy

Bz Do e ok B LR 4 Dyoed pisia, D ESPATY S Mo trasd do 1h

Ligts skladdm

Dnmyskey
Krok 3
Jezeli uzytkownik nacisnie przycisk @ OK dokument jest zamykany
i nastepuje powrot do folderu dokumentéw.
Krok 4
Jesli uzytkownik chce przerwac archiwizacje to musi wejs¢ z powrotem na
szczegoty tego dokumentu. Jezeli archiwizacja nie dobiegta konca
uzytkownikowi prezentowany jest komunikat ,Dokument jest w trakcie
archiwizacji podpisu. Przewidywany termin zakoAczenia:  XX:XX:XX
Czy chcesz przerwac archiwizacje podpisu?” (Rysunek 70)

aAURAP L IEET
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Rysunek 70 Przerwanie archiwizacji

Archiwizacia podpisu

D) o) s 2 et i e bk Arohikaizacli podpd i, Prodeddpieany t2emmin pakofsnsrdal 132104153
vy o prrara st archmmac)y podpau?

Krok 5

Jezeli uzytkownik nacisnie przycisk @ TAK, archiwizacja zostaje przerwana i

system wraca na szczegdty dokumentu. Jesli @ NIE, archiwizacja jest

kontynuowana az do chwili jej zakonczenia a system powraca do folderu.

W trakcie procesu archiwizacji wykonywane jest oznaczenie czasem.
o Nawet jezeli proces archiwizacji zostanie zatrzymany przez uzytkownika,

oznaczenie czasem zostaje na dokumencie. Operacji nie mozna cofnac.

Krok 6

Jezeli uzytkownik chce zobaczy¢ wyniki archiwizacji podpisu wchodzi na
szczegdty dokumentu dla ktérego zostata ona wczesniej wykonana. System
zaprezentuje komunikat: ,Dokument zawiera podpis(y) elektroniczny,

dowolna modyfikacja dokumentu spowoduje usuniecie dotychczasowego

NP T
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podpisu/éw. Czy chcesz modyfikowa¢ dokument?” Uzytkownik naciska @
Nie (Rysunek 71).

Rysunek 71 Komunikat

Femsec § Mapa serwisu § Mope Ceain

erunpP

Majm konbs Hops Sl wly Fojmsir rdarcuh Pomoe

Miodyfikacia dokumentu

E e

Cakurrart rarers pedpnly) sl dronemy, decine madeik s dakumanky ipavady e ununHeA datyshez smavaga
Lista skladam o E LA R, 2y oh s i ATl & dabid T

Domy ey

Na szczegotach dokumentu naciska G Weryfikuj a nastepnie link do

szczegotdéw weryfikacji podpisu @ Szczegoty>> (Rysunek 72)
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Rysunek 72 Szczegoély dokumentu

rSnETass
Robocem

Wysdasn

SpFaEy

Farmilarz

Birak

Dpliogaaezind

Harma: formularrl.aml m

Adsenat

Hacma adrossta:

fdees ghoepikil

Marszariys T T

itascickl camyfiFain Cap partyfikat Stan Camyfikatu Sian podpisg
kwad BikCrmiany

Frdpds 1 imie——— e WAy

Wery e s deiwmantu;

Cakurmant na jmt rgodny o8 wzorem Srcrogsdy wa

ryfikacji

Prezentowane sg wyniki weryfikacji podpisu na ktorych sg znaczniki postaci

archiwalnej i oznaczenia czasem @ (Rysunek 73).
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Rysunek 73 Szczegoly weryfikacji podpisu

ePURP

|
adebrane Srozegoby dokumentu
Feksrrn

—'
= TS T SR .
—'
L potie Q) Goeacs cancern Jl achinis pacoic QU Fodis |
Sl Ay
= ST TS TS TR

Faraalars|
Erak " !
Dokiment
Certplikaty
Marwac Humar serymy: T —
Wysteaking proesl  EE—
Whsicical: ill—
Adresst Etehis! Weny
Seczmgihy:
HMizres adrn b S
Podpis=
Adres skryt) Humer serving] jox ]
Corts po=d pin wnia 200E-10-23T15:28:302
Trp 2abardgzania
Histora: [ Conmcranin crasam: Thu Dok 23 17:3:13 CEST DA Zraczrik pramdoay
Pasted srchipasdngl  Thi Cok 23 17133116 CEST D109 Znacardk pramddoeay
Shahun: Framdioay
e T
W
b : A
Podpik: 1 T Hiz WAl Prapdiliteay  Sadiegeddy

Warsfikacja dokumenbs

Cickumaent raw jart zgadny m wraram Sccregoly weryfloec)

=t 1 | et
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6.5. Wizualizacja dokumentu
Krok 1

W dowolnym folderze Skfadu dokumentow (Rysunek 74) zaznaczy¢ Q

checkbox przy dokumencie, ktéry bedzie wizualizowany, a nastepnie

nacisng¢ przycisk @ Szczegoty dokumentu.

Rysunek 74 Moje dokumenty

Coim utrormemm s
Ll il

Krok 2

Na formatce ze szczegdétami wybranego dokumentu (Rysunek 86) nacisngé

przycisk @ Podglad. System wyswietli wizualng prezentacje dokumentu
(Rysunek 76).
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Rysunek 75 Wizualizacja dokumentu

Odubrans Szozegoby dokumenby
Rekzcre

Instrukcja uzytkownika - Moje dokumenty 2.1

e ——
[em—— AT IS (TR
 —

Formulars

LR G BT o T TR B TR

Emiuf

Adrasak
rpzmy adresstal

Adrps skrptki

Bl A Foarrndd Larard , wimil

LIMSET B krytka

Lt Pakad

Podpisz

Brak irfarmecy datycrapych padpio.

Weryhiksc)s dshmmontu;

=t 1 | et

Brak irfarmesi o weryhkaci dokumentu.
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Rysunek 76 Przykiadowa wizualizacja dokumentu

Veemsdmi
e N R

1 e

e CETEE— ]

sy amctbpiLnkedia T ——

Wikt Rekal

radga
[ e C T R T Sp

L L
Baph riarmaeg & ey B s iess s

T s

Lt darks aul
= rgioss el da W innaTis cdmrETe
FiEreh

L RTITE
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Py m————

Zatm by e AT N e
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Krok 3.

Aby zapisa¢ zatacznik na dysk nalezy przy zataczniku , ktéry bedzie
zapisywany z dokumentu, nacisnac¢ przycisk Q Pobierz (Rysunek 77).

Rysunek 77 Wizualizowanie zalacznika

Srczeqgoly dokuements

SpFasy
T AT T T T
Depre pemi

_—w

Liestm shlad e Formularz
Domysiay
041 im pa B2 DT EP i oo kW e

Do |

Agdeesal

Hazma adressta:

s syt FEEETR T T
Hiwbariac Falar
Fodpis

Brak frdbaimisi dortyos ook e o

W ery e p dplopessaty|

Brak frlbaimisei i o8 eralibos ofi o obium et

Falaceniki:

Twp e rres,

L. Fadpil.png Apphcahonysactst-riraam

Typ mimra:

4 P B ol D ERE- S B Hn mm

2algEnb &g
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6.6. Wystanie dokumentu

=2Uap

Krok 1

W folderze Robocze Skitadu dokumentéw (Rysunek 74) zaznaczyd

checkbox przy dokumencie, ktory bedzie wysytany, a nastepnie nacisngc

przycisk Szczegoty dokumentu.

Krok 2

Na formatce ze szczegdtami wybranego dokumentu w polu Adres skrytki

wyswietlony jest (jezeli tak zostat zdefiniowany formularz) adres skrytki na

ktéry wysytany zostanie dokument (Rysunek 78, punkt ). Jezeli pole

Adres skrytki jest puste wpisz w nim adres na ktéry zostanie wystany
dokument i potwierdz poprzez nacisniecie przycisku OK. Nacisnij przycisk

Wyslij. Jesli dokument nie byt weryfikowany, system wyswietli pytanie:

Czy chcesz zweryfikowac¢ dokument przed wystaniem? (Rysunek 79)
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Rysunek 78 Wystanie dokumentu - adres skrytki

Adubrans Szoreghby dokumeniy
Esbacra

e ——
wrslans BT U EETTTUE EETTUTEN
R

Bl iy
Dorgrzenia

Formular=

e el Ao a2 _us_see Zmiwn

=) e —T—

Adrasak

kipzma AidFesstal

Fokal

Podpisz

Brak informacs datycrarych padpim.

Waryfilke: jo dokumentu:

Brak irfarma=3 o weryfAkacy dokumentu.
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Rysunek 79 Wysytanie dokumentu

Whysylanie dokumentu: formularz_zus_ewe ol

Caw chicesr maeryfbarad dobiirs e pros d sydhwn s me

Lists skladdm
Domyilsy

Jesli zostanie zaznaczony przycisk G Tak, system wyswietli wyniki
weryfikacji dla wniosku , nalezy nastepnie ponownie wcisng¢ przycisk @

Wyslij (Rysunek 78), jesli zaznaczony zostanie przycisk @ Nie system
bezposrednio wyswietli okno z zapytaniem: Czy na pewno chcesz wystac

dokument nazwa dokumentu na adres adres skrytki? (Rysunek 80).
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Rysunek 80 Wysylanie dokumentu

A Flapa gsewsn J Foke Ceadn

Wihysylanie dokumentu: formalare 1oemi

Aol im

RIPTTTT

S —
Rtk
T

Ty red peewain ohioer s asad doboment Tormaslarz L. omi na sdees Seansa vlibeskirpthes
Liste sklaidde

T n H

Nacisniecie przycisku @ Nie spowoduje anulowanie akcji wysytania
dokumentu. Zostanie wyswietlony komunikat: Wysytanie dokumentu: nazwa
dokumentu zostato anulowane przez uzytkownika. Naci$niecie przycisku OK

spowoduje powrdt do szczegotéw dokumentu.

Nacisniecie przycisku 0 Tak spowoduje wystanie dokumentu zostanie
wyswietlony komunikat Dokument: nazwa dokumentu zostat pomysinie

wystany na adres: adres skrytki (Rysunek 94)
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Rysunek 81 Wysylanie dokumentu

Wheslanie doloementu; formodarz 1, eml

Dekument: Farmulerzl zml zeetal pemyiinie wysdeny ne adres: Martesrrkryd s

Lt Bl
Dremyilny

@ ki L R T . . -

Nacisniecie przycisku o OK (Rysunek 94) spowoduje zamkniecie okna
komunikatu i przeniesienie uzytkownika do widoku wystanego dokumentu

w folderze Wystane.

W przypadku gdy dokument wysyta uzytkownik posiadajacy uprawnienie

Instytucji Publicznej okno potwierdzajace wystanie dokumentu posiada

dodatkowe pola Q Tryb doreczenia (Rysunek 82) - jest to sposéb wysytania
dokumentéw do klientéw administracji. Dokument wysytany w trybie
doreczenia dociera do odbiorcy dopiero po podpisaniu i odestaniu przez niego
Urzedowego Poswiadczenia Doreczenia. Uzytkownik wypetnia pola
Identyfikator dokumentu oraz Identyfikator sprawy i potwierdza chec
wystania dokumentu. Dokument wysytany trybem doreczenia musi byc¢

podpisany.

o -0 W ] & vt i
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Rysunek 82 Wysytanie dokumentu - okno dla Instytucji Publicznej

Whysylanie dokumentu: wniosek z urzedu, xml

Crp ra pamno cheess wyshes dokument maeek = urzgdusml e sdras Sartzwp HyZfakorptka?
"-\_"Trfb- proadotans

"-\:"Trfb- doryprana

tantsfikater daburmare:: [
Lests skladim Idamiyfikator apramy: _

Domysiay

&

- = -

Jezeli dokument zostanie wystany na skrytke ktéra odpowiada poprzez UPP
w folderze Wystane przy dokumencie w kolumnie UPP/UPD (Rysunek 83,
punkt Q) pojawi sie ‘P’ (Rysunek 83, punkt @). ‘P’ symbolizuje Urzedowe
Poswiadczenie Przedtozenia (UPP). Jest to dokument XML stanowigcy

urzedowe poswiadczenie przedtozenia, o ktorym mowa w rozporzadzeniu

o doreczaniu dokumentéw podmiotom publicznym.

Po kliknieciu na ‘P’ zostanie nam przedstawiony dokument UPP (Rysunek 84).

PAUAPL IR
113 /151



Iépunp elektroniczna platforma _
e pene Instrukcja uzytkownika — Moje dokumenty 2.1

Rysunek 83 Folder Wystane

LR [iaa by b
s sy

bpramy
—_————————#

Lirte sktadim
Dunmyiby

g o 0 | 8 forari et
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Rysunek 84 Urzedowe Poswiadczenie Przedtozenia (UPP)

fidubrans Sroregoby dokumentu

Fsdzrre

—*
mratane TN EECTTEES SRS ST
-

e W e W e W e ]
e
= = K -

Faamuglipes|

EFAP - fUFD o

Dakiim e nt

Harwac Urzs s Podedadcaenes Fraedhodenis
Dats edehepady M -10-04 12:11

Feiminrdrasy dehmmant: QrLregeldy

Higwrial [ 7]

Fadpis:

Erak: mformac) debpezagpeh pesdpau.

wargfikacja dokuments

Erwk mformac a marphkecy daburmant,

UPF - Urzedowe Podwiadezenis Prrediotenia
Idariylbator Pofemsdczenia: e UAP-UPREIES

Bilrasat dilk i lotyeay podnisdesanii:
Flazwa sdriciada dobumsniu: Tart Marta

|dhantyikaton aiisSala e TpSane

Flosdza) idkntyikalora alies da: sPUAP-ID

HMadawsa dokwsents kiarege datyory peswladorenis;
Flazws radrecy Masts Charmics

Idantylicator nadswy: Bl

Fosdza) idenbyibaiora madyecy: sPLAR-10

Dane poleisdeonic

Dada dargpozan e 2008-10-08T12:11:34.1481

Dl it iTfi i oead el D260 2001 0-DAT12:11:24 1KL
ldkaniyllorion dokium e u Kidraga Briye Ty pSewia e Tanie DOKL D=3z

Dans uzepebsisjycn iopgemaleeic
Flodz) inform s uzupsinigace): 2rido
Wartnd minman s uzupeinoaca: Podrdsdozenis mpsisaione preer platformes efiliaP

Reatza) | e f U2ip el 6] Idumiyfilator sPUAP dokumanty
Warta bl ik imaci e uIupaniajaa; 10es33
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6.7. Drukowanie
Krok 1

W dowolnym folderze Skfadu dokumentow (Rysunek 85) zaznaczy¢ Q

checkbox przy dokumencie, ktéry bedzie drukowany, a nastepnie nacis$nij
przycisk @ Szczegdbty dokumentu.
Rysunek 85 Skiad dokumentow

Pemes f MHapa wecwisu § Mopge Testn

e,URP

FMope hamin Hops dohumsenty Srodomishe Fodsyabam Rupestr zdarras Lesrdemainr Pamue

Komuni Kacping
©

Crxim utwarrems
Imalelaiol

L
Wysinas

Spramy

e—————— &

Marm sena

B

Lastes mkladim
Doy iy
sheladl

Krok 2

Na formatce ze szczegdétami wybranego dokumentu (Rysunek 86) nacisngé

przycisk @ Drukuj. Po nacisnieciu tego przycisku tres¢ dokumentu
wyswietla sie w nowej przegladarce wraz z oknem wyboru drukarki. Wskaz

drukarke, a nastepnie nacisnij Drukuj.
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Rysunek 86 Szczegoély dokumentu

fdebrane

e EE——
Enlerra

Wyslane

SRR
Doreczenia

Ligta shlpiie
Demwilny

Formulars
ok T S0 v Ll TS s Fmief

. Rt T

Adrenak

rpzmy adresstal

e ke s T ——
Hestaeia Fokad
Podpisz

Brak irfarmecy datycrapych padpio.

Weryhiksc)s dshmmontu;

Brak irfarmesi o weryhkaci dokumentu.

6.8. Pobranie dokumentu do lokalnej maszyny
Krok 1

W dowolnym folderze Skfadu dokumentéow (Rysunek 85) zaznaczy¢ Q
checkbox przy dokumencie, ktéry bedzie zapisywany na dysk, a nastepnie

nacisng¢ przycisk @ Szczegoéty dokumentu.
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Krok 2

Na formatce ze szczegdtami wybranego dokumentu (Rysunek 86) nacisngé

przycisk Pobierz w celu zapisania dokumentu na dysku. System
wyswietli okno pobierania pliku. Wybierz opcje ‘Zachowaj plik na dysku’
nacisnij przycisk OK, a nastepnie wskaz lokalizacje, w ktorej zapisany

zostanie dokument i nacisnij Zapisz

6.9. Usuniecie dokumentu

Krok 1

W dowolnym folderze Skfadu dokumentéow (Rysunek 85) zaznaczy¢

checkbox przy dokumencie, ktéry chcesz usungé, a nastepnie nacisnac

przycisk Szczegoty dokumentu.
Krok 2

Na formatce ze szczegdétami wybranego dokumentu (Rysunek 86) nacisngé

przycisk Usun. System wyswietla komunikat: Czy na pewno chcesz

usungt pozycje: nazwa dokumentu? (Rysunek 87)
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Rysunek 87 Usuwanie dokumentu

K asomwanis poaysii...

Lpraey
rh————

Uik s ki G2y o pesan choesz wsanad pazvop famnulera

i vy

Nacisnij przycisk @ Usun (Rysunek 87). System wyswietli komunikat o
pomysinym usunieciu pliku, nacisniecie przycisku OK spowoduje zamkniecie

okna komunikatu.

Nacisniecie przycisku @ Anuluj (Rysunek 87) spowoduje anulowanie akcji

usuwania dokumentu.

6.10. Odbieranie wiadomosci

Aby odebra¢ wiadomosé nalezy wejs¢ w folder g Moje dokumenty
(Rysunek 88) i wybrac¢ zakfadke @ Odebrane. Zostang tam wyswietlone

dokumenty @ , ktére zostaty do nas wystane.

BAUAP
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Dokumenty wyswietlone kolorem czarnym to dokumenty nieprzeczytane,
kolorem czerwonym to dokument UPD nieprzeczytany, kolorem szarym

wyswietlajg sie wszystkie przeczytane dokumenty.

Rysunek 88 Odbieranie wiadomosci

§ MHapa surmive § MHajn

ePUAP

Maje konbs Mejn dokumenty o o jusir rdarcuh

Gdshirans

Disks nadands

Urrqdara Faimedczanm . Z[EE-10-27

[xarquzen iy Tk e 4 13195 11553164
Dorgccenia formalarcl. xmi>= bart zwpkdy L‘W;JE'E"} ;h_::l:?ﬂl'.':ll'}'

formularcl. mmiz = tant awpkly El::':l:u::lj:a ﬂt?:f-;ez

Linta wkiaddm
Dy | i B 1020 & (e -5

FormTeskawp. xml = 55 Straz granems L4:54:5D 14: 5420

o I o Y 5 Y |

@ L L TR sy -

6.11. Zmiana nazwy dokumentu

Aby zmieni¢ nazwe dokumentu, nalezy otworzy¢ dokument w folderze
Robocze i zmieni¢ nazwe w oknie Nazwa Q (Rysunek 89) Nastepnie nalezy

zatwierdzi¢ zmiany przyciskiem Zmien @

o -0 W ] & vt i
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Rysunek 89 Zmiana nazwy dokumentu

fduhrane . Szozegoby dokumentu
Rabacre

—‘

—— BT T TR TR
—‘

EEETTE TR TN T
T T I TR
T

SRR
Doreczenia

Formulars

Wty S o o _mus_sea

Lo H- Wl

Adrasak

HpzEa ailieista)

— s —T— ——
Hip b Pokad
Podpis=z

Brak infarmecy datycracych padpi.

Waryhiksc)s Selmmantu;

Brak infarmecy o weryfikac)i dokumentu.

6.12. Wstaw adresata

Krok 1

W momencie edycji dokumentu w sekcji metadanych a dokfadnie sekcji
Adresat znajduje sie przycisk Q Wstaw (Rysunek 90), stuzacy do
wskazania/zmiany adresu odbiorcy dokumentu.
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Rysunek 90 Wstaw adresata

LT T

Lerts Fiiadde
nesas nse sk 1T

Momiuiths sklad Brak

Formularz

TemsE
purky
Qe ——
Haras adreests:
fidrms wkrptia: i b T A s b T A “ E
HER gy Pakac

Podpis

Brak irfarmaca datyeracych padpiu.

Wary bl ja deemaniu

Brak infarmacy o weryh ks ok umentu,

Krok 2

Jezeli uzytkownik naci$nie przycisk Wstaw otworzy sie dodatkowe okno

z widokiem Katalogu ustug (Rysunek 91), w ktorym uzytkownik postugujac

sie standardowym menu wybiera ustuge i klika na ikone Q umieszczong przy

jej nazwie (Rysunek 92). Na podstawie dokonanego wyboru w pole adres

skrytki @ (Rysunek 90) wpisze sie adres zdefiniowany w danej ustudze (o

ile zostat tam zamieszczony przez ustugodawce).
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Rysunek 91 Widok Katalogu Ustug

Lt werwsiorl jiskey
Wi P i
barsToraiego

i B

Wynsuhimanin

j Mupa smrassu § Mojs K

EET

-

i fey ghiEY Jo wybory siresals

Ay wryphrec adeem zergtio b deie sdreo e swgeers @ usug e wve ke od po s iy usk py [Rereysbajgc @ menu
TR 8 ] ] I e o i r Dl k] Ehoored 2 e fOhA ) A Sl DRl sAlarATeR| rovTad s ki

Pz iErsgau nE g na i oamikregoie chna | ponce prodnemes urrilesnks do akeeny  Ssozegdiy
ko e ™ dadres sheyti gombyzany 1wyl vehug s Cedli pogied pdefinigeaig | proan ey mossde do poby

wiras ra ekrans  Sizangody dokumeniy”, Joih e fermuleru rerisly rdeoweie copoamdn e paramairg io dene
Bl nestra e usiuge F000ANg praen s e igle do formWas

‘@_ i i = - -

Rysunek 92 Ekran z lista ustug

aAp L
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6.13. Prébne wystanie

Krok 1
Jezeli uzytkownik uzupetnit adres odbiorcy i chce wysta¢ dokument to na

szczegdtach dokumentu naciska przycisk Wyslij. Jednakze istnieje jeszcze

dodatkowa opcja z ktérej uzytkownik moze skorzystaé. Jest to Q Probne

aAUAPCLIEET
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wystanie (Rysunek 93). Opcja ta polega na weryfikacji dokumentu podczas
wysytania, ale fizycznie dokument nie jest wysytany tylko sprawdzane sq

kryteria akceptowalnosci.

Rysunek 93 Probne wystanie

adubrane Szoczegoby dokumentu
FeEstre

—‘

e—— BT T TR T
—‘

EEETTE TR TN T
T T T
T

L

DoFgczEnia

Lista shieiiw
zmsiiny Formulars=
Wara B tarmil sr_mis_ame

Dol mmnmnd:

sz I T

fdrenak

ripzea adressial

s s e T —T—

Higbparia Pakad

Podpis=z

Brak infarmacs datyeracych padping,

W ryfil s ja dolemsentu:

Brak infarmass o warshkaci dokumentu.

Krok 2

Uzytkownik naciskajac na przycisk Q Probne wystanie powoduje
otworzenie okna z komunikatem -analogicznie jak w przypadku wysytania
dokumentu (patrz punkt 6.6. ). Aby wysta¢ prébnie uzytkownik potwierdza
operacje przyciskiem TAK.
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Krok 3

Uzytkownikowi prezentowany jest komunikat o wynikach weryfikacji
probnego wystania (Rysunek 94). Nacisniecie przycisku OK powoduje

zamkniecie okna komunikatu i powrét do szczegétdw dokumentu.

Rysunek 94 Prébne wystanie

Odubrans & Prabne wysylanie dobumentu: formularz 1ol
Rabacre

— =
—_—=

Wyalane

L ]
=

Cakurmant: formularrl.oml martsd pampiine probre wysteny ns adres: M ertaSrfakrytos
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6.14. Zamknij

Krok 1

Jezeli uzytkownik chce powrdci¢ ze szczegdtdw dokumentu do dowolnego

folderu lub zakonczyt prace z dokumentem to naciska przycisk Q Zamknij
(Rysunek 95).

Rysunek 95 Przycisk Zamknij

Odebrane Szcregiby dokumeniu

—
i eSE———
e

wrens ST ST ST

R

ST

DoFgczEnia

—_—w

Formulars=

LELALER ST B TEIE T

sz I T

fdrenak

ripzea adressial

e sk s —Te— e——
Heptaia Fokal
Podpis=z

Brak infarmacs datyeracych padping,

W ryfil s ja dolemsentu:

Brak infarmass o warshkaci dokumentu.
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6.15. Zapisz

Krok 1

Aby zaakceptowaé zmiany wprowadzone w dokumencie uzytkownik powinien

przed zamknieciem dokumentu nacisngé przycisk Zapisz (Rysunek 95).

Dopiero po nacisnieciu przycisku zmiany w dokumencie sg zapamietywane.

6.16. Reczna zmiana formularza

=2Uap

Funkcjonalnos¢ dostepna dla uzytkownika zarejestrowanego

i zalogowanego do systemu ePUAP.

Opis:

Dla wiekszosci dokumentéow w ePUAP zdefiniowany jest formularz, ktory
widoczny jest dla danego uzytkownika podczas pracy z dokumentem.
Formularz dobierany jest automatycznie poprzez system na podstawie wzoru
dokumentu. Jezeli jednak dany wzdr ma zdefiniowanych kilka formularzy
(udostepnianych publicznie) uzytkownik moze zdecydowal sie na reczng

zmiane formularza.

Krok 1

W celu zmiany formularza uzytkownik naciska przycisk Zmien (Rysunek
96).
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Rysunek 96 Zmien formularz

adubrane ; Szoczegoby dokumentu
Rekzcre

R
e SIS EECTTEES ST SR
D

Saidp

e T AT TR EETTTEE (TR
Doreczenia

%

Famigll b

ko Sl nmk:

Dokument

Harme et ——
Hdresst

HMarws sfrosatac

 — EEET T ST
HisEnria: Pokad

Falgr|

Bral o ofi dokpozerpoh pedpisu

werplikacia dokumenis

Barnkl wformnacdi o pes TR B kanesnig

Krok 2

Po nacisnieciu przycisku udostepniane jest okno z dostepnymi formularzami

dla danego wzoru (Rysunek 97). Przy aktualnie wykorzystywanym formularzu
przed nazwa widoczny jest napis @ (aktualny) Wybdér nowego formularza
nastepuje z chwilg klikniecia na @ link z nazwg formularza. Klikniecie

przycisku @ Anuluj spowoduje powrdét do szczegétow dokumentu bez

zmiany formularza.
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Rysunek 97 Zmiana formularza

gl ' Mapa-sewwisyu o Eanin

o ko

Rz Tosrmadlarse
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Lirzad lanimwy

wripaek_1»=»

E'"'"”—. okl Praenveabres
Nejegi gati g
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BT s o

Lestm gklailie
Dinmys by

6.17. Kopiuj

Funkcjonalnos$¢ dostepna dla uzytkownika zarejestrowanego

i zalogowanego do systemu ePUAP.

Opis:

Dla wiekszos$ci dokumentéw w folderze Odebrane nie ma mozliwosci
przekazania odebranego dokumentu dalej. Alternatywg do rozwigzania tego
problemu jest specjalny przycisk znajdujacy sie na formularzu o nazwie
Kopiuj. Przycisk ten powoduje stworzenie kopii dokumentu (zduplikowanie

go) i otworzenie nowego dokumentu w folderze Robocze.
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Krok 1

W celu stworzenia kopii dokumentu uzytkownik naciska przycisk Q Kopiuj

znajdujacy sie w czesci Szczegoty dokumentu (Rysunek 98).

Rysunek 98 Przycisk Kopiuj

Fomesr f Hapa sarwisu § Hops Desin

Enjusir rdarcen Pomaoe

Szezeqaoly dokumenta

Spramy

— T T
ergcrends
—_—

Lists wkiladam Formulars=

Doy e
bty WA B 2o i We2_tus_sna

Dralrmmenmt:

BRG] wriceak zmi
Rata odubrania: 2 E-10-2E 22106
Urzgdowme Podwesicpesss Ddbior QL ey

el awrra:

Padmiat Tamk maz

[hafa nadania: 2 E-10-2E 22106
wipzeig shepiki (na kbley sefsesk Demyilne

Adren shrytki (na kbiry medassjc AW s B etk s
Adees odpomiedze fMlartaSzdekrptha
Hinbariac Pakat

Padpis

Brak: frdarnisd doiyoaeach po ok

W TR o e et R |

Brak infoarmisl o serafi kol d ok ey
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Krok 2

Po nacisnieciu przycisku dokument zostaje skopiowany i przeniesiony do
widoku Robocze. Na tym dokumencie uzytkownik moze dokonywac takich
samych czynnosci jak na nowo tworzonym dokumencie (np. podpisywad,

wysytaé, etc.).

6.18. Edytuj

Funkcjonalnos¢ dostepna dla uzytkownika zarejestrowanego

i zalogowanego do systemu ePUAP.

Opis:

Aby mozna byto wprowadzaé zmiany w dokumencie i go modyfikowaé
niezbedna jest opcja edycji dokumentu. Edycja dokumentu to prawo do

wprowadzania zmian na dokumencie przed jego wystaniem, podpisaniem,

etc.
Edycja dostepna jest wytacznie dla dokumentdéw w folderze Robocze lub
dla dokumentow specjalnych np. UPD w widoku Odebrane.

Krok 1

W celu edycji dokumentu uzytkownik naciska przycisk Edytuj (Rysunek
99).

=2Uap
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Rysunek 99 Przycisk Edytuj

Szczeqoly dokuements
Rohoczm

T — .
B —

Spramy

Deveczems T [ S v R s s B e
e pemi

—_— 8

Liste skladim Formulars

Domy sber
B Markas sfamulers_mus_amr

[ ]

Adfreiat

Hacwa adrossia:

hees shrpthi R TEShrs T ST
Hawbariac Falar
Podpis

Bk irfon g oty oaoh Do o Hai

L ]

Brak infarm o ey kol dod e

Krok 2

Po nacis$nieciu przycisku formularz udostepniany jest do edycji (pojawiajq sie
aktywne pola do wprowadzania danych, Rysunek 100).
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Rysunek 100 Przyktadowy formularz w trybie do edycji

|GLGW|\|Y URZAD STATYSTYCZNY Al Niepodieglodei 208, 00-925 Warszawa |

[Podstawa prawna: rozporzadzenie Rady Ministraw z dnia 27 lipca 1999 r, (Dz, 0, Nr 69, poz 763 z pozn. zm.) |

Oczekiwana forma otreymanego zaswiadczenia:

(Opapierawa (3)elektroniczna
Pomoc kontekstowa:

| ¥

Mazwa podmiotu zglaszajacego (lub pieczed

Firmaowa) RG-2
|nazwa_podmiotu_zgr |

Ulica: |1 e |

WNIOSEK O SKRESLENIE PODMIOTU Z KRAJOWEGO
T |1 | REJESTRU URZEDOWEGO PODMIOTOW GOSPODARKI
nieruchomosci: NARODOWE]
My, lokalu: |1 |

Inforracie odnoszace sie do osobp prawnel, jednosthl organizacyinel nlernafgcosi osobowossi prawnsf
oznaczone sg Merg P, dodpczgce osoby fizycznei prowadzgcel dzizlainoid gospodarczy - terg "F, & jednostii
fokalnes W, podmiotdw - literg "L,

01. (P,F,L) Rodzaj zgtoszenia

(®)1, skreslenie osoby prawnej/jednostki organizacyjnej niemajacej osobowosci prawnej prowadzace]
dziatalnosé wylacznie w miejscu siedziby

(02, skredlenie osoby prawnej/jednostki organizacyjnej niemajacej osobowosci prawnej i wszystkich jej
jednostek lokalnych
(3, skredlenie osoby fizycznej prowadzace] dziatalnoéé gospodarcza tyllko w jednym lub z jednego misjsca

(i, skredlenie osoby fizycznej prowadzace] dziatalnoéé gospodarcza i wszystkich jej jednaostek lakalnyeh

()5, skreslenie jednostki lokalnej

Krok 3

Wprowadzone wartosci na formularzu uzytkownik zatwierdza przyciskiem
Zapisz (patrz 6.15. )
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7.1,

=2Uap

N

Akcje formularza

Odeslij UPD

Funkcjonalnos$¢ dostepna dla uzytkownika zarejestrowanego
i zalogowanego do systemu ePUAP, ktéremu na sktad zostat dostarczony

dokument: Urzedowe Po$wiadczenie Doreczenia (UPD) .

Opis:

Instytucja publiczna moze wysta¢ dokument do uzytkownika za pomocg tzw.
Doreczyciela. W konsekwencji do uzytkownika trafia dokument UPD, ktory
powinien zostaé podpisany i odestany z powrotem. Jezeli dokument UPD
zostanie prawidtowo podpisany i termin doreczenia nie zostanie przekroczony
uzytkownikowi w zamian za UPD zostanie wydany dokument oryginalny

przesytany przez Instytucje Publiczng.

Krok 1

Uzytkownik w sktadzie w folderze Odebrane odnajduje dokument Urzedowe
Poswiadczenie Doreczenia (Nie otwierane wczesniej dokumenty UPD
wyswietlajg sie w folderze odebrane na czerwono) i wchodzi na jego

szczegoty (Rysunek 101).
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Rysunek 101 Szczegély dokumentu UPD

erUnpP

T jest Urpederre Podrasdcresis Dorocresis, sby sirrymst awinerresy delpmesd urmpeiad] date
eiagry, patpisz e | odedlj,

Dudrtaws praveg
FGIPORZADTERIE PREZESE BACY MIMISTRSK ¢ deis 29 wrradnds 2008 1w apravis warnskie or
dorgrzan s dnknwanicia alukiresiczepch pocdrickors publiczepn (Do U0 % I00 1SS L] cre o<dpons bdndn pr

~inghakaepch
LT

eqdly dokumentu

Formularz

EPUAF. ——APD il o

Dok mmenmd

Hazan 1 P 4 Carg
Crtw achbrania: onE-10-01 1705
Potwsesdzany dokument Brak

Hasbariac Pokad

Podpis

Brak infanmisl datyoapaoh podgka

Wy o b S sty

Brak infarmsf o werafika i diobum e,

UPD - Urzgdows Poswiadczenie Dorgezenia
Mamyfkabor PodswiateZania aPUAR-LRDAEIS

Po-dmmiet wy inlaey poswisdczenie dla

Hazwn wstawsy potsadczenia Urzad Srads 2misns
Wenlyfiatar podmiolu 9)ak37s st

Radzs deniyiksbars prdmichy: sPUdp-0

Alsal dokmssante K1oiegs deniczy padwiad czania:
Mazwa adrasata dokumeniy Oechs Fizyema
Mermyfkabar adieasta: j5dise

Rz af kel b e i hed Sl i m PP -1

| waladcrenia;
[mim achione [ 8
Ciata utenrzmnim prdeisdroents: B00E-10-00TLT 1041 56 407
Heniyfkabar sprawy kit dotyczy adateany dobument i1
Heniyfkabar dobumenby kdregn dobyezy prfwisdczenia:mn

Damae mzipalniajacs fgcjonalig:
Radza imkimnaci uzupsiniajaj Eridia
Warnlodd informatja UZUpei 2 Poivisderanis wyskarions prosz platfarmy aFLAR

Radza mlrmac]i uzupsiisjacs] 1denteflstor sPLLPE daburd i
Warlpde infomach uzupsnisacs 105HE

Loty iy

Instrukcja uzytkownika - Moje dokumenty 2.1

136 / 151



‘r"epunp elektmnicz_na platforma)_ )
ustug sdmiinistracii publiczne| Instrukcja uzytkownika - Moje dokumenty 2.1

Krok 2

Uzytkownik wypetnia w dokumencie pole @ Data odbioru i zapisuje

dokument, naciska przycisk @ Zapisz.

Krok 3

Uzytkownik podpisuje dokument, naciska przycisk @ Podpisz (patrz punkt
6.1. ). System prezentuje komunikat: ,Uwaga! Podpis nie moze by¢
prawidtowo zweryfikowany do czasu odestania UPD i otrzymania

potwierdzanego dokumentu.” (Rysunek 102)

Rysunek 102 Komunikat Podpisywanie UPD

PFomnoe | Maas sermise § Maje Konks

Ddebrane Podplsyw ans LUPD

L
e |
wyplans

Spramy
£ mli R sl Prdpan raw mora bye prasaedlama srarfilamany da crssu cdeokenia UPD ) atrrpmares pobamrdz snesg o Aok umeniu,
Dy i

@ R —— T : -

Uzytkownik naciska przycisk @ OK, spowoduje to zamkniecie okna

komunikatu i przeniesienie do szczegétéw dokumentu UPD.

BAUAP
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Krok 4

Na szczegdtach dokumentu uzytkownik naciska przycisk @ Odeslij UPD
(Rysunek 101). System prezentuje okno z komunikatem: Czy na pewno

chcesz odesta¢ Urzedowe Poswiadczenie Doreczenia? (Rysunek 103).

Uzytkownik naciska przycisk G Tak. System prezentuje komunikat: Udato
sie odesta¢ UPD (Rysunek 104. Uzytkownik zamyka okno komunikatu

przyciskiem @ OK.

W folderze Odebrane pojawia sie oryginalny dokument przestany do
uzytkownika przez Instytucje Publiczng wraz z dokumentem UPD dostepnym
pod linkiem ‘D’ znajdujgcym sie w kolumnie UPP/UPD (Rysunek 105)

Rysunek 103 Odsytanie UPD

Crlmylanis LPD,,,

Cry na pamno choms adasac

NP T
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Rysunek 104 Odsytanie UPD

Pomoe § Mags sermive / Mzje KEonbs

erlUApP

Maje konbs Majn dokumuenty Feduysinmm Erjusir rdarcuh
L iy

Odebirans Clestanie LIPD
— &

Udsta s ey c=dmmbes LD
@ . I knmm infem

Linta skisdsw
Dyt Iy

Rysunek 105 Folder Odebrane

Femes § Hapa secwing J Hoje Cesin

ePUAp

Finpe hamin Hnps dohumspnty T Repesbr edaryes Pamne

LERAPG Bt sl ﬁ;;::;""

210 CE- 1L 0-3 Z2[EE-10-23

[ formularzerchxmiss 15106 02 LEE04

Leiti wkharddm
i i ey

7.2. Odpowiedz

Funkcjonalno$¢ dostepna dla uzytkownika bedgcego instytucjg publiczng
(posiadajgcego role Instytucja Publiczna).
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Opis:

Dla Instytucji publicznej (dla wybranych formularzy) istnieje akcja
dodatkowa: Odpowiedz. Za pomocg tej akcji system wspomaga urzednika w
automatycznym uzupetnieniu danych na nowym formularzu, automatycznej

podpowiedzi adresu skrytki oraz czeSciowo wypetnionej tresci .

Krok 1

Uzytkownik na szczegétach dokumentu naciska przycisk Q Odpowiedz
(Rysunek 106).

W konsekwencji powstaje nowy formularz z uzupetnionymi czesciowo danymi

oraz adresem skrytki na jaki trzeba wysta¢ dokument.

Rysunek 106 Akcja Odpowiedz

Pomoe § Mags serwiss § Msje KEonbs

Podsysbam Repesbr zdarres

Dorgccenia

7.3. Opfac

Funkcjonalnos¢ dostepna dla uzytkownika zarejestrowanego
i zalogowanego do systemu ePUAP. Dostepny musi byc¢ takze formularz,

ktéry posiada akcje Optac.
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140 / 151



‘r"epunp elektranicz_na platforma}_ )
ustug administracji publicznej Instrukcja uzytkownika - Moje dokumenty 2.1

Opis:

Instytucja publiczna udostepniajac publicznie swoje ustugi badz formularze
moze do formularza wigczy¢é akcje optaé. Akcja ta powoduje, ze po
wypetnieniu | zapisaniu danych w formularzu a nastepnie nacisnieciu
przycisku Opfaé nastepuje przekierowanie do podsystemu pfatnosci

i umozliwienie zaptaty za dang ustuge.

Krok 1

Uzytkownik naciska przycisk 0 Optac¢ (Rysunek 107 Akcja Optac). System
przekierowuje uzytkownika na nowg formatke do podsystemu ptatnosci
(Rysunek 108).

Rysunek 107 Akcja Opta¢é

Famer § Mapa serwisu f Mope Ceain

eruap

Meje konks HMope dekhwmaniy Srodaw Fedsysinm Enjusir rdarzun Enordynatsr Pomoe

Lista skladam
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Rysunek 108 Nowa ptatnos¢

10yt miiat Bisealabi eal2paed 230l Pudmink Ja Beslabi ISEFLB it Walogid] e

Pomuc | Mags sarwiss | Meje Eonks

erdUAP

wnwne gh

Pomuoc

Dane trassakc]l
Marhiimh
Corel) i

Prams]ik

Lo pedriaby

Frdminred
SO o e

Prama|s

Instybuc]s Angreary Tastl L5ty [AMTETS
Instybucim Finanrarss Tasid
Inrtybuc)m Firanears TEST barka phabnicrs

Instatucis Finareara TEST

il
Wil hiL
AL TR T
i fr VB16
Delnyecrary!

Instatucis Finarearea TEST

@ E— -
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Na formatce nowej ptatnosci, prezentowane sg informacje o koncie
bankowym na ktére zostanie przelana optata za ustuge, tytule ptatnosci,
cenie ustugi, prowizji i kwocie do zaptaty. Pola te sg automatycznie
wypetnianie przez system. Ponizej tych danych prezentowane sg instytucje
ptatnicze i informacja o udostepnianych przez nie metodach ptatniczych i
bankach, z jakimi wspétpracuja. Dla kazdej metody ptatniczej podana jest

informacja o prowizji.

Krok 2.

Jezeli wybrana domyslnie przez system metoda ptatnosci jest prawidtowa
nacisnij przycisk Potwierdz. System automatycznie zaktualizuje wartos¢

w polu Do zaptaty i przejdzie na kolejng formatke z danymi pfatnosci

(Rysunek 110 Dane transakcji).

Jezeli chcesz wybrac¢ inng metode ptatnosci przejdz do kroku 3. Jesli nie -

przejdz do kroku 4.

Krok 3.

Zaznacz radio button dla metody ptatnosci, przy pomocy, ktérej chcesz

dokonac ptatnosci (jezeli jest inna niz wybrana domysinie przez system).
Nacisnij przycisk Przelicz. System uzupetni pole Prowizja oraz wyliczy

kwote Do zaptaty (Rysunek 108 Nowa ptatnosc).

Prowizja za realizacje ptatnosci nie jest naliczana jezeli koszty realizacji
optaty (prowizja) sq ponoszone przez ustugodawce. Jezeli koszty realizacji
optaty ponosi uzytkownik (ustugobiorca) wtedy prowizja jest naliczana a jej

wysokos¢ jest uzalezniona od instytucji ptatniczej.
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Jezeli instytucja udostepniajgca dang ustuge (wniosek) zezwolita
uzytkownikowi na modyfikacje danych ptatnosci, uzytkownik moze
zmodyfikowacé tytut ptatnosci i cene ustugi. Na formatce nowej ptatnosci

dostepny jest wtedy przycisk Edytuj.

Jezeli na formatce nowa ptatnos¢ dostepny jest przycisk Edytuj, przejdz do

kroku 4. Jezeli nie - przejdz do kroku 5.

Krok 4.

Nacisnij przycisk Edytuj, a nastepnie zmien wartosci w polach:
Tytulem i Cena Ustugi. Jezeli chcesz sprawdzi¢ jaka jest prowizja i cena
ustugi, nacisnij przycisk Przelicz. Po jego nacisnieciu system

automatycznie zaktualizuje wartos¢ w polu Do zaptaty. Jezeli chcesz

wyjsc¢ z trybu edycji, nacisnij przycisk Zakoncz edycje (Rysunek 109).
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Rysunek 109. Wprowadzanie danych transakcji
Uzytkownik: Jasiek Koy ) Podmiot: Jan Kowalsk loguj sie

Pomoc f Mapa serwisu f Moje Konto

Pomoc

MNowa plathosc

Dane transakcji

Rachunek: |50102056581111132206300065

za weryfikacje istnienia dowodu osohistego

Tytuterm:

Cena ustugi:

Prowizja:

Do zaptaty s /6/@

o Po nacisnieciu przycisku Edytuj zmieni sie on na przycisk Zakoncz edycje

a pola Tytutem oraz Cena ustugi stang sie edytowalne.

o Po nacisnieciu przycisku Zakoncz edycje, system automatycznie wylicza

prowizje i cene ustugi.

Krok 5.

Nacis$nij przycisk @ Potwierdz. System automatycznie zaktualizuje warto$c

w polu @ Do zaptaty i wyswietli formatke z danymi ptatnosci (Rysunek

110 Dane transakcji).
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Krok 6.

Na formatce z danymi ptatnosci (Rysunek 110 Dane transakcji) nacisnij
przycisk Zaptaé, w celu przejscia na strone wybranej Instytucji

finansowej, ktéra udostepnia wskazang metode pfatnosci.

=2Uap
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Rysunek 110 Dane transakcji

Uzytkownik: Jasick

Pomoc f Mapa serwisu f Moje Konto

Pomoc

Nowa pltatnosé

Dane transakcji

Rachunek:

Tytutern:

Cena ustugi:
Prowizja:

Do zaptaty:

MNacisni] ponizszy praycisk w celu przejscia do formularza ptatnosci instytucji finansowe],

O § [ T T

AN

< ePUAR / Pamac £ Dla pr equlamin ;

UMIA DLA PREEDSIERIORCEYCH
LOGRAM KONKURENCTIROE

has
=4

Krok 7.

System przekierowuje na strone wybranej Instytucji Finansowej. Po
przekierowaniu do systemu Instytucji Finansowej, mozesz by¢ poproszony o
wskazanie banku przy pomocy, ktdérego chcesz zrealizowaé ptatnosc,
wprowadzenie danych np. numeru karty kredytowej itp. Postepuj zgodnie z

poleceniami wyswietlanymi na stronie Instytucji Finansowej.

NP T
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Szczegbdtowego opisu realizacji zaptaty w systemie Instytucji Finansowej

nalezy szukac¢ w instrukcji obstugi tego systemu.

Po zakonczeniu realizacji ptatnosci system Instytucji Finansowej

przekierowuje do formatki nowa ptatnosc¢ systemu ePUAP.

Na skutek zrealizowania pfatnosci poza systemem instytucja Finansowej
wystawia EPO i przesyta je do podsystemu ptatnosci ePUAP, gdzie nastepuje
tymczasowy zapis EPO i jego walidacja. Jezeli walidacja dokumentu EPO
przebiegta prawidiowo uzytkownik otrzymuje komunikat o wystawieniu
prawidtowego EPO i po jego akceptacji jest przekierowywany na strone
powodzenia systemu zewnetrznego, w ktérym uruchomit funkcje realizacji
zaptaty za ustuge. Jezeli walidacja dokumentu EPO przebiegta btednie
uzytkownik otrzymuje komunikat o btednym EPO i po jego akceptacji jest
przekierowywany na strone btedu systemu zewnetrznego, w ktérym

uruchomit funkcje realizacji zaptaty za ustuge.

W zaleznosci od wyniku weryfikacji dokumentu EPO - przejdz do kroku 8 lub
kroku 9.

Krok 8.

Jezeli walidacja dokumentu EPO przebiegta prawidtowo, system wyswietli
formatke z danymi pfatnosci oraz komunikat o poprawnosci EPO i
przekazaniu go do katalogu Moje dokumenty do folderu Odebrane

(Rysunek 111 Otrzymanie EPO). Aby wyjs¢ z formatki z komunikatem,

nacisnij przycisk OK.

System uruchomit formatke ze szczegdétami dokumentu, z ktdérego zostata
wywotana akcja ptatnosci (Rysunek 107 Akcja Optac)
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Rysunek 111 Otrzymanie EPO

“Uzytkownik: ]

Pomoc f Mapa serwisu f Moje Konto

ePUAP

Strana ghawna S Mowa pha

Pomoc

Mowa platnosc

Platnosc zostata zrealizowana. Przestano dokument EPO pod wskazany adres skrytki/Bof18syfr7
fskrytka.

Dane transakcji

-

Rachunak:: 50102055581 111152208300065

Tytutem:

Cena usfugi;
Prowizia:

Do zaptaty:

Regularmimn /

Frogekt wEDAT na N ny

UNLA DLA PREEDSIERIORCEYCH

hazy
R

Krok 9.

Jezeli walidacja dokumentu EPO przebiegnie nieprawidtowo, system wyswietli
formatke z danymi ptatnosci oraz komunikat o nieprawidtowosci (Rysunek
112 Otrzymanie nieprawidtowego EPO). Poinformuj administratora systemu

BAUAP
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ePUAP o tym fakcie. Aby wyjs¢ z formatki z komunikatem, nacisnij przycisk
Q Anuluj.

System uruchomit formatke ze szczegdétami dokumentu, z ktérego zostata
wywotana funkcja (Rysunek 107 Akcja Opta¢)

Rysunek 112 Otrzymanie nieprawidiowego EPO
Uzytkownik: lasie sk (yyl3 ] ski (36f fr7 ) loguj sie

Pomoc f Mapa serwisu f Moje Konto

ePURP

Strona ghiwna f Mowa phat

Pomoc

Nowa platnosc

Transakcja EQhHKTLZdU - instytucja finansowa przekazata dokument EPO z niepoprawnym podpisem.
Skontaktuj sie z administratorem.

Dane transakcji

Rachunek: |50102055561111132208300065

za weryfikacije istnienia dowodu oschistego
Tytutern:

Cena ustuai: 17700

Prowizja:
Do zaptaty:
PUAP / Pormoc & Dla pras Legularin / Ochrona pryw
m UNIA DLA PREEDSIERIORCEYCH
o =T 1 | 5 el e
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