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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
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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
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=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
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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).
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Rysunek 21 Lista ustug wybranej instytucji

ePUAP
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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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50/ 151



o elektroniczna platforma
e‘ ustug administracji publicznej

Instrukcja uzytkownika — Moje dokumenty 2.1

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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54 /151



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

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.
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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.
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62/ 151



l"epunp elektmnicz_ng; platforma)_ )
ustug sdmiinistracii publiczne| Instrukcja uzytkownika - Moje dokumenty 2.1

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.
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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 = =
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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.
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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.
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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
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Rysunek 48 Ekran ustawienia

Spramy

=t 1 | et
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