
 
 
 

 

 

. 
 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Ministerstwo Spraw Wewnętrznych 
i Administracji 
ul. Batorego 5, 02-591 Warszawa 
www.epuap.gov.pl  

Projekt współfinansowany 
przez Unię Europejską 

 

Europejski Fundusz 
Rozwoju Regionalnego 

 

elektroniczna  

Platforma Usług  

Administracji Publicznej 
 

 

 

  

  

Moje dokumenty 

wersja    3.0 

 



 Instrukcja uŜytkownika – Moje dokumenty 2.1 

  

 

 

 

2 / 151
 
 

 

1. WPROWADZENIE ............................................................................... 4 

1.1. CEL DOKUMENTU ............................................................... 4 

1.2. WPROWADZENIE ............................................................... 4 

1.3. SŁOWNIK POJĘĆ................................................................ 8 

1.4. ELEMENTY EKRANU .......................................................... 11 

1.5. SPIS RYSUNKÓW ............................................................. 13 

1.6. PRAWA DOSTĘPU – ROLE................................................... 16 

1.7. MINIMALNE WYMAGANIA PROGRAMOWE .............................. 17 

2. PRZEJŚCIE DO „MOICH DOKUMENTÓW” .......................................... 18 

2.1. PRZEJŚCIE POPRZEZ LINK „MOJE DOKUMENTY” ..................... 18 

2.2. PRZEJŚCIE POPRZEZ LINK „MOJE KONTO”. ........................... 23 

3. OPERACJE NA SKŁADZIE.................................................................. 28 

3.1. NAWIGACJA PO SKŁADZIE DOKUMENTÓW ............................. 28 

3.2. UTWORZENIE DOKUMENTU Z KATALOGU USŁUG PUBLICZNYCH... 36 

3.3. POBRANIE DOKUMENTU Z LOKALNEJ MASZYNY ....................... 50 

3.4. USUNIĘCIE DOKUMENTU ZE SKŁADU .................................... 54 

3.5. POBRANIE DOKUMENTU NA DYSK ........................................ 56 

4. WIDOKI ........................................................................................... 59 

4.1. WIDOK SPRAWY ............................................................. 59 

4.2. WIDOK DORĘCZENIA........................................................ 70 

5. USTAWIENIA ................................................................................... 72 

6. OPERACJE NA DOKUMENTACH ......................................................... 80 

6.1. PODPISANIE DOKUMENTU ................................................. 80 

6.2. WERYFIKACJA DOKUMENTU ............................................... 87 

6.3. OZNACZ CZASEM.............................................................. 91 

6.4. ARCHIWIZUJ PODPIS........................................................ 96 

6.5. WIZUALIZACJA DOKUMENTU ............................................ 104 

6.6. WYSŁANIE DOKUMENTU .................................................. 108 

6.7. DRUKOWANIE............................................................... 116 



 Instrukcja uŜytkownika – Moje dokumenty 2.1 

  

 

 

 

3 / 151
 
 

6.8. POBRANIE DOKUMENTU DO LOKALNEJ MASZYNY................... 117 

6.9. USUNIĘCIE DOKUMENTU ................................................. 118 

6.10. ODBIERANIE WIADOMOŚCI.............................................. 119 

6.11. ZMIANA NAZWY DOKUMENTU ........................................... 120 

6.12. WSTAW ADRESATA ........................................................ 121 

6.13. PRÓBNE WYSŁANIE ........................................................ 124 

6.14. ZAMKNIJ ..................................................................... 127 

6.15. ZAPISZ........................................................................ 128 

6.16. RĘCZNA ZMIANA FORMULARZA ......................................... 128 

6.17. KOPIUJ ....................................................................... 130 

6.18. EDYTUJ ....................................................................... 132 

7. AKCJE FORMULARZA...................................................................... 135 

7.1. ODEŚLIJ UPD............................................................... 135 

7.2. ODPOWIEDZ ................................................................. 139 

7.3. OPŁAĆ......................................................................... 140 

 

 

 

 

 

 

 



 Instrukcja uŜytkownika – Moje dokumenty 2.1 

  

 

 

 

4 / 151
 
 

1.  Wprowadzenie 

1.1.  Cel dokumentu 

Niniejsza instrukcja stanowi pomoc dla uŜytkownika w zakresie korzystania z 

funkcjonalności platformy ePUAP związanych z obsługą dokumentów m.in. 

tworzenia dokumentu, edycji, wysłania do urzędu. 

Na początku kaŜdej części opisany został ogólny zarys danego obiektu oraz 

procesy zachodzące na danych. Dodatkowo do kaŜdego rozdziału zostały 

dodane zdjęcia programu („zrzuty z ekranu”), aby ułatwić pracę 

uŜytkownikowi.   

 

1.2.  Wprowadzenie 

  

W trakcie zakładania konta przez uŜytkownika na platformie ePUAP system 

automatycznie instaluje „Aplikację domyślną” dzięki czemu kaŜdy podmiot 

posiadający konto w ePUAP posiada takŜe swoją domyślną skrytkę oraz 

skład.  

Skrytka jest to komponent sytemu umoŜliwiający przekazywanie 

dokumentów do systemów docelowych oraz składów.  

Skład jest to rodzaj repozytorium dokumentów. Zbudowany jest na wzór 

elektronicznych skrzynek pocztowych - zawiera trzy foldery do obsługi 

dokumentów tj.: 

- folder dokumentów odebranych – gromadzi dokumenty otrzymane, 

- folder dokumentów roboczych - gromadzi dokumenty tworzone w składzie 

przez uŜytkownika lub pobrane z lokalnej maszyny. Dokumenty zapisane w 

tym folderze pozostają tam do czasu ich wysłania lub usunięcia. 



 Instrukcja uŜytkownika – Moje dokumenty 2.1 

  

 

 

 

5 / 151
 
 

- folder dokumentów wysłanych – gromadzi dokumenty wysłane.  

Ponadto w składzie dostępny jest widok „Spraw”, widok Doręczenia oraz lista 

dostępnych składów (o ile uŜytkownik otrzymał dostęp do więcej niŜ jednego 

składu w ramach podmiotu) a takŜe link do ekranu „Ustawienia”.  

1. Widok „Spraw” –  umieszczony w menu nawigacyjnym, jest to dodatkowy 

sposób prezentacji dokumentów w składzie zgrupowanych według 

„Spraw” oraz dokumentów nie powiązanych z Ŝadną sprawą „Bez 

sprawy”.  

2. Widok „Doręczenia” - (patrz słownik) umieszczony w menu 

nawigacyjnym, jest to dodatkowy sposób prezentacji dokumentów  

w składzie zgrupowanych według sposobu wysłania – jest to widok 

dedykowany dla instytucji publicznych dla dokumentów wysłanych  

w trybie doręczenia. UmoŜliwia w łatwy sposób dotarcia do listy 

dokumentów wysłanych w trybie doręczenia. Widok ten pozwala takŜe na 

szybkie stwierdzenie  czy dany dokument został skutecznie dostarczony 

czy nie – stan doręczenia dokumentu jest prezentowany na liście 

dokumentów za pomocą ikonek (doręczony  , w trakcie doręczenia 

, niedoręczony ).  

3.  Ustawienia – odnośnik, który umoŜliwia przejście do ekranu edycji 

ustawień w zakresie konfigurowania powiadomień mailowych, 

dodawania/usuwania formularza, ustawienia adresu odpowiedzi dla 

danego składu, powiązania składu ze skrytkami, które go obsługują oraz 

utworzenia nowego składu. 

 
Podmioty, które nie posiadają roli instytucji publicznej nie 

mają dostępu do widoku „Doręczenia” oraz do sekcji 

formularzy w ramach ekranu ustawień.  

Ekran ustawień dostępny jest dla uŜytkowników, którzy 

posiadają uprawnienia Administratora składu. Nadawane są 

one domyślnie w ramach tworzenia składu przez dany 

podmiot. Administrator składu moŜe nadać uprawnienia do 
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składu innemu uŜytkownikowi korzystając z konsoli 

DRACO. 

 

 

 

PoniŜej wyszczególnione zostały poszczególne operacje, które uŜytkownik 

moŜe wywołać z poziomu składu: 

• Utworzenie dokumentu z Katalogu Usług Publicznych, 

• Zapisanie dokumentu(ów) do lokalnej maszyny, 

• Pobranie dokumentu(ów) z lokalnej maszyny, 

• Usunięcie dokumentu(ów), 

• Nawigowanie między folderami oraz widokami. 

PoniŜej wyszczególnione zostały poszczególne operacje, które uŜytkownik 

moŜe wywołać na danym dokumencie w składzie w podziale na poszczególne 

foldery. 

 Folder robocze: 

• Zapisanie dokumentu do lokalnej maszyny, 

• Pobranie dokumentu z lokalnej maszyny, 

• Usunięcie dokumentu, 

• Wizualizacja (podgląd dokumentu), 

• Edycja, 

• Zapisanie, 

• Drukowanie, 

• Podpisanie, 

• Weryfikacja, 

• Wysłanie, 

• Oznaczenie czasem, 
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• Archiwizacja podpisu, 

• Próbne wysłanie, 

• Kopiuj (kopiuje dokument do folderu robocze). 

 

Są to pełne funkcjonalności właściwe dla dokumentów zgodnych z ePUAP (tj. 

takich, które posiadaja swój wzór i formularz). Dla dokumentów niezgodnych 

z ePUAP dostępne są poniŜsze funkcjonalności: 

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

weryfikacja, próbne wysłanie, wysłanie, pobranie na lokalną maszynę, 

usunięcie. 

2. Pozostałe np. .doc, .xls - próbne wysłanie, wysłanie, pobranie na lokalną 

maszynę, usunięcie.  

 

 Folder wysłane: 

• Zapisanie do lokalnej maszyny – uŜytkownik wskazuje docelową 

lokalizację pliku i potwierdza chęć dokonania operacji, 

• Pobranie dokumentu z lokalnej maszyny, 

• Usunięcie dokumentu, 

• Wizualizacja (podgląd dokumentu), 

• Kopiuj (kopiuje dokument do folderu robocze), 

• Weryfikacja, 

• Oznaczenie czasem, 

• Archiwizacja podpisu. 

 

  

 Folder odebrane: 

• Zapisanie do lokalnej maszyny – uŜytkownik wskazuje docelową 

lokalizację pliku i potwierdza chęć dokonania operacji, 
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• Pobranie dokumentu z lokalnej maszyny, 

• Usunięcie dokumentu, 

• Drukowanie, 

• Wizualizacja (podgląd dokumentu), 

• Kopiuj (kopiuje dokument do folderu robocze), 

• Edycja, odesłanie i podpisanie – tylko dla dokumentu – Urzędowe 

Poświadczenie Doręczenia, 

• Weryfikacja, 

• Oznaczenie czasem, 

• Archiwizacja podpisu. 

 
Pełen zestaw operacji dostępny jest dla dokumentów zgodnych z 

ePUAP tj. posiadających wzór oraz formularz (formatka do edycji 

dokumentu). W innych przypadkach niedostępne operacje 

pozostają wyszarzone, np. dla dokumentu Word niedostępna jest 

funkcja podpisywania – przycisk podpisz jest nieaktywny. 

 

1.3.  Słownik pojęć 

 

Nazwa Objaśnienie 

Formatka     KaŜdy ekran, na którym system wyświetla dane 

uŜytkownikowi. 

Czynność Postępowanie mające na celu wykonanie danej operacji. 

Radiobutton     Przycisk opcji, przełącznik do wybierania tylko jednej z 

wielu opcji formatki. 

Kliknięcie     Jednorazowe naciśnięcie lewego przycisku myszy na 

wskazanym polu. 
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Aplikacja     Konkretny ze względu na oferowaną uŜytkownikom         

funkcjonalność element oprogramowania uŜytkowego, które 

jest podkategorią oprogramowania. 

Skrzynka 

podawcza 

     Dostępny publicznie środek komunikacji elektronicznej 

słuŜący do przekazywania informacji w formie elektronicznej 

do podmiotu publicznego przy wykorzystaniu powszechnie 

dostępnej sieci teleinformatycznej. 

UPP      Urzędowe Poświadczenie PrzedłoŜenia - dokument XML 

stanowiący urzędowe poświadczenie przedłoŜenia, o którym 

mowa w rozporządzeniu o doręczaniu dokumentów 

podmiotom publicznym. 

UPD      Urzędowe poświadczenie odbioru - dokument XML 

stanowiący urzędowe poświadczenie doręczenia, o którym 

mowa w rozporządzeniu o doręczaniu dokumentów 

podmiotom publicznym. Dokument wysyłany przez urząd w 

trybie doręczenia zostanie faktycznie dostarczony do adresata 

po podpisaniu przez niego Urzędowego poświadczenia 

doręczenia. 

Archiwizacja 

Podpisu 

Operacja polegające na weryfikacji podpisu oraz utworzeniu w 

podpisanym dokumencie archiwalnej postaci podpisu, 

pozwalającej udowodnić waŜność podpisu nawet po wygaśnięciu 

waŜności certyfikatu, słuŜącego do jego weryfikacji. 

Oznaczenie 

czasem 

   Operacja, która uzupełnia podpis elektroniczny o znacznik 

czasu. Podpis cyfrowy zaświadcza, kto podpisał dany plik. 

Natomiast znacznik czasu wystawiony do podpisanej wiadomości 

informuje, Ŝe była ona podpisana przed momentem oznakowania 

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

Administrator 

składu IP 

   Jest to uŜytkownik, który w ramach danego urzędu posiada 

uprawnienia do wszystkich operacji i ekranów w składzie – w 

tym do „Ustawień”. Posiada pełne uprawnienia tj. ma dostęp 

do wszystkich składów w ramach podmiotu.  
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Administrator 

składu 

   Jest to uŜytkownik, który w ramach danego podmiotu 

posiada uprawnienia do wszystkich operacji i ekranów w 

składzie – w tym do ustawień (bez opcji dodawania/usuwania 

formularza, które dotyczy tylko instytucji publicznych). 

Posiada pełne uprawnienia tj. ma dostęp do wszystkich 

składów w ramach podmiotu. 

UŜytkownik 

składu IP 

   Jest to uŜytkownik, który w ramach danego urzędu posiada 

uprawnienia do operacji na składzie bez opcji administratora 

czyli bez dostępu do „Ustawień”. 

UŜytkownik 

składu 

   Jest to uŜytkownik, który w ramach danego podmiotu 

posiada uprawnienia do operacji na składzie bez opcji 

administratora czyli bez dostępu do „Ustawień”. 

Sprawy Jest to widok w ramach składu dokumentów, który prezentuje 

dwie sekcje: 

- dokumentów pogrupowanych w sprawy, 

- dokumentów, które nie naleŜą do Ŝadnej sprawy. 

Sprawy są tworzone automatycznie przez system na 

podstawie identyfikatora korelującego (CID), który zawarty 

jest w dokumencie. Identyfikator korelujący nadawany jest 

przez system w momencie zapisania dokumentu w ramach 

operacji tworzenia dokumentu z Katalogu Usług Publicznych.   

Dokumenty, które nie posiadają CID nie naleŜą do Ŝadnej 

sprawy.   

Doręczenia Jest to dodatkowy sposób prezentacji dokumentów w składzie 

zgrupowanych według sposobu wysłania – jest to widok 

dedykowany dla instytucji publicznych dla dokumentów 

wysłanych w trybie doręczenia. 

Tryb 

doręczenia 

Jest to dedykowany dla Instytucji Publicznych sposób 

wysyłania dokumentów do klientów administracji. Dokument 

wysyłany w trybie doręczenia dociera do odbiorcy dopiero po 

podpisaniu i odesłaniu przez niego Urzędowego Poświadczenia 
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Doręczenia.  

Doręczyciel Komponent Podsystemu Komunikacyjnego odpowiedzialny za 

zlecanie doręczeń (dokumentów UPD) obywatelowi. 

Doręczyciel weryfikuje czy przekazany zwrotnie od obywatela 

dokument UPD jest prawidłowy (werfikuje dokument ze 

schematem, sprawdza podpis, datę). JeŜeli dokument UPD 

jest prawidłowy wówczas doręczyciel przekazuje obywatelowi 

dokument wysyłany z urzędu. 

1.4.  Elementy ekranu 

PoniŜsza tabela zawiera zestawienie ikonek, przycisków znajdujących się na 

formatkach. 

Symbol Objaśnienie 

 Przycisk pozwalający na edytowanie danego dokumentu. 

 Przycisk usuwający element z systemu, np. dokument. 

 Przycisk wywołujący weryfikację dokumentu (sprawdzenie 

zgodności ze wzorem oraz poprawności podpisu). 

 Przycisk wywołujący wizualizację dokumentu. 

 Przycisk wywołujący drukowanie. 

 Przycisk wywołujący funkcjonalność umoŜliwiającą złoŜenie 

podpisu. 

 Przycisk wywołujący wysyłanie dokumentu. 

 Przycisk wywołujący operację kopiowania dokumentu do 

folderu robocze. 

 Przycisk zamykający okno. 

 Przycisk zapisujący plik na lokalny komputer oraz 
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umoŜliwiający podgląd dokumentów niezgodnych z ePUAP 

np. plików Word, Excel itp. 

 Przycisk wywołujący operację próbnego wysłania. 

 Przycisk wywołujący operację oznaczania czasem. 

 Przycisk wywołujący operację archiwizacji podpisu. 

 
Przycisk wyświetlający szczegółowe informacje. 

 

Przycisk pozwalający na przejście do Katalogu usług 

publicznych i utworzenie dokumentu z formularza 

zawartego w opisie usługi. 

 
Przycisk powodujący dodanie, pobranie dokumentu do 

składu. 

 
Przycisk powodujący usunięcie istniejącego w składzie 

dokumentu. 

 

Przycisk powodujący pobranie dokumentu na dysk. 

 

Przycisk powodujący uruchomienie operacji wstawienia 

adresata.  

 

Ikona na szczegółach dokumentu aktywuje operacje 

„Podpowiedz adres” jeśli w danym formularza został 

zdefiniowany taki parametr. Nie jest to standardowa 

operacja składu lecz wynika z parametru zdefiniowanego w 

formularzu. 

 Przycisk aktywujący operację utworzenia nowej sprawy w 

składzie. 

 

Przycisk aktywujący operacje przypisania danego 

dokumentu do wybranej sprawy. 

 
Ikona pozwalajaca na przejście do szczegółów UPP. 

 
Ikona pozwalająca na przejście do szczegółów UPD. 
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Ikona  informująca o nie doręczeniu danego dokumentu. 

 
Ikona informująca, Ŝe dany dokument jest w trakcie 

doręczania. 

 
Ikona informująca o udanym doręczeniu danego 

dokumentu. 
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1.6.  Prawa dostępu – role  

KaŜdy uŜytkownik, który załoŜył swoje konto i podmiot na platformie ePUAP 

(uŜytkownik zarejestrowany) posiada uprawnienia do wszystkich formatek  

i funkcjonalności dostępnych w składzie dokumentów. Taki uŜytkownik posiada 

równiŜ uprawnienia Administratora Składu. Nadaje on uprawnienia do korzystania 

ze składów danego podmiotu dla innych uŜytkowników korzystając z konsoli 

DRACO. 

Podział ról: 

Administrator składów IP: 

Posiada uprawnienia do wszystkich formatek w ramach składu/ów, który utworzył.  

Uprawnienia: 

Konfigurowanie składu 

Prace ze składem 

Zarządzanie zasobami (tworzenie składów) 
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Administrator składów: 

Posiada uprawnienia do wszystkich formatek w ramach składu/ów, który utworzył z 

wyjątkiem ekranów dostępnych wyłącznie dla Instytucji Publicznych tj. – widoku 

doręczenia oraz sekcji dodawania formularza na ekranie ustawień.  Dostęp do ww. 

ekranów jest chroniony poprze Rolę globalną Instytucja Publiczna. 

Uprawnienia: 

Konfigurowanie składu 

Prace ze składem 

Zarządzanie zasobami (tworzenie składów) 

UŜytkownik składu: 

Posiada uprawnienia w zakresie nadanym przez Administratora składu. 

 

1.7.  Minimalne wymagania programowe 

Przeglądarki:  

� Microsoft Internet Explorer 6.0 (z pakietem poprawek SP1; 

pakiet poprawek SP2 dla Windows XP),  

� FireFox 2.0,  

� Mozilla 1.7 (opcja wykonywania skryptów JavaScript musi być 

włączona),  
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2.  Przejście do „Moich dokumentów” 

Funkcjonalność dostępna dla wszystkich zarejestrowanych i zalogowanych 

uŜytkowników posiadających swój skład dokumentów. 

Podrozdział zawiera opis dojścia do składu dokumentów „Moje dokumenty”.  

2.1.  Przejście poprzez link „Moje dokumenty” 

 

Krok 1 

Na stronie głównej portalu ePUAP naleŜy nacisnąć link  Moje dokumenty.  
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Rysunek 1 Strona główna portalu ePUAP 
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Krok 2 

Jeśli uŜytkownik nie jest zalogowany, system automatycznie przekieruje go 

do strony logowania, na której naleŜy uzupełnić pole  Login,  wybrać 

metodę uwierzytelnienia (login/hasło, login/certyfikat) i nacisnąć przycisk  

Ok. 

Rysunek 2 Strona logowania 
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Krok 3  

Metoda login/hasło 

Po wprowadzeniu Loginu wyświetli się strona do wprowadzania hasła.  NaleŜy 

uzupełnić pole  Hasło, a następnie nacisnąć przycisk  OK. 

Rysunek 3 Strona logowania 
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Metoda login/certyfikat 

 Po wprowadzeniu Loginu wyświetli się strona, potwierdzająca chęć 

zalogowania za pomocą certyfikatu.  

Rysunek 4 Potwierdzenie logowania przez certyfikat 

 

 NaleŜy nacisnąć przycisk  i wybrać certyfikat z kolejnego okna . 

Następnie nacisnąć przycisk  OK. 
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Rysunek 5 Wybór certyfikatu 

 

2.2.  Przejście poprzez link „Moje konto”. 

Uruchomienie formatki ze składem dokumentów jest moŜliwe równieŜ przez 

zaznaczenie linku „Moje konto” na stronie głównej portalu ePUAP . Link ten 

jest widoczny tylko dla uŜytkownika zalogowanego. 

 

Krok 1. 

Na stronie głównej portalu ePUAP naleŜy zaznaczyć link  Zaloguj się.  
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Rysunek 6 Główna strona ePUAP 

 

Krok 2. 

System uruchomił formatkę do logowania (Rysunek 6), gdzie następnie 

naleŜy podać swój login i hasło (Rysunek 2 i Rysunek 3). 

Krok 3. 

Po zalogowaniu się do systemu ePUAP, na stronie głównej portalu w prawym 

górnym rogu wyświetlił się link  „Moje konto”, którego zaznaczenie 

przekieruje uŜytkownika do formatki Moje konto (Rysunek 7). 
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Rysunek 7 Strona główna portalu z linkiem „Moje konto” 

 

 

 

 

Krok 4. 

Na formatce Moje konto, naleŜy przejść na zakładkę   Moje dokumenty 

(Rysunek 8). System wyświetli widok Składu dokumentów. Następnie 

nacisnąć przycisk  (Rysunek 9), Ŝeby utworzyć dokument z Katalogu usług 

publicznych (KUP), lub nacisnąć przycisk   , aby załadować 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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3.  Operacje na składzie 

Funkcjonalność dostępna dla uŜytkowników zarejestrowanych  

i zalogowanych do systemu ePUAP. Pełna nawigacja po składzie tj.  

z dostępem do „Ustawień’ jest moŜliwa dla uŜytkowników, którzy posiadają 

rolę Administratora składu.  

 

Opis:  

Niniejszy rozdział obejmuje prezentację funkcjonalności nawigacji po składzie 

dokumentów oraz opis operacji moŜliwych do uruchomienia z poziomu 

ekranu składu dokumentów. 

W zakresie nawigacji opisano: 

-  przeglądanie składu,  

- zaznaczanie dokumentów i przechodzenie do ich szczegółów, 

- przejście do widoku „Spraw” i widoku „UPD” oraz do ekranu „Ustawień”, 

- zmianę składu w kontekście, którego pracuje uŜytkownik. 

W zakresie operacji moŜliwych do uruchomienia z poziomu składu opisano: 

- operację pobierania dokumentów do składu, 

- operację pobierania dokumentów na dysk, 

- operację usuwania dokumentów ze składu,  

- operację utworzenia dokumentu poprzez pobranie formularza z Katalogu 

Usług.   

3.1.  Nawigacja po składzie dokumentów 

Krok 1.  
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Po przejściu do Moich dokumentów widoczny jest ekran folderu odebrane. Jeśli 

zostały odebrane dokumenty wówczas widoczna jest lista tych dokumentów 

(sortowana domyślnie malejąco według daty otrzymania).  

Rysunek 10 Folder odebrane 
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Krok 2. 

Na ekranie głównym Moje dokumenty (Rysunek 10) trzeba wybrać i 

otworzyć link Folder Wysłane  Jeśli zostały wysłane dokumenty wówczas 

widoczna jest lista tych dokumentów (sortowana domyślnie malejąco według 

daty wysłania). 
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Rysunek 11  Folder wysłane 
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Krok 3. 

Na ekranie głównym Moje dokumenty uŜytkownik powinien wybrać i 

otworzyć link  Folder Robocze. Jeśli został utworzony dokument lub 

pobrany  z lokalnej maszyny wówczas widoczna jest lista tych dokumentów  

(sortowana domyślnie malejąco według daty utworzenia). 

Rysunek 12 Folder robocze 

 

 

 

Krok 5. 

Na ekranie głównym Moje dokumenty naleŜy wybrać i otworzyć link  

Sprawy wówczas otworzy się formatka widoku spraw.   
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Rysunek 13 Ekran Spraw 

 

 

 

Krok 6.  

Na ekranie głównym Moje dokumenty naleŜy wybrać i otworzyć link  

Doręczenia wówczas otworzy się formatka widoku Doręczenia. 
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Rysunek 14 Ekran Doręczenia 

 

 

Krok 7 

Na ekranie głównym Moje dokumenty naleŜy wybrać i otworzyć link  

Ustawienia wówczas otworzy się formatka Ustawienia. 
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Rysunek 15 Ekran Ustawienia 

 

 

 

Krok 8 

Aby zmienić skład w kontekście, którego pracuje uŜytkownik na ekranie 

głównym Moje dokumenty naleŜy wybrać i otworzyć  link z nazwą 

wybranego składu. 
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Rysunek 16  Ekran Moje dokumenty lista składów 

 

 

 

3.2.  Utworzenie dokumentu z Katalogu usług 
publicznych 

Na ekranie głównym Moje dokumenty nacisnąć przycisk  Utwórz 

dokument z Katalogu Usług Publicznych (Rysunek 17). System wyświetli 

ekran główny Katalogu Usług Publicznych. 
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Rysunek 17 Ekran główny Moje dokumenty - widok składu 

 

 

 



 Instrukcja uŜytkownika – Moje dokumenty 2.1 

  

 

 

 

38 / 151
 
 

Rysunek 18 Strona główna Katalogu Usług Publicznych 

 

 

Krok 1.  

W pozycji  Lista wszystkich usług wybrać klasyfikację  wg podziału 

terytorialnego ( 

Rysunek 18). W menu wyświetlona zostanie  lista województw, dla 

obszaru których zostały w katalogu zamieszczone opisy usług (Rysunek 19). 
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Rysunek 19  Lista województw  

 

 

 

 
Mechanizm nawigacji po katalogu usług z wykorzystaniem menu jest taki 

sam dla wszystkich klasyfikacji (klasyfikacje mogą się róŜnić między sobą 

stopniem zagłębienia) 

 

Krok 2.  

Aby wyświetlić opisy usług, które zostały zamieszczone w katalogu dla 

poziomu danego województwa, naleŜy wybrać z menu  nazwę 

województwa (Rysunek 20). Wówczas w menu wyświetlona zostanie  

lista powiatów z obszaru danego województwa, dla których zostały w 

katalogu zamieszczone opisy usług. Dodatkowo, w oknie roboczym 
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wyświetlona zostanie  lista urzędów, które zamieściły opisy usług 

świadczonych przez siebie na poziomie danego województwa (Rysunek 20). 

 

Rysunek 20  Lista instytucji wybranego województwa 

 

 

 

Krok 3.  

Wybrać w oknie roboczym  urząd, którego usługi zostaną wyświetlone. 

PoniŜej wyświetlona zostanie  lista usług danego urzędu, dla których 

zamieszczono opisy (Rysunek 21). 
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Rysunek 21  Lista usług wybranej instytucji 

 

 

 

Krok 4.  

Następnie wybrać (Rysunek 21) z  listy usługę , której opis zostanie 

wyświetlony. W tym celu zaznaczyć  radiobutton przy wybranej usłudze, 

a następnie zatwierdzić wybór przyciskiem  Szczegóły. System wyświetli 

formatkę z opisem usługi (Rysunek 22). 

 



 Instrukcja uŜytkownika – Moje dokumenty 2.1 

  

 

 

 

42 / 151
 
 

Rysunek 22 Formatka z opisem usługi 

 

 

Krok 5.  

Aby wyświetlić opisy usług, które zostały zamieszczone w katalogu dla 

poziomu danego powiatu, naleŜy wybrać z menu  nazwę powiatu. 

Wówczas w menu wyświetlona zostanie  lista gmin z wchodzących w 

skład danego województwa, dla których zostały w katalogu zamieszczone 
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opisy usług. Dodatkowo, w oknie roboczym wyświetlona zostanie  lista 

urzędów, które zamieściły opisy usług świadczonych przez siebie na 

poziomie danego powiatu (Rysunek 23).  

Rysunek 23 Lista instytucji wybranego powiatu 

 

 

 

Krok 6.  

Wybrać w oknie roboczym  urząd, którego usługi zostaną wyświetlone. 

PoniŜej wyświetlona zostanie  lista usług danego urzędu, dla których 

zamieszczono opisy (Rysunek 24).  
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Rysunek 24 Lista usług wybranej instytucji 

 

Krok 7.  

Następnie wybrać z  listy usługę, której opis zostanie wyświetlona. W tym 

celu zaznaczyć trzeba  radiobutton przy wybranej usłudze, a następnie 

zatwierdzić wybór przyciskiem  Szczegóły. System wyświetli formatkę z 

opisem usługi (Rysunek 22).  

 

 

Krok 8.  

Aby wyświetlić opisy usług, które zostały zamieszczone w katalogu dla 

poziomu danej gminy, nalezy wybrać z menu  nazwę gminy. Wówczas w 

oknie roboczym wyświetlona zostanie  lista urzędów, które zamieściły 

opisy usług świadczonych przez siebie na poziomie danej gminy (Rysunek 

25). 
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Rysunek 25  Lista instytucji wybranej gminy 

 

 

Krok 9.  

Wybrać w oknie roboczym  urząd, którego usługi zostaną wyświetlone. 

PoniŜej wyświetlona zostanie  lista usług danego urzędu, dla których 

zamieszczono opisy (Rysunek 21 ).  

 

Krok 10.  

Następnie wybrać z  listy usługę, której opis zostanie wyświetlony. W tym 

celu naleŜy zaznaczyć  radiobutton przy wybranej usłudze, a następnie 

zatwierdzić wybór przyciskiem  Szczegóły. System wyświetli formatkę z 

opisem usługi (Rysunek 22). 
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Krok 11. 

Na ekranie opisu usługi naleŜy wybrać i otworzyć link do formularza.  System 

przekierowuje uŜytkownika do jego składu dokumentów oraz wyświetla 

formularz w trybie do edycji (Rysunek 26) 
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Rysunek 26 Widok przykładowego formularza 
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Krok 12.  

Uzupełniając pola formularza, korzystaj z  podpowiedzi umieszczonych 

przy polach (Rysunek 26), trzeba pamiętać, Ŝe jest to przykładowy formularz 

i pozostałe formularze mogą wyglądać inaczej. Pola wymagane do 

wypełnienia są podświetlone kolorem róŜowym, przy polach nieprawidłowo 

wypełnionych pojawia się czerwony wykrzyknik. Wybrane dane osoby 

wypełniającej formularz są automatycznie pobierane z profilu podmiotu (jeśli 

zostały tam zdefiniowane podczas zakładania konta). W przypadku tego 

przykładowego formularza są to pola zawarte w części drugiej formularza  

2.Wnioskodawca: 

• nazwa firmy i jej siedziba albo imię, nazwisko 

• ulica  

• numer budynku 

• kod pocztowy  

• miejscowość 

• NIP 

• REGON 

Jeśli chcesz dołączyć załącznik do dokumentu naciśnij przycisk   Dodaj 

załącznik (kroki te są opcjonalne): 

• Naciśnij przycisk Załącz z dysku, następnie przycisk  Przeglądaj - 

w celu wskazania pliku do pobrania, zatwierdź dodanie załącznika 

poprzez zapisanie dokumentu naciśnij przycisk  Zapisz (Rysunek 

26) 

• Naciśnij przycisk Załącz ze składu. W nowo otwartym oknie 

przedstawiającym dokumenty które znajdują się w składzie wybierz 

radiobutton przy wybranym dokumencie i naciśnij przycisk Załącz, 

zatwierdź dodanie załącznika poprzez zapisanie dokumentu naciśnij 

przycisk  Zapisz (Rysunek 26) 
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Krok 13. 

Przy załączniku który będzie usuwany z dokumentu naciśnij przycisk  

Wyczyść (Rysunek 27). System wyświetli komunikat „Czy na pewno chcesz 

usunąć załącznik?” Potwierdź chęć usunięcia załącznika poprzez naciśnięcie 

OK. 

Rysunek 27 Usuwanie załącznika 

 

 

 

 

 

 

3.3.  Pobranie dokumentu z lokalnej maszyny 

Krok 1.  

Na ekranie głównym Moje dokumenty (Rysunek 28) nacisnąć przycisk  

Załaduj dokument z dysku. W przypadku pobierania zbioru dokumentów 

do składu naleŜy przygotować wcześniej paczkę dokumentów ZIP. Archiwum 

*zip powinno mieć płaską strukturę tj. nie posiadać podkatalogów. 
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Rysunek 28 Ekran główny Moje dokumenty 
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Rysunek 29   Załaduj dokument z dysku 

 

System wyświetla okno umoŜliwiające wskazanie lokalizacji pobieranego pliku 

(Rysunek 29). Istnieje ograniczenie wielkości pobieranego pliku do 5MB, 

natomiast nie ma ograniczenie jeŜeli chodzi o format pliku. Trzeba wskazać 

plik do pobrania i potwierdzić. W przypadku pobierania zbioru dokumentów 

naleŜy zaznaczyć   checkbox Wyodrębnij pliki z archiwum. System 

wyświetla komunikat, Ŝe dokument został pomyślnie pobrany (Rysunek 30) 
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Rysunek 30  Komunikat o pomyślnym pobraniu dokumentu 

 

 

Krok 2. 

Następnie naleŜy przejść do Folderu robocze (Rysunek 31) i sprawdzić czy 

pobrany dokument znajduje się na liście. 
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Rysunek 31 Folder robocze 

 

 

3.4.  Usunięcie dokumentu ze składu 

Krok 1. 

W dowolnym folderze (Rysunek 32) zaznaczyć checkbox przy dokumencie, 

który zostanie usunięty a następnie nacisnąć przycisk  Usuń. System 

wyświetla komunikat z zapytaniem czy na pewno uŜytkownik chce usunąć 

daną pozycje ze składu.  Aby skutecznie usunąć dokument  na ekranie 

komunikatu naleŜy nacisnąć przycisk   Usuń ( 

Rysunek 33).  W przypadku usuwania zbioru dokumentów naleŜy zaznaczyć 

checkboxy przy wszystkich dokumentach, które mają być usunięte ze składu. 

W celu usunięcia wszystkich dokumentów ze strony danego folderu naleŜy 
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zaznaczyć  checkbox znajdujący się w sekcji opisu tabeli obok kolumny 

nazwa dokumentu (Rysunek 32). 

Rysunek 32  Usuwanie dokumentu(ów) 

 

 

 

 

Rysunek 33 Potwierdzenie usunięcia dokumentu 
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3.5.  Pobranie dokumentu na dysk 

 

Krok 1. 

Na ekranie głównym Moje dokumenty (Rysunek 34) naleŜy zaznaczyć 

dokument (zaznaczyć checkbox), który będzie pobierany na dysk i nacisnąć 

przycisk    Zapisz na dysk. W przypadku pobierania zbioru dokumentów 

naleŜy zaznaczyć checkboxy przy wszystkich dokumentach, które maja być 

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

folderu naleŜy zaznaczyć  checkbox (znajdujący się w sekcji opisu tabeli 

obok kolumny nazwa dokumentu). 
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Rysunek 34 Moje dokumenty 

 

 

Krok 2. 

Na ekranie wyświetlonym przez przeglądarkę (Rysunek 35) naleŜy wybrać 

opcję zapisania dokumentu oraz wskazać docelową lokalizację pliku i 

potwierdzić chęć dokonania tej operacji.  
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Rysunek 35 Wskazanie lokalizacji pliku. 
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4.  Widoki 

Funkcjonalność dostępna dla uŜytkownika zarejestrowanego  

i zalogowanego do systemu ePUAP.  

Opis:  

Niniejszy rozdział obejmuje opis widoku „Spraw”, widoku „Doręczenia”.  

4.1.  Widok Sprawy 

 

Krok 1. 

Na ekranie głównym Moje dokumenty (Rysunek 36) naleŜy wybrać  

i otworzyć link  Sprawy wówczas otworzy się formatka widoku Spraw 

(Rysunek 37). Ekran spraw składa się z sekcji  Sprawy, dokumenty 

zgrupowane według spraw oraz sekcji  Bez sprawy - lista dokumentów, 

które nie zostały powiązane z Ŝadną sprawą.  Są to dokumenty, które nie 

posiadają identyfikatora korelacyjnego np. pobrane z dysku lokalnego.  

W szczególności mogą to być dokumenty zgodne z ePUAP i utworzone  

w składzie dokumentów ale nie zapisane (CID nadawany jest w momencie 

zapisania dokumentu).  

System automatycznie wiąŜe dokumenty w sprawy na podstawie 

identyfikatora korelacyjnego. Identyfikator ten nadawany jest automatycznie 

przez system w momencie tworzenia i zapisania dokumentu w składzie. Jeśli 

uŜytkownik wyśle dokument zawierający identyfikator korelacyjny to w 

składzie adresata automatycznie utworzy się sprawa o domyślnej nazwie 

przychodzącego dokumentu. Jeśli odbiorca dokumentu uŜyje akcji 

„Odpowiedz” wówczas do dokumentu odpowiedzi zostanie przypisany takŜe 

identyfikator z dokumentu wiodącego i w ten sposób będzie moŜliwe 
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przypisanie go do właściwej sprawy w składzie odbiorcy dokumentu 

odpowiedzi.   

Rysunek 36 Moje dokumenty 
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Rysunek 37 Ekran spraw 

 

Krok 2. 

W celu rozwinięcia danej sprawy i sprawdzenia jakie dokumenty są z nią 

powiązane na ekranie Sprawy (Rysunek 37) naleŜy kliknąć w link  z  

nazwą sprawy lub symbol +, widoczne wówczas będą dokumenty powiązane 

z daną sprawą (Rysunek 38) 



 Instrukcja uŜytkownika – Moje dokumenty 2.1 

  

 

 

 

62 / 151
 
 

W celu zmiany nazwy sprawy naleŜy najpierw rozwinąć daną sprawę a 

następnie nacisnąć przycisk   Zmiana nazwy sprawy (Rysunek 38).  

W polu  Nazwa sprawy (Rysunek 39) wprowadzić nową nazwę i 

zatwierdzić przyciskiem  Zmień. JeŜeli nie chcesz zmieniać nazwy sprawy 

naciśnij  Anuluj. 
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Rysunek 38 Ekran sprawy 

 

 

 

 



 Instrukcja uŜytkownika – Moje dokumenty 2.1 

  

 

 

 

64 / 151
 
 

Rysunek 39 Edycja nazwy sprawy 

 

 

Krok 3. 

Utworzenie nowej sprawy - w sekcji dokumentów Bez sprawy  (Rysunek 

40) moŜliwe są do wykonania następujące operacje: utworzenie nowej 

sprawy lub przypisanie wybranego dokumentu do juŜ istniejącej sprawy. Aby 

utworzyć nową sprawę zaznacz radiobutton przy wybranym dokumencie  

i naciśnij przycisk  Utwórz nową sprawę.  
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Rysunek 40 Ekran spraw 
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Krok 4. 

System wyświetla ekran do edycji nazwy nowej sprawy domyślnie 

wypełnionym nazwą dokumentu (Rysunek 41). Aby pozostawić domyślną 

nazwę naleŜy nacisnąć przycisk  Anuluj. Aby nadać sprawie dowolną 

nazwę naleŜy najpierw w polu do edycji  wpisać nazwę. Po naciśnięciu 

przycisku  Utwórz. system zaprezentuje ekran spraw z rozwiniętą nową 

sprawą (Rysunek 42) 

Rysunek 41 Ekran edycji nazwy nowej sprawy 
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Rysunek 42 Ekran spraw – rozwinięte drzewko dokumentów w utworzonej 

nowej sprawie 
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Krok 5. 

Przypisanie dokumentu do wybranej sprawy - w sekcji dokumentów Bez 

sprawy  (Rysunek 43). Aby przypisać dokument do wybranej sprawy 

naleŜy zaznaczyć radiobutton przy wybranym dokumencie i nacisnąć przycisk 

 Przypisz do sprawy. System wyświetli listę dostępnych spraw (Rysunek 

44) Za pomocą kontrolki radiobutton wybierz sprawę a następnie naciśnij 

przycisk  Ok. W celu rezygnacji z operacji przypisania dokumentu do 

sprawy naleŜy nacisnąć przycisk   Anuluj. 
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Rysunek 43 Ekran spraw 
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Rysunek 44 Ekran z listą spraw  

 

 

4.2.  Widok Doręczenia 

 

Ekran Doręczenia jest dostępny wyłącznie dla uŜytkowników posiadających 

uprawnienia Instytucja Publiczna. 

 

Krok 6. 

Na ekranie głównym Moje dokumenty (Rysunek 45) naleŜy wybrać  

i otworzyć link  Doręczenia.  
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Rysunek 45 Ekran główny Moje dokumenty 

 

 

Krok 7. 

Na ekranie Widoku Doręczenia (Rysunek 46)  nie są dostępne Ŝadne 

operacje. Widok ten grupuje dokumenty, które zostały wysłane w trybie 

doręczenia. Ikony w kolumnie  Stan Doręczenia odzwierciedlają stan 

doręczenia danego dokumentu. Ikona  oznacza pomyślne doręczenie 

dokumentu. Ikona  oznacza, Ŝe dokument jest w trakcie doręczania 

natomiast ikona  oznacza, Ŝe dokument nie został doręczony (UPD nie 

zostało podpisane przez odbiorce i nie zostało odesłane do nadawcy 

dokumentu).  W kolumnie  znajduje się informacja o terminie waŜności 

UPD. Po wygasnięciu tego terminu odesłanie UPD i doręczenie dokumentu nie 

jest juŜ moŜliwe. Termin waŜności UPD wynika z Kodeksu postępowania 
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administracyjnego Art. 46 par. 1 i 3 i wynosi 7 dni od daty wysłania 

dokumentu do składu odbiorcy.  

Rysunek 46 Widok Doręczenia 

 

 

5.  Ustawienia  

Funkcjonalność dostępna dla uŜytkownika zarejestrowanego  

i zalogowanego do systemu ePUAP. Ekran ustawień jest dostępny wyłącznie 

dla uŜytkowników posiadających uprawnienia Administratora składu. 

 

Opis:  

Niniejszy rozdział obejmuje opis ekranu Ustawienia.  
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Krok 1. 

Na ekranie głównym Moje dokumenty (Rysunek 47) naleŜy wybrać  

i otworzyć link  Ustawienia wówczas system zaprezentuje ekran 

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

 sekcja ustawień dotyczących - powiadomień mailowych, edycji nazwy 

składu, ustawienia adresu odpowiedzi dla składu, utworzenia nowego składu 

oraz eksportu zawartości składu na dysk. 

 sekcja skrytek – słuŜy do powiązania danego składu z wybranymi 

dostępnymi skrytkami.  

 sekcja formularzy – słuŜy do dodawania i usuwania formularzy w ramach 

danego podmiotu. Dodanie formularza równoznaczne jest z jego instalacją. 

Oznacza to, Ŝe dany podmiot moŜe opublikować go w Katalogu Usług w 

ramach swojej usługi.  
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Rysunek 47 Ekran główny Moje dokumenty 
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Rysunek 48 Ekran ustawienia 

 


