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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).

AP LT
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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

Epunp Padnes / bapn eerssdli f Pioke Eesn

rigls Hontse  Fiope dalimespaly et ki ki ] e gy mil

spiiscp  komunikacyine

uprame

m Poreoae Kasowanie formularza...

oy red pes e 0ooh oferr s gl Parmiderz: Pormserz_dobor

=

SRrT_mklad

ot =«
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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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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?

=t 1 | et
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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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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
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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)
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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)
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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
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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)

o -0 W ] & vt i
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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—
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Adresst Etehis! Weny
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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)
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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
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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
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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).
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Rysunek 83 Folder Wystane
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Rysunek 84 Urzedowe Poswiadczenie Przedtozenia (UPP)
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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.

“eAURPILIITT
117 / 151



e elektroniczna platforma
'e ustug administracji publicznej

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.
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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
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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 @
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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.

“eAURPILIITT
121/ 151



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

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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i
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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
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Lirzad lanimwy
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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).

135/ 151



e elektroniczna platforma
e‘ ustug administracji publicznej

©2UaP

Rysunek 101 Szczegély dokumentu UPD

erUnpP

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