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1 Wprowadzenie

Niniejsza instrukcja stanowi pomoc dla uzytkownikéw korzystajgcych z platformy ePUAP jak

réwniez pomoc dla Podmiotéw Publicznych w zakresie konfiguracji konta.

Zakfadanie konta Podmiotu Publicznego odbywa sie w trzech etapach:
1. Zatozenie konta dla Podmiotu Publicznego (PP) na platformie ePUAP;
2. Zilozenie wniosku do Ministerstwa Cyfryzacji (MC) o nadanie uprawnien Podmiotowi
Publicznemu do $wiadczenia ustug na platformie ePUAP;
3. Nadanie uprawnien przez MC Podmiotowi Publicznemu do $wiadczenia ustug na platformie
ePUAP (wraz z nadaniem uprawnien instytucji publicznej instaluje sie na koncie domysinie
Skrytka i Skrzynka ESP)

4. Konfiguracja konta Podmiotu Publicznego

W instrukcji przedstawione sg nastepujgce kroki procesu zatozenia konta z uprawnieniami instytucji

publicznej:

Ztozenie
Zatozenie wnlosk.u ! Konfiguracja
nadanie
konta ., konta
uprawnin dla
podmiotu
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2 Zakladanie konta uzytkownika

Aby uzytkownik moégt w petni korzysta¢ z systemu ePUAP powinien w pierwszej kolejnosci
zarejestrowaé konto. Zatozenie konta umozliwia zalogowanie sie do systemu i skorzystanie z jego
wszystkich funkcjonalnosci np. uzyskania Profilu Zaufanego, a przede wszystkim zatatwienia sprawy

przez Internet.

Krok 1.

Aby rozpocza¢ proces zakftadania konta na platformie ePUAP nalezy wej$¢ na strone ePUAP

http://epuap.gov.pl a nastepnie na stronie gtéwnej wybrac¢ Zarejestruj sie [1] (Rysunek 1).

Rysunek 1. Strona gléowna ePUAP
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n KATALOG SPRAW

Zatatwiaj sprawy urzedowe przez internet

-E]Zaloguj sig 4 Zarejestruj sie < 1

AKTUALNOSCI POMOC

Zobacz jak dziata ePUAP ‘

3  ZALATWIAJ SPRAWY PRZEZ

POTWIERDZ PROFIL ZAUFANY INTERNET

1  ZALOZ KONTO 2

Wypetnij krotki formularz rejestracyjny i zat6z konto
na ePUAP. Potrzebne s3 do tego dane
kontaktowe oraz identyfikacyjne. Uzywaj konta
ePUAP jako skrytki elektronicznej do odbierania
korespondencji urzedowej. Wnoszac podanie lub
wniosek do urzedu wskaz adres skrytki ePUAP jako
elektroniczny adres zwrotny. Powiadomienia
ofrzymasz réwniez na wskazany adres email

Zarejestruj si¢ >

INNOWACYINA
GOSPODARKA

MR DOWA STRATEGIL SPO) \I;_,"‘IJLI

Profil Zaufany to Twoj darmowy, mobilny podpis
elektroniczny do kontaktu z administracja. Zaloguj
sie na konto ePUAP i zi6z wniosek o potwierdzenie
Profilu Zaufanego. Udaj sie do najblizszego urzedu
z dowodem osobistym lub paszportem. Profil
Zaufany trzeba przediuzy¢ raz na 3 lata. Jesli
posiadasz podpis elektroniczny (certyfikat
kwalifikowany) mozesz potwierdzi¢ Swoj Profil
Zaufany samodzielnie bez wychodzenia z domu.
Uzywaj Profilu Zaufanego do elektronicznego
wnoszenia podan i wnioskéw do urzedow.
Autoryzacja czynnosci odbywa sig przy uzyciu
kodéw SMS.

Znajdz punkt potwierdzajgcy >

“eruArA

Juz ponad 1 min 0s6b korzysta z ustug ePUAP.
Mozesz odbiera¢ i wysyta¢ urzedowag
korespondencje elektronicznie. Kazda wysytka i
odbior sa potwierdzane Urzedowym
Poswiadczeniem Odbioru, kiore jest rownowazne
z elektronicznym ‘awizo’. Jezeli dany urzad nie ma
konkretnej ustugi to zawsze mozesz wystac tzw.
pismo ogoine z zatacznikiem (np. skan optaty).
Kazdy urzad jest zobowigazany do posiadania
Elektronicznej Skrzynki Podawczej. Profil
Zaufany stuzy rowniez do logowania do innych
systemow elektronicznej administracji.

Zobacz katalog spraw >
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Krok 2.

Po wybraniu Zarejestruj sie uzytkownik zostanie przeniesiony do formularza rejestracji konta, gdzie

powinien wprowadzi¢ dane do pdl obligatoryjnych.(Rysunek 2).
Rysunek 2. Zakladanie konta

“@PUAP A e dostrony giswne] z Wypetnij pola formularza (siicznego »
zakladania konta

Pierwsze imig =

Nazwisko *
Legin = Przy jego pomooy bedziesz logowac sie do ePUAP
Hasfo = Co najmniej: 2 duze litery, 3 mate litery, 2 oyfry, 2 znaki specjalne
E-mail ® Ma ten adres bedziesz otrzymywac powisdomisnia
Powtorz e-mail * Wymagane, aby moc przypomniec hasto na maila
Mumer PESEL * Keonieczny do wenyfikag)i Twojej tozsamosci
Nr telefonu * + | 43 Potrzebny do autoryzowania zatatwianych spraw SMSem

3 ) |:| Zapoznatem sig 2 zakresem i warunkami korzystania z ePUAP | wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych esobowych

|lez6 7x

Wpisz tekst widoczny na obrazie

Zarejestruj sie Generuj nowy obraz
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Uzytkownik:

N

1. powinien prawidtowo zdefiniowaé Adres e-mail (na ten adres bedzie otrzymywat
powiadomienia, a takze przypomnienie loginu i hasta).
2. moze wybraé sposéb logowania za pomoca hasta albo certyfikatu

kwalifikowanego

Pole 'Login' powinno zawieraé od 3 do 20 znakdw, niedozwolone jest uzywanie znakéw
diakrytycznych, tzn. g, ¢, e, 1, n, 06, $, Z, z oraz znakoéw specjalnych, np. !, @, #, %. ?, {, *,
z wyjgtkiem znakéw ,-, i ,_". Pola 'Login' nie mozna edytowa¢. Zarejestrowany 'Login’
nie moze byé uzyty ponownie w systemie. Je$li usuniesz konto nie bedziesz miat
mozliwosci zarejestrowania konta o tym samym loginie.

Pole 'hasto’ powinno zawiera¢ co najmniej 9 znakéw dtugosci, minimum 3 mate litery, 2
DUZE LITERY, 2 cyfry, 2 znaki specjalne np.: !, @, $, %,

& ",

Uzytkownik po zarejestrowaniu konta moze w dowolnym momencie zmieni¢ Sposob

logowania z hasta na certyfikat i odwrotnie z certyfikatu na hasto.

W przypadku poprawnego wypetnienia pola PESEL system automatycznie sktada wniosek
o Profil Zaufany dla tego uzytkownika. Uzytkownik otrzymuje powiadomienie mailowe
potwierdzajgce ztozenie wniosku o Profil Zaufany.

Uwaga!

Po zlozeniu wniosku nalezy osobiscie potwierdzi¢ swoéj Profil Zaufany w jednym z
Punktéw Potwierdzajgcych (patrz: Btad! Nie mozna odnalez¢ zrédta odwotania. Biad!
Nie mozna odnalez¢ zrédta odwotania.). Aby urzednik mogt potwierdzié¢ Profil Zaufany

niezbedne bedzie okazanie dowodu osobistego lub paszportu.

3. Przed zatozeniem konta uzytkownik musi zaakceptowaé regulamin a takze wyrazi¢
zgode na przetwarzanie danych osobowych poprzez zaznaczenie pola: Zapoznatem
sie z zakresem i warunkami korzystania z ePUAP i wyrazam zgode na

przetwarzanie moich danych osobowych [3].

INNOWACYINA UNIA EUROPEISKA
GOSPODARKA @22UAPH RODIHOR FECONALIECO n

WA STRATEGIA SPOINDACI

NP ETE Wigrergwrg tal- 77 PEM T

Centralny Oérodek Informatyki ul. Suwak 3, 02-676 Warszawa tel: 22 250 28 83 mail: coi@coi.gov.pl | www.coi.gov.pl


javascript:void(0);

pr cUROPESSI FONDUS?
INNOWACYINA edUAPHA
GOS PODARKA ROZWOJU REGIONALNEGO

NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI

Zakfadanie konta podmiotu publicznegoJak zatozyé konto

Krok 3.

Uzytkownik powinien potwierdzi¢ wprowadzone dane i chec¢ zalozenia konta poprzez wybranie
przycisku Zarejestruj sie [4] (Rysunek 3).
Rysunek 3. Zaktadanie konta

Iepunp E « Viroeé do strony gtownej ZatéE profil dia firmy, instytucji lub podmiotu publicznego »

Pierwsze imig *

Mazwisko =

Login = Przy jego pomocy bedziesz logowad sie do ePUAP
Hasfo = Co najmniej: 2 duze litery, 2 mate litery, 2 oyfry, 2 znaki specjalne
E-mail * Ma ten adres bedriesz otrzymywad powiadomienia

Powtdrz e-mail = Wymagane, aby méc przypomnied hastc na maila

Mumer PESEL = Konieczny do wernyfikacji Twojej tossamodci
Nr telefonu = + 48 Potrzebny do autoryrowsania zatatwianych spraw SMSem
3 > D Zapoznatem sig z zakresem i warunkami korzystania z ePUAP | wyraZam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych
lez6 Zx

Wpisz tekst widoczny na obrazie

4 > Zarejestruj sig Generuj nowy obraz
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Krok 4.

Jesli uzytkownik podczas rejestracji konta uzupetnit w danych osobowych Numer Telefonu, to po
wybraniu Zarejestruj sie system przeniesie zalogowanego uzytkownika na formatke potwierdzania
numeru telefonu. Na wpisany wczes$niej numer telefonu uzytkownik otrzyma krétki kod w postaci ciggu
znakow, nalezy wpisa¢ go w wymagane pole [1] (Rysunek 4) i wybraé Weryfikuj [2] (Rysunek 4).
Uzytkownik moze takze poming¢ te operacje poprzez wybranie przycisku Pomin [2] (Rysunek 4) jednak
wowczas nie zostanie zweryfikowana poprawno$¢ numeru i w przysztosci kody wysytane z systemu
mogg nie dotrze¢ do wiasciwego adresata. Po potwierdzeniu numeru telefonu system przeniesie

uzytkownika na strone wyszukania Punktu Potwierdzajacego.

r\ Uzytkownik powinien potwierdzi¢ swoj numer telefonu, dzigki temu bedzie miat pewnosc¢
ze podany wczesniej numer jest poprawny, a kody do autoryzacji spraw bedg wysytane do

wiasciwego adresata.

Rysunek 4 Potwierdzenie numeru telefonu

Ie pU n p « Wroc¢ do strony glownej Zaléz profil dla firmy, instytuciji lub pedmiotu publicznego »

weryfikacja numeru telefonu

Kod nr 1 zostatwastany na numer

Przepisz ponize) kod z SMSa.

Kol < 1

Wendfikuj | Pomin < 2
“C—

Krok 5.

Po wybraniu Zarejestruj sie uzytkownik zostaje automatycznie zalogowany do systemu (
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Rysunek 5). Wraz z zalozeniem konta uzytkownikowi tworzy sie Skrzynka - Moja Skrzynka. W
skrzynce gromadzone sg dokumenty ktére uzytkownik odebrat od urzedu, dokumenty ktére wystat, a

takze kopie robocze tworzonych pism. Skrzynka przechowuje pobrane z dysku pliki oraz umozliwia

przechodzenie do innych utworzonych skrzynek.
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Rysunek 5. Zalogowany uzytkownik

STREFA KLIENTA
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Wraz z zatozeniem konta

n uzytkownikowi tworzy sie skrzynka. '°C

Wy SOKI KONTRAST

g Moja
0 =

Skrzynka

Zatatwiaj sprawy urzedowe przez internet

1  ZALOZ KONTO

Wypetnij krotki formularz rejestracyjny | zatoz
konto na ePUAP. Potrzebne s3 do tego dane
kontaktowe oraz identyfikacyjne. Uzywaj konta
ePUAP jako skrytki elektronicznej do odbierania
korespondendii urzedowej. Wnoszac podanie
lub wniosek do urzedu wskaz adres shrytki
ePUAF jako elektroniczny adres zwrotny.
Powiadomienia ctrzymasz rowniez na wskazany
adres email.

Zarejestruj sig 3

2  POTWIERDZ PROFIL ZAUFANY

Profil Zaufany to Twdj darmowy. mobilny podpis
elektroniczny do kontaktu z administracig.
Zaloguj sie na konte ePUAP | zto: wniosek o
potwierdzenie Profilu Zaufanege. Udaj sie do
najblizszego urzedu z dowodem osobistym lub
paszportem. Profil Zaufany trzeba przediuzyc
raz na 3 lata. Jesli posiadasz podpis
elektroniczny (certyfikat kwalifikowany) mozesz
potwierdzic Swaj Profil Zaufany samedzielnie
bez wychodzenia z domu. Uzywaj Profilu
Zaufanego do elekronicznege wnoszenia
podan | wnioskow do urzedow. Autoryzacia
czynnosc odbywsa sie przy uyciu kodow SMS.

K: W tym miejscu znajdziesz liste Punktow

Potwierdzajacych

ol -

Reodzineg 500+

MNajnowsze ustugi

Majnowsze ustugi centralne Rodzina

Dokumenty tozsamesc

Wyvbony

Wybory

Zadaj pytanie/Zgtos uwage

0 Sprawy obywatelskie
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Zakfadanie konta podmiotu publicznegoJak zatozyé konto

Dostepnosé English

Michat
ki v

0¢PU" Dane zalogowanego

uzvtkownika.

Zobace jak dziata ePUAP 6

a3  ZALATWIAJ SPRAWY PRZEZ
INTERNET

Juz ponad 1 min osdb korzysta = ustug ePUAP.
Mozesz cdbierad | wysytad urzedows
korespondencie elektronicznie. Kazda wysytka i
cdbicr sa potwierdzane Urzedowym
Poswiadczeniem Odbioru, ktore jest
réwnowaine z elekronicznym ‘awizo’. Jezeli
dany urzad nie ma konkretnej ustugi to zawsze
maozesz wystac tzw. pismo ogélne z
zatacznikiem (np. skan optaty). Kazdy urzad jest
zobowigzany do posiadania Elektronicznej
Skrzynki Podawczej. Profil Zeufany stuzy
rowniez do logowania do innych systemow
elektronicznej administracji.

Zobacz katalog spraw [

ww Znajdz urzad

. Przedsiebiorczosc

Dziatalnosd

Zerwolenia i koncesje

Przyrzady pomiarocwe

- Na podany przy zaktadaniu konta adres e-mail zostaje wystane powiadomienie

informujace o tym, ze uzytkownik zarejestrowat konto na platformie ePUAP. Zalozenie

konta nie jest jednoznaczne z posiadaniem Profilu Zaufanego.

Profil Zaufany jest to odpowiednik bezpiecznego podpisu elektronicznego, to bezptatna metoda
potwierdzania tozsamosci w elektronicznych kontaktach z administracjg. Wykorzystujgc Profil Zaufany
obywatel moze zatatwi¢ sprawy administracyjne (np. wnoszenie podan, odwofan, skarg) drogg

elektroniczng bez koniecznosci osobistego udania sie do urzedu.
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Jesli uzytkownik poprawnie wypetnit pole PESEL podczas rejestracji konta, system automatycznie
ztozyt za niego wniosek o Profil Zaufany. Jesli uzytkownik nie wypehit tego pola podczas rejestraciji,

to po zalogowaniu na swoje konto, moze ztozy¢ wniosek o Profil Zaufany.
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3 Zakladanie konta Podmiotu Publicznego

Konto Podmiotu Publicznego powinien zatozy¢ uzytkownik, ktéry jest uprawniony do reprezentowania
danej Instytucji Publicznej. Proces zakfadania konta dla Podmiotu Publicznego odbywa sie w dwéch
krokach:

e Zalozenie konta Uzytkownika

e Zalozenie profilu dla Podmiotu Publicznego

3.1 Zaktadanie podmiotu w oparciu o Stownik Podmiotéw Publicznych (SPP)

Dla zaktadania podmiotu dla instytucji publicznych zostat udostepniony Stownik Podmiotow
Publicznych. Dostepny jest on na podstawie danych pochodzacych z rejestru REGON i utrzymywany
przez Gtowny Urzad Statystyczny. Zostat on zaimportowany do systemu ePUAP i jest odpowiednio

aktualizowany.

Krok 1.
Aby rozpoczgé proces utworzenia nowego podmiotu po wejsciu na strone http://epuap.gov.pl i
zalogowaniu sie do systemu nalezy wybra¢ symbol V¥, a nastepnie Utworz profil firmy lub instytucji
[1] (Rysunek 6).
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Rysunek 6. Zakladanie podmiotu

STREFA URZEDNIKA

I STREFA KLIENTA

“ePUAPHA

n KATALOG SPRAW

AKTUALNOSCI

WY 50K KONTRAST

Zadaj pyta

English

- Moja
ﬂ = Skrzynka = A

#4,  Zarzadzanie kontem

POMOC

Zatatwiaj sprawy urzedowe przez internet

1  ZALOZ KONTO

Wypetnij krotki formularz rejestracyjny | zatez
konto na ePUAF. Potrzebne sa do tego dane
kontaktowe oraz identyfikacyjne. Uzywaj konta
ePUAP jsko shrytki elektronicznej do cdbierania
korespondengji urzedowej. Wnoszac podanie
lub wnicsek do urzedu wskaz adres shrytki
ePUAP jsko elektroniczny adres zwrotny.
Powiadomienia ctrzymasz réwniez na wskazany
adres email.

Zarejestruj sig >

Krok 2.

2  POTWIERDZ PROFIL ZAUFANY

Profil Zaufany to Twaj darmowy, mobilny podpis
elektroniczny do kontaktu z administracia,
Zaloguj sie na konto ePUAF i 162 wniosek o
potwierdzenie Profilu Zsufanege. Udaj sie do
najblizszege urzedu z dowodem oscbistym lub
paszportem. Profil Zaufany trzeba przediuzye
raz na 3 lata. Jesli posiadasz podpis
elektroniczny {certyfikat kwalifisowany) mozesz
potwierdzié Swaj Profil Zaufany samodziginie
bez wychodzenia z domu. Uzywaj Profilu
Zaufanego do elektronicznego wnoszenia
podan | wnicskow do urzedow. Autoryzacia
czynnosci odbywa sie przy uzyciu kedow SMS.

0 ePUAP

Moje profile zaufane (pz.gow.pl)

Zmien podmiot

Zarzadzanie Logowaniem

{pz.gov.pl)
Utworz profil firmy lub instytucji 1
2
Rejestr Zdarzen
Juz po
Moze
korespo Wyloguj sie
odbidr

Poswiadczeniem Odbioru, ktore jest
réwnowsazne z elektronicznym "awizo’. Jezeli
dany urzad nie ma konkretnej ustugi to zawsze
mozesz wystat tzw. pismo ogoélne z
zatacznikiem {np. skan optaty). Kezdy urzad jest
zobowigzany do posiadania Elekironicznej
Skrzynki Podawczej. Profil Zaufany stuzy
rowniez do logowania do innych systemaw
elektronicznej administracji.

Zobacz katalog spraw .

W kolejnym kroku otwiera sie formatka do zakfadania nowego podmiotu instytucji/organizacji (Rysunek

7).
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Rysunek 7. Zakladanie podmiotu

. STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA Zadaj pytanie Dostepnosc English

[e p U n p B [~ T ;ZTvZf:ku v

tomaszkowalski

n KATALOG $ . . »
Opcja dedykowana dla instytuciji

publicznych ‘ Tryb eayey

Zarzadzanie kontem UJtwarz nowy profil

Historia logowania ) )
1 Woybierz typ konta i forme prawng

Utwérz nowy profil
dla firmy lub instytucji

Hﬁn t“ 4 é

Uprawnienia Firma Instytucja Podmiot publiczny

Dane podmiotu publicznego:

Wpisz numer i pobierz dane z bazy danych REGON.

Numer REGON podmiotu
Pobierz dane z REGON

W pierwszej kolejnosci nalezy wybra¢ Typ konta i forme prawng. Aby utworzy¢ podmiot dla instytuc;ji
publicznej nalezy wybraé trzecig opcje Podmiot publiczny (Rysunek 7). Po wybraniu tej opciji
prezentowana jest formatka z polem REGON [1] oraz informacja, ze dane pochodzg z rejestru

udostepnionego przez GUS (stownika SPP).

i\

W przypadku nieprawidtowych lub niekompletnych danych podmiotu, uzytkownik powinien
zwroci¢ sie do GUS z prosbg o uaktualnienie danych. Po uaktualnieniu danych w GUS
nalezy ponownie wpisa¢é numer REGON, nowe dane zostang zaimportowane i bedg

widocznie w Zarzgdzaniu kontem.

Krok 3.
Po wpisaniu numeru REGON nalezy uzupehic¢ jeszcze pola wymagane, takie jak: Stanowisko [1] ,
Identyfikator podmiotu [2] oraz zaakceptowa¢ regulamin. Niniejszym oswiadczam, iz

zapoznalem/am sie z Regulaminem elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej,
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akceptuje go i zobowigzuje sie do jego przestrzegania [3]. W celu zapisania danych nalezy klikngé
Zatéz profil podmiotu publicznego [4] (Rysunek 8).
Rysunek 8. Formatka dla SPP

epl ’np Cn Tomasz
m = NG Kowalski v

tomaszkowalski
n KATALOG SPRAW POMOC O ePUAP KONTAKT

2 Zarzadzanie kontem Utwérz nowy profil

®  Historia logowania ) .
1  Wybierz typ konta i forme prawna

<x Utwérz nowy profil
dia firmy lub instytucii

= w2 o~

Uprawnienia Firma Instytucja Podmiot publiczny

Dane podmiotu publicznego:

Whpisz numer | pobierz dane z bazy danych REGON
Numer REGON podmiotu

Foblerz dane z REGON

MINISTERSTWO ADMINISTRACJI | CYFRYZACJI

00-060 WARSZAWA, ul. UL. KROLEWSKA 27
NIP: 5213621697, REGON: 145881488

2 Reprezentant podmiotu i administrator pote wmagans

Reprezentant podmiotu
Reprezentant:  Tomasz Kowalski

Stanowisko *

Peinomacnictwe
lub uprawnienie

Zalacz plik z dysku

Dane administratora
Tomasz Kewalski, Login w ePUAP: tomaszkowalski Zmien

3  Identyfikator | dane kontaktowe podmiotu publicznego

Identyfikator podmiotu
Identyfikator w 2
ePUAP
Gcona nazwa urzedu e, U Kiako

Dane kontaktowe
podmiotu E-mail

Numer telefonu:  +
Numer faxu:  +

Adres strony BIP
Zdjecie/logo

3 "1 Niniejszym oswiadczam, iz zapoznalerm/am sie z Regulaminem elektronicznej Platformy
Uslug Administracji Publicznej go i zot sie do jego st (

Zaloz profil podmiotu public:
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A
A Wiekszos¢ danych pochodzi z rejestru REGON dlatego sa nieedytowalne (pola
wyszarzone). Uzytkownik nie moze zmieni¢ tych danych. Aby to zrobi¢ nalezy zwrdcié sie

do GUS z prosbg o ich aktualizacje.

Krok 4.

O poprawnym zatozeniu nowego podmiotu informuje komunikat ,Poprawnie utworzony nowy profil

(Rysunek 9).

Rysunek 9. Komunikat o utworzeniu nowego podmiotu

I STREFAKLIENTA STREFA URZEDNIKA Zadaj pytanie Dostepnoscé English
; Tomasz
lb p U n p ﬂ [N r:,:}lzay“ka Kowalski v

tomaszkowalski
n KATALOG SPRAW POMOC 0 ePUAP KONTAKT

Zarzadzanie kontem posrawnie utworzono nowy profil.

Tryb edycji

Historia logowania

Utwérz nowy profil
dla firmy lub instytucji

Uprawnienia
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3.2 Zaktadanie podmiotu za pomoca recznego wprowadzania danych

Oprécz zatozenia nowego podmiotu w oparciu o Stownik Podmiotéw Publicznych (SPP), uzytkownik
moze réwniez zatozy¢ podmiot dla instytucji publicznej wprowadzajgc dane recznie. Jest to mozliwe w

przypadku, gdy numer REGON nie znajduje sie na liscie SPP.

Krok 1.
Po wybraniu typu organizacji [1] i podaniu numeru REGON (ktéry nie znajduje sie na liscie SPP),
kliknieciu Pobierz dane z REGON [2] pojawia sie komunikat ,Brak numeru REGON w Stowniku
Podmiotéw Publicznych. Sprawdz poprawnos¢ wprowadzanych danych. Czy chcesz uzupetni¢ dane
podmiotu recznie?” Uzytkownik kolejno wybiera przycisk Wprowadz dane [3] (Btad! Nie mozna
odnalez¢ zrédta odwotania.).

Rysunek 10. Zakladanie podmiotu recznie

- STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA Zadaj pytanie Deostgpnosé English
. Tomasz
Ie p U ﬂ p B N ol nka Kowalski v

tomaszkowalski
n KATALOG SPRAW POMOC 0 ePUAP KONTAKT

Zarzadzanie kontem Utwérz nowy profil

Tryb edycji

Historia logowania ) )
1 Wybierz typ konta i forme prawna

Utwérz nowy profil
dla firmy lub instytucji

Q £
Uprawnienia Eﬁn L\. ) -
Firma Instytucja Podmiot publiczny 1

Dane podmiotu publicznego:

Wpisz numer i pobierz dane z bazy danych REGON.

Numer REGON podmiotu
Pobierz dane z REGON ( 2

Brak numeru REGON w Stowniku Podmiotéw Publicznych. Sprawdz poprawnosé wprowadzonych danych.
Czy chcesz uzupeinic dane podmioctu recznie?

3 ) Wprowadz dane
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Krok 2.

Otwierana jest formatka do recznego zaktadania podmiotu danej organizacji. Uzytkownik powinien
wypehié:

1. pola obowigzkowe takie jak: Stanowisko, Petna Nazwa podmiotu, ldentyfikator podmiotu,
REGON, NIP.

2. pola nieobowigzkowe np. Adres i Dane kontaktowe podmiotu oraz Logo.

3. przed kliknieciem Zaléz profil podmiotu publicznego [1] uzytkownik powinien zaakceptowac
regulamin Niniejszym oswiadczam, iz zapoznalem/am sie z Regulaminem elektronicznej
Platformy Ustug Administracji Publicznej, akceptuje go i zobowigzuje sie do jego
przestrzegania [2] (Rysunek 11).

Rysunek 11. Formatka do recznego wprowadzania danych

Wypetnij obowigzkowe

pola formularza

Mozesz wypetni¢ rowniez

nieobowigzkowe pola

formularza
Po zatozeniu nowego podmiotu pojawia sie komunikat :
Poprawnie utworzono nowy profil.
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3.3 Logowanie i wybér podmiotu

Krok 1.

Po utworzeniu nowego podmiotu, aby méc sie na niego zalogowaé nalezy klikngé symbol ¥ i wybrac

zaktadke Zmien podmiot [1] (Rysunek 12).

Rysunek 12. Wybor podmiotu

I STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA

©duara

n KATALOG SPRAW

AKTUALNOSCI

WY 50K KONTRAST

POMOC

Zatatwiaj sprawy urzedowe przez internet

1  ZALOZ KONTO

Wypetnij krotki formularz rejestracyjny | zatez
konto na ePUAF. Potrzebne sa do tego dane
kontaktowe oraz identyfikacyjne. Uzywaj konta
ePUAP jsko shrytki elektronicznej do cdbierania
korespondengji urzedowej. Wnoszac podanie
lub wnicsek do urzedu wskaz adres shrytki
ePUAP jsko elektroniczny adres zwrotny.
Powiadomienia ctrzymasz réwniez na wskazany
adres email.

Zarejestruj sig >

Krok 2.

2  POTWIERDZ PROFIL ZAUFANY

Profil Zaufany to Twaj darmowy, mobilny podpis
elektroniczny do kontaktu z administracia,
Zaloguj sie na konto ePUAF i 162 wniosek o
potwierdzenie Profilu Zsufanege. Udaj sie do
najblizszege urzedu z dowodem oscbistym lub
paszportem. Profil Zaufany trzeba przediuzye
raz na 3 lata. Jesli posiadasz podpis
elektroniczny {certyfikat kwalifisowany) mozesz
potwierdzié Swaj Profil Zaufany samodziginie
bez wychodzenia z domu. Uzywaj Profilu
Zaufanego do elektronicznego wnoszenia
podan | wnicskow do urzedow. Autoryzacia
czynnosci odbywa sie przy uzyciu kedow SMS.

Zadaj pytani

0 ePUAP

Hos uwage

Dostepno: English

#4,  Zarzadzanie kontem

Moje profile zaufane (pz.gow.pl)

Zmien podmiot

Zarzadzanie Logowaniem
(pz.gov.pl}

Utworz profil firmy lub instytucji

2
Rejestr Zdarzen
Juz po
Mozesz]
korespo E- Wyloguj sie
odbitr

Poswiadczeniem Odbioru, ktore jest
réwnowsazne z elektronicznym "awizo’. Jezeli
dany urzad nie ma konkretnej ustugi to zawsze
mozesz wystat tzw. pismo ogoélne z
zatacznikiem {np. skan optaty). Kezdy urzad jest
zobowigzany do posiadania Elekironicznej
Skrzynki Podawczej. Profil Zaufany stuzy
rowniez do logowania do innych systemaw
elektronicznej administracji.

Zobacz katalog spraw .

W kolejnym kroku wybieramy nowo utworzony podmiot z rozwijanej listy [1], a nastepnie Zaloguj [2]

(Rysunek 13).
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Rysunek 13. Logowanie na podmiot

Wybierz podmiot *

Bl

INNOWACYINA
GOSPODARKA

Wybor kontekstu

* - pola wymagane

ePUAP ePUAP ePUAFP ePUAP EPUAP-——- <:L
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4 7Zlozenie wniosku o nadanie uprawnien instytucji publicznej

Aktywowanie funkcjonalnosci na elektronicznej Platformie Ustug Administracji Publicznej ePUAP dla

Podmiotu Publicznego mozliwe jest po ztozeniu wniosku.

Pozytywne rozpatrzenie wniosku przez Ministra stanowi podstawe do umozliwienia podmiotowi
publicznemu $wiadczenia ustug publicznych w szczegdlnosci nastepujgcych funkcjonalnosci ePUAP:

e tworzenie i obstuga dokumentéw elektronicznych przez osoby fizyczne i podmioty;

e przesylanie dokumentéw elektronicznych;

e wymiana danych miedzy ePUAP a innymi systemami teleinformatycznymi;

e identyfikacja uzytkownikéw i rozlicznos¢ ich dziatan;

o weryfikacja podpisu elektronicznego;

e tworzenie ustug podmiotu publicznego lub ustug kilku podmiotdéw publicznych

wspotdziatajgcych ze soba, zbudowanych na podstawie dwdéch lub wiecej ustug;

e obstuga ptatnosci elektronicznych;

e potwierdzanie Profilu Zaufanego ePUAP.

Na podstawie pozytywnie zweryfikowanego wniosku w Ministerstwie Cyfryzacji zostang nadane na
platformie ePUAP uprawnienia do swiadczenia ustug przez Podmiot Publiczny. Informacja o nadaniu
uprawnien zostanie przestana zwrotnie do Podmiotu Publicznego pocztg elektroniczng. W przypadku
braku poprawnej weryfikacji wniosku przestana bedzie informacja o odrzuceniu wniosku z podaniem

przyczyny lub z prodbg o uzupetnienie wniosku

W celu wniesienia wniosku w postaci elektronicznej na Elektroniczng Skrzynke Podawczg (ESP)

Ministerstwa Cyfryzacji nalezy skorzysta¢ z ustugi udostepnionej w Katalogu Ustug Publicznych ePUAP.
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Krok 1.

Aby ztozy¢ wniosek o uprawnienia instytucji publicznej nalezy wybrac¢ ze strony gtéwnej ePUAP Strefa
Urzednika [1], a nastepnie blok Udostepnianie Ustug (Rysunek 14).

Rysunek 14. Wybor uslugi

L Inne sprawy Geodezja i .

Udostepnianie ustu Statystyka
@ @ 9 e urzedowe kartografia ':/; atysty
Udostepnianie przez podmict Zamowienia publiczne Prowadzenie zbicréw danych Przekazywanie danych
publiczny adresu Elektronicznej o ebwowanie wisrsvtelnoie przestrzennych statystycznych do Gléwnego
Skrzynki Podawczej Egzeiwor sniE wis 2“'"‘."“‘ Urzedu Statystycznego

{prowsdzenie postepowan
Fublikowsanie i ' W egzekucyjnych) A A =
S W bloku Udostepnianie ustug nalezy
Wzordw dokumentiw b & Ak N
Madanie uprawnien Podmictu wy rac tyWOW&nIe przez
Puklicznege na ePUAP g o 5o
Ministerstwo Cyfryzacji
L , L , L . funkcjonalnosci dla Podmiot ...

Najczesciej zatatwiane sprawy Hajezesciej zatatwiane sprawy Majezesciej zatatwi

Udostepnianie ustug (3)

Najczesciej zatatwiane sprawy Udostepnianie przez pedmiot publiczny adresu Elektronicznej 5 oodawczej

Publikowanie wzordw w Centralnym Repozytorium Wzordw dokumentow *hi Podmiotu Publicznego na ePUAP

Aktywowanie przez Ministerstwo Cyfryzadji funkgjonalnosc ePUAF dla Podmict...

Krok 2.

W nastepnym kroku nalezy wybra¢ dany urzad poprzez link Pokaz wszystkie urzedy lub instytucje

udostepniajace te ustuge [1] (Rysunek 15) i wybra¢ Ministerstwo Administracji i Cyfryzacji [2]
(Rysunek 16)
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Rysunek 15. Pokaz urzedy

Udostepnianie ustug: Nadanie uprawnief Podmiotu Publicznego na ePUAP

ZnajdZ urzad, w ktérym chcesz zatatwic sprawe

m Pokaz wszystkie urzedy lub instytucje udostepniajace te ustuge

Aktywowanie przez Ministerstwo
Cyfryzacji funkcjonalnosci ePUAP dla
Podmiotu Publicznego

Ustuga umozliwia zlozenie do Ministerstwa Cyfryzacji wniosku o
aktywowanie funkcjonalnogci ePUAP dla Pedmiotu Publicznego.

W przypadku skiadania wniosku droga elektroniczng wniosek musi byc
podpisany bezpiecznym podpisem elektronicznym, pesiadajacym wazny
kwalifikowany certyfikat, przez osobe uprawniong do reprezentowania
Podmiotu Publicznego lub przez osobe posiadajaca petlnomocnictwo,
ktore to petnomocnictwo musi by zatgczone do wniosku
elektronicznego jako skan lub dokument elektroniczny.

Po rozpatrzeniu i akceptacji wniogku Ministerstwo Administracjii
Cyfryzacji nadaje wnioskujacemu Podmiotowi Publicznemu uprawnienia
do gwiadczenia ustug na platformie ePUAP | przesyla podmiotowi
informacje zwrotng.

Zobacz inne sprawy

-

Organ Winister Cyfryzacji

whasciwy do

realizacji

ushugi

Kogo doty{:zy Administracja Publiczna

Pods‘taw}- * Rozporzadzenie Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 8 maja 2014 r. w sprawie zakresu i warunkow korzystania z
prawne elektronicznej platformy ustug administracji publicznej (Dz. U. z 2014 1, poz. 584)

» Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2018, poz. 23)

« Ustawa z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziafainosci podmiotow realizujgcych zadania publiczne (Dz. U. z 2014 r, poz.

1114)

Rysunek 16. Prawidlowy urzad

MINISTERSTWO ADMINISTRAC | 00-060 UL. | Wybierz 2
CYFRYZAC WARSZAWA KROLEWSKA
(1 0f 1) 1 10[~]

Krok 3.

Po wybraniu prawidtowego urzedu przechodzimy do wniosku, klikajgc Zatatw sprawe [1] (Rysunek 17).
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Rysunek 17. Zalatw sprawe

Aktywowanie przez Ministerstwo
Cyfryzacji funkcjonalnosci ePUAP dla
Podmiotu Publicznego

Ustuga umozliwia zioZenie do Ministerstwa Cyfryzacji wniosku o
aktywowanie funkcjonalnosci ePUAP dla Podmiotu Publicznego.

VW przypadku skfadania wniosku droga elektroniczna wniosek musi byé
podpisany bezpiecznym podpisem elektronicznym, posiadajacym wazny Zalatw sprawe > 1
kwalifikowany certyfikat, przez o=sobe uprawniong do reprezentowania

Podmiotu Publicznego lub przez osobe posiadajgca petnomocnictwo,
ktore to petnomocnictwo musi by¢ zalgczone do wniosku
elektronicznego jako skan lub dokument elektroniczny.

Po rozpatrzeniu i akceptacji wniosku Ministerstwo Administracii i
Cyfryzacji nadaje wnioskujacemu Podmiotowi Publicznemu uprawnienia
do $wiadczenia ustug na platformie ePUAP i przesyla podmiotowi
informacjg zwrotng.

Organ Minister Cyfryzaciji
wlasciwy do

realizacji

ushugi

Nazwa Departament Informatyzacji

komarki
organizacyjnej

Kogo dctyczy Administracja Publiczna

Krok 4.

Po przejsciu do formularza nalezy wypetni¢ pola wymagane.

We wniosku nalezy podac:
e Peing nazwe Podmiotu Publicznego;
e Petiny adres Podmiotu Publicznego;

e Funkcje lub stanowisko oraz imiona i nazwisko osoby uprawnionej do reprezentowania
Podmiotu Publicznego;

e Imiona i nazwisko osoby upowaznionej do reprezentowania Podmiotu Publicznego;
e Identyfikator Uzytkownika;

e Identyfikator Podmiotu Publicznego;

Whniosek po wypetnieniu nalezy podpisa¢ bezpiecznym podpisem elektroniczny weryfikowanym
waznym certyfikatem kwalifikowanym w oparciu o standardowe mechanizmy udostepnione dla

wszystkich formularzy na ePUAP, a nastepnie wysta¢ (Rysunek 18).
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Rysunek 18. Wypelnienie wniosku

Whniosek
do Ministra Administracji i Cyfryzacji
o aktywowanie funkcjonalnosci elektronicznej Platformy Uslug Administracji Publicznej - ePUAP
dla Podmiotu Publicznego

Wypetnij wymagane pola,
nastepnie podpisz wniosek i

kliknij ‘Wyslij’.

Pelna nazwa
) ) ePUAP ePUAP
Podmictu Publicznege —
z siedzibg &
Ulica | |.u:||
<

Migjscowase |Bar|:ice Drwalewskie {wies) |
Telefon | |g|
Fax | |%§'
Email | |~$¥'
Adres strony | |
BIF

Funkecja lub | |
stanowisko

Imig ePUAP

Mazwisko [ePUAR |

wnosze o aktywowanie funkcjenalnesci podmictu publicznege na elektroniczngj Platformie Ustug Administracji Publicznsi.

|.1:|nia | |@

Migjscowasc data

Podpis elektroniczny &
Zatzczniki
-+ X
Wcisnij przycisk °° aby dodac kelgjny zalgcznik,
Weisnij preycisk E aby usunac wybrany [podswietlony) zalzcznik.
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5 Zarzadzanie kontem

Do wszystkich funkcjonalnosci zarzgdzajacych zwigzanych z podmiotem, administrator podmiotu moze

dostac sie poprzez zaktadke Zarzadzanie kontem [1] (Rysunek 19).

Rysunek 19. Zarzadzanie kontem

I STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA WY SOKI KONTRAST Zadaj pytanie/Zglos uwage Dostepnosc English

“edupPA g =

Podawcza
f

—_— 1 Zarzgdzanie kontem
n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC Oef

Moje profile zaufane (pz.gov.pl)

Zmien podmiot

Zatatwiaj sprawy urzedowe przez internet

Zarzadzanie Logowaniem
(pz.gov.pl)

Utwarz profil firmy lub instytucji

1  ZALOZ KONTO 2  POTWIERDZ PROFIL ZAUFANY

Wypetnij krotki formularz rejestracyjny i zaloZ konto Profil Zaufany to Twoj darmowy, mobilny podpis

na ePUAP. Potrzebne =a do tego dane kontaktowe elektroniczny do kontaktu z administracja. Zaloguj sie

oraz identyfikacyjne. Uzywaj konta ePUAP jako na konto ePUAP i zi0Z wniosek o potwierdzenie

skrytki elektronicznej do odbierania korespondencii Profilu Zaufanego. Udaj sig do najblizzzego urzedu z

urzedowej. Wnoszac podanie lub wniosek do urzedu dowodem osobistym lub paszportem. Profil Swi Viyloguj sie

wskaz adres skrytki ePUAP jako elekironiczny adres Zaufany trzeba przediuzyc raz na 3 lata. Jesli

zwrotny. Powiadomienia otrzymasz rowniez na posiadasz podpis elektroniczny (certyfikat urzad nie ma konkretnej ustugi to zawsze mozesz

wskazany adres email. kwalifikowany) mozesz potwierdzic Swoj Profil wysiac tzw. pismo ogolne z zatgcznikiem (np. skan
Zaufany samodzielnie bez wychodzenia z domu. opfaty). Kazdy urzad jest zobowigzany do
Uzywaj Profiu Zaufanego do elektronicznego posiadania Elektronicznej Skrzynki Podawczej.
wnoszenia podan i wnioskdw do urzeddw. Profil Zaufany stuzy rowniez do logowania do innych
Autoryzacja czynnosci odbywa sie przy uzyciu systemow elektroniczne] administracii.
koddw SMS.

Zarejestruj sie 3 Znajdz punkt potwierdzajgcy 3 Zobacz katalog spraw 3

Ma tam mozliwos¢ zmiany danych instytucji (nazwa podmiotu, NIP, REGON). Dane te mogg
automatycznie zosta¢ zmienione po ponownym wpisaniu numeru REGON, ale tylko w przypadku, gdy
dane zostaty zaktualizowane wczesniej w GUS. Podczas edycji konta administrator moze takze
zmieni¢, ale juz recznie adres e-mail podmiotu, numer telefonu czy adres strony BIP. Dodatkowo
réwniez zdjecie lub logo instytucji. Zarzgdzanie kontem umozliwia réwniez przejscie do Historii
logowania [2], utworzenie nowego profilu oraz zarzgdzanie uprawnieniami danego podmiotu

(zapraszanie uzytkownikéw i nadawanie im uprawnien) zaktadka Uprawnienia [3] (Rysunek 20).
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Rysunek 20. Formatka zarzadzania kontem
“@PunApP = . Kowatak v

maic_testowy
n KATALOG SPRAW POMOC 0 ePUAP KONTAKT

&  Zarzadzanie kontem Jestem:

~ z
: et wy &
2 D Historia logowania Firma Instytucja Podmiot publiczny

<~ Utwérz nowy profil
A5 dia firmy lub instytucii

3 > Uprawnienia Dane podmiotu publicznego:

Wpisz numer i pobierz dane 2 bazy danych REGON
Numer REGON podmiotu

Dane podmiotu
Peina nazwa
podmioty *.

Identyfikator w
ePUAP *

REGON *

Reprezentant podmiotu X
- Dane Tomasz Kowalski, Login w ePUAP:
i administrator

Administratoréw:  tomaszkowatski

Reprezentant
podmiotu

Tomasz Kowalski

Stanowisko *

Peinomocnictwo a .
Zaicz plik 2 dysku
lub uprawnienie:

Centum | B
autorizacji: | utoryzac

Chee logowad sie do podmiolu z wykorzystaniem certyfikatu centrum certyfikacii

Adres podmiotu

Dane kontaktowe
podmiotu E-mail

Numer telefonu. ~ +
Nrfaksu  +

Adres strony BIP

Zdjeciellogo

m
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5.1 Zapraszanie uzytkownikéw

Krok 1.

Osoba reprezentujgca dang instytucje (administrator podmiotu) po przejsciu w zaktadke Uprawnienia
[4] moze zaprosi¢ nowego uzytkownika do organizacji wybierajgc przycisk Zapros osobe [5] (Rysunek
21).

Rysunek 21. Formatka uprawnienia

- STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA WYSOKI KONTRAST  Zadaj pytanie  Dostepnosé  English
P Moia Tomasz
e p U n p 1 skrzynka Kowalski v

maic_testowy

n KATALOG SPRAW POMOC 0ePUAP KONTAKT

A

W Zarzadzanie kontem
Uprawnienia do konta 5

(®  Historia logowania

Dostep do konta

<& Utwérz nowy profil
A dla firmy lub instytucji

Tomasz Kowalski (fomaszkowalski) Wiasciciel
4 > Uprawnienia

Zaimportowanie kilku uzytkownikéw do jednej organizacji pozwala grupie uzytkownikéw pracowa¢ w

imieniu danej organizacji, a takze podpisywaé jeden dokument przez kilku uzytkownikdw.

INNOWACYINA UNIA EUROPEISKA
GOSPODARKA @22UAPH ot OISO NG

MARDDOWA STRATEGIA SPOINCSCE

Centralny Oérodek Informatyki ul. Suwak 3, 02-676 Warszawa tel: 22 250 28 83 mail: coi@coi.gov.pl | www.coi.gov.pl

28



INNOWACYJNA [epunpﬂ
GOSPODARKA

NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI

UNIA EUROPEJSKA o
EUROPEJSKI FUNDUSZ * *
ROZWOJU REGIONALNEGO Y

Zakfadanie konta podmiotu publicznegoJak zatozyé konto

Krok 2.

Po przejsciu w zaktadke Zapros osobe wyswietla sie formatka Zapros osobe do konta (Rysunek 21).

Rysunek 22. Formatka- zapraszanie uzytkownika

“¥  Zarzadzanie kontem |

L ienia.do konta

@©  Historia logowania Zapros osobe do konta

|—

Tryb edycji

s Utwdrz nowy profil dla

o~ firmy lub instytucji o8

Podaj dane osoby, ktéra chcesz zaprosié

Uprawnienia Zapraszam osobe, ktora

do konta

© Ma juz konto w ePUAP ‘ © Nie ma jeszcze konta w ePUAP

Vwiasciciel

Ustaw dostep jako:

7 Gosc -

Uprawnienia

[} Rola domys$ina

[} Instytucja_Publiczna

i

rz2) Gosc Zmien

9 ‘> Wiadmosé

Wyslij zaproszenie
10

Administrator podmiotu zapraszajgc nowg osobe powinien:

1. Woybraé czy zaprasza do uzytkownika ktéry ma juz konto w ePUAP (wtedy wpisuje jego Login
na ePUAP, a zaproszenie wysytane jest do Skrzynki uzytkownika na ePUAP), czy uzytkownika
ktéry nie ma jeszcze konta w ePUAP (wtedy wpisuje adres e-mail osoby, a zaproszenie do
podmiotu zostaje wystane na podany adres e-mail) [6]

2. Zdefiniowaé dostep do konta Gosé lub Administrator podmiotu [7]

3. Nada¢ odpowiednie uprawnienia w zaleznosci od tego jakie dany uzytkownik ma petnié¢ role w
podmiocie np. rola domysina (praca ze sktadem i konfiguracja skfadu) lub instytucja publiczna
(dostep do wszystkich funkcjonalnosci na danym podmiocie ) [8]

4. Wypehic tresé wiadomosci [9]
5. Wybrac¢ Wyslij zaproszenie [10]
Potwierdzeniem wystania zaproszenia jest komuni

Rysunek 23. Wyslanie zaproszenie

kat:

INNOWACYINA

GOSPODARKA e2UAPA

MARDDOWA STRATEGIA SPOMOACH

UNIA EUROPEISEA
ELIRDEISHI FIBNDUSE

ROTWOIU REGIONALNEGD

Centralny Oérodek Informatyki ul. Suwak 3, 02-676 Warszawa tel: 22 250 28 83 mail: coi@coi.gov.pl | www.coi.gov.pl

29



« cnorosmronouss [
INNOWACYJNA edUAPHA $
GOS PODARKA ROZWQOJU REGIONALNEGO -

NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI

Zakfadanie konta podmiotu publicznegoJak zatozyé konto

5.1.1 Przyjecie zaproszenia do organizacji
Uzytkownik, ktéry zostat zaproszony do danej organizacji powinien w nastepnym kroku odebraé
zaproszenie. Jezeli uzytkownik posiada juz konto na platformie ePUAP to zaproszenie bedzie
znajdowato sie w jego Skrzynce (Rysunek 24), a w przypadku gdy nie posiada konta na ePUAP

zaproszenie przyjdzie na jego adres e-mail.

Rysunek 24. Zaproszenie w skrzynce

. STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA WYSOKIKONTRAST  Zadajpytanie  Dostepnosé  English
Jan
Ve < Moja
epunp ﬂ B sirzynka Testowy v

jantestowy01
n KATALOG SPRAW POMOC 0 ePUAP KONTAKT

Aby zaakceptowaé zaproszenie uzytkownik musi przej$¢ w Zarzadzanie kontem [1], w sekcje

Uprawnienia [2]. W celu przyjecia bgdz odrzucenia zaproszenia wybiera Przyjmij lub Odrzué (Rysunek
25).

Rysunek 25. Przyjecie zaproszenia

I STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA WY SOKI KONTRAST Zadaj pytanie Dostepnosc English

Ie p U n p m [N I;":rj:ynka #er.'towy A

jantestowy01

Utwdrz profil firmy lub instytucji

_— 1 > Zarzadzanie kontem
KATALOG SPRAW POMOC 0 ePUAP KONTAKT

Wyloguj sie

% Zarzadzanie kontem

Uprawnienia do konta

(®  Historia logowania
Dostep do konta

<& Utwarz nowy profil
A dla firmy lub instytucji

Jan Testowy (jantestowy01) WWtasciciel
2 > Uprawnienia

Przyjmij lub Odrzué

Organizacja  Zapraszajacy  Wiadomosc

zaproszenie klikajac w

MA-i-C tfomaszkowalski zaproszenie Przyjmij Odrzuc
odpowiednie pole
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* * %

* gk

Po potwierdzeniu zaproszenia pojawi sie¢ komunikat:

A Po przyjeciu zaproszenia do organizacji uzytkownik podczas logowania ma mozliwos¢

wyboru nowego podmiotu do ktérego zostat zaproszony.
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5.2 Zarzadzanie uprawnieniami

Uzytkownik, ktéry przyjmie zaproszenie do organizacji, automatycznie jest widoczny na koncie danej
instytucji w Zarzadzaniu kontem, w sekcji Uprawnienia. Administrator ma mozliwos¢ zmienic¢
uprawnienia nowemu uzytkownikowi, w zaleznosci od tego jakie ma petni¢ zadania, klikajagc Zmien [1]
(Rysunek 26).

Rysunek 26. Nowo dodany uzytkownik

- STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA WY SOKI KONTRAST Zadaj pytanie Dostepnosc English
Ve Elektroniczna Tomasz
e p U n p Inatl Skrzynka Kowalski v

Podawcza MAI-C
n KATALOG SPRAW POMOC 0 ePUAP KONTAKT

Zarzadzanie kontem

Tryb edycji

Uprawnienia do konta

Historia logowania
Dostep do konta

Utwérz nowy profil
dla firmy lub instytucji

Tomasz Kowalski (tomaszkowalski) Wiasciciel
Uprawnienia

Jan Testowy (jantestowy01) Gost Zmien ( 1

Dane uzytkownika —

przyjetego do organizacji

Administrator organizacji moze zmieni¢ role jakg petni dany uzytkownik Gos$é lub Administrator
podmiotu, uprawnienia Role domysing (dostep do skfadu i konfiguracji skfadu) lub Instytucje
Publiczng (dostep do wszystkich funkcjonalno$ci na danym podmiocie). Ma mozliwos¢ réwniez
usuniecia danego uzytkownika ze swojej organizacji, poprzez wybranie Usun dostep do konta

podmiotu (Rysunek 27Btad! Nie mozna odnalez¢ zrédta odwotania.).

INNOWACYINA UNIA EUROPEISKA
GOSPODARKA @22UAPH ool DS
MARCDOWA STRATEGIA SPOMNDACH

Centralny Oérodek Informatyki ul. Suwak 3, 02-676 Warszawa tel: 22 250 28 83 mail: coi@coi.gov.pl | www.coi.gov.pl

32



« cnorosmronouss [
INNOWACYJNA edUAPHA $
GOS PODARKA ROZWQOJU REGIONALNEGO -

NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI

Zakfadanie konta podmiotu publicznegoJak zatozyé konto

Rysunek 27. Formatka zmiany uprawnien

. STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA WY SOKI KONTRAST Zadaj pytanie Dostepnosc English
Vs Elektroniczna Tomasz
e p U n p I skrzynka Kowalski v

Podawcza MAI-C
n KATALOG SPRAW POMOC 0 ePUAP KONTAKT

Lp

' Zarzadzanie kontem

Uprawnienia do konta

@©  Historia logowania

Post  7mieri dostep do konta firmowego
«u Utwérz nowy profil

A dla firmy lub instytucji |
o Edytuj uprawnienia lub usun dostep pracx) l=ec
Uprawnienia
Jan Testowy (jantestowy01) ) Gost Zmien

Ustaw dostep jako:

Gosé -

Uprawnienia Kliknij tutaj, jesli chcesz

usung¢ dostep do konta

Rola domysina
= Instytucja_Publiczna

Usun dostep do konta podmiotu

Po usunieciu uzytkownika z organizacji pojawia sie komunikat:
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6 Dodawanie i konfiguracja skrzynki

Wraz z zalozeniem podmiotu tworzy sie Elektroniczna Skrzynka Podawcza. W Skrzynce
gromadzone sg dokumenty ktére urzad odebrat od petentow, dokumenty ktére wystat, a takze kopie
robocze tworzonych pism. W skrzynce przechowane sg takze pliki, ktére urzad pobrat z dysku na
swoje konto na ePUAP, odwrotnie jest takze mozliwos¢ pobierania na dysk wszystkich
znajdujgcych sie w skrzynkach dokumentéw. Mozna tworzy¢ nowe skrzynki oraz konfigurowaé ich
ustawienia np. definiowa¢ adres e-mail na ktoéry bedg przychodzity powiadomienia o nowych
dokumentach. Wszystkie odebrane dokumenty i wysytane z urzedu znajdujag sie w Elektronicznej

Skrzynce Podawczej.

Dokumenty wysytane do urzedu i odebrane decyzje gromadzone sg w skrzynce uzytkownika. Mogg

by¢ tam przechowywane do momentu az:

¢ Nie zostanie przekroczony limit elektronicznej skrzynki podawczej

e Administrator lub inna osoba uprawniona nie pobierze dokumentéw na wiasny dysk do
archiwum (do przegladania dokumentéw na dysku stuzy aplikacja desktopowa do pobrania ze
strony ePUAP)

¢ Pracownik danej instytucji usunie je samodzielnie ze skrzynki (uwaga proces nieodwracalny,

przed usunieciem dokumentow nalezy je pobra¢ do archiwum patrz punkt wyzej)
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6.1 Elektroniczna Skrzynka Podawcza

Krok 1.

Osoba reprezentujgca dang instytucje chcac przeglada¢ dokumenty powinna przejs¢ do Elektronicznej
Skrzynki Podawczej [1] (Rysunek 28). Jedli instytucja ma nieodebrane pismo od uzytkownika to

pojawia mu sie czerwona ikonka z cyfrg na banerze Elektroniczna Skrzynka Podawcza.

Rysunek 28. Elektroniczna Skrzynka Podawcza

Poszukiwane pracy
Dziatalnosé gospodarcza
Prace interwencyjne
Prakiyki

Aklywizacja zawodowa

Najczesciej zatatwiane sprawy

Rolnictwo

Akt stanu cywilnego

Ogolne sprawy urzedowe

Najczgsciej zatatwiane sprawy

ST.01 Dodanie

Magrody, stypendia, awanse
Dofinansowanie
Uznawanie kwalifikacji

Warsziaty i szkolenia

Najczesciej zatatwiane sprawy

ST.01 Edycja

Dziatalnosé gospodarcza
CIGD
Dofinansowanie z UE

Prowadzenie i zakiadanie
dziatalnosci

Najczesciej zatatwiane sprawy

ST.09 usuwanie

STREFA URZEDNIKA WYSOKI KONTRAST Zadaj pytanie Dostgpnosé English
g B Q) Elektroniczna Tomasz v
ePUAP =2 ronaik
n KATALOG SPRAW POMOC 0 ePUAP KONTAKT <EJ ~
/ . Tryb edycji
Kata Jesli chcesz przejsé do dokumentow
znajd WYybierz Elektroniczna Skrzynka Podawcza
—————— Bl
ﬁ Preea b ] Edukacja Przedsiebiorczosé
zatrudnienie - obywatelskie -

- 9@ bloku na strong @ zawartosci bloku (+ "® Kilku elementow._3
giéwng usuniecie)
Leczenie uzaleznien 2 Element_2
T_Zdarzenie_1 Zdarzenie_2
Dokumentacja medyczna 2
T_Zdarzenie_2 Zdarzenie_4

Rejestry medyczne 2
Ubezpieczenie zdrowoine 2
Niepeinosprawni 2

APijanowski

Najczesciej zatatwiane sprawy

Krok 2.

T_Zdarzenie_3

Najczgsciej zatatwiane sprawy

Po przejsciu do Elektronicznej Skrzynki

Najczesciej zatatwiane sprawy

Najczesciej zatatwiane sprawy

Podawczej jest mozliwo$¢ dostepu do wszystkich

dokumentoéw: odebranych, wystanych i kopii roboczych tworzonych pism. Po przejsciu do Skrzynki
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ustawiony jest domys$iny widok na wiadomos$ci odebrane. Czerwona ikonka z cyfrg przy wiadomosciach
odebranych oznacza liczbe nieprzeczytanych pism, ktére instytucja otrzymata od uzytkownika (Rysunek
29).

Rysunek 29. Wiadomosci odebrane

I STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA WYSOKI KONTRAST  Zadaj pytanie/Zgioé uwage  Dostepnosé  English

_ T
lepunpﬂ ﬂ r;ﬂlfrl:ynka T v

n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC 0 ePUAP KONTAKT
Zalatw sprawe Wybrana skrzynka: n v
.!’. Qdebrane B Pokai zaawansowane
Wystane ¥ nadaweay Temat | :;glsmﬂa Data |
. T i = 08.08.2015
Robocze [+ ] CENTRUM PROJEKTOW IN... | Byl | s e v

24.07.2015
0O epuap testslP v
Moje pliki puap- 13:47

© epuap testsIP 10..07.2015 v
Operacje 17:33

06.07.2015 v

0O epuap testslP 13:37

17.06.2015 v

0O epuap testslP 09:45

Krok 3.

Osoba administrujgca podmiotem ma mozliwos¢ wyszukiwania i filtrowania dokumentow w
Elektronicznej Skrzynce Podawczej. Moze to zrobi¢ na trzy sposoby (Rysunek 30):

1. Wyszukac¢ wiadomo$c¢ rozwijajgc opcje Zaawansowane [1] i tam wyszuka¢ dokument po
nadawcy/odbiorcy, przeczytane, nieprzeczytane lub po temacie

2. Wyszuka¢ wiadomosé poprzez skorzystanie z Filtra globalnego [2] wpisujgc tam fragment
wyszukiwanej frazy

3. Przefiltrowa¢ dokumenty wedtug Nadawcy/Odbiorcy, Tematu lub Daty wystania, klikajgc na
ktéras z tych wartosci nad tabelg z dokumentami [ 3]
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Rysunek 30. Wyszukiwanie wiadomosci

I STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA WYSOKI KONTRAST  Zadaj pytanie/Zgtos uwage  Dostgpnosé  English

_ B R
Iepunp E E gﬂk?:ynka TEF F v

n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC 0 ePUAP KONTAKT

Zalatw sprawe Wybrana skrzynka: n v

li’. Odebrane n 1 > Nadawca
.I. Wystane
Temat
Dﬂ Robocze
Przeczytane Nieprzeczytane ® Wszystkie
&5 Moje pliki
UPO
M' Operacje
m Ukryj zaawansowane
V¥ Nadawcal Temat 1 Czas na Data.
odbidr
© CENTRUM PROJEKTOW IN... Komunikat - przerwa techniczna.xml ?311028'2015 v
I STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA WYSOKI KONTRAST  Zadaj pytanie/Zglo$ uwage Dostepnosé English

“@puprB B 2. =¥

n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC 0 ePUAP KONTAKT

Zatatw sprawe Wybrana skrzynka: H v
a¥a Odebrane n < 2 awansowane

ala Wysiane ¥V nNadawea Temat | czs 1z Datas

[2 Robocze ©  CENTRUM PROJEKTOW IN...  SSsliccilacal . omssieomas el el :’::‘023-2015 v

E Moje pliki 0O epuap lesisIP i f::f:.zms v

r‘ e 0 cpuap_testslP :?;.;::.2015 v
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I STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA WYSOKI KONTRAST  Zadaj pytanie/Zgios uwage  Dostepnosé  English

: . [T T}
lepunp E ﬂ ':k?:ynka ! =S

n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC 0 ePUAP KONTAKT
Zalatw sprawe Wybrana skrzynka: H v
-J_'. QOdebrane B Pokaz zaawansowane

> v Czas na
1 Wys%ane 3 Nadawca 4 Temat 4 ol Datay

. 5 — . 08.08.2015
|/_€ Robocze ©O CENTRUM PROJEKTOW IN... Komunikat - przerwa techniczna.xml e
24.07.2015
0  epuap_testsiP formularz_Ga xdp xml
&5 Moje pliki P e 12:47
Krok 4.

Na platformie ePUAP jest mozliwos¢ przenoszenia dokumentéw do innych skrzynek, pobierania
tych dokumentéw na dysk, a takze usuwania ich. Aby przenie$¢ dokument do innej skrzynki nalezy przy
wybranym dokumencie klikng¢ ¥, wéwczas pojawi sie lista mozliwych operacji, nalezy wybra¢ opcje
Przenies [1] (Rysunek 31), wowczas system wyswietli liste dostepnych skrzynek, uzytkownik powinien
wybra¢ odpowiednig skrzynke i klikngé ponownie Przenies. Dokument trafia wowczas do folderu

Odebrane do docelowej Skrzynki.
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Rysunek 31. Przeniesienie do innej skrzynki

- STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA WY SOKI KONTRAST Zadaj pytanie Dostepnosc English
Elektroniczna Tomasz
“@punp o I v
Podawcza MA--C
n KATALOG SPRAW POMOC 0 ePUAP KONTAKT

Tryb edycji

.*. Odebrane H + Zaawansowane

ala Wystane v

Filtr globalny:
Dﬂ Robocze conena
Nadawca/Odbiorca ¢ Temat + odbidr Data+
E Mojepliki © Instytucja Publiczna Dokument1.xml 26.8.?2:122- v
_ Instytucja Publiczna Dokumentt xml zs.a.ﬁg;g v
Instytucja Publiczna UPPxml| 26.8.?312 v
Instytucja Publiczna Dokument2 xml zs.a.ﬁgg v
Instytucja Publiczna UPPxml 26.8.2014

® Usun

< Przenies

6.2 Utworzenie nowej skrzynki
Krok 1.

Jesli uzytkownik chce utworzy¢ nowg skrzynke powinien wybra¢ Elektroniczna Skrzynka Podawcza
(Rysunek 28).
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Krok 2.
Aby przej$¢ do dodawania skrzynki nalezy wybra¢ zaktadke Wybrana skrzynka [1] (Rysunek 32). Wraz

z zatozeniem podmiotu utworzyta sie skrzynka - Domysiny, jednak w zaleznosci od potrzeb
administrator moze dodawac kolejne skrzynki. Aby doda¢ skrzynke nalezy wybraé przycisk Dodaj

skrzynke [2] (Rysunek 32).

Rysunek 32. Widok skrzynek

I STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA WYSOKI KONTRAST  Zadaj pytanie/Zgios uwage  Dostepnosé  English

Ie pun p E B @ E:{Er:tyrnc:‘naiczna La I-: I. v
Podawcza

n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC 0 ePUAP KONTAKT

Zatatw sprawe Wybrana skrzynka: 7342 A4 < 1 2 >

+ Informacje szczegotowe skrzynki
Odebrane 7342

fatn skrzynie

[-

Wystane

B

[2 Robocze

Moje pliki

(R

Operacje

Krok 3.
Dodajgc skrzynke nalezy zdefiniowac jej nazwe, okresli¢ czestotliwo$¢ otrzymywania powiadomien oraz
wpisaé adres e-mail na ktéry majg przychodzi¢ powiadomienia o nowych dokumentach na skrzynce, a
nastepnie wybra¢ Dodaj [1]. Jest takze mozliwos¢ anulowania operacji dodawania skrzynki poprzez

wybranie Anuluj [1] (Rysunek 33).
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Rysunek 33. Dodawanie skrzynki

Dodajac skrzynke wpisz prawidtowy adres e-mail

“eLUAP [ L » ) -
na jaki beda przychodzi¢ powiadomienia o

n KATALOG SPRAW POMOC O ePUAP KONTAKT n OWyCh dO kU m entaCh

Zalatw sprawe Ustawienia /!
ata Odebrans a
v

ale Wyslane Mezver _

Fawiad At
[> Robocze e Brak Okresowe (8 Zawsze

v

e Moaje pliki E-mail | piotr_kowalski@wp pl

v
’

Krok 4.

Jako potwierdzenie poprawnego dodania skrzynki pojawi sie komunikat: ,Zostata utworzona skrzynka

0 nazwie...”. Dodatkowo bedzie mozna zobaczy¢ nowo utworzong skrzynke na liscie wszystkich

skrzynek (Rysunek 34).

Rysunek 34. Nowa skrzynka

I STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA WYSOKI KONTRAST  Zadaj pytanie/Zglos uwage Dostepnosé English
Elektroniczna LA

[epunpﬂ m B skrzynka Pl v

Podawcza

n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC 0 ePUAP KONTAKT

Zatatw sprawe | v/ Zostata utworzona skrzynka o nazwie "test3" |
Wybrana skrzynka: v Dodaj skrzynke

+ Informacje szczegdtowe skrzynki

Ysui skezynke

Odebrane
als Wystane

Dﬁ Robocze

&4 Moje pliki

1] Operacje
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6.3 Konfiguracja ustawien skrzynki

Krok 1.

Po zatozeniu podmiotu tworzy sie jedna skrzynka - DomysIny, ktéra tworzy sie automatycznie po

zatozeniu podmiotu. Administrator moze tworzy¢ kolejne skrzynki i w trakcie pracy na platformie ePUAP

wybiera¢ skrzynke na ktérej chce pracowaé. Aby wybrac skrzynke nalezy po zalogowaniu do systemu

wybrac Elektroniczna Skrzynka Podawcza [1] (Rysunek 28).

Krok 2.

Nastepnie administrator organizacji powinien przejs¢ do sekcji Operacje [1] (Rysunek 35).

Rysunek 35. Skrzynki

I STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA

“ePlArPA

n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI
Zatatw sprawe Wybrana skrzynka:

.&. Qdebrane B

1 Wystane V¥ Nadawcay

D? Robocze

a Moje pliki O epuap_testslP

O epuap_testslP
B4 Operacje < 1

O epuap_testslP

O epuap_testslP

Krok 3.

© CENTRUM PROJEKTOW IN...

WYSOKI KONTRAST Zadaj pytaniefZglos uwage Dostepnosé

<E8 moja :' —
[~ ] skrzynka —
POMOC 0 ePUAP KONTAKT

-

Pokaz zaawansowane

Czasna

Temat 4 iy
adbidr

L ™ W T

Data |

08.08.2015
15:12

24.07.2015
13:47

10.07.2015
17:33

06.07.2015
13:37

17.06.2015
09:45

Aby wybrac¢ skrzynke nalezy wybra¢ symbol V¥ przy konkretnej skrzynce [2] (Rysunek 36).

English

v
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Rysunek 36. Wybierz skrzynke

| e Z listy wszystkich skizynek ktore utworzyles

. mozesz wybra¢ skrzynke na ktérej chcesz
“edunrn Q|

obecnie pracowac

P 4

n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC 0 ePUAF #TAKT

Zalatw sprawe | v/ Zostala utworzona skrzynka o nazwie "test1” |
|
Wybrana skrzynka: v < 2 Dodaj skrzynke

Ll. Odebrane a
F
+ |nformacje szczeg
ala Wystane =
[» Robocze A 7‘
test1 -
£ Moje pliki 2
I Operacje

Krok 4.

Istnieje mozliwo$¢ zmiany ustawien na skrzynce. Aby edytowa¢ ustawienia nalezy wybra¢ V¥ przy

konkretnej skrzynce, a nastepie opcje Ustawienia [1] (Rysunek 37).

I STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA WY SOKI KONTRAST Zadaj pytanie/Zgios uwage Dostepnosc English

Ie pU n p E E @ i:(er:tyr;:(naiczna ':F-.'-l;- } -
Podawcza

n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC O ePUAP KONTAKT
Zalatw sprawe Wybrana skrzynka: 7342 v
+ Informacje szczegdtowe skrzynki
ata Odebrane 7342 ! Y i
e
i Wystane

|} Robocze

i Moje pliki

B Operacje
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Rysunek 37. Ustawienia skrzynki

Krok 5.

Administrator edytujgc ustawienia skrzynki moze zmodyfikowag:

1. Nazwe skrzynki

2. Czestotliwos¢ otrzymywania powiadomien

3. Adres e-mail na ktéry przychodza powiadomienia o nowych dokumentach
Po edytowaniu odpowiednich pdl, uzytkownik zatwierdza che¢ zapisania zmian poprzez wybranie
przycisku Zapisz [1] (Rysunek 38). Uzytkownik ma takze mozliwo$¢ anulowania operacji zmiany

ustawien skrzynki poprzez wybranie Anuluj [1] (Rysunek 38).

Rysunek 38. Ustawienia skrzynki

I STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA WY SOKI KONTRAST Zadaj pytanie/Zgios uwage Dostepnosc English

“epuAPH B = s

Podawcza

n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC 0 ePUAP KONTAKT

W ustawieniach skrzynki mozesz zmienié adres e-

o mail na jaki przychodza powiadomienia o nowych
Ustawienia
dokumentach

Nazwa *

Powiadomienia mailowe Brak Okresowe (&) Zawsze

‘ E-mail

— Cl

Krok 6.
Po wprowadzeniu i zapisaniu zmian na skrzynce uzytkownikowi pojawi sie komunikat: "Dane skrzynki
zostaly zaktualizowane”, ktéry bedzie potwierdzeniem poprawnej modyfikacji wybranej skrzynki

(Rysunek 39).
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Rysunek 39. Skrzynka zostala zmieniona

I STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA WYSOKI KONTRAST  Zadaj pytanie/Zglos uwage Dostepnoéé English
: Elektroniczna =t o
Iepunpﬂ E H Skrzynka e s v
Podawcza -
n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC 0 ePUAP KONTAKT

Zatatw sprawe | v/ Dane skrzynki zostaty zaktualizowane |
Wybrana skrzynka: v Dodaj skrzynke

+ Informacje szczegdtowe skrzynki

L‘. Odebrane

LI Wystane
[2 Robocze
s Moje pliki
ﬁ Operacje

6.4 Usuwanie skrzynki
Krok 1.

Aby uzytkownik moégt usungé wybrang skrzynke powinien przej$¢ do Elektroniczna Skrzynka
Podawcza [1] (Rysunek 28).

Krok 2.

Nastepnie powinien przejs¢ do sekcji Operacje [1] (Rysunek 40).
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Rysunek 40. Skrzynki
I STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA WYSOKI KONTRAST  Zadaj pytanie/Zgios uwage Dostepnosé English
Vs 599 | Elektroniczna Bl
epunpﬂ I Skrzynka el v
Podawcza
n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC 0 ePUAP KONTAKT

Zalatw sprawe Wybrana skrzynka: 7342 B4

+ Informacje szczegotowe skrzynki
7342 16 seceeq o

fatn skrzynie

Ll. Odebrane
ala Wystane
[2 Robocze

Moje pliki

<
4 Operacje <1

Krok 3.

Aby moéc usunac jedng ze skrzynek nalezy przy skrzynce wybrac nacisng¢ Usun skrzynke [1] (Rysunek
41).

Rysunek 41. Usuwanie skrzynki

I STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA WYSOKI KONTRAST Zadaj pytanie/Zglos uwage Dostepnosé English

Ie pU n p E E @ E:(Er:tyr“::‘r:czna -:-\_.-_l:_ . -

Podawcza

n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC O ePUAP KONTAKT
Zatatw sprawe Wybrana skrzynka: 7342 v
+ Informacje szczegdtowe skrzynki
ata Odebrane 7342 s g ey

B0l ( 1

Wystane

-

|} Robocze

£ Moje pliki

ed Operacje
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Krok 4.

Po wybraniu Usun skrzynke pojawi sie komunikat potwierdzajgcy zamiar usuniecia skrzynki z
dostepnymi opcjami: ,,Usun”, i ,,Anuluj”. Jesli administrator chce usunaé wybrang skrzynke powinien

potwierdzi¢ chec jej usuniecia poprzez wybranie przycisku Usun [1] (Rysunek 42).

Rysunek 42. Usuwanie skrzynki

I STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA WYSOKI KONTRAST  Zadaj pytanie/Zglos uwage Dostepnosé English
V7 Elektroniczna LA Sy ]
ePUAPHA % sirymea Rl v
Podawcza

n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC 0 ePUAP KONTAKT

Usuwanie skrzynki

| Czy chcesz usunac skrzynke o nazwie: test11?

Jesli usuniesz skrzynke bezpowrotnie utracisz jej cata
zawartosc.

) e

A Uwaga!
Usuniecie skrzynki spowoduje ze uzytkownik bezpowrotnie utraci catg jej zawartos¢.
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Krok 5.

Po wybraniu Usun wybrana skrzynka zostanie usunigta. Potwierdzeniem usuniecia skrzynki bedzie
komunikat ,Skrzynka... zostata usunieta”. Uzytkownik moze ponownie wejs¢ na liste skrzynek, usunieta

skrzynka nie bedzie widoczna (Rysunek 43).

Rysunek 43. Usuniecie skrzynki

I STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA WYSOKI KONTRAST  Zadaj pytanie/Zglos uwage  Dostepnosé  English

edunrB QI — - v

Podawcza

n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC 0 ePUAP KONTAKT

Zatatw sprawe skrzynka test11 zostata usunieta

| v/ Wybrano skrzynke |

Ll. Odebrane
Wybrana skrzynka: v

Wystane

B

+ Informacje szczegotowe skrzynki

Dﬁ Robocze
e Skﬂynk‘i

Moje pliki

KD

Operacje

6.5 Pobranie dokumentow ze skrzynki

Elektroniczna Skrzynka Podawcza przechowuje dokumenty wysylane do uzytkownikéw, a takze
wszystkie odebrane pisma. Istnieje mozliwos¢ wyeksportowania wszystkich dokumentéw w danej
skrzynce do pliku. Do pliku eksportowana jest cata zawartos¢ skrzynki. Plik zapisywany jest na dysku

twardym uzytkownika, w domysinym miejscu zapisywania pliku.

Krok 1.

Aby pobra¢ dokumenty ze skrzynki nalezy przej$¢ do Elektroniczna Skrzynka Podawcza [1] (Rysunek

28).

Krok 2.
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Nastepnie nalezy przej$¢ do sekcji Operacje [1] (Rysunek 44).

Rysunek 44. Skrzynki

I STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA

“eolArPA

n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI
Zalatw sprawe Wybrana skrzynka:

.!. Odebrane B

1 Wystane V¥ Nadawcay

I:“y Robocze [ ] CENTRUM PROJEKTOW IN...
0  epuap_testslP

& Moje pliki puzR

0  epuap_testslP
B4 Operacje (1

0  epuap_testslP

0  epuap_testslP

Krok 3.

Aby pobra¢ dokumenty ze skrzynki nalezy przy odpowiedniej skrzynce wybraé dokument i wejs¢ 'V,

WYSOKI KONTRAST Zadaj pytanie/Zglos uwage Dostepnosc English

kX Moja
ﬂ ha skrzynka

POMOC 0 ePUAP

L M
PokaZ zaawansowane

Temat 4

LT TR W T

nastepnie zaznaczy¢ opcje Pobierz [1] (Rysunek 45).

B
" el T v
KONTAKT
Czasna Data )

odbidr

08.08.2015
15:12

24.07.2015
13:47

10.07.2015
17:33

06.07.2015
13:37

17.06.2015
09:45

a
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Rysunek 45. Pobierz
I STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA WYSOKI KONTRAST Zadaj pytanie/Zgtos uwage Dostepnosc English
Elektroniczna P | Michat
[e pU n p E E @ Skrzynka Kossakowski v
Podawcza cpimswia
n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC 0 ePUAP KONTAKT
Zalatw sprawe Wybrana skrzynka: m v
.&. Odebrane E Pokaz zaawansowane
als Wystane Temal :g;s;a Datat
Usun
’ . 02.09.2016
I} FE TR (-] oraenio Pismo ogolne TST - Taak.xml 09:29 v
. D 02.09.2016
= Moje pliki 1 > Pobierz Pisma ogéine TST - Taakxml gg_ruegc_?&ue P v
Pobierz archiwum UPPxmI 0?.05.2015 v
d Operacje 0929
© CENTRUM CYFROWEJ AD...  UPD.xml 3dni ?;_'319'2015 v
Krok 4.

Dokumenty ze skrzynki zostang pobrane do pliku zewnetrznego w formacie zip, na ekranie wyswietli
sie okno, nalezy tam wybra¢ opcje zapisania dokumentu, wskaza¢ docelowg lokalizacje pliku i
potwierdzi¢ che¢ dokonania tej operacji. Dokumenty ze skrzynki zostang pobrane na dysk do pliku w

formacie zip (Rysunek 46).
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Rysunek 46. Pobieranie dokumentow

I STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA WYSOKI KONTRAST  Zadaj pytanie/Zgloé uwage Dostepnosé English
Elektroniczna [— L
dunrg ﬂ D sirzynka e - v
Podawcza
n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC 0 ePUAP KONTAKT
Zalatw sprawe Wybrana skrzynka: m v
4 Odebrane E Pokaz zaawansowane
v Czas na
1 Wystane Madawca L Temat L o Datat
Otwieranie ePUAP_XML_2016-09-05.zip P
. 02.09.2016
Ly Robocze § Rozpoczeto pobieranie pliku: 09:29 v
1) ePUAP_XML_2016-09-05.zip
Doreczono 02.09.2016
E Moje kai Typ pliku: Compressed (zipped) Folder 02.09.2016 09:29 v
Adres: https://epuap.gov.pl
Po zakericzeniu pobierania: 02.09.2016 v
] ; 09:29
u OperaCJe @ Otwérzza pomocg | Eksplorator Windows (domysiny) A
@ Zi lik
q 0 Zapigz pli 3 dni 2;.3(;9.2016 v
[7] Zapamietaj te decyzje dla wszystkich plikéw tego typu .
q lo ogolne duze pliki tylk... ?;.'0%8'2016 v
P = 30.08.2016 v
o ) 13:29

6.6 Pobieranie dokumentéw ze skrzynki do archiwum

Skrzynka przechowuje dokumenty wysytane do uzytkownikéw/instytucji, a takze wszystkie odebrane
pisma. Istnieje mozliwos¢ wyeksportowania catosci archiwum do pliku. Funkcjonalno$¢ ta umozliwia
przeniesienie archiwum np. do innego systemu lokalnego lub na urzgdzenie archiwizujgce. Do pliku
eksportowana jest cala zawartos¢ archiwum. Plik zapisywany jest na dysku twardym lokalnego

Srodowiska uzytkownika w domysinym miejscu zapisywania pliku eksportowanego archiwum.
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Krok 1.

Aby pobra¢ dokumenty ze skrzynki do Archiwum powinien przej$¢ do Elektroniczna Skrzynka Podawcza

[1] (Rysunek 28).

Krok 2.
Nastepnie nalezy przej$¢ do sekcji Operacje [1] (Rysunek 47).
Rysunek 47. Skrzynki
I STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA WY SOKI KONTRAST Zadaj pytanie/Zgtos uwage Dostepnosc English

edUarB B o e v
Podawcza

n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC 0 ePUAP KONTAKT

Zatatw sprawe Wybrana skrzynka: 7342 v

+ Informacje szczegdtowe skrzynki
7342 ! ¢ “

e

d. Odebrane
ala Wystane
I:f Robocze

Moje pliki

<1
N1 Operacje < 1

Krok 3.

Aby pobraé do Archiwum dokumenty ze skrzynki nalezy przy odpowiedniej skrzynce wybra¢ ¥, a

nastepnie opcje Pobierz archiwum [1] (Rysunek 48).
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Rysunek 48. Pobierz archiwum

I STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA WYSOKI KONTRAST Zadaj pytanie/Zgtos uwage Dostepnosc English
- q Elektroniczna —
Iepunpﬂ E @Skrzynka - - L . L v
Podawcza
n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC 0 ePUAP KONTAKT

Zalatw sprawe Wybrana skrzynka: m v

.i‘. Qdebrane Pokaz zaawansowane

c
als Wystane Temat 4 Cras ra Datay
Usun
. . 02.09.2016
Pismo ogdlne TST - Taak.xml _ v
|:p Robocze Przenies 09:29
i Doreczono 02.09.2016
E MOJE p|iki Pobierz Pismo ogdlne TST - Taakxml 0200 2016 09:20 v
Pobierz archiwum UPPxmI g;.zugs.zms v
N1 Operacje :
© CENTRUM CYFROWEJ AD... UPD.xml S dni ?:_'3059'2016 v
© CENTRUM CYFROWEJ AD... ustuga tst wymaga CK - Pismo ogolne duze pliki tylk... ?;l..nﬂg&2015 v

Krok 4.

Dokumenty ze skrzynki zostang pobrane do Archiwum do pliku zewnetrznego, na ekranie wyswietli sie
okno, nalezy tam wybrac¢ opcje zapisania dokumentu, wskaza¢ docelowg lokalizacje pliku i potwierdzi¢
che¢ dokonania tej operacji (Rysunek 49).
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Rysunek 49. Potwierdzenie pobrania archiwum

I STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA WYSOKI KONTRAST Zadaj pytanie/Zgtos uwage Dostepnosc English
Elektreniczna 1=
“@dunarA B oo g v
Podawcza
n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC 0 ePUAP KONTAKT
Zalatw sprawe Wybrana skrzynka: m v
3 Odebrane m Pokaz zaawansowane
1 Wystane ¥ nadawcat Temat 4 ggg;?a Data
Otwieranie ePUAP_ESD_2016-09-05.epuap Y
I} - ¢ ) 02-.09.2016 v
obocze Rozpoczeto pobieranie pliku: 09:29
1, ePUAP_ESD_2016-09-05.epuap
Dorgczono 02.09.2016
E Moje p“k\ Typ pliku: Compressed (zipped) Folder 02.09.2016 09:29 v
Adres: https://epuap.gov.pl
Po zakoriczeniu pobierania: 02.09.2016 v
] - 09:29
Dall OperﬂCJe @ Otwérzza pomoca | Eksplorator Windows (domiyslny) =
(@) Zapigz plik
[ o e 3 dni ?;_';:?'2016 v
[] Zapamietaj te decyzje dla wszystkich plikéw tege typu :
q Io ogolne duze pliki tylk... l.:’;..nﬂgs.2016 v
P = 30.08.2016 v
- 13:29

Dokumenty ze skrzynki zostang pobrane do Archiwum w formacie pliku zewnetrznego i zapisane na

dysku pod wskazang lokalizacja.

INNOWACYINA o eonoresscn
GOSPODARKA @22UAPH ool DS

MARDDOWA STRATEGIA SPOINCSCE

Centralny Oérodek Informatyki ul. Suwak 3, 02-676 Warszawa tel: 22 250 28 83 mail: coi@coi.gov.pl | www.coi.gov.pl

54



ROZWQOJU REGIONALNEGO * oy
S\gl)SOF\:V?SE/eEEIII\(SI)AOJNOSCI
Zakfadanie konta podmiotu publicznegoJak zatozyé konto

7 SPIS RYSUNKOW
Rysunek 1. Strona gldwWna EPUAP..........ouiee e e e e e st e e e e e e e e st areeeeaaeeeaaans 4
Rysunek 2. Zaktadani@ KONTA ...........cooiiiiiiec i 5
Rysunek 3. Zaktadani@ KONTA ... 7
Rysunek 4 Potwierdzenie NUMEruU teIEfONU...........cuuiiiiiiiiie e 8
Rysunek 5. Zalogowany UZYIKOWINIK .........ccoiiiiiiiiiiiiiiiiiiee ettt e et e e s b eee e 9
Rysunek 9. Zaktadanie POAMIOU ........oiuiiiiiiiiiii e e 12
Rysunek 10. Zaktadani€ POAMIOLU ... e e e 13
Rysunek 11. FOrmatka dla SPP ...ttt e e e e e e st e e e e e e s s snntareeeeaaeeeaanns 14
Rysunek 12. Komunikat 0 utworzeniu NOwego POAMIOTU ......ccoceeieiieeie i 15
Rysunek 13. Zaktadanie podmiotu rECZNIE ........ccoceeiiiieiece e 16
Rysunek 14. Formatka do recznego wprowadzania danyCh.............cccoouiiiiiiiiieiiiiiie e 17
Rysunek 15. WyDOr POAMIOTU .....oiuuiiiiiiiiiii ettt e s as 18
Rysunek 16. LOgoWanie Na POAIMIOL .........eiiiuiiiiiiiiiiee ittt et e et sibe e e ebe e e e s nnbn e e e s naeneeas 19
RYSUNEK 17. WYDOT USIUGI......eeiiiiiiiiieie ettt e s e e s as 21
RV 1= [ < T o €= VAT | .- Yo | 22
Rysunek 19. PrawittOWY UIZGd .........iiiiiiiieciieee s s s e e e s e e e e e e e e e e a e e e e e e e 22
R T a1 S I L = Y] o] - - 23
Rysunek 21. Wypetnieni€ WNIOSKU ..........iiiiiie s e e e e 24
Rysunek 22. Zarzgdzani© KONTEM ...........uiiiiiiiii et 25
Rysunek 23. Formatka zarzadzania KONtem .............oiiiiiiiiiiiiii e 26
Rysunek 24. FOrmatka UPIraWNIENIA . ........eeiiiiiieieiiiiie ettt et e e bt e e nbn e e e aaeneeas 27
Rysunek 25. Formatka- zapraszanie UZYtKOWNIKa ............cooiiiiiiiiiiii e 28
Rysunek 26. WyStani€ ZAPrOSZENIE ..........coiiiiiiiiiiiiiiiei ettt e e e e st e e e e e e e e aaas 28
RySUNEK 27. ZaprOSZENI€ W SKIZYINCE ... .. e s s s e s s e e s e s e e e e e e e e e s e e e e e e e e e e e s e aaaeaeae s 29
Rysunek 28. Przyjeci€ ZaprOSZENIa ...........couioiiiiuiiiiiiiie ettt e e e e e e e e e e e e e 29
Rysunek 29. Nowo dodany UZYtKOWNIK ............eiiiiiiiiiiiie et 31
Rysunek 30. Formatka zmiany UPrawni€n ............cueiiiiiiiiiiiiii e 32
Rysunek 31. Elektroniczna SKrzynka POOAWCZA .........ccuueiiiiiiiiieiiiiie et 34
Rysunek 32. WiadomOSCi OEDIANE...........ciiiiiiiiiiiiii e 35
Rysunek 33. WyszuKiwanie WIiadOmMOSCi........coiiiuuiiiiiiie ittt e et e e e e e 36
Rysunek 34. Przeniesienie do iNNEJ SKIZYNKi ..........ueiiiiiiiiii et 38
RYsSUNEK 35. WiIOK SKIZYNEK .....cooiiiiiiii ettt e e et e e e e e e e 39
Rysunek 36. DOAaWaNi® SKIZYNKI ..........uuiiiiieeiiiiie ettt e e e e et e e e e e e e e s nbbbeeeaaaeeeanns 40

IN NOW_AC'\I’] MNA IJNIIPL EUI:ﬂPEiSIUL

GOSPODARKA “e’UAPA o

MARODOWA STRATEGIA SPOIMDSC)

Centralny Oérodek Informatyki ul. Suwak 3, 02-676 Warszawa tel: 22 250 28 83 mail: coi@coi.gov.pl | www.coi.gov.pl

55



UNIA EUROPEJSKA W
EUROPEJSKI FUNDUSZ * *

“ePUAPHA
I N NOWACYJ NA e ROZWQOJU REGIONALNEGO * o
S\gl)SOF\:V?SE/eEEIII\(SI)AOJNOSCI
Zakfadanie konta podmiotu publicznegoJak zatozyé konto
RYSUNEK 37. NOWA SKIZYNKE .....ceiiiiiiiiiiiiiii ettt ettt e e s e e s e s 40
RYSUNEK 38. SKIZYNKI ......eeiiiiiiiiieiieee ettt ettt e s bbbt e e s b e e e s nnn e e e s annne s 41
RysuNek 39. WYDIEIZ SKIZYNKE .........uee s e e 42
RYSUNEK 40.WYDrana SKIZYNKE@.........cccuuiiiiiie ettt e e e s e e e e e e s et e e e e e e s e s nnnrnreeeeeaeeenanns 42
RysuNek 41, Ustawienia SKIZYNKi........cuuuuiiiiee it e e s r e e e e e st e e e e e e s s s nntareeeeaaeeeaanns 43
RysuNnek 42, Ustawienia SKIZYNKi........c..uvuiiiieiiiiiciiie e e e e e e st e e e e e e e s s nntareeeeeeeeesanns 43
Rysunek 43. Skrzynka zostata Zmi€nioNa ...........cocuueiiiiiiiiiiiiie e 44
RYSUNEK 44, SKIZYNKI ......eeiiiiieeeee ettt e skttt e s bbbt e s nbn e e e s nbn e e e s annneeas 45
RysUNEK 45. USUWEANIE SKIZYNKI........coiiiiiiiiiiiiii ittt s 45
RysUNEK 46. USUWANIE SKIZYNKI........ciiiiiiiiiiiiiii ittt e e aneneees 46
RySUNEK 47. USUNIECIE SKIZYNKIi. .. ... s e e e e s s e e e e s e s e e e e e e e e e e ae s 47
RYSUNEK 48. SKIZYNKI ...t a e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e anan s 48
RYSUNEK 49. PODIEIZ ... s e a e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e aeanaeae s 49
Rysunek 50. Pobieranie doOKUMENTOW ...........c.uiiiiiiiiiiiiiiie et 50
RYSUNEK 5L, SKIZYNKI .....eeiiiiiieiieeii ettt ettt ettt s kbt e e sttt e e s bt e e e e s nbne e e s nneneeas 51
Rysunek 52. PODIEIZ @rChIWUIM ........oiiiiiiiii it e e eneneeas 52
Rysunek 53. Potwierdzenie pobrania arChiWum ...........cc.eoiiiiiiiiiiiii e 53
INNOW_AC\” MNA UNI.:.EURQPE.JM
GOSPODARKA “e’UAPA o
MARODOWA STRATEGIA SPOIMDSC)

Centralny Oérodek Informatyki ul. Suwak 3, 02-676 Warszawa tel: 22 250 28 83 mail: coi@coi.gov.pl | www.coi.gov.pl

56



