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1. Stownik
ePUAP

Elektroniczna Platforma Ustug Administracji Publicznej dostepna pod adresem
www.epuap.gov.pl. Za pomocg ePUAP podmiot publiczny, ktéry reprezentujesz, moze
udostepniaé swoje ustugi obywatelom. Mogg to by¢ ustugi lokalne lub ustugi centralne, czyli
opracowane przez ministerstwa i instytucje centralne — na przyktad pismo ogélne do podmiotu
publicznego.

Podmiot publiczny

To instytucja, ktéra wykonuje zadania publiczne (czyli zadania panstwa) lub zarzadza
majatkiem publicznym (czyli wtasnoscig panstwa). Moze to by¢ na przyktad ministerstwo,
urzad gminy, urzad skarbowy, sad, szkota publiczna, Narodowy Fundusz Zdrowia, sanepid.

Konto uzytkownika ePUAP

Konto, ktére pozwoli ci korzysta¢ z ePUAP. Dzieki niemu mozesz na przyktad uzyskac profil
zaufany i zatatwiaé sprawy urzedowe przez internet. Bedzie ci ono potrzebne takze po to, by
zatozy¢ konto podmiotu publicznego. Podczas rejestracji konta na ePUAP automatycznie jest
tworzone konto w Profilu Zaufanym (PZ) — pz.gov.pl. Jezeli konto w PZ zarejestrujesz
wczesniej, konto na ePUAP utworzy sie automatycznie podczas pierwszego logowania.

Konto podmiotu publicznego ePUAP

Konto, ktére pozwala podmiotowi publicznemu — na przyktad urzedowi czy szkole — na
Swiadczenie ustug publicznych online. Dzieki niemu moze on na przyktad:

o tworzyciobstugiwaé dokumenty elektroniczne,

e wymienia¢ dane miedzy platformg ePUAP a innymi systemami teleinformatycznymi
(na przyktad z e-Dok lub EZD),

e identyfikowac¢ uzytkownikow,

e obstugiwac ptatnosci elektroniczne,

e potwierdzac profil zaufany.

Mozesz zatozy¢ konto podmiotu publicznego, jesli:
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e masz juz wtasne konto na ePUAP,
e jeste$ petnomocnikiem instytucji publiczne;.

W momencie zatozenia konta podmiotu publicznego stajesz sie jego administratorem.
Skrzynka ePUAP

Miejsce na koncie podmiotu lub na koncie uzytkownika ePUAP przeznaczone do
przechowywania i przesytania dokumentéw elektronicznych. Skrzynka sktada sie ze skrytki
i sktadu.

Za pomoca skrytki podmiot moze wymieniac sie dokumentami z odbiorcami swoich ustug oraz
wystawia¢ im odpowiednie poswiadczenia, na przyktad Urzedowe Poswiadczenie Odbioru.
Podmiot publiczny moze réwniez wystaé dokumenty i odbieraé¢ je od innego podmiotu
publicznego.

W sktadzie skrzynki przechowywane s3 dokumenty elektroniczne: robocze, wystane
i odebrane.

Elektroniczna skrzynka podawcza (ESP)

To skrzynka, ktdra utworzy sie automatycznie na koncie podmiotu publicznego po otrzymaniu
uprawnien Ministerstwa Cyfryzacji do s$wiadczenia ustug na platformie ePUAP.

Podmiot moze tworzy¢ dodatkowe skrzynki na swoim koncie, by porzadkowac
korespondencje z odbiorcami ustug. Moze na przyktad dla kazdej ustugi lokalnej stworzy¢
odrebng skrzynke.

Identyfikator podmiotu

Nazwa, ktdérg ustalasz dla podmiotu przy zaktadaniu konta podmiotu publicznego.
Identyfikator jest czescig adresu skrzynki ePUAP (/Identyfikator_podmiotu/nazwa_skrytki).
Dlatego warto wybrac taki, dzieki ktéremu bedzie fatwo rozpoznaé podmiot.

Na przyktad jesli zaktadasz konto dla Urzedu Miejskiego w Warszawie i nadajesz mu
identyfikator UM_Warszawa, adres skrzynki urzedu bedzie miat postac:

Na przyktad: /UM_Warszawa/SkrytkaESP, /UM_Warszawa/skrytka
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Pamietaj jednak, ze identyfikator jest niezmienny. Jezeli zmieni sie nazwa twojego podmiotu,
nie zmienisz identyfikatora.

Profil zaufany

Profil zaufany to bezptatne narzedzie, dzieki ktéremu zatatwisz sprawy urzedowe przez
internet. Profil zaufany zawiera sprawdzone przez urzad informacje o tobie, dlatego za jego
pomoca:
e potwierdzisz swojg tozsamosc¢ przez internet,
e podpiszesz elektroniczne dokumenty — na przykfad gdy zatatwiasz sprawe urzedowa
w imieniu podmiotu, ktéry reprezentujesz.

Urzedowe Poswiadczenie Odbioru (UPO)

To dokument, ktéry jest wystawiany automatycznie. Jest powigzany z pismem, ktére wysytasz.
Dzieki niemu mozesz zweryfikowad, czy pismo zostato odebrane. Sg 2 rodzaje UPO: Urzedowe
Poswiadczenie Przedtozenia (UPP) i Urzedowe Poswiadczenie Doreczenia (UPD).

UPP — to potwierdzenie dla obywatela, ze pismo, ktére wystat do podmiotu publicznego,
zostato odebrane. Jezeli obywatel wysle pismo na skrytke ESP podmiotu publicznego, to
otrzyma potwierdzenie dostarczenia pisma na skrytke urzedu (dokument UPP.xml). Jesli wysle
pismo na inng skrytke, to otrzyma UPP pod warunkiem, ze administrator podmiotu
odpowiednio skonfigurowat skrytke.

UPD - to potwierdzenie wysytane przez podmiot publiczny przed wystaniem pisma. Dzieki
UPD podmiot publiczny moze zweryfikowac, czy obywatel odbierze pismo. Jezeli obywatel nie
odbierze UPD, po 7 dniach wysytane jest UPD powtdrne. Jezeli obywatel nie odbierze
pierwszego i powtdérnego UPD, po 14 dniach podmiot publiczny wysyta wtasciwe pismo.
Wtedy jednak nie moze mieé pewnosci, czy pismo zostato odebrane przez obywatela.

Tryb wystania

Przez ePUAP mozesz wysta¢ pismo w 2 trybach: Urzedowego Poswiadczenia Przedtozenia
(UPP) i Urzedowego Poswiadczenia Doreczenia (UPD).

Tryb UPP — tryb dostepny dla wszystkich. Jezeli obywatel wysle pismo do podmiotu
publicznego na skrytke ESP, dostanie potwierdzenie dostarczenia pisma. Jezeli podmiot
publiczny wysle pismo do obywatela w trybie UPP, to nie dostanie on zadnego potwierdzenia.
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Tryb UPD — w tym trybie pismo moze wysta¢ tylko podmiot publiczny. Pismo wysytane w
trybie UPD musi by¢ podpisane profilem zaufanym lub certyfikatem kwalifikowanym. Przed
wysfaniem pisma wysytane jest do odbiorcy UPD (UPD.xml). Odbiorca otrzymuje UPD na
skrzynke ePUAP. Gdy uzytkownik odbiera UPD, podpisuje je profilem zaufanym lub
certyfikatem kwalifikowanym. Podmiot publiczny otrzymuje woéwczas informacje o czasie
podpisania UPD. Jezeli odbiorca w ciggu 14 dni nie podpisze UPD, to pismo jest do niego
wysytane (tak zwana fikcja doreczenia).

Administrator konta podmiotu publicznego
Osoba, ktéra zarzadza danymi i ustugami na koncie podmiotu publicznego.

Gtéwne zadania administratora to:
e aktualizacja danych podmiotu — na przyktad nazwy, adresu,
e nadawanie i modyfikacja uprawnien do zasobdéw podmiotu — na przykfad skrzynki,
ustugi, ptatnosci,
o weryfikacja poprawnosci dziatania skrzynek i odbierania pism.
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2. Wprowadzenie

Instrukcja jest przeznaczona dla administratoréw konta podmiotu publicznego. Wyjasnia
kwestie zwigzane z konfiguracjg konta.

Konfiguracje konta mozesz przeprowadzi¢ po otrzymaniu przez podmiot publiczny uprawnien
do $wiadczenia ustug na platformie ePUAP. Uprawnienia nadaje Ministerstwo Cyfryzacji.

O tym, jak zatozy¢ konto podmiotu publicznego oraz jak ztozy¢ wniosek o uprawnienia,
dowiesz sie z instrukcji Zaktadanie konta podmiotu publicznego.

* X %
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3. Podstawowy zakres zarzadzania kontem podmiotu

W ramach podstawowego zarzgdzania kontem podmiotu masz dostepne ponizej opisane
funkcjonalnosci.

3.1 Zarzadzanie kontem

W zakfadce Zarzgdzanie kontem masz dostep do podstawowych funkcjonalnosci zwigzanych
z zarzadzaniem kontem podmiotu publicznego.

I STREFA KLIENTA WYSOKI KONTRAST Zadaj pytanielZgtos uwage Dostepnosc English

“ePunrH Qe

Podawcza
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Testowy A
TestowyPP

- 4% Zarzadzanie kontem
n KATALOG SPRAW AKTUALNOSC g

Panel zarzadzania kontem L (il e ZanEs (s

Zmien podmiot

Konczy Ci sie waznos¢ dowodu osobisti=r 7 i

e . Utwaorz profil firmy lub instytucji
Zt6z wniosek teraz >

Administrowanie

Zatatwiaj sprawy urzedowe przez internet - SRODOW BEREEEEE
D—* Wyleguj sie

1 ZALOZ KONTO 2  POTWIERDZ PROFIL ZAUFANY
Zobacz jak dziata ePUAP

W panelu zarzgdzania kontem mozesz:

e zmieni¢ dane instytucji (nazwe podmiotu, NIP, REGON). Dane te mogg automatycznie
zostac¢ zmienione po ponownym wpisaniu numeru REGON, ale tylko w przypadku, gdy
dane zostaty zaktualizowane wczesniej w GUS. Mozesz zmieni¢ dane recznie, jezeli
dane w rejestrze REGON nie sg prawidtowe (na czas korekty danych w tym rejestrze)
lub gdy podmiot czasowo zmienia adres siedziby (na przyktad na czas remontu
budynku);

e zmienié adres e-mail podmiotu, numer telefonu czy adres strony BIP;

e dodac zdjecie lub logo instytuciji;

e przejrzec historie logowania;

e zarzgdza¢ uprawnieniami uzytkownikéw danego podmiotu, na przyktad zapraszac ich
i nadawac im uprawnienia (zaktadka Uprawnienia).
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e przegladac liste rdl juz skonfigurowanych w podmiocie, dodawac i usuwaé role lokalne
oraz edytowaé uprawnienia do skrytek i sktadow jakie majg by¢ dostepne
w poszczegolnych rolach lokalnych dostepnych w twojej organizacji.

o przeglgdac liste systeméw lokalnych i zewnetrznych skonfigurowanych obecnie
w podmiocie; dodawaé i usuwac systemy skonfigurowane dla podmiotu. Mozesz
edytowac systemy miedzy innymi aktualizujgc w nich certyfikat i przypisanie danego

systemu do rél.
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Fiamer REGON podmiolu

Q Systemy

Dore podmiéaiu Pedna narsa

et *

Identyficaton w
ePUAR *

3.2 Zapraszanie uzytkownikow

Elaktronicina
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Podewcza

N

Instytucja

Pobierr dune 2 REDOH

Jan
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| |
Podmiot publiczny

Mozesz zaprasza¢ uzytkownikéw do konta podmiotu publicznego. Dzieki temu grupa
uzytkownikdw moze pracowaé w imieniu danej organizacji — na przyktad podpisaé ten sam

dokument.
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Krok 1. Przejdz do zarzadzania uprawnieniami

Zaloguj sie na konto podmiotu publicznego. Rozwin menu, przejdz do Zarzadzania kontem.
Nastepnie otworz zaktadke Uprawnienia.

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

~= Moja
B .

1. Przejdz do zarzadzania

Jan
Testowy A
TestowyPP

“ePUAPA

n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI

Uprawnienia do konta Zmien podmiot

44 Zzarzadzanie kontem

Moje profile zaufane (pz.gov.pl)

kontem

‘/: Zarzadzanie kontem

Zarzadzanie Logowaniem
. . . Dostep do konta (pz.gov.pl)
@ Historia logowania

Utwérz profil firmy Iub instytucji

=+ Utworz nowy profil
- dla firmy lub instytuciji fe TSy (i) Rejestr Zdarzen

2. Otworz zaktadke

L Uprawnienia 3 wyloguj sie

Uprawnienia

Krok 2. Zapros uzytkownika

W zaktadce Uprawnienia wyswietli sie ekran, ktéry umozliwi ci zaproszenie osdb. Kliknij

w prawym gérnym rogu przycisk Zapros$ osobe.
3. Wprowadz dane

Uprawnienia do konta uzytkownika

+ Zapros osobe

‘/: Zarzgdzanie kontem

. . . Dostep do konta
@ Historia logowania

=4 Utworz nowy profil
S iy e L] Jan Testowy (Jantestowy) Wiasciciel

1 Uprawnienia
Krok 3. Uzupetnij dane uzytkownika

Wyswietli sie formularz Zapros$ osobe do konta. Wypetnij pola:

1. Wybierz uzytkownika w zaleznosci od tego, czy:
e ma juz konto w ePUAP — gdy zaznaczysz te opcje, wyswietli sie pole, w ktorym
mozesz wpisac login zapraszanej osoby. Zaproszenie wysytane jest na skrzynke
uzytkownika;
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e nie ma jeszcze konta w ePUAP — gdy zaznaczysz te opcje, wyswietli sie pole do
wpisania adresu e-mail, na ktéry zostanie wystane zaproszenie. W mailu osoba
zapraszana dostanie link do rejestracji konta na ePUAP. Po zarejestrowaniu konta
bedzie mogta przyjac zaproszenie.

2. Zdefiniuj, jaki dostep do konta bedzie miat zapraszany uzytkownik. Masz 2 mozliwosci:

e Gos¢— moze zalogowac sie do podmiotu,

e Administrator podmiotu — moze zapraszac¢ inne osoby i nadawac im uprawnienia.

3. Nadaj odpowiednie uprawnienia. Wybierz, jakg role ma petni¢ w podmiocie dany

uzytkownik. Lista uprawnien zalezy od zdefiniowanych rdl lokalnych i globalnych w

ePUAP. Podstawowe uprawnienia to:

¢ Rola domysina — daje uprawnienia do wszystkich skrzynek podmiotu. Pozwala na
wysytanie i odbieranie pism oraz modyfikacje i usuniecie skrzynki,

e Instytucja Publiczna — daje uprawnienie do zarzgdzania ustugami i skrytkami
podmiotu publicznego.

4. Wypetnij tre$¢ wiadomosci. Zawarto$¢ tego pola zostanie wystana do osoby
zapraszanej.

Zapros osobe do konta

{ Wypetnij formularz zgodnie ze 1

Podaj dane osoby, kidra chcesz zaprosic do konta | wskazéwkami 1-4 powyzej |

Zapraszam osobe, ktéra: \ )

®) Ma juz konto w ePUAP Nie ma jeszcze konta w ePUAP

Login w systemie ePUAP *
Ustaw dostep jako

Uprawnienia
v | Rola domysina

Instytucja_Publiczna

Wiadomosé ™

o apuppl .o IR
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* * %
“

*

-
* 4

Gdy wypetnisz pola, kliknij Wyslij zaproszenie.

Wyslij zaproszenie Anuluj

Wyswietli sie komunikat, ze zaproszenie zostato wystane.

v/ Zaproszenie zostato wystane

*
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Instrukcja administratora konta podmiotu publicznego

3.2.1 Przyjecie zaproszenia do konta podmiotu publicznego

Krok 1. Odbierz wiadomos$¢ z zaproszeniem

Jezeli ktos zaprosi cie do konta podmiotu, dostaniesz o tym informacje na skrzynke ePUAP.

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

le pU n p E ﬂ 1..2 ';",f,’;,,ka #g:tzwa v

Annatestowa

n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC 1. Otworz skrzynke
Zatatw sprawe Domysma
-*. Odebrane n Pokaz zaawansowane 2. PrZeCZytaj za prOSZenie
L1“ Wystane ¥ Nadawcas Temat ggsisérna Datat
I} Robocze O  System ePUAP Informacja o zaproszeniu :}12:91 2017 v
« ¢« 1 > »

i Moje pliki
r‘ Operacje

Przyktadowa tres¢ wiadomosci:

Informacja o zaproszeniu

Zostates zaproszony do podmiotu TestowyPP.
Zaproszenie zostato wystane przez uzytkownika Jantestowy.

Wiadomos¢ od uzytkownika:
Zapraszam

Zaakceptowac zaproszenie mozesz w sekcji ‘Zarzadzanie kontem’, zaktadka ‘Uprawnienia’.

*
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Instrukcja administratora konta podmiotu publicznego

Krok 2. Przejdz do akceptacji zaproszenia

Rozwin menu i wybierz zaktadke Zarzadzanie kontem. Nastepnie wybierz sekcje
Uprawnienia.

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

“esuAPA
3. Otworz zaktadke Zarzadzanie kontem 4% zarracranse o

KATALOG SPRAW AT e
Moje profile zaufane (pz.gov.pl)

Zarzadzanie Logowaniem
(pz.gov.pl)

Anna
Testowa A
Annatestowa

B moja
B syrynca

Uprawnienia do konta

‘V: Zarzgdzanie konteg
4. Wybierz sekcje Uprawnienia

Utwérz profil firmy lub instytucji

@ Historia logowanid

Rejestr Zdarzen

— . Utworz nowy profil
- dla firmy lub instytucji

Wyloguj sie

Anna Testowa (Annatestowa)

' Uprawnienia
Oczekujgce zaproszenia Organizacja Zapraszajacy Wiadomost

TestowyPP Jantestowy Zapraszam Przyjmij  Odrzu¢

Jezeli chcesz zaakceptowacd zaproszenie, kliknij Przyjmij.

5. Przyjmij zaproszenie

L Uprawnienia
Oczekujgce zaproszenia Organizacja Zapraszajacy Wiadomosé

TestowyPP Jantestowy Zapraszam Przyjmij  Odrzué

Gdy zaakceptujesz zaproszenie, zobaczysz komunikat, ze zaproszenie zostato przyjete.

+/ Zaproszenie zostato przyjete

Krok 3. Przejdz do konta nowego podmiotu

Po przyjeciu zaproszenia do podmiotu mozesz zalogowac sie do konta podmiotu, do ktérego
wystano ci zaproszenie. Rozwin menu po prawej stronie i wybierz zaktadke Zmien podmiot.
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STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA WYSOKI KONTRAST  Zadaj pytanie/Zgio$ uwage  Dostgpnosé
Jan
Testowy A

~p= Moja
] sk K
m e TestowyPP

4% zarzadzanie kontem
n KATALOG SPRAW AKTUALNOS
6. Przejdz do wyboru podmiotu Moje profile zaufane (pz.gov.pl)

Uprawnienia do konta Zmien podmiot

“e”uUArPA

‘/\' Zarzadzanie kontem

Zarzadzanie Logowaniem
) X i Dostep do konta (pz.gov.pl)
(‘:—) Historia logowania

Utworz profil firmy lub instytuciji
= Utworz nowy profil

- dla firmy lub instytucji Rejestr Zdarzen

Jan Testowy (Jantestowy)

1 Uprawnienia [ wyloguj sie

Rozwin liste i wybierz nowy podmiot.

@ gov.pl

Kontekst uzytkownika

Masz wisce] niz 1 kontekst. Wybierz ten z ktérego cheesz korzystad

Wybierz kontekst

Wybierz Konto podmiotu publicznego

URZAD MIEJSKI W RADOMIU test099

an Kowalski test111221
] Ly

nto uzytkownika
Aoty

gov.pl

Rzadowe centrum legislacji  Polityka cookies  Stuzba cywilna  Profil zaufany BIP  Deklaracja o dostepnosci

Prawa autorskie

Strony dostepne w domenie www.gov.pl moga zawierad adresy skrzynek mailowych. Uzytkownik korzystajacy z odnosnika bedgcego adresemn e-mail zgadza sig na
przetwarzanie jego danych (adres e-mail oraz dobrowolnie podanych danych w wia Sci) w celu przestania odpowiedzi na przestane pytania. Szczegdty przetwarzania
danych przez kaidg z jednostek znajdujg sie w ich politykach przetwarzania danych osobowych

@® =

ublikowane w serwisie 5§ udostepniane na licencii Creative Commaons
va 3.0 Polska, o ile nie jest to stwierdzone inaczej.

NNOWACUNA o 51 J O B sunzunorcs S
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Instrukcja administratora konta podmiotu publicznego

4. Zarzadzanie uprawnieniami uzytkownikow

Uzytkownik, ktory przyjmie zaproszenie do konta podmiotu, od razu jest widoczny na koncie
danej instytucji w zaktadce Zarzadzanie kontem, w sekcji Uprawnienia.

4.1 Uprawnienia

Mozesz zmieni¢ uprawnienia nowego uzytkownika, w zaleznosci od potrzeb danej instytucji
oraz od tego, jakie ma petni¢ zadania. Aby to zrobi¢, kliknij ZmieA po wybraniu zakfadki

Uprawnienia.
I STREFA KUENTA STREFA URZEDNIKA WYSOKI KONTRAST Zadaj pytanieZglos uwage Dostgpnosl English
Elektroniczna Jan
- N
9 pU gp B B e ::’:;!:::‘ Tcstowy v
TestowyPP

n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC
Uprawnienia do konta
Zarzadzanie kontem P ¥ 599008 oce

Dostep do konta
Historia logowania

Utwoez nowy profil
din femy lub instytuc,

1 Uptawnienia

ﬁ Role

(’) Systemy Zmien uprawnienia uzytkownika

Mozesz:

e zmieniérole, jakg petni dany uzytkownik — Goscia lub Administratora podmiotu,

e zmieni¢ uprawnienia na przyktad do Roli domysinej (dostep do sktadu i konfiguracji
sktadu) lub Instytucji Publicznej (dostep do wszystkich funkcjonalnosci konta
podmiotu),

e usungc¢ dostep danego uzytkownika do konta podmiotu. Aby to zrobi¢, kliknij Usun
dostep do konta podmiotu.

* X %
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Instrukcja administratora konta podmiotu publicznego

Zmien dostep do konta

Edytuj uprawnienia lub usun dostep

Anna Testowa (Annatestowa)

Ustaw dostep jako |

Zmien uprawnienia

Uprawnienia
v | Rola domysina

Instytucja_Publiczna Odbierz uzytkownikowi dostep do konta

m Anuluj Usun dostep do konta podmiotu

Po usunieciu dostepu uzytkownika do konta zobaczysz komunikat:

v/ Usunieto uzytkownika Jan Testowy z organizacji.

4.2 Role
Rola to uprawnienia uzytkownika. Rola moze by¢ globalna lub lokalna.

Rola globalna jest nadawana przez system podczas tworzenia konta oraz — w uzasadnionych
sytuacjach — przez Ministerstwo Cyfryzacji. Rél globalnych nie mozesz dodawac ani edytowac.
Rola lokalna jest tworzona przez administratora podmiotu publicznego i moze stuzy¢ do
rozdzielenia uprawnien (dostepdw) do skrzynek dla réinych departamentéw w twojej
organizacji. Specyficznym typem roli lokalnej jest rola domysina, ktéra daje uprawnienia do
wszystkich skrzynek. To jedyna rola lokalna, ktéra jest nadawana przez system podczas

tworzenia konta. Kazda skrzynka podczas tworzenia jest automatycznie przypisywana do roli
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domyslinej. Nie powinno sie usuwac tej roli domysinej, ale mozesz usungé wszystkie przypisane
do niej skrzynki. Usuniecie roli domyslnej spowoduje, ze nie utworzysz kolejnej skrzynki.

Rola to zestaw uprawnien, ktére mozesz nadac uzytkownikowi lub systemowi.

Mozesz stworzyc¢ i zmienic tylko role lokalne dotyczgce obstugi skrzynki. To role przeznaczone
dla uzytkownikow w twojej organizacji. Mozesz jednak przegladac liste wszystkich rél

przypisanych do twojej organizacji.

4.2.1 Role globalne - opis

Gdy konto podmiotu publicznego dostanie uprawnienia instytucji publicznej od Ministerstwa
Cyfryzacji, zostaja mu przypisane nastepujgce role:

Instytucja_Publiczna (globalna) — daje dostep do menu Administrowanie oraz mozliwos¢
konfiguracji na potrzeby integracji z systemem zewnetrznym.

Rola domyslna (lokalna) — daje dostep do wszystkich skrzynek podmiotu (pozwala wysytac
i odbierac pisma, a takze modyfikowac i usuwac skrzynki).

Oprdécz opisanych wczesniej rol sg jeszcze role globalne, ktére mogg by¢ nadane dodatkowo.

Administrator SPBIP (Strony Podmiotowej Biuletynu Informacji Publicznej) — pozwala na
zatozenie i administrowanie strong podmiotowg w SSDIP (Scentralizowanym Systemie
Dostepu do Informacji Publicznej). Sposdb, w jaki mozna otrzymac te role, jest opisany na
stronie http://ssdip.bip.gov.pl/users/register/.

Redaktor SPBIP — pozwala na zamieszczanie artykutéw na stronie podmiotowej na SSDIP.

Instrukcje zatozenia strony znajdziesz pod linkiem:
http://ssdip.bip.gov.pl/users/register/.

Generowanie UPP — uprawnienie to umozliwia aplikacji zintegrowanej z ePUAP korzystac
z ustugi sieciowej WS-obslugaUPP. Uprawnienie jest niezbedne, jezeli dostawca systemu
zewnetrznego poda takie wymaganie. Dla wiekszosci integracji wystarczg standardowe
mechanizmy ePUAP do generowania UPP. Uprawnienie Generowanie UPP moze by¢ nadane
na podstawie wniosku do Ministerstwa Cyfryzacji.
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Instrukcja administratora konta podmiotu publicznego

Pobieranie podmiotu po TGSID — uprawnienie umozliwiajgce aplikacji zintegrowanej z ePUAP
wywotanie operacji dajPodmiotTgsid — ustugi sieciowej WS-Podmioty. Uprawnienie jest
potrzebne, jezeli dostawca systemu zewnetrznego poda takie wymaganie. Uprawnienie moze
by¢ nadane na podstawie wniosku do Ministerstwa Cyfryzacji. Jednak aby je dosta¢, dostawca
sytemu zewnetrznego musi zrealizowaé testowg integracje w $rodowisku int.epuap.gov.pl.
W jej trakcie zostang przekazane dodatkowe informacje przez Centralny Osrodek Informatyki.

4.2.2 Role -lista
Aby przejsé do listy rél (ekran Role), zaloguj sie na konto podmiotu publicznego. Rozwin menu
i przejdz do Zarzadzania kontem. Nastepnie otworz zaktadke Role.

STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA WYSOKI KONTRAST  Zadaj pytanie/Zglos uwage Dostepnosé English
i Jan
Py E g, Elektroniczna o
el Skrzynka Kowalski v
epunp E il UMDebno123
n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC
Role

£ .
"/ Zarzadzanie kontem
Rola to zestaw uprawnien, ktdre mozesz nadat uZytkownikowi lub systemowi. Tu stworzysz i zmienisz tylks role lokalne dotyczace obshugi

§ . . skraynki. To role przeznaczone dia uzytkownikow w twajej organizacji.
() Historia logowania

Ponizej znajdziesz wszysthie role przypisane do konta twojej organizacii.

Dodaj role

Utworz nowy prfil Kiedy warto stworzyc nowa role?
dla firmy lub instytucji

=+
Wyszukaj role

1 Uprawnienia
‘ Role
Q Systemy

Q, Wyszukaj role Sprawdz rodzaj roli

Wyswietl

MNazwa Rodzaj

Sprawd? opis roli konfiguracje roli

Instytucja_Publiczna Globalna Zobacz

globalnej
Rola domysina Lokalna Zobacz , .
Wyswietl

i edytuj
Rola szkoleniowa Lokalna Zobacz

konfiguracje

roli lokalnej
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Na liscie rol mozesz:

4.2.3

dodac role lokalng — patrz rozdziat 4.2.3,

edytowac (zmieni¢ konfiguracje) roli lokalnej — patrz rozdziat 4.2.4,

wyszukad role z listy — wpisz w wyszukiwarke fragment nazwy roli. Lista dynamicznie
dopasuje sie do znakdw, ktére wpisujesz. Jesli zadna rola nie bedzie pasowata do
nazwy, ktdrg wpisujesz, zobaczysz komunikat: Brak wynikow spetniajgcych kryteria
wyszukiwania. Jesli nie mozesz znalez¢ roli na liscie, upewnij sie, ze wpisujesz wtasciwe
znaki,

sprawdzi¢ rodzaj roli (czy jest globalna, czy lokalna),

sprawdzi¢ opis roli — wyswietli sie po najechaniu myszkg na znak zapytania @
obok nazwy roli. Opis pomoze ci zdecydowaé, ktéra role lokalng chcesz edytowad. Znak
zapytania pojawia sie tylko przy nazwie roli, ktéra ma opis,

wyswietli¢ konfiguracje roli globalnej — kliknij Zobacz.

Dodanie roli lokalnej

Kiedy warto stworzy¢ nowa role?

Zanim stworzysz nowg role lokalng, upewnij sie, ze to konieczne. Pamietaj, ze mozesz nadawac

uzytkownikom istniejgcga juz role domysing. Daje ona uprawnienia do wszystkich skrzynek. To

jedyna rola lokalna, ktéra jest nadawana przez system podczas tworzenia konta.

Jedli jednak chcesz nadac¢ réznym uzytkownikom dostep do réznych skrzynek — na przyktad

rozdzieli¢ dostep do skrzynek pomiedzy departamenty w urzedzie — stwdrz nowa role.

Uwaga! Kazda rola powinna by¢ powigzana z minimum 1 skrzynka.

* X %
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STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA WYS0KI KONTRAST Zadaj pytanielZglos uwage Dostepnosé English

Ie pU n p E E -1 Elﬁg’:ﬂcma \I»J(EElJ:.'alski v

Podawcza

UMDebno123

n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC

: < Rola lokalna
%/ Zarzadzanie kontem

() Historia logowania - .
Nazwa i opis roli

=4 Utwdrz nowy profil Madaj reli unikalng nazwe oraz prosty, zrozumiaty opis. Nazwa|
=" diafirmy lub instytucji przyktad nazwa wydzialu w organizacii, opisem - lista spraw
ktorymi zajmuje sie ten wydziat.

1. Nadaj nazwe roli

I Uprawnienia

Madaj nazwe

‘ Role Whisz unikalna nazwe roli
Opisz role .
o Systemy L o 2. Opisz role
Wpisz jasny opis roli
Ea
Uprawnienia
Ponizej widzisz liste wszystkich skrzynek i skrytek dostepnych w ramach 3. Nadaj
konta twojej organizacii. Kliknij w nazwe, aby zobaczyé powigzane z nig
uprawnienia. Zaznacz uprawnienia, ktdre cheesz miet w tej roli. uprawnienia do roli
[ /UMDebno123/Domysina-157 3646870836 “
[ MDebno123/Sklad_ESP-1573762763754 ~
[ Skrytka UMDebno123/Skrytka_ESP “
= 295 - sina” H 2
[ Skryika JUMDebno123/Skrytka "Domysina - 4. Potwierdz
dodanie roli
Anuluj Dodaj role

Kliknij Dodaj role na ekranie Role (patrz str. 20). Wyswietli sie ekran dodawania nowe;j roli:

1. Nadaj unikalng i adekwatng do funkcji nazwe roli.

2. Wprowadz opis roli, ktdry wyjasni, w jakich przypadkach nowa rola bedzie uzywana.
3. Przypisz uprawnienia do odpowiednich skrytek i sktadow.
4. Potwierdz utworzenie nowej roli — kliknij Dodaj role.
INNOWACYJNA e UNIA EUROPEJSKA LXK
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Po poprawnym dodaniu roli zobaczysz komunikat:

& Rola zostata dodana

4.2.4 Edycjarolilokalnej
Na ekranie Role kliknij Zobacz w wierszu roli lokalnej, ktérg chcesz edytowaé (patrz str. 20).

Wyswietli sie ekran z podgladem (konfiguracjg) tej roli. W prawym gdérnym rogu znajdziesz
opcje:

e Uzytkownicy i systemy

o Edytuyj

e Usunrole

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

Elektroniczna N 1| Jan
’9 pU n p E m B Skrzynka Z || Kowalsk v
AEETER J| UMDebno123
n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC
< Rolalokalna B Uiytkownicy i systemy ¢ Edytuj [f]Usun role

%/ Zzarzadzanie kontem

) Historia logowania . .
Nazwa i opis roli

Utwdrz nowy profil

dla firmy lub instytuci Mazwa rofi EdthJ role Iokalna
Rola szkoleniowa
4 Uprawnienia o
Opis roli
Rola stuzaca do szkolenia pracownikdw.
‘ Role
0 e Uprawnienia

MUMDebno123/Domysina-157 3646870836 ~

Konfigurowanie skiadu

Praca ze skiadem

Skrytka /UMDebno123/Skrytka_ESP w

Aby edytowac role, kliknij Edytuj.
Na ekranie edycji roli lokalnej mozesz zmieni¢ nazwe, opis i przypisa¢ uprawnienia — podobnie
jak na ekranie dodawania nowej roli (str. 22). Po wprowadzeniu zmian kliknij Zapisz role.
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STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA WYSOKI KONTRAST Zadaj pytanie/Zglos uwage Dostepnosé English
Elektroniczna Jan
“edUAPH O = -
Bl Skrzynka Kowalski v
e Podaweza

UMDebno123
n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC

- < Rola lokalna
#4 Zarzadzanie kontem

() Historia logowania R .
Nazwa i opis roli

=4 Utwdrz nowy profil Nadaj roli unikalng nazwe oraz prosty, Zrozumiaty opis. Nazwa moze byé na
- dla firmy lub instytucji przykiad nazwa wydziatu w organizacji, opisem — lista spraw lub dokumentow,

ktarymi zajmuje sie ten wydziat.

1 Uprawnienia

Nadaj nazwe

v Role Rolza szkoleniowa

Opisz role

System
° y Y Fola stuzaca do szkolenia pracownikow.

Uprawnienia

Ponizej widzisz liste wszystkich skrzynek i skrytek dostepnych w ramach
konta twojej organizacii. Kliknij w nazwe, aby zobaczyé powigzane z nig
uprawnienia. Zaznacz uprawnienia, ktore cheesz mied w te] roli.

Edytuj przypisanie

UMDebno123/Domysina-157 3646670636 -
uprawnien

[ /UMDebno123/5ktad_ESP-1573762763754
4 Skrytka /UMDebno123/Skrytka_ESP w

[ Skrytka UMDebno123/Skrytka "Domysina” -

Zapisz zmiany

Anuluj

Po poprawnym zapisaniu zmian zobaczysz komunikat:

Q Rola zostata zaktualizowana
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4.2.5 Usuniecie roli lokalnej

Na ekranie Role kliknij Zobacz w wierszu roli lokalnej, ktérg chcesz usungé (patrz str. 20).
Wyswietli sie ekran z podgladem (konfiguracjg) tej roli. Kliknij Usun role w prawym goérym
rogu. Wyswietli sie pytanie, czy na pewno chcesz usungc¢ te role lokalng. Kliknij Tak, aby
potwierdzic.

STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA WYSOKI KONTRAST  Zadaj pytanie/Zgios uwage  Dostepnosé  English
Elektroniczna | - Jan
“ePuUAPH B = ] e v
e J| UMDebno123

n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC

Rola lokalna

Czy na pewno chcesz usunaé role
Rola szkoleniowo testowa?

Nazwa i opis roli

Uprawnienia

Po poprawnym usunieciu roli zobaczysz komunikat:

& Rola zostata usunigta.

4.2.6 Role -Uzytkownicy i systemy

Na ekranie Role kliknij Zobacz w wierszu roli, ktérg chcesz przypisac (patrz str. 20). Wyswietli
sie ekran z podgladem (konfiguracjg) tej roli. Mozesz stad przejs¢ do grupowego przypisywania
i odbierania rél uzytkownikom i systemom w podmiocie.

4.2.6.1 Grupowe przypisywanie roli

Aby przypisa¢ uzytkownikéw i systemy do wybranej roli, na ekranie podgladu roli kliknij
Uzytkownicy i systemy (patrz str. 23). Nastepnie przejdz do zaktadki Nieprzypisane.

* X %
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STREFARLIENTA ? WYSOKI KONTRAST  Zadaj pytanie/Zglos uwage  Dostepnosé  English
Elektroniczna [ Jan
[e pU n p E m Il Skrzynka = Kowalski v
Podawcza b |

UMDebno123
n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC

< Rola Rola szkoleniowa: Uzytkownicy i systemy

Zarzadzanie kontem

) . . Ponizej znajduje sie lista uzytkownikow i systemow w twojej organizacii.
Historia logowania ) o N . o _ .
W zaktadce Przypisane wybierz uzytkownikow lub systemy. kiorym cheesz odebrac wybrana role.

. W zaktadce Mieprzypisane wybierz uzytkownikow lub systemy, kidrym chcesz przypisac wybrang role.
Utwdrz nowy profil

dla firmy lub instytucj

Q. Wyszukaj uzytkownika lub system

4 Uprawnienia
Przypisane Nieprzypisane
‘ Role
Q—) Przypisz zaznaczonym
) systemy
Typ
Uzytkownik Przypisz
O4bsfoaldy System Przypisz
wdvaviabow System Przypisz

Na tym ekranie mozesz:
o wyszukaé uzytkownikéw i systemy (z catej organizacji), ktére chcesz przypisac do roli,
e zaznaczyé grupy:
e wszystkie systemy,
e wszystkich uzytkownikow,
e wszystkich uzytkownikéw i wszystkie systemy jednoczesnie,
e przypisa¢ wybranych uzytkownikéw i wybrane systemy — pojedynczo lub grupami.

W zaktadce Nieprzypisane mozesz wybraé zaréwno jednego uzytkownika, jak i jeden system.
Aby przypisa¢ mu role — kliknij Przypisz w jego wierszu.

Mozesz rowniez zaznaczyé grupe kilku uzytkownikéw lub systeméw —w dowolnej konfiguracji.
Mozesz zaznaczy¢ tez dany typ, czyli wszystkich uzytkownikdéw albo wszystkie systemy lub oba
typy naraz. Aby przypisa¢ zaznaczonym uzytkownikom lub systemom role, kliknij Przypisz
zaznaczonym.
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* ok

W kazdym przypadku wyswietli sie pytanie, czy na pewno chcesz przypisac role. Kliknij Tak,
aby potwierdzic.

STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA WYSOKI KONTRAST  Zadaj pytanie/Zglos uwage Dostepnodé English

“@dunPrB B =i

Podawcza
n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC

o ( iowa- ownicv i sv v
&) oareyizanic koni=n Rola Rola szkoleniowa: Uzytkownicy i systemy

| Jan
|| Kowalski v
J| UMDebno123

Czy na pewno cheesz przypisac

7~ . . ) wybrang role?
(*~) Historia logowania ’ T

‘L Uprawnienia
‘ Role
° Systemy

Po poprawnym przypisaniu roli zobaczysz komunikat:

Q Rola zostata przypisana

4.2.6.2 Grupowe odbieranie roli

Aby odebra¢ wybrang role uzytkownikom lub systemom, na ekranie podgladu roli kliknij
Uzytkownicy i systemy (patrz str. 23). Nastepnie przejdz do zaktadki Przypisane.
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STREFA KLIENTA SERLLIEELL T WYSOKI KONTRAST Zadaj pytanie/Zglos uwage Dostepnosé English
Elektroniczna | Jan
Ie pU n p E E Il Skrzynka | . Kowalski v
Fodawecza o

d| UMDebno123
n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC

< Rola Rola szkoleniowa: Uzytkownicy i systemy

Zarzgdzanie kontem

Paonizej znajduje sie lista uZytkownikdw i systemaw w twojej organizacii.
Wi zaktadce Przypisane wybierz uZytkownikdw lub systemy. kidrym chcesz odebrac wybrana role.
W zaktadce Nieprzypisane wybierz uZytkownikow lub systemy, kidrym cheesz przypisac wybrang role.

Historia logowania

Utwdrz nowy profil

dla firmy lub instytucji
Q, Wyszukaj uzytkownika lub system

4L Uprawnienia
‘ Role
Q) systemy

Przypisane Nieprzypisane

&) Odbierz zaznaczonym

Typ
Uzytkowenik Odbierz
04bsfSaisy System Odbierz

Na tym ekranie mozesz:

o wyszukad uzytkownikdéw i systemy (z catej organizacji), ktére chcesz odebrac,

e zaznaczy¢ grupy:
e wszystkie systemy,
e wszystkich uzytkownikow,
e wszystkich uzytkownikdw i wszystkie systemy jednoczesnie,

e odebra¢ role wybranym uzytkownikom i wybranym systemom — pojedynczo lub

grupami.

W zaktadce Przypisane mozesz wybrac zarowno jednego uzytkownika, jak i jeden system. Aby
odebra¢ mu role — kliknij Odbierz w jego wierszu.

Mozesz rowniez zaznaczy¢ grupe kilku uzytkownikéw lub systemdéw —w dowolnej konfiguracji.
Mozesz zaznaczy¢ tez dany typ, czyli wszystkich uzytkownikdw albo wszystkie systemy lub oba
typy naraz. Aby odebra¢ zaznaczonym uzytkownikom lub systemom role, kliknij Odbierz
zaznaczonym.

UNIA EUROPEJSKA
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*

W kazdym przypadku wyswietli sie pytanie, czy na pewno chcesz odebrac role. Kliknij Tak, aby
potwierdzic.

STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA WYSOKI KONTRAST  Zadaj pytanieZglo$ uwage Dostepnogé English
Elektroniczna | Jan .
’Ppunpﬂ ﬂ R Skrzynka || Kowalski v
FEEER !| UMDebno123

ﬁ KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC

Rola Rola szkoleniowa: Uzytkownicy i systemy

%/ Zarzadzanie kontem
Czy na pewno cheesz odebrad

\ - . - wybrang rolg?
(=) Historia logowania ! T

+ :‘:::l:ll::flru]::l:‘z;yi,:g?l Zakradcs NIEprZyplsane wiyblerz uz e DISAC WyDranag role
% Uprawnienia

‘ Role

Q Systemy

Po poprawnym odebraniu roli zobaczysz komunikat:

& Rola zostata odebrana

4.3 Systemy

System to specyficzny (elektroniczny) rodzaj uzytkownika ePUAP. Za pomocy systemoéw
mozesz integrowaé z kontem ePUAP dowolne aplikacje — na przyktad eDOK czy Elektroniczne
Zarzadzanie Dokumentacjg (EZD). Do kazdej aplikacji, ktérg chcesz zintegrowac¢ z ePUAP,
stworz osobny system.

4.3.1 Systemy - lista
Aby przejsé do listy systemow (ekran Systemy), zaloguj sie na konto podmiotu publicznego.
Rozwin menu i przejdZ do Zarzadzania kontem. Nastepnie otworz zaktadke Systemy.
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STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA WYS0KI KONTRAST  Zadaj pytanie/Zglos uwage Dostepnosé English
i Jan
o, E — Elektroniczna o
ol Skrzynka Kowalski v
epunp E e UMDebna123
n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC
Sprawdz typ systemu
Systemy
£ .
/. Zarzadzanie kontem
Za pomioca systemdw mofess integrowat = kontem 2PUAR dowslne aplikacje — na praykiad eDOK czy Flektroniczne Zarzadzanie

Dokuments Z0). Do kaidej aplikacji, ktdra cheesz zintegrowsd z ePUAF, stwdrz csobny system. Fanifej widzisz liste

Dodaj system

G) Historia |0g0"""ama ystemow izanych z kontem twaejej organizagg

Utwdrz nowy profil
dla firmy lub instytucji
Q, Wyszukaj system

l Uprawnienia

Nazwa systemu Dizta wainosci certyfikatu Typ

& Role Zmien konfiguracje
04bsfSalay EZD - Urzad Miasts Debno by :

3 syseemy ®| b2o 11-05 Lokalny systemu
wdvaviadow 14.11.2021 12:07 Lokalny Zobacz

Sprawdz opis systemu

Importuj Importuj system

Sprawdz date waznosci

certyfikatu systemu

Na liscie systemow mozesz:

e dodacd system — patrz rozdziat 4.3.2,

e edytowac system, czyli zmienic certyfikat lub uprawnienia dla systemu — patrz rozdziat
4.3.3,

o wyszukad system z listy — wpisz w okno wyszukiwarki fragment nazwy systemu. Lista
dynamicznie dopasuje sie do znakdow, ktdre wpisujesz. Jesli zaden system nie bedzie
pasowat do wpisywanych znakdw, zobaczysz komunikat: Brak wynikéw spetniajgcych
kryteria wyszukiwania. Jesli nie mozesz znalez¢ systemu na liscie, upewnij sie, ze
wpisujesz wtasciwe znaki,

e sprawdzic¢ typ systemu. Sg 2 typy systemow:

1. Lokalny — tworzony przez administratora podmiotu, aby zintegrowac z ePUAP
system, jakiego uzywa twoja organizacja (na przyktad do obstugi obiegu
dokumentéw lub e-Urzad),
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4.3.2

2. Zewnetrzny — utworzony przez inng organizacje i importowany do twojej
organizacji. Mozesz skorzystac z tej mozliwosci, jesli jeden system integrujacy
sie z ePUAP jest uzywany przez wiele organizacji oraz jesli takg informacje podat
dostawca tego systemu. Pamietaj, ze certyfikaty do komunikacji z ePUAP
wystawiane sg dla konkretnego systemu (we wniosku o certyfikat podajesz
adres domeny lub adres IP),

sprawdzi¢ opis systemu — wyswietli sie po najechaniu myszka na znak zapytania @
obok nazwy systemu. Znak zapytania pojawia sie tylko przy nazwie systemu, ktéry ma
opis. Opis pomoze ci zdecydowad, ktéry system chcesz edytowaé. Nazwy systemow sg
nadawane automatycznie, nie sg wiec intuicyjne. Dobry opis systemu bardzo utatwia
poruszanie sie po liscie systemdéw i pomaga unikng¢ pomytek,

sprawdzi¢ date waznosci certyfikatu — dzieki intuicyjnemu opisowi i dacie waznosci
certyfikatu wyswietlanego na liscie systemdw mozesz sprawdzi¢, kiedy korczg sie
certyfikat dla systemu aktualnie skonfigurowanego w twojej organizacji. Jesli chcesz
zobaczy¢ petne dane certyfikatu, kliknij Zobacz w wierszu wybranego systemu,
importowad system z innego podmiotu — funkcja moze by¢ uzyta wytacznie wedtug
instrukcji, ktorg dostarcza dostawca aplikacji integrujgcej sie z ePUAP. Nie uzywaj tej
funkgji, jesli nie masz takiej instrukcji.

Dodanie systemu

Jesli chcesz zintegrowaé z ePUAP nowg aplikacje do obstugi obiegu dokumentéw w twojej

organizacji, na ekranie Systemy kliknij Dodaj system (patrz str. 30).

* X %
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UNIA EUROPEJSKA
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ROZWOJU REGIONALNEGO

STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA WYSOKI KONTRAST Zadaj pytanie/Zglos uwage Destepnosé
Elektroniczna Jan
E B Skrzynka Kowalski
Podawcza UMDebno123
ﬁ KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC

“edpunen

x -
"/, Zarzadzanie kontem

@ Historia logowania

Utwdrz nowy profil

dla firmy lub instytucji

l Uprawnienia
ﬂ Role
° Systemy

< System

Nazwa i opis systemu
Nazwa systemu jest generowana automatycznie — nie mozesz jej nadac ani
zmienic. Dlatego opisz system tak, aby talwo g
koniecznie podaj nazwe aplikacji, z kiora integ

Nazwa zostanie nadana

Nazwa systemu automatycznie przez ePUAP

t i o o
{automatycznic) podczas zapisywania systemu

Opisz system

Whpisz jasny opis systemu

1. Wprowadz jasny

opis systemu

Certyfikat 2. Wprowadz

Certyfikat dostaniesz e-mailem z centrum certyfikacji {znajdzies
Axt). Skopiuj czesc publiczng certyfikatu (od BEGIN CERTIFICA]
CERTIFICATE) i wklej w pole ponizej @

certyfikat

QMmHpFEXS0/ENYWOQS+I852\WictkUPMFIRRWOCv2v05+LdGyeFs
0

1x6aVyphluh00gyOSHGEOhSR/TAKapUcil 7
——END CERTIFICATE

Dane certyfikatu
Podmiot CH=IREK_ie=t, OU=Integracia_ePUAR, O=COI, L=
C=PL
Wystawca CM=CP| CA for epuap TEST2, OU=CPI CA for epuap TEST2, O=CPI, C=PL
Numer saryjny 2017bc
Warnyad 23102017 09:55
Warny dd 23102015 09:55

wa, ST=mazowisckis,

@ Powyzsze Infarmacje zoetang zapieane po kilknigely przycleku Doda| eystem, whedy tet
nastapl ostateczna walktacjs tych ganych.

3. Przypisz role do

Role systemu

Ponizej widzisz liste rdl dostepnych dia tego sysise Wybierz te, ktore

chcesz mu nadac

O Instytucja_Publiczna (%)
4. Potwierdz

dodanie systemu
Rola szkoleniowa (7)

Anuluj

English
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Instrukcja administratora konta podmiotu publicznego

Wyswietli sie ekran dodawania nowego systemu:

1. Wprowadz opis systemu, ktéry zawiera nazwe systemu i informacje, przez jaka jednostke
lub do jakich zadan bedzie uzywany.
2. Wklej poprawnie czes¢ publiczng certyfikatu otrzymanego e-mailem po pozytywnym
rozpatrzeniu wniosku z centrum certyfikacji.
Poprawna postaé certyfikatu rozpoczyna sie od sekcji ----- BEGIN CERTIFICATE----- a koniczy na
sekcji ----- END CERTIFICATE----- wraz z tymi sekcjami. Wprowadzenie certyfikatu jest
konieczne — bez niego nie dodasz systemu.
Pamietaj! Certyfikat musi by¢ unikalny w skali catego ePUAP. Jesli podczas dodawania systemu
zobaczysz komunikat jak ponizej — upewnij sie, ze:

e nie zostat on wczes$niej dodany do innego systemu,

o wklejasz caty certyfikat.

Ponizszy komunikat moze réwniez wyswietlaé sie, kiedy minie termin waznosci certyfikatu.
Certyfikat jest nieprawidtowy lub uZzywany w innym systemie. Sprawdz

poprawnosc certyfikatu

Wiecej o certyfikacie przeczytasz w Strefie Urzednika na epuap.gov.pl

3. Przypisz role, ktére chcesz nada¢ nowemu systemowi. Mozesz skorzysta¢ z wyszukiwarki
Wyszukaj role w zaktadce Role. Zobaczysz tam liste rél z opisami dostepnymi po najechaniu
na znak zapytania (2 obok nazwy roli.

4. Potwierdz utworzenie nowego systemu — kliknij Dodaj system.

4.3.3 Edycja systemu
Jesli chcesz zmieni¢ konfiguracje systemu, na ekranie z listg systemow (ekran Systemy),
w wierszu wybranego systemu kliknij Zobacz (patrz str. 30).

Wyswietli sie ekran konfiguracji (podgladu) systemu:

* X %
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STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA WY SOKI KONTRA ST Zadaj pytanie/Zglos uwage Dostepnosc English

Elektroniczna
“e,unrA B =
Podawcza

n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC

€ System

‘ -
/. Zarzadzanie kontem

(® Historia logowania R
Nazwa i opis systemu

_ . Utworz nowy profil Mazwa systemu
=+ dla firmy lub instytucji 04hsfEalby
L Uprawnienia Opis systemu

EZD - Urzad Miasta Debno

ﬂ Role
Certyfikat

o systemy [ BEGIN CERTIFICATE-—
MIIDizCCAnKgAWIBAGIBAD ANBgkqhkiGOwIBAQIFADEMOsWCQYD
VOOGEw1ezEQ
\UECAWF2ZVmMZXcxDzANEgNVBAOMENdIZndIZEPMADGA1

UEAwwGomdlicmd]
MQAwDAY DVQQHDAVYZ2VYZzEOMAWGA 1TUECwwFZXIncmUwHhcM
MTEMTIHMTAWNTUX

Jan
Kowalski v
UMDebno123

£ Edytuj (i Usun system

Dane certyfikatu
Podmiat Sl=ergn
‘Wystawca O
Humer ssryjny 00
wazny od
Wazny da
Role
Ponizej widzisz liste rol przypisanych do tego systemu.
Instytucja_Publiczna @
Na tym ekranie znajdziesz w prawym gérnym rogu opcje:
o Edytuyj
e Usun system
Aby edytowac system, kliknij Edytuj.
INNOWACYJNA e UNIA EUROPEJSKA LXK
EUROPEJSKI FUNDUSZ * *
GOSPODARKA e punp E ROZWOJU REGIONALNEGO A

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI

Centralny Osrodek Informatyki | Aleje Jerozolimskie 132 - 136, 02-305 Warszawa | tel.: +48 (22) 250 28 83 | coi@coi.gov.pl | www.coi.gov.pl

34



INNOWACYJNA UNIA EUROPEJSKA

GOSPODARKA a7 EUROPEJSKI FUNDUSZ
NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI ROZWOJU REGIONALNEGO

Instrukcja administratora konta podmiotu publicznego

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

“edunra B =i |5 v

UMDebno123

Podawcza

n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC

: < System
%/ Zarzadzanie kontem Y

() Historia logowania -
Nazwa i opis systemu

=+ Utwdrz nowy profil Nazwa systemu jest generowana automatycznie — nie mozesz jej nadac ani

- dla firmy lub instytucji zmienic. Dlatego opisz system tak. aby tatwo go rozpoznac. W opisie
koniecznie podaj nazwe aplikaci, z kiora integrujed

L Upraunienia Nazwa jest nadawana automatycznie

Nazwa systemu przez ePUAP podczas dodawania systemu.

04bsfhalby <
¥ Roke S
Opisz system Nie mozesz jej zmienic
Q systemy EZD - Urzad Miasta Debno
Edytuj opis
P systemu
Certyfikat
Certyfikat dostaniesz e-mailem z centrum certyfikacji {znajdziesz go w pliku Edytuj certyfikat

Axt). Skopiuj czesc publiczng certyfikatu (od BEGIN CERTIFICATE do END
CERTIFICATE) i wklej w pole ponizej @

~—-BEGIN CERTIFICATE--—- -
MIIDizCCAnKgAWIB AgIBADANBgkghkiGIwIBAQIFADEMQswCaYDV
QQGEwJ1czEQ -

MAwWGATUECAWFdZVmMZXonDzANEgNVEAOMENdIZndIZEPMADGATY - -

Dane certyfikatu
Padmict
‘Wyatawea |
Numer saryjny ©
Wany od
Wazny da

wefwel, ST-welew, C-us

Or=weefwel, ST-welew, C-us Zmleﬁ przypisanle

roli do systemu

Role

Ponizej widzisz liste rol dostepnych dia tego syst€mu. Wybierz te, kdre
chcesz mu nadaé
Instytucja_Publiczna (3)

Zapisz zmiany
[ Rola domyzlna
w systemie
[] Rola szkaleniowa (2)

Anuluj

UNIA EUROPEJSKA * K%
GOSPODARKA. 22UAPH cononcancreres R
NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI ROZWOJU REGIONALNEGO * % X
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Instrukcja administratora konta podmiotu publicznego

Nazwa systemu nadawana jest automatycznie przez system ePUAP. Jest unikalna w skali
wszystkich podmiotéw publicznych. Nie mozesz jej edytowac.

W systemie lokalnym mozesz edytowac:
e Opis systemu,
e certyfikat,
e przypisanie rél, ktére bedg mogty uzywac tego systemu.

Aby zapisa¢ zmiany, kliknij Zapisz system.

W systemie zewnetrznym mozesz edytowac jedynie przypisanie rol, ktére bedg mogty uzywac
systemu zaimportowanego do twojej organizacji z innej organizacji.

Po poprawnym zapisaniu zmian w systemie zobaczysz komunikat:

ﬁ Informacje o systemie zostaly zaktualizowane

4.3.4 Usuniecie systemu

Aby usungc system, na ekranie Systemy kliknij Zobacz w wierszu systemu, ktdry chcesz usung¢
(patrz str. 30). Wyswietli sie ekran konfiguracji (podgladu) systemu. Kliknij Usun system
W prawym gérnym rogu ekranu.

Zobaczysz pytanie, czy na pewno chcesz usungé wybrany system. Kliknij Tak, aby potwierdzic.

I STREFA KLIENTA WYSOKI KONTRAST  Zadaj pytanieZglos uwage Dostepnosé  English
Yo U[ale] 2] ﬂ 5 Seem [ | Yowaisi v
rzynka = N
Podaweza L )| UMDebno123
n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC
System

Czy na pewno choesz usunad
system 04bsf2a16y?

Po poprawnym usunieciu systemu zobaczysz komunikat:

Nazwa i opis systemu

& System zostat usuniety.

* X %
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5. Skrzynka

Skrzynka stuzy do przechowywania i przesytania dokumentéw na ePUAP. Sktada sie ze sktadu
oraz skrytki. Sktad stuzy do przechowywania dokumentéw, a skrytka do przesytania pism
pomiedzy nadawcg i adresatem (skrytka to inaczej adres elektroniczny ePUAP).

Gdy zaktadasz konto podmiotu automatycznie jest tworzona skrzynka DomysIina. Natomiast
po nadaniu uprawnien podmiotowi publicznemu dodatkowo tworzona jest Skrzynka ESP.

Pisma wysytane za pomocg ustugi centralnej, takiej jak Pismo ogdlne do podmiotu
publicznego, trafiajg na skrzynke ESP. Mozesz utworzy¢ nowg skrzynke, jezeli urzad chce
opublikowa¢ ustuge lokalng i chcesz, aby pisma od obywateli trafiaty na wybrang skrzynke.

Do sktadu moze by¢ przypisana jedna lub kilka skrytek. Mozesz rowniez przekierowaé kilka
skrytek na jeden sktad. Dodatkowo dla jednej skrytki mozesz przypisac kilka adresow skrytek.

Zazwyczaj nie ma potrzeby tworzenia skomplikowanych powigzan. Nie twdrz nadmiarowych
skrzynek oraz skrytek. Pamietaj, ze kazda skrytka, ktorg utworzysz, bedzie widoczna w ksigzce
adresowej i bedzie dostepna do wyboru podczas wysytania pisma przez inne podmioty.

Ksigzka adresowa

Nazwa 4 Wojewbdztwo ¢ Miasto + Ulica + Adres skrytki 4

Komenda Rejonowa Polic... MAZOWIECKIE Warszawa (miasto) Wilcza /000000000/SkrytkaESP
Komenda Rejonowa Polic MAZOWIECKIE Warszawa (miasto) Wilcza /000000000/domysina
WOJEWODZKA STACJA.. ZACHODNIOPOMORSKIE Szczecin ul. Mazowiecka /000000017659/SkrytkaE
WOJEWODZKA STACJA ZACHODNIOPOMORSKIE Szczecin ul- Mazowiecka /000000017659/domysina
ZESPOL SZKOL PONAD.. OPOLSKIE Zawadzkie ul. Krétka /000026287/SkrytkaESP
ZESPOE SZKOL PONAD OPOLSKIE Zawadzkie ul_ Krotka /000026287/skrytka
INSTYTUT TELE- | RADI MAZOWIECKIE Warszawa ul. Ratuszowa /000039309/SkrytkaESP
INSTYTUT TELE- | RADI MAZOWIECKIE Warszawa ul. Ratuszowa /000039309/domysina
ZESPOL SZKOL ROLNIC... WIELKOPOLSKIE Koscielec 000097353/SkrytkaESP
ZESPOE SZKOE ROLNIC WIELKOPOLSKIE Koscielec /000097353/domysina
€« ¢ 12345678910 > »

Dodaj zaznaczonych odbiorcéw z listy odbiorcéw

o apuppl .o IR
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Skrzynkami zarzadza Administrator konta podmiotu. Mozesz dodawa¢ nowe skrzynki oraz
modyfikowac istniejace.

Nie mozesz usungC skrzynki ESP oraz skrzynki Domyslnej. Mozesz w matym stopniu
modyfikowaé parametry skrytki powigzanej ze skrzynkg SktadESP, czyli SkrytkaESP. Wiekszo$¢
parametrow SkrytkaESP jest tylko do odczytu — nie moina miedzy innymi ustawic
wymagalnosci podpisu. Dzieki temu kazdy obywatel moze wysta¢ pismo do kazdego urzedu,
bez koniecznosci posiadania profilu zaufanego lub certyfikatu kwalifikowanego. Pamietaj
jednak, ze pismo, ktore jest nie podpisane, moze byé nieskuteczne ze wzgledéw formalnych.

5.1Utworzenie nowej skrzynki

Mozesz utworzyc skrzynke (automatycznie tworzy sie wtedy sktad oraz skrytka do tej skrzynki).
Ustawienia skrzynki mozesz zmodyfikowac. Jesli chcesz, by uzytkownicy, ktérzy wyslg pismo
na dang skrytke, otrzymali potwierdzenie (UPP), zmien tryb pracy skrytki. Jak to zrobic,
dowiesz sie z rozdziatu 5.2.1.

Krok 1. Otworz skrzynke

Jesli chcesz utworzy¢ nowg skrzynke, wybierz Elektroniczna Skrzynka Podawcza (ESP).

I STREFA KLIENTA WYSOKI KONTRAST Zadaj pytanie/Zgto$ uwage Dostepnosc English
P Elektroniczna Jan
9 p U q p E R4 Skrzynka Testowy v
Podawcza TestowyPP

Krok 2. Dodaj skrzynke

Wybierz zaktadke Operacje, a nastepnie kliknij przycisk Dodaj skrzynke.

* X %
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STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA WYSOKI KONTRAST Zadaj pytanie/Zgtos uwage Dostgpnosc English

Elektroniczna Jan
2ouaerA B = Testowy v
Podawcza TestowyPP
n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC

Wybrana skrzynka: 2. Dodaj skrzynkq Dodaj skrzynkg

+ Informacje szczegdiowe skrzynki

Odebrane
e [ e
Wystane
Robocze
1. Wybierz Operacje
Moije pliki
B Operacje

Krok 3 . Okresl, jak czesto chcesz otrzymywaé powiadomienia

Wypetnij pola. W polu Nazwa wpisz nazwe skrzynki. Wybierz, czy i jak czesto chcesz
otrzymywac powiadomienia o dokumentach przesytanych na skrzynke. Zaznacz:

e Brak —jedli nie chcesz otrzymywaé powiadomien,
o Zawsze — jesli chcesz otrzymywaé mail po wptynieciu kazdego dokumentu.
e Okresowe — jesli chcesz okreslic szczegdtowo, co ile dni ma by¢ wysytane
powiadomienie przypominajgce o dokumencie na skrzynce.
W polu E-mail podaj adres e-mail, na ktéry majg by¢ wysytane powiadomienia. Nastepnie

wybierz opcje Dodaj.

Jesli chcesz anulowac operacje dodawania skrzynki — wybierz Anuluj. Po dodaniu skrzynki
istnieje mozliwos¢ bardziej zaawansowanej konfiguracji powiadomien w parametrach skrytki.

Wybierz kolejno: Administrowanie >> Budowanie ustug >> Skrytki (Krok 1 w rozdziale 5.2.5).
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Nazwa *

Powiadomienia mailowe

E-mail
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Brak

Okresowe

1. Wpisz nazwe skrzynki

* Zawsze

INNOWACYJNA
GOSPODARKA

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI

3. Dodaj skrzynke

“eslAPna

2. Wpisz adres e-mail, na

ktory chcesz otrzymywac

powiadomienia
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Krok 4. Komunikat o zatozeniu skrzynki

Zobaczysz komunikat: ,Zostata utworzona skrzynka o nazwie ...”. Jednoczes$nie skrzynka

bedzie widoczna na liscie wszystkich skrzynek.

I STREFA KLIENTA WYSOKI KONTRAST Zadaj pytanielZgtos uwage Dostepnosc English
Elektroniczna Jan
Ie pU Qp E ﬂ N1 gkflvﬂkﬂ Testowy v
odawcza TestowyPP

n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC

Zalatw sprawe ‘ v/ ZIostata utworzona skrzynka o nazwie "skrzynkad ‘
Wybrana skrzynka: v Dodaj skrzynke

Odebrane

Domysina
. ; 1
Informacje szczegg Skiad_ESP

Wystane

mﬂ e
Robocze
Moje pliki
H' Operacje

5.2 Konfiguracja ustawien skrytki

Po utworzeniu skrzynki zmodyfikuj ustawienia powigzanej z nig skrytki. Aby uzytkownicy,
ktdrzy bedg wysytac pismo na dang skrytke, otrzymywali potwierdzenie (UPP), musisz zmienié
tryb pracy skrytki. Pozostate parametry zalezg od potrzeb podmiotu. Jezeli skrytka ma
wspotpracowac z systemem zewnetrznym, informacje dotyczgce wymaganych parametréw
powinien podac dostawca systemu zewnetrznego, poniewaz ustawienia parametréw zalezg

od wykorzystywanych ustug sieciowych.
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Krok 1. Przejdz do administrowania skrytka

Jedli chcesz zmieni¢ ustawienia skrytki, z menu wybierz kolejno Administrowanie >>

Budowanie ustug >> Skrytki

I STREFA KLIENTA WYSOKI KONTRAST Zadaj pytaniefZglos uwage Dostepnosc English

Elektroniczna Jan
@iuarA | Q e Tostowy A
odawcza TestowyPP

Ustugi i ustawienia ‘2‘ Zarzadzanie kontem
n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI

Budowanie ustug Moje profile zaufane (pz.gov.pl)

Platnosci Zmien podmiot

Karty spraw 0Ogélne ustawienia skrytek Przeglada

Zarzadzanie Logowaniem

(pz.gov.p!
Skrytki Lista Twoich skrytek =+ Utwaorz profil firmy lub instytucji
Formularfe 2. Budowanie ustug adinEluwante

Rejestr Zdarzen

Eo Wyloguj sie

Nazwa i

Skrytka ESP Skrytka tworzona automatycznie dla podmiotéw publicznych
Skrytka "skrzynkad" Automatycznie stworzona skrytka o pierw 1. Admlnlstrowanle
Skrytka "Domyélna” Automatycznie stworzona skrytka o pierwotnej nazwie "Do... v

Krok 2. Przejdz do edycji skrytki
Wybierz symbol ¥ przy skrytce, ktérej ustawienia chcesz modyfikowaé, a nastepnie wybierz

Edytuj.

UNIA EUROPEJSKA
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Instrukcja administratora konta podmiotu publicznego

STREFA KLIENTA WYSOKI KONTRAST Zadaj pytanie/Zgtos uwage Dostgpnosc English

“epPURPE B =& B v

Podawcza TestowyPP
n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC
Karty spraw Ogolne ustawienia skrytek Przegladanie UPO Awaryjne pobranie
Formularze 2. Wybierz Edytuj z menu
Wzory lokalne Edytuj
v Pokaz zaawans}
Usuri
Mazwa & Opis 4
Eksportuj
Skrytka ESP Skrytka tworzona automatycznie dla podmiotd:
Kolejka dokumentéw
Skrytka "skrzynkad" Automatycznie stworzona skrytka o pierwotne]
Skrytka "Domysina” Automatycznie stworzona skrytka o pierwotnej nazwie "Do
1. Wybierz skrytke i rozwin menu
Krok 3.

Po wybraniu skrytki zostanie wyswietlona konfiguracja skrytki. Aby przejs¢ w tryb edycji,
wybierz Edytuj. W zaleznosci od potrzeb mozesz zmodyfikowa¢ parametry dostepne w kilku

zaktadkach.
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I STREFA KLIENTA WYSOKI KONTRAST Zadaj pytaniefZgtos uwage Dostepnosc English

esuprH B = ., v

Podawcza TestowyPP

n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC 1. Wybierz, co chcesz zmieni¢

w konfiguracji skrytki

Karty spraw Konfiguracja skrytki: Skrytka "skrzynka4”

- . ~ . Ustawienia Ustawienia Schematy i
Skmkl LIETs LD e PO szczegdlowe transmisji reguky
Formularze

Nazwa *

Wzory lokalne
Opis
Adresy *

Adres domysiny podmiotu

[TestowyPP/skrzynkad

Powrét do listy skrytek

2. Potwierdz edycje

5.2.1 Wpysylanie UPP przez skrytke

Jesli chcesz, by skrytka po odebraniu pisma automatycznie wysytata potwierdzenie odebrania
(UPP) przejdz do edycji wybranej skrytki (Kroki 1-3 w rozdziale 5.2), a nastepnie do zaktadki

Tryb pracy. Zmien parametr Rodzaj odpowiedzi na UPP i zapisz zmiany.

*
INNOWACYJNA UNIA EUROPEJSKA *
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STREFA KLIENTA WY S0KI KONTRAST Zadaj pytanie/Zgtos uwage Dostepnosc English

p? Elektroniczna Jan
e p U Q p E R Skrzynka Testowy v
Podawcza TestowyPP

n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC
Karty spraw Konfiguracja skrytki: Skrytka "skrzynka4"
Skmkl Ogdine Tryb pracy Powiadomienia 2::51‘;;%?;‘1'43 :Jr?::i?;‘la fg;s:: b
Formularze
Szablon konfiguracji Skrytka niestandardowa
Wzory lokalng
. Resetu] do standardowej [iJ transakeyjnej [LiJ dokumentowej [i]
1. Wybierz Tryb pracy J
Typ skrytki synchroniczna  (® asynchroniczna
Rodzaj odpowiedzi status (e UPP dokumen 2. Wybierz UPP
Tryb pracy * PUSH PULL
Maksymalna liczba dokumentow w kolejce
Sprawdzanie duplikatéw w okresie wigczone
dni @

3. Zapisz zmiany m

5.2.2 Ustawienie adres6w powiadomien

W trakcie dodawania nowej skrzynki mozesz ustawié adres e-mail do powiadomien. Adres jest
przenoszony z ustawien skrzynki do konfiguracji skrytki. PdZniejsze modyfikacje adresu
powiadomien dla skrzynki (sktadu) nie s3 przenoszone do powigzanych skrytek, poniewaz
jeden sktad moze by¢ powigzany z kilkoma skrytkami. Adres e-mail do powiadomienn mozesz

zmienié¢ w edycji skrytki, ktora jest powigzana z danym sktadem (skrzynka).
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Aby zmieni¢ ustawienia wysytanych powiadomien wejdz w edycje wybranej skrytki (Kroki 1-3
w rozdziale 5.2), a nastepnie przejdz na zaktadke Powiadomienia. Dostosuj parametry do

wiasnych potrzeb i wybierz opcje Zapisz.

Karty spraw Konfiguracja skrytki: Skrytka "skrzynka4”
Syt o pacy powisdomiena LSl | et =R
Formularze
Wzory lokalne Adresye-mail do powiadomier
1. Przejdz do powiadomien
— e o o o o o o=y,
Gdy liczba dokumentow w kolejce osiagnie II ‘
2. Uzupetnij pola zgodnie I
Gdy kolejka jest przepetniona I z potrzebami podmiotu, ktéry I
! reprezentujesz
+| O bledach dostarczania @ \ '

O nieodebranych dokumentach po dniach

O pierwszym dokumencie w Kolejce

O kazdym UPD

m

5.2.3 Wymagalnos$¢ podpisu

Kiedy konfigurujesz skrytke (oprdécz SkrytkaESP) mozesz ustawi¢ wymaganie, ze wszystkie
pisma wptywajgce na skrytke muszg byé podpisane. W tym celu przejdz do edycji wybranej
skrytki (Kroki 1-3 w rozdziale 5.2), a nastepnie przejdz do zaktadki Ustawienia szczegétowe.

Dostosuj parametry do wtasnych potrzeb i wybierz Zapisz.

NNOWACUNA o 51 )N p ungnores [
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Karty spraw Konfiguracja skrytki: Skrytka "skrzynka4”

- . Ustawieni: Ustaw i Sch
Skmkl Ogdine Tryb pracy Powiadomienia S:CZ |e‘nlna trsa:;;‘ﬁ:;ia F:QS;WW\
Formularze

Filtrowanie nadawcow uprawnionych do nadania na skrytke @
Wzory lokalne

Skrytka waliduje dokumenty ze wzorami CRWDE @ 1. Przejdz do Ustawien szczegétowych

+| Skrytka obstuguje duze pliki [ ]

Dodanie archiwalnej postaci podpisu @ I ‘
_ _ _ I 2. Uzupetnij pola zgodnie
Oznaczanie czasem przyjmowanych dokumentow (i ] I i . I
z potrzebami podmiotu, ktéry :
Przyjmowanie tylko podpisanych dokumentow @ I prezentujesz

Wymaganie bezpiecznego podpisu (z cerfyfikatem kwalifiKOWaayMms e - - - - - =

Wymaganie podpisu profilem zaufanym
Przyjmowanie dokumentéw tylko z uwierzytelnionych kont @

Wymaganie waznego profilu zaufanego na koncie

Wymaganie logowania za pomoca certyfikatu kwalifikowanego

5.2.4 Mapowanie skrzynki

Mozesz zmieni¢ tak zwane mapowanie — czyli powigzania pomiedzy skrytka i sktadem —
ustawione po utworzeniu skrzynki. Dzieki temu skrytka bedzie przekazywata pisma na
wybrany sktad. Sktad jest tworzony automatycznie podczas tworzenia skrzynki, nie ma

mozliwosci utworzenia samego sktadu.

Jezeli chcesz, aby pisma ze skrytki ESP oraz domysinej trafiaty na jeden sktad, mozesz zmienié
mapowanie skrytki domysinej. Aby to zrobi¢, przejdz do edycji wybranej skrytki (Kroki 1-3

w rozdziale 5.2), a nastepnie przejdz do zaktadki Ustawienia transmisji i kliknij Ustawienia
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mapowania. Wyswietli sie okno Mapowanie adreséw skrytek na skrzynki. Wybierz skrzynke

z listy i zapisz zmiane mapowania, a nastepnie zapisz zmieniong konfiguracje skrytki.

1. Przejdz do Ustawien transmisji

e

2. Wybierz Ustawienia

mapowania

Mapowanie adresow skrytek na
skrzynki

Adres Skrzynka

domysina v
4. Zapisz mapowanie —
| Domysina | )
\AE —— 3. Wybierz sktad
skrzynka4 r

5. Zapisz skrytke

5.2.5 Konfiguracja skrytki - tryb pracy

Jezeli podmiot publiczny odbiera i wysyta korespondencje bezpos$rednio przez ePUAP, logujac
sie na stronie epuap.gov.pl, i nie korzysta z posrednictwa wtasnego systemu do
elektronicznego obiegu dokumentdw, wszystkie skrytki muszg miec ustawiony tryb PUSH.

Uwaga! Niewtasciwe ustawienie trybu moze spowodowac, ze nie bedzie mozna odbierac

korespondencji na ePUAP, mimo ze ePUAP bedzie wystawiat UPO.
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Aby sprawdzi¢ lub zmienié tryb, przejdz do edycji wybranej skrytki (Kroki 1-3 w rozdziale 5.2),
a nastepnie przejdz do zaktadki Tryb pracy. Zmien parametr Tryb pracy na PUSH i zapisz

zmiany.
Karty spraw Konfiguracja skrytki: Skrytka_ESP
Skrylkl Ogolne Tryb pracy Powiadomienia :i:i:;o'?;ve tjrsa;a:;i:g]i‘a S:;z::ﬂﬂ' !
Formularze 1. PrzejdZ do Trybu pracy
Szablon konfiguracji Skrytkl

Wzory lokalne

Resetu] do i) 0 Li]

Typ skrytki skrytka ESP

Rodzaj odpowiedzi status  (® UPP dokument

2. Wybierz Tryb pracy PUSH
Tryb pracy * PUSk =i

Maksymalna liczba dokumentéw w kolejce

Sprawdzanie duplikatéw w okresie wigczone

dni @
m/m

5.2.6 Konfiguracja skrytki do wspolpracy z systemem zewnetrznym

Szczegbdtowq instrukcje konfiguracji powinien przygotowac dostawca systemu zewnetrznego
na podstawie instrukcji Konfiguracja w zakresie integracji oraz realizacji integracji testowej
w srodowisku testowym dla integratoréw (int.epuap.gov.pl). Niezbedne ustawienia zalezg od
tego, w jaki sposéb zostata przygotowana integracja. Wysytanie pism do systemu

zewnetrznego moze by¢ zrealizowane w trybie PUSH lub PULL.

GOSPODARKA | 2oUarA e
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Uwaga! Jezeli podmiot nie korzysta z systemu zewnetrznego, musi by¢ ustawiony tryb PUSH
dla skrytki. Niewtasciwe ustawienie trybu moze spowodowac, ze nie bedzie mozna odbierac

korespondencji, mimo ze ePUAP bedzie wystawiat UPO.

5.3Jak utworzy¢ skrytke

Mozesz utworzyé nowaq skrytke, jesli potrzebujesz. Pamietaj, ze wszystkie skrytki, ktére
utworzysz, bedg widoczne w ksigzce adresowej i na kazdg skrytke podmiot moze otrzymadé
pismo. Nie tworz nadmiarowych skrytek. Jezeli utworzysz skrytke testowg — usun jg, gdy
zakonczysz testy. W trakcie tworzenia skrytki zostanie ona automatycznie powigzana z jednym
z istniejacych sktadéw. W celu utworzenia skrytki wybierz kolejno: Administrowanie >>

Budowanie ustug >> Skrytki (Kroki 1 w rozdziale 5.2), nastepnie kliknij Dodaj nowg skrytke.

QOgdlne ustawienia skrytek Przegladanie UPO Awaryjne pobranie

Karty spraw
Skrytki . . + i i
ryt Lista Twoich skrytek Dodaj nowq skrytke Importuj z XML
Formularze Dodaj nowa skrytke
Wzory lokalne
v Pokaz zaawansowane
Nazwa 1 Opis 4
Skrytka ESP Skrytka tworzona automatycznie dla podmiotow publicznych v
Skrytka "skrzynka4™ Automatycznie stworzona skrytka o pierwotnej nazwie "skrzynk v
Skrytka "Domysina” Automatycznie stworzona skrytka o pierwotnej nazwie "Domy3l... v

Wyswietlg sie pola do uzupetnienia. Mozesz stworzyc¢:

o skrytke o standardowej konfiguracji — w takim wypadku podaj tylko podstawowe
informacje. Po utworzeniu skrytki zmienisz dowolny parametr skrytki w trybie edyc;ji;

o skrytke o zaawansowanej konfiguracji — bedziesz mdgt od razu zmieni¢ dowolny
parametr skrytki.

Zalecamy, aby uzy¢ tej samej nazwy w polu Nazwa oraz Adresy. Utatwi Ci to sprawdzanie

poprawnosci konfiguracji, jezeli wystgpig problemy z przesytaniem pism.

* X %
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Karty spraw Utwérz nowg skrytke

Wybierz rodzaj skrytki jaki chcesz stworzyé: @

Skrytki . .
w 1. Wpisz nazwe skrytki
®) Skrytke o standardowej konfiguraciji Skrytke o zaawansowanej konfiguracji
Formularze
Wzory lokalne Nazwa * 2. Wpisz adres skrytki

Opis
3. Dodaj adres skrytki

Adresy *

Zapisz Anuluj

4. Utworz skrytke

Po zapisaniu skrytki zobaczysz komunikat Nowa skrytka ,<nazwa_skrytki>" zostata zapisana

w bazie. Nowa skrytka bedzie widoczna na liscie skrytek.

Karty spraw Ogolne ustawienia skrytek Przegladanie UPO Awaryjne pobranie

Skrytki

x

v Nowa skrytka "Testowa" zostala zapisana w bazie.

Formularze . ,
Lista Twoich skrytek + Dodaj nowg skrytke Importuj z XML

Wzory lokalne

Utworzona skrytka

v
Nazwa Opis
Testowa Skrytka testowa
Skrytka_ ESP Skrytka tworzona automatycznie dla pedmiotéw publicznych v
Skrytka "skrzynka4" Automatycznie stworzona skrytka o pierwotnej nazwie "skrzynk. .. v
Skrytka "DomysIna™ Automatycznie stworzona skrytka o pierwotnej nazwie "Domysl. . v

Przejdz do trybu edycji skrytki (Kroki 1-3 w rozdziale 5.2) i sprawdz, jakie mapowanie zostato
utworzone, czyli z jakg skrzynkg (sktadem) zostata powigzana skrytka. Po przejsciu do edycji

wybierz zaktadke Ustawienia transmisji.
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Karty spraw Konfiguracja skrytki: Testowa

Skrytki 0gélne Tryb pracy Powiadomienia :::::J;?;;e :Ir:l::::sr;:a Schematy i reguty

Formularze Skrzynka powigzana ze skrytka
) Moje dokumenty @ Ustawienia mapowania

Wzory lokalne

Mapowanie adresow skrytek na skrzynki

Adres Skrzynka
Adres systemu odbiorcy == Domysina
dla dokumentéw
Koordynator
wiasny:
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6. Sprawdzanie poprawnosci konfiguracji skrzynki

W tym rozdziale przeczytasz o elementach skrzynki. Poznasz prawidtowe ustawienia oraz
najczesciej wystepujace btedne konfiguracje. Jezeli masz problem z obstugg skrzynki lub
skrytki i po sprawdzeniu masz watpliwos$é, czy konfiguracja jest prawidtowa, wyslij zgtoszenie

na adres epuap-pomoc@coi.gov.pl. Zatgcz zrzuty ekranu z konfiguracjg skrzynki.

6.1Skrzynka

Aby sprawdzi¢ podstawowe informacje o skrzynce (sktadzie), wybierz kolejno: Elektroniczna
Skrzynka Podawcza >> Wybér skrzynki z listy >> Operacje >> Informacje szczegétowe
skrzynki. Lista powigzanych skrytek z dang skrzynka widoczna jest w wierszu Lista adreséw

skrytek dla danej skrzynki. W wierszu tym moze wystgpic¢ jedna lub kilka adreséw skrytek.

1. Otworz Elektroniczng Skrzynke Podawcza

WYSOKI KONTF

I STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA
Testowy v

“@duprA B =

n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC 2. Wybierz skrzynke

Zalatw sprawe Wybrana skrzynka: v

= Informacje szczegdtowe skrzynki

ots Odebrane

Objetosé wybranej skrzynki: 4. Wybierz informacje szczegétowe
1
als Wystane llosé dokumentow w skrzynce: 16 (limit: 999999)
@ Robocze Objetos¢ dokumentéw we wszystkich skrzynkach podmiotu: 1.2 MB (limit: 14.6 GB)
llos¢ dokumentéw we wszystkich skrzynkach podmiotu: 20 (limit: 999999)
&% Moje pliki
Limit ilosci skrzynek: 2 (limit: 999999)
n Operacje Lista adresow skrytek dla danej skrzynki: [TestowyPP/SkrytkaESP

T~

Adres skrytki

3. Wybierz Operacje
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6.2 Adres skrytki

Standardowo skrytka ma jeden adres. W szczegdlnych przypadkach mozna przypisaé kilka
adreséw skrytek do skrytki — ale nie jest to zalecane, poniewaz moze spowodowac problemy
podczas diagnozowania przyczyn btedéw z przesytaniem pism. Mozesz usungé nadmiarowe
adresy skrytek, ale najpierw upewnij sie, ze w kolejce dokumentéw dla danej skrytki nie ma

zadnych oczekujgcych operacji. Sprawdzanie kolejek dokumentdw opisalismy w rozdziale 7.1.

Aby sprawdzi¢ adresy skrytek w informacjach szczegdtowych skrzynki, wybierz kolejno:
Administrowanie >> Budowanie ustug >> Skrytki (Kroki 1, 2 w rozdziale 5.2). Po przejsciu do
edycji skrytki mozesz sprawdzi¢ adresy skrytek przypisane do danej skrytki. W polu Nazwa jest

widoczna nazwa skrytki, ponizej znajduje sie jeden lub wiecej adreséw skrytki.

Karty spraw Konfiguracja skrytki: Skrytka_ESP
Skryﬂq 0Ogdlne Tryb pracy Powiadomienia ::;:g;:?;le ';:Z:::::;;:a Schematy i reguty
Formularze
< nazwa skrytki

Nazwa * <«

Wzory lokalne
Opis
Adresy *
Adres domysiny podmiotu / adres Skl’ytki
[TestowyPP/SkrytkaESP

Powrét do listy skrytek Edytuj

6.3 Skrytka
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Po zlokalizowaniu adresu skrytki dla danej skrzynki mozesz sprawdzi¢ lub poprawic

mapowanie pomiedzy skrytkg i skrzynka. Wybierz Administrowanie >> Budowanie ustug >>

Skrytki (Kroki 1-3 w rozdziale 5.2).

Przejdz do zakfadki Ustawienia transmisji i sprawdz, w jaki sposdb jest powigzany adres skrytki

ze skrzynka.

Karty spraw Konfiguracja skrytki: Skrytka "Domysina”

Ustawienia transmisji

Ustawienia L

Skry‘[lu Ogélne Tryb pracy Powiadomienia czczeadh requiy
Formularze
i [V il i 2 s (e
Wzory lokalne r
Mapowanie adresdw skrytek na skrzynki I
I Adres Shrzynka I
Adres systemu odbiorcy \g J22mvsing — QomySina
dla dokumentdw
Koordynator
Powigzanie pomiedzy adresem skrytki
wiasny:

* Moje dokumenty @

a skrzynkg (sktadem)

Ustawienia mapowania

Mapowanie adresdw skrytek na skrzynki

Adres
Adres systemu odbiorcy e
dla UPP
Koordynator
wiasny:

Rodzaj transmisji do

X * SOAP binarnie
systemu odbiorcy

6.4 Usuwanie skrzynki

Shrzynka

Domysina

HTTP POST @

o Lo

Jesli usuniesz skrzynke, usuniesz rowniez wszystkie dokumenty w skrzynce. Przed usunieciem

skrzynki zarchiwizuj lub przenies wszystkie dokumenty do innej skrzynki. Dopiero po
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upewnieniu sie, ze wszystkie potrzebne dokumenty zostaty poprawnie zarchiwizowane lub

przeniesione, mozesz usung¢ wybrang skrzynke.
Uwaga! Usuniecie skrzynki wraz z dokumentami jest nieodwracalne.
Krok 1. Wybierz skrzynke

Otwoérz Elektroniczng Skrzynke Podawczg. Nastepnie przejdz do sekcji Operacje. Z dostepnej

listy skrzynek wybierz skrzynke, ktdrg chcesz usung¢, a nastepnie opcje Usun skrzynke.

I STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA WYSOKI KONTRAST Zadaj pytanie/Zglos uwage Dostepnosc English
Elektroniczna Jan
[9 pun p E ﬂ N Skrzynka Testowy v
Pygawcza TestowyPP
) . Otworz Elektroniczng Skrzynke
KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC
Podawczg

Zatatw spraw Wybrana skrzynka: . daj skrzynkeg
3. Wybierz skrzynke

+ Informacje szczegdétowe skrzynki

ot Odebrane

als Wyslane
Eﬁ Robocze
&% Moje pliki

Krok 2. Usun skrzynke

Po wybraniu opcji Usun skrzynke zobaczysz komunikat, ze wraz ze skrzynka zostang usuniete

wszystkie dokumenty. Jesli chcesz usungé wybrang skrzynke, potwierdz przyciskiem Usun.

UNIA EUROPEJSKA
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Usuwanie skrzynki

Czy chcesz usuna¢ skrzynke o nazwie: skrzynka4?

Jesli usuniesz skrzynke bezpowrotnie utracisz jej calg
zawartoseé.

Usun skrzynke z catg zawartoscig

Uwaga! Usuniecie skrzynki spowoduje to, ze uzytkownik bezpowrotnie utraci catg jej

zawartoscé.
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Krok 3.
Po wybraniu opcji Usun wybrana skrzynka zostanie usunieta na zawsze. Potwierdzeniem
usuniecia skrzynki bedzie komunikat ,Skrzynka Nazwa skrzynki zostata usunieta” oraz

informacja, ze zostata wybrana inna skrzynka.

Zatatw sprawe Skrzynka skrzynkad zostata usunieta

| v/ Wybrano skrzynke "Domysina” |

Odebrane
Wybrana skrzynka: v Dodaj skrzynke

Wystane

+ Informacje szczegdtowe skrzynki

Robocze
S

Moje pliki

B Operacje

6.5Pobranie dokumentow ze skrzynki

Elektroniczna Skrzynka Podawcza przechowuje dokumenty wysytane do uzytkownikéw,
a takze wszystkie odebrane pisma. Istnieje mozliwo$¢ wyeksportowania zaznaczonych
dokumentéw z wybranego folderu danej skrzynki do pliku. Mozesz zaznaczy¢ maksymalnie
10 dokumentéw. Do pliku eksportowana jest zaznaczona zawartos¢ skrzynki. Plik zapisywany

jest na dysku twardym uzytkownika, w domys$lnym miejscu zapisywania pliku.
Krok 1. Otworz Elektroniczng Skrzynke Podawczg

Aby pobra¢ dokumenty ze skrzynki, przejdz do Elektronicznej Skrzynki Podawczej, a nastepnie

wybierz z listy skrzynke oraz folder.
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I STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA WYSOKI KONTRAST Zadaj pytanie/Zgtos uwage Dostepnosé English

“epunPBE B =i v

Podawcza TestowyPP

n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC 1. Otworz skrzynke
Zatatw sprawe Wybrana skrzynka: 2. Wybierz skrzynke

ots Odebrane Pokaz zaawansowane
3. Wybierz folder Odebrane lub Wystane
& VWS'EIHE S;;s;a Data .
X 05.11.2017
|;d Robocze [ ] Instytucja Testowa Informacja w sprawie OKZ/2017/139.xml Taem v
- 05.11.2017
. . O  Jan Testowy;Instytucja Testowa  Jan_Testowy_adnotacja.pdf v
& Moje pliki 16:18

Krok 2. Zaznacz dokumenty, ktére chcesz przenies¢
Zaznacz dokumenty do pobrania. Aby wybra¢ wszystkie dokumenty na stronie, zaznacz

okienko '/, a nastepnie rozwin menu — kliknij ¥ . Z rozwijanego menu wybierz Pobierz.

I STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA WYSOKI KONTRAST Zadaj pytanie/Zglos uwage Dostepnosc English
p” Elektroniczna Jan
9 pU n p E N Skrzynka Testowy v

Podawcza TestowyPP
n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC

Zak 1 7aznacz dokumenty i

ot Odebrane

2. Rozwin menu

v Temat 4 Czas na Data 4
III VWS"EI’]E odbiér

Usun

05.11.2017
. (-] Informacja w sprawie OKZ/2017/139.xml| 3 v
E& Robocze Przenies 16:22
: 3. Pobierz dokumenty 05412017 v
a Moje pliki Pobierz 16:22
- Pobierz archiwum Whiosek dia Pani Annyxml 05.11.2017 v

16:20
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Krok 3. Przenie$s dokumenty do pliku

Dokumenty ze skrzynki zostang pobrane do pliku zewnetrznego w formacie ZIP. Wyswietli sie
okno, na ktérym wybierzesz opcje zapisania dokumentu i wskazesz docelowg lokalizacje pliku.

Potwierdz operacje. Dokumenty ze skrzynki zostang pobrane na dysk do pliku w formacie ZIP.

Otwieranie ePUAP_XML_2017-11-05.zip X

Rozpoczeto pobieranie pliku:
i ePUAP_XML_2017-11-05.zip

Typ pliku: Compressed (zipped) Folder
Adres: https://epuap.gov.pl

Po zakonczeniu pobierania:

(O) Otwérz za pomoca Eksplorator Windows (domysiny) R
@%Zapigz plik

[ ] Zapamietaj te decyzje dla wszystkich plikéw tego typu

4. Zapisz archiwum

O Anuluj
UNIA EUROPEJSKA ** %
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7. Sprawdzanie poprawnosci przesylania pism

7.1Sprawdzanie kolejek dokumentow

Pisma wysytane do podmiotu trafiajg najpierw do kolejki skrytki. Pismo — w zaleznosci od
trybu wystania (UPP, UPD) oraz ustawien skrytki — moze w kolejce zostaé¢ poddane réznym
operacjom. W momencie wystania pisma wszystkie operacje sg planowane wraz z czasem ich
wykonania. Z trybem UPD zawsze jest zwigzana czynno$¢ oznaczenia czasem oraz archiwizacji
podpisu, czynnosci te sg zwykle planowane po 1 godzinie od wystania. Dopiero po wykonaniu
wszystkich wymaganych operacji pismo jest przekazywane do sktadu i jest widoczne
w skrzynce po zalogowaniu do ePUAP lub oczekuje na pobranie przez system zewnetrzny.

Jezeli wystgpig btedy, pismo pozostaje w kolejce skrytki.

Jako administrator konta podmiotu sprawdzaj co jaki$ czas, czy nie ma btedéw podczas
przekazywania dokumentéw z kolejek skrytek na skrzynki. Aby to zrobi¢, wybierz kolejno:
Administrowanie >> Budowanie ustug >> Skrytki (rozdziat 5.2). Wybierz symbol V¥ przy

konkretnej skrytce, a nastepnie Kolejka dokumentéw.

n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC

Ogélne ustawienia skrytek Przegladanie UPO Awaryjne pobranie

Karty spraw
Formularze

Sprawdz kolejke dokumentow

Edytuj
Wzory lokalne

v Pokaz zaawang
Usun
Nazwa | Opis 4
Eksportuj
Skrytka_ESP Skrytka tworzona automatycznie dia podiig
Kolejka dokumentdw
Skrytka "skrzynkad" Automatycznie stworzona skrytka o pierwotnej nazwic TSKIZy R
* %
INNOWACYJNA UNIA EUROPEJSKA Sttat
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Jezeli w kolejce skrytki s dokumenty, ktére oczekujg na przekazanie do skrzynki lub pobranie

przez system zewnetrzny —zostanie wyswietlona informacja o dacie nadania, nazwie nadawcy,

identyfikatorze dokumentu lub Urzedowego Poswiadczenia Odbioru (UPO), nazwie czynnosci,

ostatnim bfedzie.

Karty spraw Podglad kolejki dokumentéw
Skrytka: Skrytka "DomysIna”
Skrytki Lista dokumentow w kolejce
Formularze
Pokaz zaawansowane
( Data nadania 4 Nadawca - nazwa L Dokument 4 Czynnosé L Ostaini biad 1 ‘
I 05.11.2017 Jantestowy DOK-16816848 Oczekiwanie na PULL I
|
05.11.2017 Annatestowa DOK-16816849 Oczekiwanie na PULL /
Jezeli Data nadania poprzedza date aktualng lub w kolumnie Ostatni btad wystepuje

informacja o btedzie — postepuj wedtug wtasciwego scenariusza ponizej:

Lp.

Opis btedu

Sposob naprawy

1

Oczekiwanie na PULL w kolumnie

Czynnosé

Jezeli w kolumnie Data nadania sg daty
poprzedzajgce date aktualng i skrytka
wspoétpracuje z systemem zewnetrznym,
sprawdz dziatanie systemu zewnetrznego. Jezeli
skrytka powinna przekaza¢ dokumenty do
skrzynki ePUAP i dokumenty powinny by¢
widoczne po  zalogowaniu na stronie
epuap.gov.pl — zmien tryb pracy zgodnie

z informacjg w rozdziale 5.2.5.

Skrytka zostata zablokowana

Odblokuj skrytke — opis znajdziesz w rozdziale

7.2
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3 Biad od systemu odbiorcy (kod -1): Nie

znaleziono sktadu dla skrytki o adresie

Ustaw mapowanie dla skrytki — opis znajdziesz

w rozdziale 5.2.4

4 Nie znaleziono podmiotu

Oznacza to, ze nadawca wystat pismo,
a nastepnie usungt swdéj podmiot. Pobierz
awaryjnie dokument z kolejki — opis znajdziesz
w rozdziale 8. Nastepnie sprawdz, czy kolejne

dokumenty sg przekazywane na skrzynke.

5 Biad od systemu odbiorcy (kod -1):
Niespodziewany bfad przyjmowania
nested

dokumentu w FE: See

exception; nested exception is:

java.lang.NullPointerException

Btagd oznacza, ze wystany dokument jest
uszkodzony lub niepoprawny. Pobierz awaryjnie
dokument z kolejki — opis znajdziesz w rozdziale
8. — nastepnie sprawdz, czy kolejne dokumenty
sg przekazywane na skrzynke. Jesli nadal s3
problemy, adres

wyslij  zgtoszenie  na

epuap-pomoc@coi.gov.pl

7.2 Brak nowych dokumentow w skrzynce - odblokowanie skrytki

Jezeli na skrzynke nie wptywajg zadne pisma, przyczyng moze by¢ zablokowana skrytka.

Skrytka blokuje sie automatycznie, jezeli wystepujg btedy podczas przesytania dokumentéw.

Sposdb weryfikacji poprawnosci przesytania dokumentéw opisano powyzej. Po usunieciu

przyczyny bteddw sprawdz, czy skrytka nie jest zablokowana. W tym celu przejdz do

Administrowanie >> Budowanie ustug >> Skrytki (Krok 1 w rozdziale 5.2). Nastepnie wybierz

V przy konkretnej skrytce. Jezeli widzisz opcje Odblokuj, oznacza to, ze skrytka jest

zablokowana. Uzyj opcji Odblokuj, aby odblokowa¢ skrytke.
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Ogdlne ustawienia skrytek Przegladanie UPO Awaryjne pobranie

Karty spraw
Formularze
Wzory lokalne =4

Odblokuj skrytke - ..

Nazwa 1

Kolejka dokumentéw

Testowa Skrytka testowa

0dblokuj
Skrytka_ESP Skrytka tworzona automatycznie dla podmiotéw publicznyc

Skrytka "Domysina" Automatycznie stworzona skrytka o pierwotnej nazwie "Domysl. .. v

Po odblokowaniu zobaczysz komunikat:

v/ Pomysinie odblokowano skrytke.

7.3 Weryfikacja dostarczenia pisma wystanego w trybie UPD

Tryb Urzedowego Potwierdzenia Doreczenia (UPD) jest rodzajem potwierdzenia
korespondencji pomiedzy odbiorcg korespondencji a wysytajgcym (umozliwia weryfikacje, czy
odbiorca otrzymat pismo). Po wystaniu pisma, w folderze Wystane, wyswietla sie informacja,
ze pismo oczekuje na odebranie przez adresata. Dowdd wystania pisma pojawi sie dopiero po
podpisaniu UPD przez odbiorce lub po zaistnieniu fikcji doreczen (patrz str. 7).

Pisma wysytane w trybie UPD do obywatela, do momentu podpisania przez niego UPD,

widoczne sg w folderze Wystane skrzynki jako Oczekujace.

*
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STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA WYSOKI KONTRAST 2Zadaj pytanie/Zglos uwage Dostepnosé English

Ie pU n p E ﬂ ] gf;;rg;;una grggtowy v

podaieza TestowyPP
n KATALOG SPRAW POMOC
Zatatw sprawe Wybrana skrzynka: v

Odebrane Pokaz zaawansowane
als Wystane ¥ Nadawca Temat | Cras na Data s
. . . 05.11.2017
©  Instytucja Testowa Pismo ogélne do podmiotu publicznego - Pismo ogélne do ... v
Robocze vl g P P g g 16:37
r — —
. . +  Instytucja Testowa RozpatrzonyWniosek w Sprawie pilnej.xml Oczekuje | :)3311 -2017 v
Moaje pliki l :
RE——
_ ©  Instytucja Testowa Informacja w sprawie OKZ/2017/139 xml 1055-.2121 2017
Operacje :

) Pismo oczekuje na podpisanie UPD przez adresata
[+] Jan Testowy;Instytucja Testowa  Jan_ .

Po podpisaniu UPD przez adresata zamiast komunikatu Oczekuje pojawi sie informacja
Doreczono wraz z datg doreczenia. Informacja o statusie doreczenia nie jest aktualizowana od
razu dla kazdego pisma, lecz cyklicznie dla skrzynek. Aby sprawdzié, czy informacja o statusie

jest zgodna ze stanem faktycznym, skorzystaj z opcji Przeglagdanie UPO.

W tym celu wybierz kolejno: Administrowanie >> Budowanie ustug >> Skrytki (Krok 1
w rozdziale 5.2). Nastepnie wybierz Przegladanie UPO i wpisz np. nazwe odbiorcy w polu
Globalny filtr lub skorzystaj z wyszukiwania zaawansowanego po wybraniu opcji Pokaz
zaawansowane. Po wyszukaniu wiasciwego wiersza sprawdz dane UPD przy pomocy opcji

Podglad.
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I STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA WYSOKIKONTRAST  Zadaj pytanie/Zgio$ uwage  Dostepnosé  English

“epunrH B =i e v

FEEEE) TestowyPP

KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC ) .
2. Wybierz Przeglagdanie UPO

Ogolne ustawienia skrytek Przegladanie UPO Awaryjne pobranie

Karty spraw
Skrytki 1. Wybierz Zaawansowane ustawienia skrytek
Formularze Wprowadz kilka warunkéw

Lista UPO (Urzeg Wopisz, czego szukasz

Wzory lokalne

v Pokaz zaawansowane
Nadawca - podmiot}  Nadawca - nazwa Adresat - podmiot,  Adresat - nazwa | Data wystawienia, Typ UPO 4
" 5 q MINISTERSTWO
tomaszkowalskii  Tomasz Kowalski  MaiC CYFRYZAC 03.08.2017 (==} Podglad

3. Podejrzyj UPO
-~ MINSTERSTWO st i

Jezeli odbiorca odebrat pismo, w podgladzie UPD wyswietli sie Data odbioru — oznacza to, ze

odbiorca odebrat pismo.

I STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA WY SOKI KONTRAST Zadaj pytanie/Zgios uwage Dostgpnosé English
Elektroniczna Jan
“@duprA B =i Tesion v

FERETE] TestowyPP
n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC

! Podglad

UPD - Urzedowe Poswiadczenie Doreczenia
Identyfikator Poswiadczenia: ePUAP-UPD11942512

Podmiot wystawiajacy poswiadczenie dla dokumentu

Nazwa wystawcy poswiadczenia: MINISTERSTWO CYFRYZACJI
Identyfikator pedmiotu: MaiC

Rodzaj identyfikatora podmiotu: ePUAP-ID

Adresat dokumentu, ktorego dotyczy poswiadczenie
Nazwa adresata dokumentu: Tomasz Kowalski

Identyfikator adresata: tomaszkowa
Rodzaj identyfikatora adresata: eP Data Odbioru
Dane poswiadczenia

Data odbicru: 2017-08-03

Data utworzenia posdwiadczenia: 2017-08-03T16:09:16.293

Identyfikator sprawy, ktdrej dotyczy odebrany dokument: Sprawa. 123.2017
Identyfikator dokumentu, ktdrego dotyczy poSwiadcezenie: Sprawa 1232017

Jezeli w sekcji Dane poswiadczenia brakuje daty odbioru, sprawdz, jaka byta przyczyna:

*
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Dane poswiadczenia

Ll |

r-Brak daty odbioru

-—e— e o e e mm wm o)

Data utworzenia poswiadczenia: 2017-05-25T13:27:06.798
Identyfikator sprawy, ktérej dotyczy odebrany dokument: 1
Identyfikator dokumentu, ktérego dotyczy poswiadczenie: 1

W tym celu przejrzyj zapisy powyzej sekcji Dane dotyczace podpisu. Jezeli jest zapis Uznanie
dokumentu za doreczony oznacza to, ze obywatel nie podpisat UPD i pismo zostato wystane
po 14 dniach od wystania pierwszego UPD. Automatyczna wysytka jest realizowana po

godzinie 12 w nocy.

Rodzaj informacji uzupetniajgcej: Data uznania dokumentu za doreczony
Wartos$¢ informacji uzupeniajacej: 2017-06-08T00:00:43.209
— o e ey
Rodzaj informacji uzupetniajgce): Uznanie dokumentu za doreczony
Warto$é informaciji uzupetniajgc®™DETTM =T M=ot JT=braTY pfﬂ'ézfdresata w okresie 14 dni od wystania pierwszego
UPD. Zgodnie z art. 46 par. 6 k.p.a. uznaje sie za doreczony.

Dane dotyczace podpisu

Jezeli wyswietla sie wpis Przyczyna Niepowodzenia, oznacza to, ze UPD oraz pismo nie zstato
poprawnie dostarczone do obywatela. W linii ponizej jest podana przyczyna niepowodzenia.

Nalezy powtdrzy¢ wysytke pisma.

Rodzaj informacji uzupetniajacej: Termin doreczenia
Warto$¢ informacji uzupelniajacej: 2017-06-08T23:59:59.999

Rodzaj informacji uzupetniajgcej: Informacja o warunkach uznania dokumentu za doreczony
Wartos¢ informacji uzupelniajacej: Dokument nie odebrany przez Adresata w okresie 14 dni od wystania pierwszego UPD
zgodnie z art. 46 par. 6 k.p.a. uznaje sie za dorgczony.
— e o = o = = o Em omy
Rodzaj informacji uzupetiajgcejt PrzyczynaNiepowodzenia
Warto$¢ informacji uzupelniajacw’: Nie udalo sie archiwizowac¢ podpisu (kod btedu: 2). I

Dane dotyczace podpisu
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8. Awaryjne pobranie pism z kolejki skrytki

8.1Informacje ogdlne

Aby pobra¢ pisma, ktére nie mogg by¢ poprawnie przekazane na skrzynke lub pobrane przez
system zewnetrzny, skorzystaj z funkcji awaryjnego pobierania pism (jesli pisma zostaty
poprawnie przekazane lub pobrane — funkcja ta nie dziata). Jesli wystepujg btedy podczas
przekazywania pism z kolejki skrytki do skrzynki ePUAP lub do systemu zewnetrznego, skrytka

jest automatycznie blokowana. Aby unikngc tego typu btedéw, sprawdz ponizej ich przyczyny.

Gtoéwne przyczyny btedoéw z dostarczaniem pism:
e ustawienie trybu PULL dla skrytki bez integracji z systemem zewnetrznym — po zmianie
trybu z PULL na PUSH pisma same sie pobiorg (nie musisz pobiera¢ ich awaryjnie),
e wygasniecie certyfikatu dla skrytki, ktéra ma ustawiony tryb PULL i zostata
zintegrowana z systemem zewnetrznym,
e btedy w formularzu uzywanym przez nadawce pisma,

e usuniecie swojego podmiotu przez nadawce pisma.

Funkcjonalnos¢ awaryjnego pobrania dostepna jest po zalogowaniu sie do ePUAP za

posrednictwem konta Administratora w urzedzie.

8.2 Awaryjne pobranie

Wybierz kolejno Administrowanie >> Budowanie ustug >> Skrytki (Krok 1 w rozdziale 5.2),
nastepnie przejdz do zaktadki Awaryjne pobranie. Wybierz skrytke z listy skrytek — wyswietla
sie wtedy dokumenty w kolejce danej skrytki. Wprowadz liczbe dokumentéw do pobrania.
llos¢ dokumentéw musi by¢é mniejsza lub réwna liczbie wyswietlonej w wierszu Liczba
dokumentéw w wybranej skrzynce. Jezeli w tym wierszu jest 0, oznacza to, ze nie ma

dokumentéw do pobrania.
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Kliknij Przygotuj, aby przygotowad paczke z plikami dokumentéw, ktérg mozesz pobrac na

swoj dysk lokalny.

Karty spraw Ogélne ustawienia skrytek Przegladanie UPO Awaryjne pobranie ) )
1. Wybierz awaryjne
pobranie
Skrytki
Awaryjne pobranie
Formularze
Skrytla rodtowa
Wzory lokalne
: Maksymalna licgha dokumentdis do 3. Napisz, ile dokumentow
Procesy koordynacyjne pobrania

chcesz pobracé

Liczba dokumentdw wiwybrane] skryice

T 4. Przygotuj paczke do pobrania

Wyswietli sie dodatkowe pole z podsumowaniem oraz mozliwoscig pobrania pliku. Kliknij

Pobierz plik, aby pobraé¢ plik do wskazanej lub ustawionej (w zaleznosci od ustawien

przegladarki) lokalizacji.

Podsumowanie

Shrot mds:

Liczbha przetworzonych obiekt dw

Pobierz plik

Liczba znalezionych obiskidia
Liczha ohiektdw v archim:

Liczha bedaw

Pobierz plik

Po pobraniu pliku zostanie wyswietlony dodatkowy przycisk Potwierdz pobranie. Nie
potwierdzaj pobrania, dopdki nie sprawdzisz, czy wszystkie pobrane dokumenty mozesz

poprawnie przegladad.
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8.3 Sprawdzanie pobranego archiwum

Po zapisaniu pliku archiwum.zip na dysku wypakuj catg zawartosé archiwum. Archiwum sktada
sie z kilku plikow:
e pliku Deskryptor.xml, ktéry zawiera definicje wszystkich pobranych pism,
e plikdw o rozszerzeniu .xml — sg to pisma wysytane z ustug lub przez systemy
zewnetrzne,
e plikdw o rozszerzeniu innym niz .xml — sg to pisma wysytane poprzez dodanie pliku do
folderu ,,Robocze”.
Pobrane archiwum nie zawiera zatgcznikéw dla pism przesytanych za pomocg formularzy

z zatgcznikami w trybie duzych plikdw. Sposdb uzyskania zatgcznikdow w zaleznosci od trybu

ich przesytania zostat opisany w rozdziale 8.3.4.

8.3.1 Plik Deskryptor.xml

Plik Deskryptor.xml otwdérz w edytorze, ktéry umozliwia przegladanie plikéw .xml (np.
Notepad++). Plik ten dla kazdego pisma zawiera m.in. nastepujgce informacje:

o <NazwaSkrytki> — nazwa skrytki odbiorcy,

e <AdresOdpowiedzi>— nazwa Skrytki nadawcy,

e <NazwaPliku>—nazwa pliku na platformie ePUAP,

e <SciezkaWArchiwum> — nazwa pliku w pobranym archiwum,

e <DaneDodatkowe> — .xml w formacie base64, zawiera miedzy innymi ID dokumentu.

Przyktadowa zawartos¢ pobranego archiwum (archiwum.zip):

|| 2 ‘ £ Charchiwum.zip\

Nazwa Rozmiar ~ Rozmiar po spakowaniu Zmodyfikowany

2 Deskryptor.xmlé 3814 999 2017-11-05 15:38
£/ Jan_Testowy_adnotagia_16816841.pdf 587 992 419 015 2017-11-05 15:38
£/ Pismo ogélne do podmiotu publicznego - Pismo ogélne do podmiotu publicznego_16816842 xml 2983 965 2017-11-05 15:38

Przyktadowa zawartos¢ pliku Deskryptor.xml:

‘ <?xml version="1.0" encoding="UTF-8"?>

* X %
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<Dokumenty>
<Dokument>
<DanePodmiotu>
<Identyfikator>TestowyPP</Identyfikator>
<TypOsoby>INST</TypOsoby>
<ImieSkrot/>
<NazwiskoNazwa>Instytucja testowa</NazwiskoNazwa>
<Nip>7010101165</Nip>
<Pesel/>
<Regon>135284873</Regon>
<Zgoda>true</Zgoda>
</DanePodmiotu>
<DaneNadawcy>
<Uzytkownik>Jantestowy</Uzytkownik>
<System/>
</DaneNadawcy>
<DataNadania>21.07.2017T08:50:29.119</DataNadania>
<NazwaSkrytki>SkrytkaESP</NazwaSkrytki>
<AdresSkrytki>/TestowyPP/SkrytkaESP</AdresSkrytki>
<AdresOdpowiedzi>/Jantestowy/domyslna</AdresOdpowiedzi>

<DaneDodatkowe>PD94bWwgdmVyc2lvbj0iMS4wliBlbmNvZGluZz0iVVRGLTgiPz4KPERhb
mVEb2RhdYURvecmVjemVuYXRrb3dIPgo=</DaneDodatkowe>
<NazwaPliku>Jan_Testowy_adnotacja.pdf</NazwaPliku>
<SciezkaWArchiwum>Jan_Testowy_adnotacja_16816841.pdf</SciezkaWArchiwum>
</Dokument>
<Dokument>
<DanePodmiotu>
<Identyfikator>TestowyPP</Identyfikator>
<TypOsoby>INST</TypOsoby>
<ImieSkrot/>
<NazwiskoNazwa>Instytucja testowa</NazwiskoNazwa>
<Nip>7010101165</Nip>
<Pesel/>
<Regon>135284873</Regon>
<Zgoda>true</Zgoda>
</DanePodmiotu>
<DaneNadawcy>
<Uzytkownik> Jantestowy </Uzytkownik>
<System/>
</DaneNadawcy>

UNIA EUROPEJSKA * X x
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<DataNadania>21.07.2017T09:11:44.283</DataNadania>
<NazwaSkrytki>SkrytkaESP</NazwaSkrytki>
<AdresSkrytki>/TestowyPP/SkrytkaESP</AdresSkrytki>
<AdresOdpowiedzi>/Jantestowy/domyslna</AdresOdpowiedzi>

<DaneDodatkowe>PD94bWwgdmVyc2lvbj0iMS4wliBlbmNvZGluZz0iVVRGLTgiPz4KPERhb
mVEb2RhdGtvd2U+CiAgkYXRrb3dIPgo=</DaneDodatkowe>

<NazwaPliku>Pismo ogdélne do podmiotu publicznego - Pismo ogdlne do podmiotu
publicznego.xml</NazwaPliku>

<SciezkaWArchiwum>Pismo ogélne do podmiotu publicznego - Pismo ogdlne do
podmiotu publicznego_16816842.xml</SciezkaWArchiwum>

</Dokument>

</Dokumenty>

8.3.2 PIiki o rozszerzeniu .xml

Jezeli do archiwum zostato pobrane i zapisane pismo w pliku o rozszerzeniu .xml, mozesz j

wgra¢ na ePUAP do folderu Roboczy. Zapewni to dostep do petnej tresci pisma oraz do

zatgcznikdw. Pismo nie bedzie zawierato informacji na temat nadawcy. Informacja o nadawc

jest zapisana tylko w pliku Deskryptor.xml.

8.3.3 PIliki o rozszerzeniu innymi niz .xml

e

y

W przypadku plikdw o rozszerzeniu innym niz .xml musisz najpierw zmieni¢ rozszerzenie na

.xml. Nastepnie postepuj tak samo jak z plikiem, ktory od razu miat nadane rozszerzenie .xm

Po rozpakowaniu ponizszego archiwum:

|| 2 ‘ £ Charchiwum.zip\

Nazwa Rozmiar ~ Rozmiar po spakowaniu Zmodyfikowany

2 Deskryptor.xmlé 3814 999 2017-11-05 15:38
£/ Jan_Testowy_adnotagia_16816841.pdf 587 992 419 015 2017-11-05 15:38
£/ Pismo ogélne do podmiotu publicznego - Pismo ogélne do podmiotu publicznego_16816842 xml 2983 965 2017-11-05 15:38
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Musisz zmieni¢ nazwe z ,,Jan_Testowy_adnotacja_16816841.pdf” na
»Jan_Testowy_adnotacja_16816841.xml”. Nastepnie mozesz je wgrac¢ na ePUAP do folderu

Roboczy.

8.3.4 Pobranie zalacznikow

Dostep do zatgcznikdw z pism mozliwy jest bez wgrywania pism do katalogu Roboczy. W tym
celu pismo (plik .xml) otwérz w dowolnym edytorze (np. Notepad++). Nastepnie znajdz sekcje
<str:Zalaczniki>.

Pismo moze zawiera¢ wiecej niz jeden zatacznik. W przyktadach opisanych ponizej, pisma

zawierajg po jednym zafaczniku.

8.3.4.1 Zataczniki w trybie ,,matych plikow”

Zatgczniki w trybie ,,matych plikdw” sg zakodowane algorytmem base64 i osadzone w pismie.
Tekst pomiedzy znacznikami <str:DaneZalacznika> i </str:DaneZalacznika> to zawartosé
zatacznika w formacie base64. Zawarto$é zatgcznika mozesz odkodowaé (np. za pomocy
wtyczki ,MIME Tools” z Notepad++), a nastepnie zapisa¢ pod nazwg widoczng w parametrze

’

nazwaPliku. Przyktadowy wyglad sekcji Zatgcznikéw dla formularzy w trybie ,,matych plikow”:

<str:Zalaczniki>
<str:Zalacznik format="text/xml" kodowanie="base64"
nazwaPliku="epuapplik.txt">

<str:DaneZalacznika>WmHFgsSFY3puaWsgdyBwacWbbWIIIGVQVUFQIHpha29kb3
dhbnkgdyBmb3JtYWNpZSBiYXNINjQNClIphxYLEAWN6bmIriG5hIHBvdHI6ZWJ5IGluc3Ryd
WtjamkgZG90eWN6xIVjZWogcG9icmFuaWEgYXdhcnlgbmVnbwOKU3pjemVnw7PFgm93
ZSBpbmZvcm1hY2plIHPEhSB3IGIuc3RydWtjamkuDQpBYnkgbWIIYyBkb3NOxJIwIGRvVIHRI
csWbY2kgemHFgsSFY3puaWthlG5hbGXFvHkgZ28gb2Rrb2Rvd2HEhw==</str:DaneZalaczn
ika>

<str:OpisZalacznika/>
</str:Zalacznik>
</str:Zalaczniki>
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Instrukcja administratora konta podmiotu publicznego

8.3.4.2 Zataczniki w trybie ,,duzych plikow”

Zatacznik w trybie ,,duzych plikdw” w pismie jest widoczny jako link. Skopiuj tekst znajdujgcy
sie pomiedzy znacznikami <str:DaneZalacznika> i </str:DaneZalacznika>. Otrzymany w ten
sposdb link wklej w pole adresowe przegladarki po wczeéniejszym zalogowaniu sie na konto
podmiotu, ktoéry jest adresatem pisma. Uprawnienia do zatgcznika sg nadawane dla odbiorcy
w momencie wystania pisma przez nadawce.

Przyktadowy wyglad sekcji Zatgcznikow dla formularzy w trybie ,,duzych plikow”:

<str:Zalaczniki><str:Zalacznik
format="" kodowanie="URI" nazwaPliku="plikepuap.txt">

<str:DaneZalacznika>https://epuap.gov.pl/file-download-
serviet/DownloadServlet?fileld=ee2a3d8bbe41ce15502ad117dddd0e089701361675805
65d5c76daf8037rr4b2036cbbf0</str:DaneZalacznika>

<str:OpisZalacznika/>

</str:Zalacznik></str:Zalaczniki>

8.3.5 Usuniecie dokumentow z kolejki

Jesli potwierdzisz pobranie archiwum, usuniesz pobrane pisma z kolejki skrytki. Nie odzyskasz
juz pism usunietych z kolejki. Zanim potwierdzisz pobranie archiwum, upewnij sie, ze mozesz

poprawnie przegladaé kazde pismo.

Kliknij opcje PotwierdZ pobranie — w ten sposéb usuniesz dokumenty z kolejki.

Usun pobrane dokumenty z kolejki

Pobierz plik Potwierdz pobranie Anuluj
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