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1 Wprowadzenie  

Niniejsza instrukcja jest przeznaczona dla uŨytkownik·w reprezentujŃcych podmioty publiczne, kt·re 

korzystajŃ z platformy ePUAP i kt·re chcŃ na platformie ePUAP wystawiaĺ wğasne usğugi 

umoŨliwiajŃce im komunikacjň z obywatelami poprzez wymianň dokument·w elektronicznych.  

Instrukcja porusza zagadnienia zwiŃzane z formularzami elektronicznymi, kt·re sğuŨŃ do interaktywnej 

komunikacji z uŨytkownikiem i kt·re sŃ waŨnym elementem biorŃcym udziağ w budowie usğugi.  
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2 Obszar - "ÕÄÏ×ÁÎÉÅ ÕÓčÕÇ 

 

Obszar budowania usğug jest po czňŜci moduğem Ădeveloperskimò systemu ePUAP przeznaczonym 

dla administrator·w reprezentujŃcych instytucje publicznych. Dlatego teŨ dostňp do tej czňŜci systemu 

posiadajŃ jedynie osoby, kt·re sŃ zalogowane do systemu w kontekŜcie podmiotu posiadajŃcego 

uprawnienia instytucji publicznej oraz zostağy im przyznane odpowiednie role. W tym obszarze moŨna 

zdefiniowaĺ i przygotowanie zar·wno proste usğug, gdzie proces obsğugi sprawy urzňdowej wymaga 

np. wypeğnienia i odesğania jednego prostego formularz, jak r·wnieŨ budowy zğoŨonych proces·w 

biznesowych zarzŃdzanych poprzez koordynatora, w kt·rych uczestniczy wiele podmiot·w i w kt·rych 

biorŃ udziağ zawansowane formularz korzystajŃce np. ze sğownik·w referencyjnych. 

Obszar budowy usğug zostağ podzielony tematycznie na kilka mniejszych obszar·w miedzy, kt·rymi 

moŨna nawigowaĺ poprzez zakğadki umieszone w menu znajdujŃcym siň z prawej strony ekranu [1] 

(Rysunek 3). 

 

¶ Karty spraw ï miejsce przeznaczone do przygotowania i opublikowania karty sprawy. 

¶ Skrytki - miejsce przeznaczone do stworzenia i konfiguracji skrytek w systemie. 

¶ Formularze ï miejsce przeznaczone do budowy i przechowywania formularzy 

elektronicznych dziağajŃcych na systemie ePUAP 

¶ Wzory lokalne ï GeneralnŃ zasadŃ jest, Ũe wzory dokument·w elektronicznych naleŨy 

publikowaĺ w Centralnym Repozytorium Wzor·w Elektronicznych znajdujŃcym siň pod 

adresem (http://crd.gov.pl). Jednak zanim to nastŃpi podmioty odpowiedzialne za 

przygotowanie danego wzoru dokumentu elektronicznego potrzebujŃ zweryfikowaĺ 

poprawnoŜĺ dziağania takiego wzoru w praktyce. Dlatego teŨ majŃ moŨliwoŜĺ publikacji 

wğasnych wzor·w, jako wzor·w lokalnych w systemie ePUAP bez przechodzenia wymog·w 

formalnych, jakie sŃ wymagane podczas publikacji wzor·w w CRWE. 

¶ Procesy koordynacyjne ï miejsce przeznaczone do instalacji paczek koordynatora 

zawierajŃcych procesy opisane w jňzyku BPEL, kt·re to umoŨliwiŃ zarzŃdzanie przepğywem 

dokument·w na platformie ePUAP. 

 

 

 

 

 

 

http://crd.gov.pl/
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Krok 1. 

Aby przejŜĺ do obszaru formatek sutemu ePUAP przeznaczonych do przygotowania usğug zaloguj 

siň w systemie ePUAP w kontekŜcie podmiotu instytucji publicznej. 

 

 

 

 

Krok 2. 

PrzejdŦ do sekcji budowy usğug. Po zalogowaniu siň wyŜwietli siň ekran strony gğ·wnej a w 

prawym g·rnym rogu bňdzie znajdowağa siň informacja, jaki uŨytkownik obecnie pracuje w 

systemie i w kontekŜcie, jakiego podmiotu. Wybierz strzağkň rozwijajŃcŃ menu [1] (Rysunek 1). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Tylko podmioty reprezentujŃce instytucje publiczne majŃ moŨliwoŜĺ przygotowania i 

wystawienia wğasnych usğug.  
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Rysunek 1. Zalogowany  uŨytkownik 

  

 

Krok 3. 

Wzbierz Administrowanie [1] a nastňpnie Budowanie usğug [2] (Rysunek 2). 

 

 

1 
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Rysunek 2. Administrowanie ï Budowa usğug 

 

 

Krok 4. 

Wybierz odpowiedniŃ zakğadkň, aby przejŜĺ do odpowiedniej sekcji. Przykğadowo, jeŨeli chcesz 

administrowaĺ formularzami, kliknij na zakğadkň [1] Formularze (Rysunek 3). 

 

 

1 

2 
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Rysunek 3. Sekcja przeznaczona do administrowania formularzami  
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3 Formularze elektroniczne  

 

Formularze elektroniczne w systemie ePUAP peğniŃ istotna rolň, gdyŨ sŃ podstawowymi elementami 

skğadniowymi usğug. Formularze elektroniczne sğuŨŃ do interaktywnej komunikacji z uŨytkownikiem w 

wyniku, kt·rej powstajŃ dokumenty elektroniczny w postaci pliku XML. Wytworzone przez formularze 

dokumenty mogŃ byĺ nastňpnie przetwarzane oraz przekazywane do odpowiednich odbiorc·w przez 

system ePUAP, jaki inne systemy informatyczne, czemu sprzyja koncepcja uniwersalnego i 

ustrukturyzowanego jňzyka XML. 

 

3.1 Import formularzy 

 

Do systemu ePUAP moŨna zaimportowaĺ gotowe formularze, kt·re zostağy utworzone poza 

systemem ePUAP i zapisane w postaci pliku XML. 

 

 

 

 

  

 

 

Formularze w ePUAP mogŃ siň odwoğywaĺ do wzor·w lokalnych lub wzor·w opublikowanym w 

Centralnym Repozytorium Wzor·w Dokument·w Elektronicznych. Formularz zaimportowany do 

systemu ePUAP jest niezwğocznie gotowy do uŨycia jednak w przypadku formularzy odwoğujŃcych siň 

do wzor·w lokalnych przed uruchomieniem formularza naleŨy pamiňtaĺ o imporcie wzoru lokalnego 

tego formularza. Wiňcej informacji na temat wzor·w lokalnych znajdziesz w rozdziale 0  

Krok 1. 

W menu Opcje kliknij PodglŃd [1] (Rysunek 35). 

 

Rysunek 35. Wywoğanie okna podglŃdu formularza 
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Krok 1. 

W obszarze Budowanie usğug wybierz zakğadkň Formularze. Kliknij przycisk Importuj z XML [1] 

(Rysunek 4). 

 

 

Rysunek 4. Import formularza z pliku XML ï Import z XML  

 

 

Krok 2. 

PosğugujŃc siň przyciskiem PrzeglŃdaj [1] wskaŨ na dysku plik formularza. Zaimportuj plik do systemu 

klikajŃc Import z XML [2] (Rysunek 5). 

 

 

1 
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Rysunek 5. Import formularza z pliku XML ï PrzeglŃdaj 

 

 

Krok 3. 

SprawdŦ czy formularz zostağ zaimportowany. JeŨeli import formularz przebiegğ pomyŜlnie system 

poinformuje o tym uŨytkownika komunikatem ĂImport zakoŒczony sukcesemò [1]. Dodatkowo 

formularz moŨna odnaleŦĺ na liŜcie formularzy [2] (Rysunek 6). W przypadku nie powadzenia 

zostanie wyŜwietlony stosowny komunikat ostrzegawczy [1] (Rysunek 7). 

 

1 

2 
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Ry sunek 6. Import formularza z pliku XML zakoŒczony sukcesem 

 

1 
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Rysunek 7. Import formularza z pliku XML zakoŒczony niepowodzeniem 

 

 

 

  

1 
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3.2 Przygotowanie formularza na bazie istniejŃcego wzoru dokumentu 

 

Krok 1. 

W obszarze Budowanie usğug wybierz zakğadkň Formularze. Kliknij przycisk Dodaj nowy [1] 

(Rysunek 4). 

 

 

Rysunek 8 . Budowa formularza na bazie wzoru ï Dodaj nowy  

 

 

Krok 2. 

Po otwarciu kreatora formularzy w kroku 1 kreatora ĂWybierz typ formularza, kt·ry chcesz utworzyĺò 

wybierz przycisk Utw·rz formularz na bazie istniejŃcego wzoru [1] (Rysunek 9Rysunek 4). 

 

1 
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Rysunek 9. Kreator formularzy ï Krok 1  

 

 

 

Krok 3. 

W kolejnym kroku ĂDefiniuj dane konfiguracyjne formularzaò wypeğnij pola podajŃc nazwň formularza 

[1], adres wzoru [2], pod jakim siň znajduje wz·r w Centralnym Repozytorium Wzor·w oraz naleŨy 

podjŃĺ decyzjň czy formularz ma byĺ przeznaczony jedynie dala uŨytkownik·w zalogowanych [3] i czy 

bňdzie obsğugiwağ duŨe zağŃczniki [4]. Nastňpnie przejdŦ do kolejnego kroku wybierajŃc przycisk Dalej 

[5] (Rysunek 10). 

 

 

1 
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Rysunek 10. Kreator formularzy ï Krok 2  

 

 

Krok 4. 

Krok 3 kreatora formularzy ĂDefiniuj przestrzeŒ nazw dla schemat·w atomowychò jest dla uŨytkownika 

krokiem jedynie informacyjnym - wskazujŃcym, do jakich schemat·w podstawowych odwoğuje siň 

schemat na podstawie, kt·rego bňdzie budowany formularz. W tym kroku zapoznaj siň z wyŜwietlonŃ 

treŜciŃ i kliknij Dalej [1] (Rysunek 11). 

 

 

 

1 

2 

4 

3 

5 
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Rysunek 11. Kreator formularzy ï Krok  3 

 

 

Krok 5. 

W ostatnim kroku przechodzimy do edytora formularza gdzie przystňpujemy do tworzenia formularza. 

Po zakoŒczeniu prac zwiŃzanych z budowa formularza w edytorze formularzy wybieramy przycisk 

Zapisz i zainstaluj [1] (Rysunek 12) a nastňpnie Zamknij kreator [1] (Rysunek 13). 

 

 

 

 

 

 

 

 

Informacje na temat uŨycia edytora formularzy do przygotowania formularza moŨna 

odnaleŦĺ w rozdziale 4 Praca z edytorem formularzy. 
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Rysunek 12. Kreator formularzy ï Zapisz i zainstaluj  
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Rysunek 13. Kreator formularzy ï Zamknij kreator  

 

  

1 
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3.3 Przygotowanie formularza oraz wzoru dokumentu 

 

Krok 1. 

W obszarze Budowanie usğug wybierz zakğadkň Formularze. Kliknij przycisk Dodaj nowy [1] 

(Rysunek 4). 

 

Krok 2. 

Po otwarciu kreatora formularzy w kroku 1 kreatora ĂWybierz typ formularza, kt·ry chcesz utworzyĺò 

wybierz przycisk Utw·rz formularz oraz nowy wz·r [2] (Rysunek 9Rysunek 4). 

 

Krok 3. 

W kolejnym kroku ĂDefiniuj dane konfiguracyjne formularzaò wypeğnij pola podajŃc nazwň formularza 

[1] (  
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Rysunek 14), zdefiniuj nazwň dla wzoru lokalnego klikajŃc na przycisk Definiuj nowy [2] (  
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Rysunek 14). Po otwarciu dodatkowego okna dla nazwy wzoru dokumentu wpisz nazwň wzoru [1] (  
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Rysunek 15) i kliknij Zapisz [2] (  
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Rysunek 15). Dodatkowo podaj czy formularz ma byĺ przeznaczony jedynie dla uŨytkownik·w 

zalogowanych [3] (  
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Rysunek 14) i czy bňdzie obsğugiwağ duŨe zağŃczniki [4] (  
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Rysunek 14). Nastňpnie przejdŦ do kolejnego kroku wybierajŃc przycisk Dalej [5] (  
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Rysunek 14). 

 

 

 

 

 

  

 

 

Za duŨe zağŃczniki uwaŨa siň takie zağŃczniki, kt·rych rozmiar przekracza 3,5 MB lub kt·re 

po zakodowaniu do base64 i zağŃczeniu do dokumentu sumarycznie przekraczajŃ 5 MB. 

DuŨe zağŃczniki nie sŃ doğŃczane do dokumentu elektronicznego lecz jedynie w 

dokumencie nastňpuje zapisanie linku referencji na podstawie kt·rego moŨna pobraĺ plik 

zağŃcznika przechowywany na serwerze ePUAP. ZağŃczniki nieprzekraczajŃce 3,5 MB 

mogŃ byĺ kodowane do base64 i doğŃczane do dokumentu elektronicznego. Zagadnienie 

zağŃcznik·w zostağo przybliŨone w rozdziale 4.7 ZağŃczniki (kontrolki ZağŃcznik i Sekcja). 
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Rysunek 14. Kreator formularzy ï Krok 2 (formularz i wz·r) 
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Rysunek 15. Kreator formularzy ï Krok 2 (definiuj wz·r) 

 

 

 

Krok 4. 

Krok 3 kreatora formularzy ĂDefiniuj przestrzeŒ nazw dla schemat·w atomowychò jest dla uŨytkownika 

zaawansowanych chcŃcych zmieniĺ odwoğania do schemat·w podstawowych na podstawie, kt·rych 

powstanie schemat dokumentu elektronicznego. UŨytkownicy rozpoczynajŃcy pracň z formularzami 

powinni pozostawiĺ proponowane schematy podstawowe bez zmian i kliknŃĺ przycisk Dalej [1] (  

1 

2 
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Rysunek 16).  
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Rysunek 16. Kreator formularzy ï Krok 3  

 

 

 

 

 

  

 

 

UŨytkownicy, kt·rzy zdecydujŃ siň na zmianň schemat·w podstawowych mogŃ usunŃĺ 

schemat z listy przy uŨyciu przycisku UsuŒ i ewentualnie dodaĺ nowy korzystajŃc z 

przycisku Dodaj nowy. Jednak naleŨy pamiňtaĺ! GeneralnŃ zasadŃ jest, Ũe schemat 

dokument·w elektronicznych uŨywane w ePUAP nie powinny siň odwoğywaĺ do 

schemat·w innych niŨ te opublikowane na ePUAP oraz przez World Wide Web Consortium 

(W3C). 
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Krok 5. 

W Kroku 4 kreatora formularzy ĂDefiniuj metadane wyr·Ũnika e-dokumentuò system zbiera od 

uŨytkownika informacjň, kt·re nastňpnie umieŜci w pliku wyr·Ũniku. NaleŨy wypğoniĺ wszystkie pola na 

tej formatce i kliknŃĺ Dalej [1] (BğŃd! Nie moŨna odnaleŦĺ Ŧr·dğa odwoğania.). 

 

 

 

 

  

 

 

Na formatce ĂDefiniuj metadane wyr·Ũnika e-dokumentuò wszystkie pola sŃ obowiŃzkowe 

gdyŨ jest to minimum informacji jakie naleŨy zawrzeĺ w wyr·Ũniku. Informacje zawarte w 

wyr·Ũniku oraz jego poprawnoŜĺ bňdzie weryfikowana miedzy innymi przez administratora 

Centralnego Repozytorium Wzor·w Dokument·w Elektronicznych po zğoŨeniu wniosku o 

publikacjň wzoru dokumentu elektronicznego w CRWDE. JeŨeli w danym momencie nie 

posiadasz wszystkich wymaganych informacji wypeğnij pola danymi testowymi. Jednak 

pamiňtaj, aby je uzupeğniĺ p·Ŧniej podczas budowy formularza w edytorze formularzy lub 

rňcznie w pliku wyr·Ũnika. 
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Rysunek 17. Kreator formularzy ï Krok 4  
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Krok 6. 

W ostatnim kroku przechodzimy do edytora formularza gdzie przystňpujemy do tworzenia formularza. 

Po zakoŒczeniu prac zwiŃzanych z budowa formularza w edytorze formularzy wybieramy przycisk 

Zapisz i zainstaluj [1] (Rysunek 12) a nastňpnie Zamknij kreator [1] (Rysunek 13). 
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3.4 Edycja formularza 

 

Formularze przygotowane w edytorze formularzy systemu ePUAP po zapisaniu moŨna powt·rnie 

otworzyĺ i dokonaĺ ich modyfikacji.  

 

Krok 1. 

W obszarze Budowanie usğug wybierz zakğadkň Formularze. Zaznacz [1] wybrany formularz z 

menu wybierz Edytuj [2] (Rysunek 18). 

 

 

Rysunek 18. Edycja formularza  
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Krok 2. 

NastŃpiğo otwarcie edytora formularzy. Teraz moŨesz zmodyfikowaĺ formularz, dodajŃc, usuwajŃc 

kontrolki lub zmieniajŃc ich konfiguracjň. Po zakoŒczeniu modyfikacji wybierz Zapisz i zainstaluj [1] 

(Rysunek 12) a nastňpnie Zamknij kreator [1] (Rysunek 13). 
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4 Praca z edytorem formularzy  

Edytor formularzy jest narzňdziem wspomagajŃcym uŨytkownika w budowie elektronicznych 

formularzy. UŨytkownik niejako ma moŨliwoŜĺ wyklinania formularza w Ŝrodowisku graficznym 

systemu ePUAP, zaŜ system samodzielnie wygeneruje odpowiedni kod xForms. Jednak, aby 

formularz byğ intuicyjny i przyjazny dla uŨytkownika a co nade wszystko generowağ poprawnŃ skğadnie 

dokumentu elektronicznego naleŨy dodatkowo odpowiednie go skonfigurowaĺ. Niniejszy rozdziağ 

stanowi zbi·r podstawowych wskaz·wek ukazujŃcy komponenty dostňpne w edytorze oraz sposoby 

ich konfiguracji. UŨycie poszczeg·lnych element·w zostanie objaŜnione na podstawie budowy 

przykğadowego formularza. 

 

4.1 Tabele 

Tabele sŃ waŨnym elementem kaŨdego formularza, gdyŨ utrzymujŃ jego elementy w odpowiednich 

miejscach jak r·wnieŨ dziňki nim moŨna uzyskaĺ na formularzu stosownŃ kolorystykň. Dlatego teŨ 

budowň formularza naleŨy rozpoczŃĺ od wğaŜnie tego elementu. 

 

Krok 1. 

Po otwarciu formularza w edytorze formularzy kliknij prawym przyciskiem myszki na obszarze 
roboczym formularza i wybierz Wstaw nowŃ tabelň [1] (  
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Rysunek 19). 

 

Krok 2. 

Ustaw parametry tabeli. Na zakğadce ĂGğ·wneò wprowadŦ nastňpujŃce wartoŜci: SzerokoŜĺ: 100% [1] 

(Rysunek 20), Kolumny: 1 [2] ((Rysunek 20), Wiersze: 10 [3] (Rysunek 20). Na zakğadce 

ĂZaawansowaneò w polu Kolor tğa wprowadŦ #cff09e [1] (Rysunek 21) lub wybierz kolor z palety. 

Nastňpnie kliknij Wstaw [2] (Rysunek 21). 
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Rysunek 19. Edytor formularzy ï wstawienie tabeli  
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Rysunek 20 . Edytor formularzy ï konfiguracja tabeli  
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Rysunek 21. Edytor formularzy ï Zapisanie tabeli  
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4.2 Wprowadzanie treŜci 

 

TreŜĺ jest istotnym elementem formularz gdyŨ jest noŜnikiem informacji dla uŨytkownika. 

Sensowne, czytelne i dobrze rozmieszczone etykiety z pewnoŜciŃ uğatwiŃ uŨytkownikom pracň z 

elektronicznymi formularzami podczas korzystania z usğug.  

 

Krok 1. 

Ustaw kursor w drugim wierszu od g·ry uprzednio utworzonej tabeli i wprowadŦ tekst, kt·ry bňdzie 

stanowiğ nazwň formularza ĂWniosek o opublikowanie Obiektu InteroperacyjnoŜciò. Nastňpnie 

zaznacz wprowadzony tekst [1] (Rysunek 22). 

 

Rysunek 22 . Edytor formularzy ï wprowadzanie tekstu  

 

 

Krok 2. 

Sformatuj tekst zmieniajŃc: Rodzaj czcionki: Georgia [1], Rozmiar czcionki: 5(18pt) [2], Kolor: 

Niebieski [3]. Dodatkowo wyŜrodkuj wprowadzonŃ nazwň [4] (Rysunek 23). 

 

1 
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Rysunek 23 . Edytor formularzy ï formatowanie tekstu  
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4.3 Kontrolka - Pole edycji 

 

Pole edycji jest elementem najczňŜciej uŨywanym na formularzach. Skğada siň z etykiety opisowej 

oraz pola, w kt·re uŨytkownik wprowadza okreŜlone treŜci. Pole edycji jest dedykowane dla treŜĺ 

kr·tkich, kt·re nie zajmujŃ wiňcej niŨ jednŃ liniň tekstu np. imiň, nazwisko, nazwa instytucji. 

 

 

 

 

 

Krok 1. 

Ustaw kursor w miejscu gdzie ma siň znajdowaĺ pole edycji [1] i kliknij przycisk Pole edycji [2] 

(Rysunek 24). 

 

Rysunek 24. Dadaj kontrolkň ï Pole edycji  

 

 

 

Przed przejŜciem do wykonywania poniŨszych krok·w warto w wybranej kom·rce tabeli 

umieŜciĺ dodatkowŃ tabele, w kt·rej to z kolei naleŨy obsadziĺ kontrolkň oraz jej etykietň. 

Takie postňpowanie zapewni wğaŜciwe rozmieszczenie p·l na formularzu. 
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Krok 2. 

Pole pojawiğo siň na formularzu kontrolki [1] moŨesz przystŃpiĺ do jego konfiguracji. PrzejdŦ do menu 

WğaŜciwoŜci [2] (Rysunek 25). 

 

Rysunek 25. WğaŜciwoŜci kontrolki ï Pole edycji  

 

 

Krok 3. 

WprowadŦ referencjň dla kontrolki wpisujŃc do pola Referencja [1] (Rysunek 26) np. 

Ăstr:DaneDokumentu/str:Adresaci/meta:Podmiot/inst:Instytucja/inst:NazwaInstytucjiò 

 

 

 

 
Referencja jest najistotniejszym parametrem dla kaŨdego typu kontrolki. Referencja jest 

odpowiedzialna za strukturň dokumentu XML oraz odpowiednie przygotowanie schematu.. 

Podana w przykğadzie referencja odwoğuje siň do schemat·w podstawowych z 

przestrzeniami nazw o prefiksach: str, meta, inst. Korzystanie ze schemat·w 

podstawowych pomaga wymusiĺ okreŜlony typ danych. Przykğadowo odwoğanie siň do 

elementu adr:Miejscowosc wymuszamy na uŨytkowniku wprowadzenie do pola na 

formularzu tekstu nie dğuŨszego niŨ 56 znak·w zaŜ odwoğujŃc siň do inst:NazwaInstytucji 

moŨemy wprowadziĺ tekst do 100 znak·w. 
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Krok 4. 

Ustaw dğugoŜĺ pola wprowadzajŃc w polu SzerokoŜĺ [2] wartoŜĺ 90. Zablokuj pole zaznaczajŃc Tak 

dla Tylko do odczytu [3] oraz wprowadŦ wartoŜĺ domyŜlnŃ dla kontrolki wpisujŃc w pole WartoŜĺ 

domyŜlna [4] tekst: Ministerstwo Administracji i Cyfryzacji (Rysunek 26). 

 

Ry sunek 26 . Parametryzacja kontrolki ï Pole edycji  
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Krok 5. 

W kom·rce tabeli znajdujŃ siň przed kom·rkŃ, do kt·rej zostağa wstawiona kontrolka Pole edycji 

wprowadŦ etykietň dla kontrolki. Wpisz ĂNazwa Instytucji:ò [4] (Rysunek 26). Dodatkowo moŨesz 

sformatowaĺ tekst zmieniajŃc kolor i rozmiar czcionki ora ustawiĺ odpowiedniŃ wielkoŜĺ kom·rki lub 

kolor tğa. 
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4.4 Sğowniki referencyjne (kontrolki Wypeğnij i Lista) 

 

Sğowniki referencyjne to sğowniki zdefiniowane w systemie ePUAP, do kt·rych moŨna siň odwoğaĺ w 

razie potrzeby z poziomu formularza i pobraĺ odpowiednie dane. Na przykğadzie sğownika TERYT 

(sğownik adres·w) zostanie zaprezentowanie funkcja kontrolki Lista oraz Wypeğnij. 

 

Krok 1. 

Ustaw kursor w kolejnym wolnym wierszu formularza i stw·rz nagğ·wek ĂAdresò. PrzejdŦ do wiersza 

poniŨej i dodaj tabelň posiadajŃcŃ dwie kolumny i piňĺ wierszy [1]. Kom·rki w pierwszej kolumnie 

wypeğnij etykietami: Wojew·dztwo, Powiat, Gmina, MiejscowoŜĺ, Ulica [2] (Zaznacz pierwszŃ 

kontrolkň Wypeğnij [1] dedykowanŃ dla wojew·dztwa i przejdŦ do jej wğaŜciwoŜci ustawiajŃc: Zaznacz 

Tak w parametrze Wypeğnij automatycznie [2] oraz Ukryte [3]. WprowadŦ kod sğownika ĂWOJò do 

Kod sğownika [4]. WprowadŦ identyfikator kontrolki Lista dedykowanej dla wojew·dztwa ĂID2ò do ID 

elementu  [5] (Rysunek 29). 
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Rysunek 29. WğaŜciwoŜci kontrolki - Wypeğnij 

 

 

Krok 5. 

Zaznacz kolejnŃ kontrolkň Lista dedykowanŃ dla powiatu i przejdŦ do jej wğaŜciwoŜci ustawiajŃc: 

Odhacz Tak w parametrze Jako wartoŜĺ WyczyŜĺ pole WartoŜci. WprowadŦ referencjň. Powt·rz 

czynnoŜĺ dla pozostağych kontrolek typu Lista dedykowanych dla: gminy, miejscowoŜĺ, ulicy. 

 

Krok 6. 

Zaznacz kolejnŃ kontrolkň Wypeğnij dedykowanŃ dla powiatu i przejdŦ do jej wğaŜciwoŜci ustawiajŃc: 

Zaznacz Tak w parametrze Wypeğnij automatycznie oraz Ukryte. WprowadŦ kod sğownika 

ĂPOWIATYò do Kod sğownika. WprowadŦ identyfikator kontrolki Lista dedykowanej dla powiatu ĂID4ò  

do ID elementu oraz identyfikator kontrolki Wypeğnij dedykowanej dla wojew·dztwa ĂID3ò do ID 
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elementu nadrzňdnego. Powt·rz analogicznie czynnoŜĺ dla pozostağych kontrolek typu Wypeğnij 

podajŃc odpowiednie kod sğownika zgodnie z informacjami podanymi w poniŨszej tabeli. 

 

 

 

 

 

 

Tabela 1 Kody sğownika referencyjnego TERYT 

Nazwa Poziom w sğowniku Kod sğownika 

Wojew·dztwo Poziom I WOJ 

Powiat Poziom II POWIATY 

Gmina Poziom III GMINY 

MiejscowoŜĺ Poziom IV MIEJSCOWOSCI 

Ulica Poziom V ULICE 

 

). 
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Rysunek 27. Sğowniki referencyjne ï kont rolki: Wypeğnij, Lista 

 

 

Krok 2. 

DrugŃ kolumnň wypeğnij naprzemiennie kontrolkami Lista [3] i Wypeğnij [4] (Zaznacz pierwszŃ 

kontrolkň Wypeğnij [1] dedykowanŃ dla wojew·dztwa i przejdŦ do jej wğaŜciwoŜci ustawiajŃc: Zaznacz 

Tak w parametrze Wypeğnij automatycznie [2] oraz Ukryte [3]. WprowadŦ kod sğownika ĂWOJò do 

Kod sğownika [4]. WprowadŦ identyfikator kontrolki Lista dedykowanej dla wojew·dztwa ĂID2ò do ID 

elementu  [5] (Rysunek 29). 
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Rysunek 29. WğaŜciwoŜci kontrolki - Wypeğnij 

 

 

Krok 5. 

Zaznacz kolejnŃ kontrolkň Lista dedykowanŃ dla powiatu i przejdŦ do jej wğaŜciwoŜci ustawiajŃc: 

Odhacz Tak w parametrze Jako wartoŜĺ WyczyŜĺ pole WartoŜci. WprowadŦ referencjň. Powt·rz 

czynnoŜĺ dla pozostağych kontrolek typu Lista dedykowanych dla: gminy, miejscowoŜĺ, ulicy. 

 

Krok 6. 

Zaznacz kolejnŃ kontrolkň Wypeğnij dedykowanŃ dla powiatu i przejdŦ do jej wğaŜciwoŜci ustawiajŃc: 

Zaznacz Tak w parametrze Wypeğnij automatycznie oraz Ukryte. WprowadŦ kod sğownika 

ĂPOWIATYò do Kod sğownika. WprowadŦ identyfikator kontrolki Lista dedykowanej dla powiatu ĂID4ò  

do ID elementu oraz identyfikator kontrolki Wypeğnij dedykowanej dla wojew·dztwa ĂID3ò do ID 
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elementu nadrzňdnego. Powt·rz analogicznie czynnoŜĺ dla pozostağych kontrolek typu Wypeğnij 

podajŃc odpowiednie kod sğownika zgodnie z informacjami podanymi w poniŨszej tabeli. 

 

 

 

 

 

 

Tabela 1 Kody sğownika referencyjnego TERYT 

Nazwa Poziom w sğowniku Kod sğownika 

Wojew·dztwo Poziom I WOJ 

Powiat Poziom II POWIATY 

Gmina Poziom III GMINY 

MiejscowoŜĺ Poziom IV MIEJSCOWOSCI 

Ulica Poziom V ULICE 

 

). 

 

Krok 3. 

Zaznacz pierwszŃ kontrolkň Lista [1] dedykowanŃ dla wojew·dztwa i przejdŦ do jej wğaŜciwoŜci 

ustawiajŃc: Odhacz Tak w parametrze Jako wartoŜĺ [2]. WyczyŜĺ pole WartoŜci [3]. WprowadŦ 

referencjň [4] (Rysunek 28). 
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Rysunek 28. WğaŜciwoŜci kontrolki - Lista  

 

 

Krok 4. 

Zaznacz pierwszŃ kontrolkň Wypeğnij [1] dedykowanŃ dla wojew·dztwa i przejdŦ do jej wğaŜciwoŜci 

ustawiajŃc: Zaznacz Tak w parametrze Wypeğnij automatycznie [2] oraz Ukryte [3]. WprowadŦ kod 

sğownika ĂWOJò do Kod sğownika [4]. WprowadŦ identyfikator kontrolki Lista dedykowanej dla 

wojew·dztwa ĂID2ò do ID elementu  [5] (Rysunek 29). 
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Rysunek 29. WğaŜciwoŜci kontrolki - Wypeğnij 

 

 

Krok 5. 

Zaznacz kolejnŃ kontrolkň Lista dedykowanŃ dla powiatu i przejdŦ do jej wğaŜciwoŜci ustawiajŃc: 

Odhacz Tak w parametrze Jako wartoŜĺ WyczyŜĺ pole WartoŜci. WprowadŦ referencjň. Powt·rz 

czynnoŜĺ dla pozostağych kontrolek typu Lista dedykowanych dla: gminy, miejscowoŜĺ, ulicy. 

 

Krok 6. 

Zaznacz kolejnŃ kontrolkň Wypeğnij dedykowanŃ dla powiatu i przejdŦ do jej wğaŜciwoŜci ustawiajŃc: 

Zaznacz Tak w parametrze Wypeğnij automatycznie oraz Ukryte. WprowadŦ kod sğownika 

ĂPOWIATYò do Kod sğownika. WprowadŦ identyfikator kontrolki Lista dedykowanej dla powiatu ĂID4ò  

do ID elementu oraz identyfikator kontrolki Wypeğnij dedykowanej dla wojew·dztwa ĂID3ò do ID 
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elementu nadrzňdnego. Powt·rz analogicznie czynnoŜĺ dla pozostağych kontrolek typu Wypeğnij 

podajŃc odpowiednie kod sğownika zgodnie z informacjami podanymi w poniŨszej tabeli. 

 

 

 

 

 

 

Tabela 1 Kody sğownika referencyjnego TERYT 

Nazwa Poziom w sğowniku Kod sğownika 

Wojew·dztwo Poziom I WOJ 

Powiat Poziom II POWIATY 

Gmina Poziom III GMINY 

MiejscowoŜĺ Poziom IV MIEJSCOWOSCI 

Ulica Poziom V ULICE 

 

 

  

 

Parametr ID elementu kontrolki Wypeğnij sğuŨy do wskazania identyfikatora kontrolki, do 

kt·rej chcemy zağadowaĺ informacjň pobranŃ ze sğownika. Identyfikator kontrolki jest 

nadawany automatycznie wedğug szablonu ID1, ID2 .. IDn zgodnie z kolejnoŜciŃ 

umieszczenia kontrolki na formularzu. MoŨna go odczytaĺ z pola Identyfikator 

znajdujŃcego siň w menu WğaŜciwoŜci. Parametr ID elementu nadrzňdnego sğuŨy do 

wskazania kontrolki, kt·ra zawiera informacjň o elemencie nadrzňdnym. Wykorzystuje siň 

go jedynie, gdy sğownik posiada strukturň hierarchicznŃ, gdzie wyb·r pierwszej wartoŜci ze 

sğownika zawňŨa wyb·r wartoŜci na kolejnych poziomach. W podanym przykğadzie wyb·r 

Wojew·dztwa na poziomie I zawňŨa listň Powiat·w na poziomie II, zaŜ wyb·r Powiatu 

zawňzi listň Gmin z poziomu III itd. 
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4.5 Kontrolka - Data 

 

Kontrolka daty sğuŨy do wprowadzenia daty. Posiada funkcje kalendarza, co w znaczŃcy spos·b 

uğatwia uŨytkownikowi zadanie, gdy na formularzu naleŨy wstawiĺ datň. JeŨeli skorzystasz z tej 

kontrolki otrzymasz datň zawsze w tym samym formacie. 

 

Krok 1. 

Stw·rz kolejny nagğ·wek ĂTreŜĺ wnioskuò. Dodaj kolejnŃ tabelň. W pierwszej kolumnie tabeli utw·rz 

etykietň ĂData poczŃtku:ò.  

 

Krok 2. 

Do drugiej kolumny wprowadŦ kontrolkň Data [1]. PrzejdŦ do menu WğaŜciwoŜci i wprowadŦ 

referencjň dla kontrolki np. wnio:TrescDokumentu/wnio:Wartosc/wnio:DataZlozenia [2] (Rysunek 30). 

 

Krok 3. 

PostňpujŃc analogicznie dodaj kolejne pole dla ĂDaty koŒcaò. 
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Rysunek 30 . Kontrolka Data  
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4.6 Kontrolka ï Pole tekstowe 

 

Pole tekstowe jest kontrolkŃ zbliŨonŃ do kontrolki Pole edycji jednak z tŃ r·Ũnica, Ũe jest 

przeznaczone do przyjňcia wiňkszej iloŜci treŜci. Pole edycji jest dedykowane dla treŜĺ, kt·re 

generalnie mogŃ zajŃĺ wiňcej niŨ jednŃ liniň tekstu np. uwagi, opisy, informacje dodatkowe. 

 

Krok 1. 

W kolejnym wierszu tabeli pod etykietŃ ĂData koŒca:ò wprowadŦ nowŃ etykietň ĂOpis obiektu:ò [1] 

(Rysunek 31). 

 

Krok 2. 

W sŃsiedniej kolumnie tego samego wiersza dodaj kontrolkň Pole tekstowe [2]. PrzejdŦ do menu 

WğaŜciwoŜci i wprowadŦ: SzerokoŜĺ 90 [3], Wiersze 3 [4] (Rysunek 31). Dodatkowo pamiňtaj o 

uzupeğnieniu pola Referencja. 
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Rysunek 31. Kontrolka Pole tekstowe  
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4.7 ZağŃczniki (kontrolki ZağŃcznik i Sekcja) 

 

Kontrolka zağŃcznik pozwala uŨytkownikowi zağŃczyĺ do dokumentu elektronicznego - w formie 

zakodowanej base64 lub linku referencyjnego - zağŃcznik w postaci r·Ũnych pliku np. xml, pdf, docx, 

xlsx. Czňsto jest ona wzbogacana kontrolkami Sekcja oraz Pole tekstowe. Kontrolkň Sekcji 

wykorzystujemy w przypadku, gdy chcemy daĺ uŨytkownikowi moŨliwoŜĺ zağŃczenia na formularzu 

wiňcej niŨ jeden plik zağŃcznika zaŜ kontrolka Pole tekstowe stanowi uzupeğnienie zağŃcznika w 

postaci moŨliwoŜci jego opisu. 

  

 

 

 

 

Krok 1. 

Ustaw siň wolnym wierszu tabeli na dole formularza i dodaj nagğ·wek ĂZağŃcznikiò [1]. PrzejdŦ do 

wierszu poniŨej i dodaj kontrolkň Sekcja [2] (  

 

 

Decyzjň o sposobie zağŃczania do dokumentu elektronicznego plik·w dodatkowych 

(zağŃcznik·w w postaci base64 czy linka) naleŨ podjŃĺ w wczesnej fazie przygotowania 

formularza na Kroku 3 kreatora formularzy opisanego w rozdziale 3.3 Przygotowanie 

formularza oraz wzoru dokumentu.  
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Rysunek 32 ). 

 

Krok 2. 

Zaznacz sekcjň i ustaw jej WğaŜciwoŜci: Referencja wnio:TrescDokumentu/str:Zalaczniki [3] 

Typ Powtarzalna [4] (  
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Rysunek 32 ). 

 

Krok 3. 

UmieŜĺ w stworzonej sekcji tabelň skğadajŃcŃ siň z dw·ch wiersz i dw·ch kolumn oraz dodaj etykiety: 

ĂZağŃcznikò [1] i ĂOpis zağŃcznikaò [2] (  
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Rysunek 32 ). 
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Rysunek 32. ZağŃczniki ï kontrolka Sekcja powtarzalna  

 

 

Krok 4. 

W kom·rce pod etykietŃ ĂOpis zağŃcznikaò dodaj kontrolkň Pole tekstowe [1] zaŜ pod etykietŃ 

ĂZağŃcznikò dodaj kontrolkň ZağŃcznik [2] (Rysunek 33). 
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Rysunek 33. ZağŃczniki ï kontrolka ZağŃcznik i Pole tekstowe  

 

 

Krok 5. 

Ustaw referencjň dodanych kontrolek dla kontrolki ZağŃcznik na str:Zalacznik/str:DaneZalacznika oraz 

dla kontrolki Pole tekstowego na str:Zalacznik/str:OpisZalacznika. 
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4.8 PodglŃd formularza 

 

PodglŃd formularzy jest bardzo przydatnym narzňdziem dla osoby tworzŃcej formularz, gdyŨ w ğatwy i 

szybki spos·b moŨna zweryfikowaĺ efekty wğaŜnie wykonanej pracy i przeprowadziĺ wstňpne testy 

formularza juŨ w momencie jego tworzenia. PodglŃd formularzy moŨna podzieliĺ na dwie zasadnicze 

czňŜci. CzňŜĺ pierwsza [1] ukazuje jak bňdzie widziany formularz przez uŨytkownika. CzňŜĺ druga 

pokazuje, o jakiej strukturze powstanie dokument na skutek wypeğnienia i zapisania formularza [2] 

(Rysunek 34). 
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Rysunek 34 . PodglŃd formularza 
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Krok 1. 

W menu Opcje kliknij PodglŃd [1] (Rysunek 35). 

 

Rysunek 35. Wywoğanie okna podglŃdu formularza 

 

 

Krok 2. 

Wypeğnij pola stworzonego formularza [1] (Rysunek 36). 
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Rysunek 36. PodglŃd formularza ï testy funkcjonalne formularza  

 
 

 

Krok 3. 

Zwr·ĺ uwagň na strukturň dokumentu, jaka powstaje wyniku wypeğniania formularza. Upewnij siň, Ũe 
jest ona prawidğowa [1] (Rysunek 37). 
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Rysunek 37. PodglŃd formularza ï testy dokumentu  
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5 Wzory lokalne  

 

 

5.1 Import wzor·w lokalnych 

 

Do systemu ePUAP moŨna zaimportowaĺ gotowe wzory dokument·w elektronicznych, kt·re zostağy 

utworzone poza systemem ePUAP i zapisane w postaci pliku XML. 

 

Krok 1. 

W obszarze Budowanie usğug wybierz zakğadkň Wzory lokalne. Kliknij przycisk Importuj z XML 

[1] (Rysunek 38). 

 

Rysunek 38 . Import formularza z pliku XML ï Import z XML  
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Krok 2. 

PosğugujŃc siň przyciskiem PrzeglŃdaj [1] wskaŨ na dysku plik formularza. Zaimportuj plik do systemu 

klikajŃc Import z XML [2] (Rysunek 39). 

 

Rysunek 39 . Import formularza z pliku XML ï PrzeglŃdaj 

 

 

 

Krok 3. 

SprawdŦ czy formularz zostağ zaimportowany. JeŨeli import formularz przebiegğ pomyŜlnie system 

poinformuje o tym uŨytkownika komunikatem ĂImport zakoŒczony sukcesemò [1] (Rysunek 40).  

Dodatkowo formularz moŨna odnaleŦĺ na liŜcie formularzy [2] (Rysunek 40). W przypadku nie 

powadzenia zostanie wyŜwietlony stosowny komunikat ostrzegawczy [1] (Rysunek 7). 
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