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1 Wprowadzenie  

 

Niniejsza instrukcja ma za zadanie stanowiĺ pomoc dla uŨytkownik·w MAiC w zakresie korzystania z 

podsystemu Centralne Repozytorium Wzor·w Dokument·w Elektronicznych. Gğ·wnym zadaniem 

Centralnego Repozytorium Wzor·w Dokument·w Elektronicznych jest zapewnienie publicznego i 

niezawodnego dostňpu do skğadowanych wzor·w dokument·w elektronicznych oraz materiağ·w 

powiŃzanych.  

 

Nie mniej waŨnym zadaniem repozytorium jest przyjmowanie do publikacji od instytucji publicznych 

wzor·w dokument·w elektronicznych oraz materiağ·w powiŃzanych z tymi wzorami (o ile wystňpujŃ). 

Po otrzymaniu materiağ·w do publikacji, w CRD uruchamiany jest proces weryfikacji zgodnoŜci 

kaŨdego z przekazanych element·w z wymogami obowiŃzujŃcego prawa. Na proces ten skğada siň 

weryfikacja m.in.: 

¶ obecnoŜci podpisu pod materiağami i jego poprawnoŜci, 

¶ poprawnoŜci wyr·Ũnika wzoru dokumentu, 

¶ czy dany dokument nie wystňpuje juŨ w repozytorium, 

¶ zgodnoŜci z wymogami zapisanymi w rozporzŃdzeniach dotyczŃcych niezbňdnych 

element·w struktury dokument·w elektronicznych (Dz.U. z 2006 r. Nr 206, poz. 1517), 

minimalnych wymagaŒ dla rejestr·w publicznych i wymiany informacji w formie elektronicznej 

(Dz.U. z 2005 r. Nr 214, poz. 1781) oraz minimalnych wymagaŒ dla system·w 

teleinformatycznych (Dz.U. z 2005 r. Nr 212, poz. 1766). 

 

W przypadku stwierdzenia niezgodnoŜci, zwracana jest informacja o odmowie przyjňcia i publikacji 

przesğanych materiağ·w wraz z podaniem przyczyn odmowy. Natomiast w przypadku pozytywnego 

zweryfikowania materiağ·w, sŃ one umieszczane w repozytorium, a do instytucji publicznej, kt·ra 

przesğağa materiağy do CRD, zwracana jest informacja o publikacji. 
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W instrukcji przedstawione sŃ nastňpujŃce kroki: 

 

1.1 Sğownik pojňĺ 

 

Nazwa ObjaŜnienie 

Formatka, formularz KaŨdy ekran, na kt·rym system wyŜwietla dane uŨytkownikowi 

Portlet Okno w serwisie portalu, udostňpniajŃce konkretne usğugi lub informacje, na przykğad kalendarz 
lub wiadomoŜci 

Rola Funkcja sterujŃca uprawnieniami dostňpu do wykonania czynnoŜci 

Schemat wyr·Ũnika Publikowany na stronach BIP MSWiA wz·r okreŜlajŃcy w jaki spos·b naleŨy tworzyĺ wyr·Ũnik. 
Istnieje tylko jeden waŨny w danym momencie schemat wyr·Ũnika 

Wyr·Ũnik Sğowny opis cağego wzoru zapisany w formie pliku XML 

Schemat wzoru Plik XSD zawierajŃcy informacje na temat dopuszczalnej struktury dokumentu elektronicznego 

Transformata wzoru Plik XSL pozwalajŃcy na wyŜwietlenie (zwizualizowanie) danych zawartych w dokumencie 
elektronicznym w bardziej czytelnej postaci (np. zbliŨonej do wersji papierowej) 

Dokument elektroniczny Dokument stanowiŃcy odrňbnŃ cağoŜĺ znaczeniowŃ, zbi·r danych uporzŃdkowanych w 
okreŜlonej strukturze wewnňtrznej i zapisany na informatycznym noŜniku danych 

Wersja wzoru Opublikowany wz·r jest wersjŃ jakiegoŜ wczeŜniej opublikowanego wzoru lub teŨ posiada swojŃ 
wersjň w nowo opublikowanym wzorze 

Atrybut wzoru WartoŜĺ sğownikowa okreŜlajŃca np. obszar terytorialny dla kt·rego obowiŃzuje dany wz·r, 
kategoriň branŨowŃ, etc. 
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1.2 Prawa dostňpu - Role 

 

W tej sekcji opisano zakres czynnoŜci jakie mogŃ byĺ dokonane w CRWDE w zaleŨnoŜci od 

posiadanych uprawnieŒ. W CRWDE moŨna wykonaĺ czynnoŜci proste, takie jak nawigowanie i 

przeszukiwanie Centralnego Repozytorium Wzor·w oraz zğoŨone, takie jak czynnoŜci wiŃŨŃce siň z 

wysokim ryzykiem, na przykğad uruchamianie skrypt·w interfejsu konfiguracji XML.  

 

Aby skorzystaĺ z wybranych opcji udostňpnianych przez aplikacjň, uŨytkownik powinien posiadaĺ 

odpowiedniŃ rolň. Dostňpne role w Centralnym Repozytorium Wzor·w to: 

CzynnoŜci zğoŨone ï wiŃŨŃce siň z wysokim ryzykiem 

¶ Weryfikator wniosku ï uprawnienia dostňpu do opcji weryfikowania wniosk·w 

¶ Publikator wzoru ï uprawnienia dostňpu do opcji publikowania wzor·w 

CzynnoŜci proste 

¶ UŨytkownik ï proste czynnoŜci wykonywane w Centralnym Repozytorium 

Wzor·w, np. przeglŃdanie repozytorium 
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2 0ÒÚÅÃÈÏÄÚÅÎÉÅ ÄÏ ÏÂÓÚÁÒÕ #ÅÎÔÒÁÌÎÅÇÏ 2ÅÐÏÚÙÔÏÒÉÕÍ 7ÚÏÒĕ× 

 

PrzejŜcie do Centralnego Repozytorium Wzor·w Dokument·w Elektronicznych nastňpuje ze strony 

gğ·wnej portalu ePUAP. Po zalogowaniu siň do systemu naleŨy przejŜĺ do sekcji Strefa Urzňdnika [1] 

(BğŃd! Nieprawidğowy odsyğacz do zakğadki: wskazuje na niŃ samŃ.), nastňpnie wybraĺ zakğadkň 

Wiňcej [2] (BğŃd! Nieprawidğowy odsyğacz do zakğadki: wskazuje na niŃ samŃ.), wtedy pojawi siň 

docelowa zakğadka CRWDE [3] (BğŃd! Nieprawidğowy odsyğacz do zakğadki: wskazuje na niŃ 

samŃ.). 
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Rysunek 1. Strona gğ·wna CRWDE 
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3 +ÏÒÚÙÓÔÁÎÉÅ Ú #ÅÎÔÒÁÌÎÅÇÏ 2ÅÐÏÚÙÔÏÒÉÕÍ 7ÚÏÒĕ× 

 

UŨytkownik moŨe korzystaĺ z Centralnego Repozytorium Wzor·w Dokument·w Elektronicznych, w 

celu wyszukania interesujŃcego go wzoru, zapoznania siň z jego szczeg·ğami oraz pobrania plik·w 

wzoru niezaleŨnie od posiadanych uprawnieŒ. 

 

Szczeg·ğy wzoru uŨytkownik moŨe zweryfikowaĺ na wiele sposob·w. JeŨeli uŨytkownik zna numer 

pod jakim zostağ opublikowany wz·r, moŨe skorzystaĺ z nawigacji po Centralnym Repozytorium 

Wzor·w za pomocŃ menu, kt·re umoŨliwia przeglŃdanie katalogu z poziomu daty publikacji. 

Repozytorium moŨe byĺ r·wnieŨ przeszukiwane za pomocŃ wyszukiwania zaawansowanego (po 

atrybutach wzor·w) oraz wyszukiwania peğnotekstowego. 

 

3.1 Nawigowanie w Centralnym Repozytorium Wzor·w 

 

Poruszanie siň po Centralnym Repozytorium Wzor·w uğatwia uŨytkownikowi menu repozytorium, 

gdzie prezentowane sŃ zakğadki: 

¶ Lista wzor·w  

¶ ZnajdŦ wz·r 

¶ Lista schemat·w 

 

DomyŜlny widok ustawiony jest na Listň wzor·w. Menu pozwala na ğatwe i szybkie wyszukiwanie 

wzor·w wedğug lat, miesiňcy i dni publikacji wzoru.  

 

Po przekierowaniu ze strony gğ·wnej portalu uŨytkownik znajduje siň na stronie gğ·wnej Centralnego 

Repozytorium Wzor·w (Rysunek 2). Strona ta wyŜwietla Listň wzor·w [1] (Rysunek 2) 

zamieszczonych w repozytorium. W menu g·rnym wyŜwietlona jest Lista lat [2] (Rysunek 2), w 

kt·rych publikowane byğy wzory.  
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Rysunek 2. Lista wzor·w 
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Krok 1. 

Wybierz z listy rok publikacji [1] (Rysunek 3). Lista wzor·w zostanie ograniczona do wzor·w 

opublikowanych w wybranym roku. W menu wyŜwietlona zostanie lista miesiňcy [2] (Rysunek 3) oraz 

lista dni [3] (Rysunek 3) wybranego roku, w kt·rych publikowane byğy wzory.  

Rysunek 3. Lista wzor·w publikowanych w danym roku 
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Krok 2.  

Dla wybranego roku wybierz z listy w menu takŨe  miesiŃc publikacji [2] (Rysunek 3). Lista wzor·w 

zostanie ograniczona do wzor·w opublikowanych w wybranym miesiŃcu. W menu wyŜwietlona 

zostanie  lista dni wybranego miesiŃca, w kt·rych publikowane byğy wzory (BğŃd! Nie moŨna 

odnaleŦĺ Ŧr·dğa odwoğania.). Dla wybranego roku i miesiŃca wybierz w menu dzieŒ publikacji wzoru 

[3] (Rysunek 3). Lista wzor·w zostanie ograniczona do wzor·w opublikowanych w wybranym dniu. 

 

Krok 3.  

Wybierz z listy wz·r, kt·rego szczeg·ğy chcesz obejrzeĺ. W tym celu zaznacz pole [1] (Rysunek 4) 

przy wybranym wzorze, a nastňpnie zatwierdŦ wyb·r przyciskiem Szczeg·ğowe informacje. UkaŨe 

siň formatka ze szczeg·ğami wzoru [2] (Rysunek 4). 

Rysunek 4. PrzejŜcie do szczeg·ğ·w wzoru 
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3.2 Szczeg·ğy wzoru opublikowanego w Repozytorium 

 

Po przejŜciu do szczeg·ğ·w wzoru opublikowanego w Centralnym Repozytorium Wzor·w moŨna 

zweryfikowaĺ najwaŨniejsze informacje dotyczŃce wzoru, takie jak numer wzoru, data publikacji 

wzoru, nazwa instytucji bňdŃcej wğaŜcicielem wzoru, temat jakiego dotyczy wz·r, wskazanie czy wz·r 

jest aktualny. Na formatce ze szczeg·ğami wzoru znajdujŃ siň takŨe odnoŜniki do plik·w wzoru oraz 

materiağ·w zağŃczonych do wzoru (jeŜli byğy zağŃczone). Dodatkowo, uŨytkownikowi wyŜwietlana jest 

informacja na temat atrybut·w przypisanych do wzor·w oraz tego, czy dany wz·r jest wersjŃ lub ma 

wersjň w innym wzorze. Atrybuty mogŃ okreŜlaĺ np. obszar terytorialny dla kt·rego obowiŃzuje dany 

wz·r czy teŨ jego kategoriň branŨowŃ. 

 

Krok 1.  

Aby obejrzeĺ zawartoŜĺ pliku wyr·Ũnika wzoru (XML), kliknij na link do wyr·Ũnika [1] (Rysunek 5). 

Plik zostanie zapisany na dysku lokalnym, skŃd moŨesz go otworzyĺ i obejrzeĺ jego strukturň. 
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Rysunek 5. Szczeg·ğy wzoru 
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Krok 2.  

Aby obejrzeĺ zawartoŜĺ pliku ze schematem wzoru (XSD), kliknij na link do schematu [1] (Rysunek 

5). Plik zostanie zapisany na dysku lokalnym, skŃd moŨesz go otworzyĺ i obejrzeĺ jego strukturň.  

 

Krok 3.  

Aby obejrzeĺ zawartoŜĺ pliku z transformatŃ wzoru (XSL), kliknij na link do transformaty [1] (Rysunek 

5). Plik zostanie zapisany na dysku lokalnym, skŃd moŨesz go otworzyĺ i obejrzeĺ jego strukturň. 

 

Krok 4.  

Aby obejrzeĺ zawartoŜĺ plik·w dodanych w sekcji ZağŃczone materiağy (o ile takie pliki zostağy 

zağŃczone do wzoru), pobierz pliki poprzez klikniňcie na ich linki (Rysunek 5). Pliki zostanŃ zapisane 

na dysku lokalnym, skŃd moŨesz je otworzyĺ i obejrzeĺ ich strukturň. 

 

Krok 5.  

JeŨeli w sekcji ZağŃczone materiağy doğŃczony zostağ przykğadowy dokument XML wygenerowany na 

podstawie schematu wzoru (XSD), moŨe on zostaĺ zwizualizowany za pomocŃ zwiŃzanej z nim 

transformaty. Aby zwizualizowaĺ wz·r, naciŜnij przycisk Wizualizuj [2] (Rysunek 5). 

 

Krok 6.  

Aby pobraĺ plik moŨna r·wnieŨ wpisaĺ adres URL w przeglŃdarce. NaleŨy umieŜciĺ dokğadny adres 

URL pliku w oknie przeglŃdarki i nacisnŃĺ ENTER, pojawi siň w·wczas okno zapisu dokumentu na 

dysk. 

 

Krok 7.  

JeŨeli nie zostağ zağŃczony plik do zwizualizowania wzoru dokumentu, to istnieje moŨliwoŜĺ wczytania 

przez uŨytkownika wğasnego pliku do zwizualizowania na szczeg·ğach wzoru. UŨytkownik moŨe 

wczytaĺ sw·j plik XML aby wyŜwietliĺ w spos·b czytelny taki wniosek (zgodny z wybranym wzorem). 

Aby to zrobiĺ w sekcji ZağŃczone materiağy uŨytkownik wybiera Wybierz plik [1] (Rysunek 6), po 

zağŃczeniu pliku aby go zwizualizowaĺ wybiera Wizualizuj [2] (BğŃd! Nie moŨna odnaleŦĺ Ŧr·dğa 

odwoğania.). 
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Rysunek 6. ZağŃczanie pliku do wizualizacji 
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3.3 Wyszukiwanie zaawansowane 

Do wzoru opublikowanego w Centralnym Repozytorium Wzor·w przypisywane sŃ atrybuty, kt·rych 

zadaniem jest uğatwienie uŨytkownikowi przeszukiwania Repozytorium za pomocŃ wyszukiwania 

zaawansowanego.  

 

Krok 1.  

Aby wyszukaĺ w repozytorium opublikowany wz·r za pomocŃ wyszukiwania zaawansowanego, 

wybierz zakğadkň ZnajdŦ wz·r [1] (Rysunek 7). WyŜwietlona zostanie formatka z polami do wyboru 

atrybut·w, wedğug kt·rych bňdzie uruchamianie wyszukiwanie wzor·w dokument·w elektronicznych.  

Rysunek 7. Wyszukiw anie zaawansowane wzoru  
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Krok 2.  

W polu Sğownik (Rysunek 7) wybierz z listy sğownik, wedğug kt·rego chcesz przeszukaĺ repozytorium. 

W polu WartoŜĺ wyŜwietlona zostanie w·wczas lista wartoŜci dla wybranego atrybutu.  

 

Krok 3.  

W polu WartoŜĺ (Rysunek 7) wybierz z listy wartoŜĺ atrybutu, wedğug kt·rej chcesz przeszukaĺ 

repozytorium. PotwierdŦ sw·j wyb·r poprzez naciŜniňcie przycisku Dodaj [2] (Rysunek 7). Na 

formatce, do listy kryteri·w wyszukiwania, dodany zostanie w·wczas rekord z wartoŜciŃ wedğug 

kt·rej przeszukiwane bňdzie repozytorium. 

Rysunek 8 . Wyszukiwanie zaawansowane - lista kryteri·w wyszukiwania 

 

 

 

 

Aby dodaĺ do listy kryteri·w wyszukiwania wartoŜci atrybut·w z r·Ũnych kategorii naleŨy 

powt·rzyĺ kroki 2-3 
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Krok 4.  

Aby usunŃĺ wybrany rekord z listy kryteri·w wyszukiwania, naciŜnij przycisk UsuŒ [1] (Rysunek 8).  

 

Krok 5.  

Aby uruchomiĺ wyszukiwanie wedğug wybranych kryteri·w, wybierz warunek dla wyszukiwania 

(Rysunek 8), a nastňpnie naciŜnij przycisk Szukaj [2] (Rysunek 8). WyŜwietlona zostanie formatka z 

listŃ wzor·w speğniajŃcych zadane kryteria wyszukiwania (Rysunek 9). JeŨeli Ũaden wz·r nie bňdzie 

speğniağ kryteri·w wyszukiwania, system wyŜwietli komunikat ĂBrak danych do wyŜwietleniaò. 

Rysunek 9. Wyniki wyszukiwania zaawansowanego  
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3.4 Wyszukiwanie peğnotekstowe 

Centralne Repozytorium Wzor·w moŨe byĺ r·wnieŨ przeszukiwane za pomocŃ wyszukiwania 

peğnotekstowego po treŜci szczeg·ğ·w wzoru. Wyniki takiego wyszukiwania prezentowane sŃ w 

rankingu, wedğug trafnoŜci wyszukiwania. 

 

Krok 1.  

Aby wyszukaĺ w repozytorium wz·r za pomocŃ wyszukiwania peğnotekstowego, w oknie 

wyszukiwania peğnotekstowego [1] (Rysunek 10) wpisz tekst, wedğug kt·rego chcesz przeszukaĺ 

repozytorium. Nastňpnie uruchom wyszukiwanie wzor·w wedğug podanego tekstu poprzez naciŜniňcie 

przycisku [2] Szukaj (Rysunek 10).  

Rysunek 10. Wyszukiwanie peğnotekstowe 
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Krok 2.  

WyŜwietlona zostanie formatka z listŃ wzor·w speğniajŃcych zadane kryteria wyszukiwania. (Rysunek 

11). JeŨeli Ũaden wz·r nie bňdzie speğniağ kryteri·w wyszukiwania, system wyŜwietli komunikat ĂBrak 

wynik·w wyszukiwaniaò.  

Rysunek 11. Wyniki wyszukiwania peğnotekstowego 
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4 3ËčÁÄÁÎÉÅ ×ÎÉÏÓËÕ Ï ÏÐÕÂÌÉËÏ×ÁÎÉÅ ×ÚÏÒÕ × #ÅÎÔÒÁÌÎÙÍ 
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Instytucje publiczne mogŃ przygotowywaĺ wğasne wzory dokument·w elektronicznych i poprzez 

wniosek przesyğaĺ je do opublikowania w Centralnym Repozytorium Wzor·w Dokument·w 

Elektronicznych. Wysğanie wniosku odbywa siň poprzez skorzystanie z odpowiedniej usğugi 

udostňpnionej na ePUAP i przy uŨyciu odpowiedniego formularza dedykowanego na potrzeby 

Centralnego Repozytorium Wzor·w. Urzňdnik CRD weryfikuje poprawnoŜĺ podpisu pod otrzymanym 

dokumentem i po stwierdzeniu prawidğowoŜci podpisu, przekazuje dokument do systemu CRD. JeŨeli 

podpis pod wnioskiem okaŨe siň niepoprawny, urzňdnik moŨe przygotowaĺ i wysğaĺ do instytucji 

wnioskujŃcej pismo o stwierdzeniu nieprawidğowoŜci w dokumencie. 

 

Rozdziağ zawiera opis nastňpujŃcych funkcjonalnoŜci: 

 

 

 

 

Dla wniosku o opublikowanie wzoru dokumentu elektronicznego w Centralnym Repozytorium zgodnie 

z Ä 29. ust. 2 rozporzŃdzenia Prezesa Rady Ministr·w w sprawie sporzŃdzania pism w postaci 

dokument·w elektronicznych, dorňczania dokument·w elektronicznych oraz udostňpniania 

formularzy, wzor·w i kopii dokument·w elektronicznych (DZ.U. 2011r. nr. 206 poz.1216) wskazuje, 

jako jedynŃ dopuszczalnŃ formň podpisu podpis kwalifikowany. 

Ä 29. 1. Wz·r dokumentu elektronicznego umieszcza siň w centralnym repozytorium na wniosek 

przedstawiciela podmiotu odpowiedzialnego za wz·r i jego zgodnoŜĺ z przepisami prawa. 

2. Wniosek, o kt·rym mowa w ust. 1, opatruje siň bezpiecznym podpisem elektronicznym 

weryfikowanym za pomocŃ waŨnego kwalifikowanego certyfikatu. 

Przygotowani
e wniosku1 ²ȅǎƱŀƴƛŜ 

wniosku2
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Informacje  dotyczŃce publikacji wzor·w oraz og·lnych zasad tworzenia i publikacji w Centralnym 

Repozytorium wzor·w dokument·w elektronicznych znajdujŃ siň na stronie podmiotowej BIP MAiC: 

http://mac.bip.gov.pl/centralne-repozytorium-wzorow-dokumentow-elektronicznych/centralne-

repozytorium-wzorow-dokumentow-elektronicznych.html 

  

http://mac.bip.gov.pl/centralne-repozytorium-wzorow-dokumentow-elektronicznych/centralne-repozytorium-wzorow-dokumentow-elektronicznych.html
http://mac.bip.gov.pl/centralne-repozytorium-wzorow-dokumentow-elektronicznych/centralne-repozytorium-wzorow-dokumentow-elektronicznych.html
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4.1 Przygotowanie i wysğanie wniosku 

W Katalogu Spraw zamieszczona jest usğuga do zğoŨenia wniosku o publikacjň wzoru w Centralnym 

Repozytorium Wzor·w Dokument·w Elektronicznych.  

 

Krok 1.  

WejdŦ do Katalogu Spraw [1] (Rysunek 12), ze strony gğ·wnej wybierz link  Inne podziağy spraw [2] 

(Rysunek 12).  

Rysunek 12. Katalog Spraw  

 

  

1 
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Krok 2.  

Z Alfabetycznej Listy Spraw wybierz literň ôWô [1] (Rysunek 13). Z listy dostňpnych spraw wybierz 

link Wniosek o opublikowanie wzoru [2] (Rysunek 13). WyŜwietlona zostanie formatka z opisem 

usğugi. 

Rysunek 13. Katalog Usğug - Alfabetyczna Lista Spraw  

 

 

Krok 3.  

W sekcji  ZnajdŦ urzŃd w kt·rym chcesz zağatwiĺ sprawň wybierz PokaŨ wszystkie urzňdy lub 

instytucje udostňpniajŃce tň usğugň [1] (Rysunek 14).  

  

1 

2 

javascript:void(0);
javascript:void(0);
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Rysunek 14. Opis usğugi 

 

  

1 
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Krok 4.  

Pojawi siň formatka z nazwŃ instytucji Centralne Repozytorium Dokument·w, obok kt·rej naleŨy 

wybraĺ Wybierz [1] (Rysunek 15). 

Rysunek 15. Wyb·r urzňdu 

 

 

Krok 5.  

Na formatce z opisem usğugi kliknij w link Zağatw sprawň [1] (Rysunek 16). Zostaniesz przeniesiony 

do swojego skğadu dokument·w, do folderu Robocze, system uruchomi kreator wysyğania 

dokumentu.  

  

1 
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Rysunek 16. Zağatw sprawň 

 

  

1 
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Krok 6.  

W pierwszym kroku wypeğnij pola formularza oraz doğŃcz do wniosku pliki wzoru, o publikacjň kt·rego 

chcesz wnioskowaĺ. ZağŃczniki naleŨy dodawaĺ w nastňpujŃcej kolejnoŜci: plik wyr·Ũnika, 

schematu, stylu, plik przykğadu (opcjonalne). Nastňpnie zapisz dokument poprzez naciŜniňcie 

przycisku PodglŃd [1] (Rysunek 17) i zweryfikuj wprowadzone dane. 

Rysunek 17. Formularz wniosku o opublikowanie wzoru  

 

  

1 
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Krok 7.  

Nastňpnie podpisz wniosek poprzez naciŜniňcie przycisku Podpisz [1] (Rysunek 18). 

Rysunek 18. Podpisywanie dokumentu  

 

 

1 
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Krok 8.  

W kolejnym kroku kreatora wysyğania dokumentu podpisz wniosek poprzez naciŜniňcie przycisku 

Podpisz certyfikatem (Rysunek 19) 

Rysunek 19. Podpisz certyf i katem  

 

 

Krok 9.  

W przypadku podpisu za pomocŃ certyfikatu system wyŜwietli okno z wyborem certyfikatu, wybierz 

certyfikat i naciŜnij przycisk OK (Rysunek 20).  

Rysunek 20. Wyb·r certyfikatu 

 

 

 

 

Dokumenty mogŃ byĺ podpisane certyfikatami kwalifikowanymi wydanymi przez 

uprawnione do tego w Polsce centra certyfikacyjne. 
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Krok 10.  

Po podpisaniu dokumentu naciŜnij przycisk WyŜlij [1] (Rysunek 21). System przejdzie do kolejnego 

kroku wysyğania dokumentu. Wybierz tryb wysyğki wniosku i ponownie wybierz WyŜlij [2] (Rysunek 

21). 

Rysunek 21. Podpisz dokument  

 

1 

2 
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Krok 11.  

System wyŜwietli informacjň, o pomyŜlnym wysğaniu dokumentu. Nadawcy wystawiane jest UPP 

Rysunek 22. PomyŜlne wysğanie dokumentu 
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5 0ÒÚÙÊöÃÉÅ ×ÎÉÏÓËÕ 

 

 

Wniosek o publikacjň wzoru w Centralnym Repozytorium Wzor·w trafia do skrzynki MAiC. Nadawcy 

wystawiane jest UPP. Jako pierwsze powinna nastŃpiĺ weryfikacja poprawnoŜci podpisu pod 

wnioskiem. JeŨeli podpis jest poprawny, dokument jest przesyğany dalej do systemu CRD. 

 

Krok 1.  

Jako pierwsze zaloguj siň na konto aby przejŜĺ do wniosk·w. Nastňpnie przejdŦ do Elektronicznej 

Skrzynki Podawczej [1] (Rysunek 23) i wybierz folder Odebrane [2] (Rysunek 23). Aby przejŜĺ do 

szczeg·ğ·w wniosku dotyczŃcego opublikowania wzoru w Centralnym Repozytorium Wzor·w kliknij 

na jeden z dokument·w [3] (Rysunek 23). 

Rysunek 23. Wnioski o publikacjň wzoru w Skrzynce 

 

 

Dostňpna dla r·l: Weryfikator wniosku 
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Krok 2.  

Kiedy otworzysz dokument zweryfikuj poprawnoŜĺ podpisu [1] (Rysunek 24). JeŨeli podpis jest 

niepoprawny, przygotuj pismo wzywajŃce wnioskodawcň do poprawienia wniosku. JeŨeli podpis jest 

poprawny, przekaŨ dokument do Centralnego Repozytorium Wzor·w poprzez naciŜniňcie przycisku 

Akcje [2] (Rysunek 24), a tam PrzeŜlij do CRWDE [3] (Rysunek 24). 

Rysunek 24. Przesğanie wniosku o publikacjň 

 

 

 

 

 

1 

3 
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Krok 3.  

Aby otworzyĺ dokument w trybie podglŃdu, naleŨy kliknŃĺ PodglŃd [1] (Rysunek 25), a nastňpnie w 

celu przesğania wybraĺ WyŜlij [2] (Rysunek 25).  

Rysunek 25. Otworzenie dokumentu w trybie podglŃdu i wysğanie 

 

 

 

1 2 
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Krok 4.  

Pojawi siň w·wczas okno do wyboru trybu wysğania dokumentu. Dokument naleŨy wysğaĺ w trybie 

przedğoŨenia, dlatego zaznacz tam pole UPP i ponownie wybierz WyŜlij [1] (Rysunek 26). 

Rysunek 26. Wyb·r trybu wysyğki i wysğanie dokumentu 

 

 

 

 

Krok 4. 

System wyŜwietli informacjň, Ũe dokument zostağ przesğany na skrytkň domyŜlnŃ CRD (Rysunek 27). 

Rysunek 27. Komunikat potwierdzajŃcy przesğanie wniosku 
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6 /ÂÓčÕÇÁ ×ÎÉÏÓËÕ Ï ÏÐÕÂÌÉËÏ×ÁÎÉÅ ×ÚÏÒÕ × #ÅÎÔÒÁÌÎÙÍ 

Repozytorium 7ÚÏÒĕ× 

 

Wniosek o opublikowanie wzoru w Centralnym Repozytorium Wzor·w Dokument·w Elektronicznych 

podlega wielostopniowej weryfikacji i ocenie. Na weryfikacjň wniosku skğada siň automatyczne 

sprawdzenie wniosku przez system ePUAP oraz rňczna weryfikacja wniosku przez osobň do tego 

uprawnionŃ, tzw. Weryfikatora wniosku.  

 

W trakcie weryfikacji automatycznej system sprawdza: 

¶ zgodnoŜĺ wyr·Ũnika wniosku (XML) z opublikowanym schematem, 

¶ strukturň plik·w XSD i XSL, 

¶ pliki wchodzŃce w skğad wniosku z reguğami wynikajŃcymi z rozporzŃdzeŒ dotyczŃcych 

niezbňdnych element·w struktury dokument·w elektronicznych (Dz.U. z 2006 r. Nr 206, poz. 

1517), minimalnych wymagaŒ dla rejestr·w publicznych i wymiany informacji w formie 

elektronicznej (Dz.U. z 2005 r. Nr 214, poz. 1781) oraz minimalnych wymagaŒ dla system·w 

teleinformatycznych (Dz.U. z 2005 r. Nr 212, poz. 1766). 

 

Weryfikator wniosku powinien sprawdziĺ wyniki weryfikacji wniosku dokonanej przez system oraz 

sprawdziĺ te elementy wniosku, kt·re nie mogğy byĺ sprawdzone automatycznie. 

Po zakoŒczonej weryfikacji wniosek jest poddawany ostatecznej ocenie przez osobň posiadajŃcŃ 

uprawnienia do publikowania wniosku w Centralnym Repozytorium Wzor·w, czyli Publikatora wzoru. 

 

Rozdziağ zawiera opis nastňpujŃcych funkcjonalnoŜci: 

 

 

 

Weryfikacja
wniosku1 Publikacja 

wzoru2
Przygotowan

ie pisma z 
ŘŜŎȅȊƧŊ3
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6.1 Weryfikacja wniosku 

 

 

 

Wniosek o opublikowanie wzoru w Centralnym Repozytorium Wzor·w musi byĺ poddany procesowi 

weryfikacji przez Weryfikatora wniosku. Na weryfikacjň wniosku skğada siň wiele element·w, takich 

jak: sprawdzenie poprawnoŜci plik·w XML, XSD i XSL skğadajŃcych siň na wnioskowany wz·r, 

sprawdzenie, czy dany wz·r nie wystňpuje juŨ w repozytorium, sprawdzenie zgodnoŜci 

wnioskowanego wzoru z rozporzŃdzeniami. Do Weryfikatora naleŨy takŨe ocena weryfikacji 

automatycznej dokonanej przez system ePUAP.  

 

Krok 1.  

Aby zweryfikowaĺ wniosek przejdŦ do Listy wniosk·w [1] (Rysunek 28). Na liŜcie wniosk·w zaznacz 

pole [2] (Rysunek 28) przy wybranym wniosku, a nastňpnie wybierz Szczeg·ğowe informacje [3] 

(Rysunek 28).  

 

Dostňpna dla r·l: Weryfikator wniosku 
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Rysunek 28. Lista wniosk·w o opublikowanie wzoru 
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Krok 2.  

WyŜwietlone zostanŃ szczeg·ğy wybranego wniosku (Rysunek 29). 

Rysunek 29. Szczeg·ğy wniosku 
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Krok 3.  

W oknie wynik·w weryfikacji [1] (Rysunek 29) przejrzyj wszystkie dotychczasowe wyniki weryfikacji 

wniosku (wyniki z weryfikacji automatycznej). JeŨeli istnieje potrzeba powt·rzenia procesu 

automatycznej weryfikacji wniosku naciŜnij przycisk Pon·w sprawdzanie [2] (Rysunek 29). System 

ponownie sprawdzi poprawnoŜĺ wniosku i zapisze wyniki sprawdzenia w oknie wynik·w weryfikacji. 

W tym czasie formatka bňdzie zablokowana do edycji. 

 

Krok 4.  

MoŨesz wyŜwietliĺ plik wniosku pierwotnego poprzez naciŜniňcie przycisku PokaŨ pierwotny 

wniosek [3] (Rysunek 29). 

 

Krok 5.  

Aby obejrzeĺ zawartoŜĺ pliku wyr·Ũnika wniosku (XML), kliknij na link do wyr·Ũnika [4] (Rysunek 29). 

Plik zostanie zapisany na dysku lokalnym, skŃd moŨesz go otworzyĺ i obejrzeĺ jego strukturň. 

 

Krok 6.  

Aby obejrzeĺ zawartoŜĺ pliku ze schematem wniosku (XSD), kliknij na link do schematu [5] (Rysunek 

29). Plik zostanie zapisany na dysku lokalnym, skŃd moŨesz go otworzyĺ i obejrzeĺ jego strukturň.  

 

Krok 7.  

Aby obejrzeĺ zawartoŜĺ pliku z transformatŃ wniosku (XSL), kliknij na link do transformaty [6] 

(Rysunek 29). Plik zostanie zapisany na dysku lokalnym, skŃd moŨesz go otworzyĺ i obejrzeĺ jego 

strukturň. 

 

Krok 8.  

Aby obejrzeĺ zawartoŜĺ plik·w dodanych w sekcji ZağŃczone materiağy (jeŜli pliki zostağy zağŃczone 

do wniosku), pobierz pliki poprzez klikniňcie na ich linki [7] (Rysunek 29). Pliki zostanŃ zapisane na 

dysku lokalnym, skŃd moŨesz je otworzyĺ i obejrzeĺ ich strukturň. 

 

Krok 9.  
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JeŨeli w sekcji ZağŃczone materiağy doğŃczony zostağ przykğadowy dokument XML wygenerowany na 

podstawie schematu wniosku (XSD), moŨe on zostaĺ zwizualizowany za pomocŃ zwiŃzanej z nim 

transformaty. Aby zwizualizowaĺ wniosek, naciŜnij przycisk Wizualizuj [8] (Rysunek 29). 

 

Krok 10.  

Aby znaleŦĺ duplikaty wniosku, tj. wnioski o identycznej nazwie, kt·re zostağy zğoŨone przez tň samŃ 

instytucjň, naciŜnij przycisk ZnajdŦ duplikaty [9] (Rysunek 29). W·wczas w nowym oknie 

wyŜwietlona zostanie lista wszystkich takich wniosk·w przesğanych do CRD. JeŨeli nie ma takich 

wniosk·w, system wyŜwietla komunikat ĂBrak danych do wyŜwietleniaò. 

 

Krok 11.  

Aby znaleŦĺ wszystkie wnioski zğoŨone przez tň samŃ instytucjň, bez wzglňdu na temat jakiego 

dotyczyğy, naciŜnij przycisk ZnajdŦ wnioski instytucji [10] (Rysunek 29). W·wczas w nowym oknie 

wyŜwietlona zostanie lista wszystkich takich wniosk·w przesğanych do CRD.  

 

Krok 12.  

JeŨeli w wyniku kt·regokolwiek z wczeŜniej opisanych krok·w chcesz dodaĺ komentarz do wynik·w 

weryfikacji, naciŜnij przycisk Dodaj weryfikacjň [11] (Rysunek 29). WyŜwietlone w·wczas zostanie 

okno do dodania komentarza do weryfikacji (Rysunek 30). 

Rysunek 30 . Dodawanie komentarza  
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Krok 13.  

ZakoŒcz weryfikacjň wniosku poprzez naciŜniňcie przycisku ZakoŒcz weryfikacjň [12] (Rysunek 29). 

Status wniosku zmieni siň na ĂZweryfikowanyò. 

 

6.2 Publikacja wzoru 

 

 

 

Wniosek, kt·rego weryfikacja zostağa zakoŒczona, powinien zostaĺ poddany ostatecznej ocenie przez 

Publikatora wzoru, kt·ry decyduje o publikacji bŃdŦ odrzuceniu wniosku. JeŨeli Publikator uzna, iŨ 

weryfikacja byğa niepeğna i na jej podstawie nie moŨe podjŃĺ decyzji o dalszych losach wniosku, moŨe 

cofnŃĺ wniosek do uzupeğnienia weryfikacji. 

 

Krok 1.  

Na liŜcie wniosk·w zaznacz pole przy wniosku bňdŃcym w statusie ĂZweryfikowanyò a nastňpnie 

naciŜnij przycisk Szczeg·ğy. WyŜwietlona zostanie formatka ze szczeg·ğami wybranego wniosku 

(Rysunek 31).  

 

 

Dostňpna dla r·l: Publikator wzoru 

 

 

 

 
Kroki 2-12 mogŃ byĺ wykonywane wielokrotnie, w dowolnej kolejnoŜci. 
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Rysunek 31. Szczeg·ğy wniosku 
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Krok 2.  

W oknie wynik·w weryfikacji [1] (Rysunek 31) przejrzyj wszystkie dotychczasowe wyniki weryfikacji 

wniosku (wyniki z weryfikacji automatycznej i rňcznej). 

 

Krok 3.  

WyŜwietl plik wniosku pierwotnego poprzez naciŜniňcie przycisku PokaŨ pierwotny wniosek [2] 

(Rysunek 31). 

 

Krok 4.  

Aby obejrzeĺ zawartoŜĺ pliku wyr·Ũnika wniosku (XML), kliknij na link do wyr·Ũnika [3] (Rysunek 31). 

Plik zostanie zapisany na dysku lokalnym, skŃd moŨesz go otworzyĺ i obejrzeĺ jego strukturň. 

 

Krok 5.  

Aby obejrzeĺ zawartoŜĺ pliku ze schematem wniosku (XSD), kliknij na link do schematu [4] (Rysunek 

31). Plik zostanie zapisany na dysku lokalnym, skŃd moŨesz go otworzyĺ i obejrzeĺ jego strukturň.  

 

Krok 6.  

Aby obejrzeĺ zawartoŜĺ pliku z transformatŃ wniosku (XSL), kliknij na link do transformaty [5] 

(Rysunek 31). Plik zostanie zapisany na dysku lokalnym, skŃd moŨesz go otworzyĺ i obejrzeĺ jego 

strukturň. 

 

Krok 7.  

Aby obejrzeĺ zawartoŜĺ plik·w dodanych w sekcji ZağŃczone materiağy (o ile takie pliki zostağy 

zağŃczone do wniosku), pobierz pliki poprzez klikniňcie na ich  linki [6] (Rysunek 31). Pliki zostanŃ 

zapisane na dysku lokalnym, skŃd moŨesz je otworzyĺ i obejrzeĺ ich strukturň. 

 

 

Krok 8.  
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JeŨeli w sekcji ZağŃczone materiağy doğŃczony zostağ przykğadowy dokument XML wygenerowany na 

podstawie schematu wniosku moŨe on zostaĺ zwizualizowany za pomocŃ zwiŃzanej z nim 

transformaty.  Aby zwizualizowaĺ wniosek, naciŜnij przycisk  Wizualizuj [7] (Rysunek 31). 

 

Krok 9.  

Aby znaleŦĺ duplikaty wniosku, tj. wnioski o identycznej nazwie, kt·re zostağy zğoŨone przez tň samŃ 

instytucjň, naciŜnij przycisk ZnajdŦ duplikaty [8] (Rysunek 31). W·wczas w nowym oknie 

wyŜwietlona zostanie lista wszystkich takich wniosk·w przesğanych do CRD. JeŨeli nie ma takich 

wniosk·w, system wyŜwietla komunikat ĂBrak duplikat·w wnioskuò. 

 

Krok 10.  

Aby znaleŦĺ wszystkie wnioski zğoŨone przez tň samŃ instytucjň, bez wzglňdu na temat jakiego 

dotyczyğy, naciŜnij przycisk ZnajdŦ wnioski instytucji [9] (Rysunek 31). W·wczas w nowym oknie 

wyŜwietlona zostanie lista wszystkich takich wniosk·w przesğanych do CRD.  

 

Krok 11.  

JeŨeli dany wniosek wymaga uzupeğnienia weryfikacji, naciŜnij przycisk Cofnij do weryfikacji [10] 

(Rysunek 31). WyŜwietlone w·wczas zostanie okno do podania przyczyny cofniňcia wniosku do 

weryfikacji (Rysunek 32). 

Rysunek 32. Przyczyna cofniňcia wniosku do weryfikacji 

 

 

Krok 12.  

11 
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W oknie Przyczyna cofniňcia wniosku do weryfikacji wpisz sw·j komentarz oraz naciŜnij przycisk 

Cofnij wniosek [11] (Rysunek 32). Okno zostanie zamkniňte a komentarz zostanie dodany do pola z 

wynikami weryfikacji na formatce ze szczeg·ğami wniosku. Status wniosku zostanie zmieniony na 

ĂCofniňty do weryfikacjiò. 

 

 

 

Krok 13.  

JeŨeli wniosek zostağ pozytywnie zweryfikowany, naleŨy go opublikowaĺ w postaci wzoru w 

Centralnym Repozytorium Wzor·w. W tym celu naciŜnij przycisk Publikuj [12] (Rysunek 31). System 

wyŜwietli ostrzeŨenie o nieodwracalnoŜci procesu. 

Rysunek 33. Komunikat potwierdzajŃcy zamiar opublikowania wzoru 

 

 

Krok 14.  

PotwierdŦ chňĺ opublikowania wniosku poprzez naciŜniňcie przycisku OK. W·wczas uruchomiona 

zostanie procedura publikowania wzoru a formatka zostanie zablokowana do edycji. Po pomyŜlnym 

zakoŒczeniu procesu publikacji, nowo utworzony obiekt ï wz·r ï zostanie umieszczony na liŜcie 

wzor·w CRD a informacja o pomyŜlnej publikacji wzoru zostanie odpisana w wynikach weryfikacji 

wniosku. Status wniosku zostanie zmieniony na ĂOpublikowanyò, a na formatce pojawiŃ siň przyciski   

Przygotuj pismo [12] (Rysunek 34) oraz PrzejdŦ do wzoru [13] (Rysunek 34). 

 

 

 

Opublikowanego wzoru nie moŨna usunŃĺ z Centralnego Repozytorium Wzor·w 

Dokument·w Elektronicznych. 

 

 

Po powt·rzeniu i/lub uzupeğnieniu weryfikacji wniosek ponownie moŨe zostaĺ przedğoŨony 

do oceny przez osobň decydujŃcŃ o publikacji wzoru. 
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Rysunek 34. Opublikowany wz·r - przygotowanie pisma  
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Krok 15.  

JeŨeli wniosek nie zostağ pozytywnie zweryfikowany, naleŨy go odrzuciĺ. W tym celu naciŜnij przycisk 

Odrzuĺ [12] (Rysunek 31). WyŜwietlone zostanie okno do wpisania powodu odrzucenia wniosku [12] 

(Rysunek 35). 

 

Rysunek 35 . Przyczyna odrzucenia wniosku  

 

 

Krok 16.  

W oknie wpisz pow·d odrzucenia wniosku. Informacja ta zostanie odpisana w wynikach weryfikacji 

wniosku. PotwierdŦ chňĺ odrzucenia wniosku poprzez naciŜniňcie przycisku Odrzuĺ [12] (Rysunek 

35). System wyŜwietli ostrzeŨenie o nieodwracalnoŜci procesu [12] (Rysunek 36). 

Rysunek 36. Komunikat informujŃcy o nieodwracalnoŜci operacji odrzucenia wzoru 
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Krok 17.  

PotwierdŦ chňĺ odrzucenia wniosku poprzez naciŜniňcie przycisku OK. Status wniosku zostanie 

zmieniony na ĂOdrzuconyò, a na formatce pojawi siň przycisk  Przygotuj pismo [12] (Rysunek 34). 

 

6.3 Przygotowanie pisma z decyzjŃ 

 

 

 

Po opublikowaniu wzoru bŃdŦ odrzuceniu wniosku o publikacjň wzoru, uŨytkownik moŨe przygotowaĺ 

pismo z informacjŃ o decyzji jaka zostağa podjňta w stosunku do zğoŨonego wniosku, a nastňpnie 

wysğaĺ pismo do instytucji, kt·ra wnioskowağa o publikacjň wzoru. 

 

Krok 1.  

Na liŜcie wniosk·w zaznacz pole przy wniosku bňdŃcym w statusie ĂOpublikowanyò lub ĂOdrzuconyò 

a nastňpnie naciŜnij przycisk Szczeg·ğowe informacje [3] (Rysunek 28). WyŜwietlona zostanie 

formatka ze szczeg·ğami danego wniosku (Rysunek 34). 

 

Krok 2.  

Aby przygotowaĺ pismo, naciŜnij przycisk Przygotuj pismo [12] (Rysunek 34). W oknie wynik·w 

weryfikacji system wyŜwietli odpowiedniŃ informacjň.  

 

Krok 3.  

PrzejdŦ do swojego skğadu dokument·w, do folderu Odebrane, gdzie znajdziesz dokument decyzji 

przesğany z CRWDE (Rysunek 23). 

 

 

 

 

W zaleŨnoŜci od tego, czy decyzja dotyczy publikacji wzoru, czy odrzucenia wniosku, dane 

generowane sŃ w innym ukğadzie, a do przygotowania pisma wykorzystywany jest inny 

szablon. 

 

 

Dostňpna dla r·l: Publikator wzoru 
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Krok 4.  

W folderze Odebrane przejdŦ do dokumentu z decyzjŃ klikajŃc na jego link (Rysunek 23).  

 

Krok 5.  

Na formatce ze szczeg·ğami wniosku naciŜnij przycisk Kopiuj do roboczych [4] (Rysunek 24). 

Nastňpnie przejdŦ do wiadomoŜci Roboczych i otw·rz skopiowany dokument (BğŃd! Nie moŨna 

odnaleŦĺ Ŧr·dğa odwoğania.).  

Rysunek 37. Przygotowanie decyzji do wnioskodawcy  
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Krok 6.  

W zaleŨnoŜci od potrzeb zmodyfikuj treŜĺ pisma, a nastňpnie zakoŒcz edycjň dokumentu poprzez 

naciŜniňcie przycisku  PodglŃd. 

 

Krok 7.  

Zaadresuj pismo, wybierajŃc Dodaj odbiorcň [1] (Rysunek 37). Wpisz odpowiedni adres skrytki, lub 

wybierz adres z ksiŃŨki adresowej ponownie wybierz Dodaj odbiorcň [1] (Rysunek 38), a nastňpnie 

kliknij Zapisz odbiorc·w [2] (Rysunek 38) 
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Rysunek 38. Dodawanie odbiorc·w pisma 

 

Krok 8.  

W kolejnym kroku kreatora wysyğania dokumentu podpisz wniosek poprzez naciŜniňcie przycisku 

Podpisz [2] (Rysunek 37).  

 

Krok 9.  

System wyŜwietli okno z wyborem podpisu (Rysunek 39). W przypadku podpisu dokumentu 

certyfikatem, wybierz certyfikat i naciŜnij przycisk OK. System wywoğa akcjň podpisania dokumentu, 

zostanie on r·wnieŨ automatycznie zweryfikowany. 

1

2 

2

2 


















