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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
zatozyé 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 przykfad:

e tworzyéiobstugiwaé¢ dokumenty elektroniczne,

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

e identyfikowac¢ uzytkownikéw,

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 wymienia¢ sie dokumentami z odbiorcami swoich ustug oraz
wystawiac¢ im odpowiednie poswiadczenia, na przyktad Urzedowe Poswiadczenie Odbioru.
Podmiot publiczny moze réwniez wystaé dokumenty i odbiera¢ je od innego podmiotu
publicznego.

W skfadzie skrzynki przechowywane sg 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 swiadczenia 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, ktéra 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 tatwo rozpozna¢ 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/SkrytkakSP, /UM_Warszawa/skrytka

Rorwaju Regionalnego
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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 tozsamos¢ przez internet,
e podpiszesz elektroniczne dokumenty — na przyktad gdy zatatwiasz sprawe urzedowa
w imieniu podmiotu, ktéry reprezentujesz.

Urzedowe Poswiadczenie Odbioru (UPO)

To dokument, ktéry jest wystawiany automatycznie. Jest powigzany z pismem, ktore wysytasz.
Dzieki niemu mozesz zweryfikowac, 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. W przypadku dokumentéw UPP zawsze oznaczane bedg
w skrzynce jako przeczytane (tak u nadawcy jak i u odbiorcy). Tym samym nie beda
uwzgledniane w licznikach nieprzeczytanych wiadomosci, oraz wyrdznianiu watkéw jako
nieprzeczytane.

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).
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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.

Tryb UPD — w tym trybie pismo moze wystac¢ tylko podmiot publiczny. Pismo wysytane w
trybie UPD musi by¢ podpisane profilem zaufanym lub certyfikatem kwalifikowanym. Przed
wystaniem pisma wysyfane 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 wéwczas 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 zasobdw podmiotu — na przyktad skrzynki,
ustugi, pfatnosci,
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.
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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 pytanie/Zgto$ uwage Dostepnosc English

GEVElT B =

Podawcza

Jan
Testowy A
TestowyPP

- % Zarzadzanie kontem
n KATALOG SPRAW AKTUALNOSC §

Panel zarzadzania kontem LT (el ZanE e (fram )

Zmien podmiot

Konczy Ci sie waznos¢é dowodu osobis = s

o . =+ Utworz profil firmy lub instytucji
Zt6z wniosek teraz >

<4 Administrowanie

Zatatwiaj sprawy urzedowe przez internet - SRODOW BEESEEEET

B Wyleguj sie

1  ZAtOZ 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 instytucji;

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¢é dostepne
w poszczegolnych rolach lokalnych dostepnych w twojej organizacji.

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

systemu do rol.

Iadaj pylanie/Fglos uwage Dostepreodd Emglish

l STREFA KLIENTA WY SOHI RONTRAST

epuaPrA Q|

n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCY POMOC

AL Zaizadzanie kontem  Jesiem

Historia logowania
HiAlona gawana Firma

Livwarz nowvey profil

dla Firmy habs inetytueii

‘1_ Uprawnienia _ _
Dane pedmiotu publicznego:
W Fole
VWIS Pumer | pobier dane I bary damyeh REGON
Murmnés REGON padimiotu
Q Syslemy
Dorse podmiotu ey
peCecirmica *
Kenbyfiaios w
eFiae
P

3.2 Zapraszanie uzytkownikow

Elaktranicing
Shrrynks
Pradawera

v/

Instytucia

Pobierz dame 2 REGOH

Jan
Testowy v

[ |
Podmiol publicany

Mozesz zaprasza¢ uzytkownikdw do konta podmiotu publicznego. Dzieki temu grupa
uzytkownikdw moze pracowaé w imieniu danej organizacji — na przyktad podpisa¢ 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 otwdrz zaktadke Uprawnienia.

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

: . J
le pU n p E E H ':knrj:ynka ngt()wv A
TestowyPP

_ . Zarzadzanie kontem
n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI 1. Przejdz do zarzadzania

Moje profile zaufane (pz.gov.pl)
kontem

Uprawnienia do konta Zmier: podmiot
‘/: Zarzgdzanie kontem P TSR PSS
Zarzadzanie Logowaniem

. i X Dostep do konta (pz.gov.pl)
@ Historia logowania

Utworz profil firmy lub instytuciji
= Utwérz nowy profil

- dla firmy lub instytucji Rejestr Zdarzen

Jan Testowy (Jantestowy)

2. Otworz zaktadke

[ wyloguj sie

1 Uprawnienia

Uprawnienia

Krok 2. Zapro$ uzytkownika

W zaktadce Uprawnienia wyswietli sie ekran, ktéry umozliwi ci zaproszenie osoéb. Kliknij
w prawym goérnym rogu przycisk Zapro$ osobe.

3. Wprowadz dane

Uprawnienia do konta uzytkownika + Zapros osabe

£ .
/: Zarzagdzanie kontem

. i . Dostgp do konta
C—) Historia logowania

Utwérz nowy profil

Sl iy D] Jan Testowy (Jantestowy) Vasciciel

x 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 tres¢ wiadomosci. Zawarto$¢ tego pola zostanie wystana do osoby
zapraszane;j.

Zapros osobe do konta

Wypetnij formularz zgodnie ze

Podaj dane osoby, ktdrg chcesz zaprosic do konta wskazéwkami 1-4 powyze]

Zapraszam osobe, ktora: |
N e e e oo o o =

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

Login w systemie ePUAP *
Ustaw dostep jako

Uprawnienia
+| Rola domysina

Instytucja_Publiczna
Wiadomosé ~
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Instrukcja administratora konta podmiotu publicznego

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 WY SOKI KONTRAST Zadaj pytanie/Zgtos uwage Dostepnosé English
Anna
vy ~B moja
e pU np E m [~ " Testowa v
Annatestowa
n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC 1. Otworz skrzynke
Zatatw sprawe Domysma
a¥a Odebrane n Pokaz zaawansowane 2. Przeczytaj zaproszenie
LT. Wystane ¥ Nadawca Temat 4 E;Eisé?a Data
|} EltEEes O  sSystem ePUAP Informacja o zaproszeniu ?3:51 -2017 v
« ¢« 1 > »
s Moje pliki
] 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 Zarzgdzanie kontem. Nastepnie wybierz sekcje
Uprawnienia.

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

Anna
Testowa A
Annatestowa

“eluUArB
3. Otworz zaktadke Zarzadzanie kontem L —

KATALOG SPRAW AF -
Moje profile zaufane (pz.gov.pl)

Zarzadzanie Logowaniem

Uprawnienia do konta (pz.gov.pl)

‘/:“ Zarzadzanie kontegg

Utwérz profil firmy lub instytucji

4. Wybierz sekcje Uprawnienia

@ Historia logowanid .
Rejestr Zdarzen

Utworz nowy profil

§ . . - loguj sii
dla firmy lub instytucji Anna Testowa (Annatestowa) E PATEIE

=+

' Uprawnienia
Oczekujqce zaprnszenia Organizacja Zapraszajgcy Wiadomosé

TestowyPP Jantestowy Zapraszam Przyjmij  Odrzué

Jezeli chcesz zaakceptowac zaproszenie, kliknij Przyjmij.

5. Przyjmij zaproszenie

1 Uprawnienia
Oczekujgce zaproszenia Qrganizacja Zapraszajacy Wiadomosé

TestowyPP Jantestowy Zapraszam Przyjmij  Odrzué

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

v/ Zaproszenie zostalo przyjete

Krok 3. Przejdz do konta nowego podmiotu

Po przyjeciu zaproszenia do podmiotu mozesz zalogowac sie do konta podmiotu, do ktérego
wystano ci zaproszenie. Rozwih menu po prawej stronie i wybierz zaktadke Zmien podmiot.
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Instrukcja administratora konta podmiotu publicznego

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

“e’unrn B =u.

Jan
Testowy A
TestowyPP

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

Uprawnienia do konta Zmien podmiot

£ .
/‘" Zarzadzanie kontem
Zarzadzanie Logowaniem

. i X Dostep do konta (pz.gov.pl)
(9 Historia logowania

Utworz profil firmy lub instytucji
Utworz nowy profil

dla firmy lub instytuciji Rejestr Zdarzen

Jan Testowy (Jantestowy)

L Uprawnienia Wyloguj sig

Rozwin liste i wybierz nowy podmiot.

@ gov.pl

Kontekst uzytkownika

Masz wiece]j niz 1 kontekst. Wybierz ten z ktérego cheesz korzystac

Wybierz kontekst

Wybierz Konto podmiotu publicznego

URZAD MIE]JSKI W RADOMIU test099

Jan Kowalski test111221

ANULUJ I WYBIERZ KONTEKST

Konto uzytkownika

gov.pl

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

Prawa autorskie

Strony dostepne w domenie www.gov.pl mogg zawierac adresy skrzynek mailowych. Uzytkownik korzystajacy z odnosnika bedgcego adresem e-mail zgadza sig na
przetwarzanie jego danych (adres e-mail oraz dobrowolnie podanych danych w wiadomasci) w celu przestania odpowiedzi na przestane pytania. Szczegdty przetwarzania
danych przez kazdg z jednostek znajdujg sie wich politykach przetwarzania danych osobowych

@ W kie
znanie A

Sci publikowane w serwisie sg udostepniane na licencji Creative Commaons
stwa 3.0 Polska , o ile nie jest to stwierdzone inaczej.
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Instrukcja administratora konta podmiotu publicznego

4. Zarzadzanie uprawnieniami uzytkownikow

Uzytkownik, ktéry 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 Zmien po wybraniu zaktadki

Uprawnienia.
I STREFA KUENTA STREFA URZEDNIKA WYSOKI KONTRAST Zada| pytanieZglos uwage Dostqpnodl English
P Elektroniczna Jan
e pU qp B N Skrzynka Testowy v
Podaweza PP

wyf
vy

n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC
Uprawnienia do konta
"4 Zarzadzanie kontem P ¥ 3900 oecbs

Dostep do konta

Historia logowania
. Utworz nowy profil
. din timy lub instytuc) Jan Testowy (Jantestowy) Waadcicke
L Uptavinienia

ANNG Testowa (Annaiesiona) Goi Zm
W Fole
) 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.
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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 (dostepéw) do skrzynek dla rdznych departamentow 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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domyslnej. Nie powinno sie usuwac tej roli domysinej, ale mozesz usung¢ wszystkie przypisane
do niej skrzynki. Usuniecie roli domysinej spowoduje, ze nie utworzysz kolejnej skrzynki.

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

Mozesz stworzyé i zmienic tylko role lokalne dotyczace obstugi skrzynki. To role przeznaczone
dla uzytkownikéw 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, zostajg 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 modyfikowacd i usuwac skrzynki).

Oprdcz opisanych wczesniej rol sg jeszcze role globalne, ktdre 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). Sposéb, w jaki mozna otrzymad 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 korzystaé
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
wywofanie 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 zrealizowac testowq integracje w srodowisku int.epuap.gov.pl.
W jej trakcie zostang przekazane dodatkowe informacje przez Centralny Osrodek Informatyki.

PK-ARCH_WEB (Archiwizowanie dokumentoéw) — pozwala na zlecanie archiwizowania
dokumentéw oraz przywracania dokumentéw na skrzynke za pomocg modutu archiwizacji
dostepnego w ePUAP. Nadanie takiego uprawnienia skutkuje tym, ze uzytkownik bedzie mogt
archiwizowa¢ kazda skrzynke, do ktérej ma nadane uprawnienia. Postepowanie w zakresie
archiwizacji dokumentoéw zostato opisane w dokumencie , Instrukcja uzytkownika systemu
ePUAP- archiwizacja”.

PK-ARCH_WS (Archiwizowanie dokumentéow przez Web Serwis) — uprawnienie
umozliwiajgce aplikacji zintegrowanej z ePUAP wykonywanie operacji zwigzanych z
archiwizacjg za pomocg ustugi sieciowej WS-Archiver. Szczegdty operacji dostepnych przez
web serwis zostaly opisane w dokumencie ,Dokumentacja ustug” w rozdziale ,19 WS-
Archiver”

4.2.2 Role - lista
Aby przejsc¢ do listy rél (ekran Role), zaloguj sie na konto podmiotu publicznego. Rozwin menu
i przejdz do Zarzgdzania kontem. Nastepnie otwérz zaktadke Role.
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Instrukcja administratora konta podmiotu publicznego

STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA WYS0KI KONTRAST  Zadaj pytanie/Zglos uwage Dostepnosé English
Elektreniczna Jan
fe pU n p E E B Skrzynka Kowalski v
HlEoEs UNMDebno123

n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC

Role

£ .
/. Zarzadzanie kontem
Rola to zestaw uprawnien, ktdre moZesz nadad uzytkownikowi lub systemowi. Tu stwerzysz | zmienisz tylko role lokalne dotyczace obshugi
. . . skrzynki. To role przeznaczone dla uzytkownikdw w twajej organizacji.
G) Historia Iogowanla

Ponize] znajdziesz wszystkie role przypisane do konta twojej organizacii.

Utworz nowy profil Kiedy warto stworzyé nows rale? Dodaj role
dla firmy lub instytucji

=+

Wyszukaj role

l Uprawnienia

" Role

Mazwa Rodzaj
a Systemy
Sprawdz opis roli

Q, Wyszukaj role Sprawdz rodzaj roli

Wyswietl
konfiguracje roli

Instytucja_Publiczna Globalna Zobacz

globalnej

Rola domysina Lokalna Zobacz , .

Wyswietl
i edytuj

Rola szkoleniowa Lokalna Zobacz

konfiguracje

roli lokalnej

Rozwoju Regionalnego
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Instrukcja administratora konta podmiotu publicznego

Na liscie rél mozesz:

4.2.3

dodad role lokalng — patrz rozdziat 4.2.3,

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

wyszukac role z listy — wpisz w wyszukiwarke fragment nazwy roli. Lista dynamicznie
dopasuje sie do znakow, ktoére wpisujesz. Jesli zadna rola nie bedzie pasowata do
nazwy, ktérg wpisujesz, zobaczysz komunikat: Brak wynikéw spetniajacych kryteria
wyszukiwania. Jesli nie mozesz znalez¢ roli na liscie, upewnij sie, ze wpisujesz wiasciwe
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 zdecydowad, ktdra role lokalng chcesz edytowac. Znak
zapytania pojawia sie tylko przy nazwie roli, ktédra ma opis,

wyswietli¢ konfiguracje roli globalnej — kliknij Zobacz.

Dodanie roli lokalnej

Kiedy warto stworzy¢ nowa role?

Zanim stworzysz nowa role lokalng, upewnij sie, ze to konieczne. Pamietaj, ze mozesz nadawacé

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

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

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

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

Uwaga! Kazda rola powinna by¢ powigzana z minimum 1 skrzynka.
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STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA WY SOKI KONTRAST Zadaj pytanie/Zglos uwage Dostepnosé English
i Jan
o m — Elektroniczna . )
Bl Skrzynks Kowalski v
epunp E Podawcza UMDebno123
n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC
#/ Zarzadzanie kontem € Rola lokalna

(Y) Historia logowania I .
Nazwa i opis roli

Utwdrz nowy profil MNadaj roli unikalng nazwe oraz prosty, zrozumialy opis. Nazwa
dla firmy lub instytucji przyklad nazwa wydzialu w organizacji. opisem — lista spraw |

=+

1. Nadaj nazwe roli

ktdrymi zajmuje sie ten wydziat.

L Uprawnienia

MNadaj nazwe

‘ Role Whpisz unikalna nazwe roli

Opisz role .
) systemy 2. Opisz role
o : Whpisz jasny opis roli

Uprawnienia

Ponizej widzisz liste wszystkich skrzynek i skrytek dostepnych w ramach 3. Nadaj
konta twojej organizacji. Kliknij w nazwe, aby zobaczyé powigzane z nig
uprawnienia. 7aznacz uprawnienia, kiore cheesz miec w tej roli. uprawnienia do roli

] /UMDebno123/Domysina-157 3646370836 “
[ UMDebno123/Skiad_ESP-1573762763754 ~
[] Skrytka [UMDebno123/Skrytka_ESP “

5 235 5 wsing” q o
[ Skrytka UMDebno123/Skrytka "Domysina 4. Potwierds

dodanie roli

Anuluj

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

1. Nadaj unikalng i adekwatng do funkcji nazwe roli.
Wprowadz opis roli, ktéry wyjasni, w jakich przypadkach nowa rola bedzie uzywana.
Przypisz uprawnienia do odpowiednich skrytek i sktadow.

N

Potwierdz utworzenie nowej roli — kliknij Dodaj role.
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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 edytowac (patrz str. 20).
Wyswietli sie ekran z podgladem (konfiguracjg) tej roli. W prawym gérnym rogu znajdziesz
opcje:

e Uzytkownicy i systemy

o Edytuyj

e Usunrole

STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA WYSOKI KONTRAST  Zadaj pytanieZglos uwage Dostepnogé English
- Jan
o E — Elektreniczna = ) .
B Shrzynka e Kowalski v
epunp E L UMDebno123
n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC

) Uzytkownicy i system Edytuj Usun rol
*/4  Zarzadzanie kontem < Rola lokalna 2 Uiyt yisystemy g Edytuj [ g

(X) Historia logowania . .
- Nazwa i opis roli

Utwdrz nowy profil

dla firmy lub instytuci Mazwa roli Edytuj r0|Q Iokalnq

Rola szkoleniowa
l Uprawnienia

I
+

Opis roli
Rola stuzgca do szkolenia pracownikow.
Role

4

Uprawnienia

O

Systemy

MUMDebno123/Domysina- 1573646870536 -~

Keonfigurowanie skiadu

Praca ze skiadem

Skrytka /JUMDebno123/Skrytka_ESP “

Aby edytowac role, kliknij Edytu;j.
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

“eduAPA B soe [ v

UMDebno123
n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC

< Rola lokalna

« )
/. Zarzadzanie kontem

@ Historia logowania P .
Nazwa i opis roli

" Utworz nowy profil Wadaj roli unikalng nazwe oraz prosty, zrozumizaly opis. Nazwa moze byé na
= diafimy lub instytucji przyklad nazwa wydziatu w organizacii, opisem — lista spraw lub dokumentdw,
ktarymi zajmuje sie ten wydziat.

l Uprawnienia

Nadaj nazwe

‘ Role Rola szholeniowa

(Orpisz role
System
o y Y Rola stuzaca do szkolenia pracownikow
s

Uprawnienia

Ponizej widzisz liste wszystkich skrzynek i skrytek dostepnych w ramach
konta twojej organizacji. Kliknij w nazwe, aby zobaczyé powigzane z nig
uprawnienia. Zaznacz uprawnienia, kidre choesz mied w tej roli.

Edytuj przypisanie

B /UMDebno123/Domysing-157 3646670636
uprawnien

[] /UMDebno123/Sklad_ESP-1573762763754
H Skrytka UMDebno123/Skrytka_ESP g

[ Skrytka UMDebno123/Skrytka "Domysina” w

Zapisz zmiany

Anuluj

Po poprawnym zapisaniu zmian zobaczysz komunikat:

ﬁ Rola zostata zaktualizowana
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4.2.5 Usuniecie roli lokalnej

Na ekranie Role kliknij Zobacz w wierszu roli lokalnej, ktérg chcesz usunac (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 usung¢ te role lokalng. Kliknij Tak, aby
potwierdzic.

A=A SiERLLInEL G WYSOKIKONTRAST  Zadaj pylanieZgios uwage  Dostepnoié  English
Elektreniczna , | Jan
[e punp E ﬂ ol Skrzynka we. || Kowalski v
Podaweza pendon |

J| UMDebnoi23
n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC

Rola lokalna

Czy na pewno cheesz usunaé role
Rola szkoleniowo testowa?

Nazwa i opis roli

Po poprawnym usunieciu roli zobaczysz komunikat:

@ Rola zostata usunigta,

4.2.6 Role -Uzytkownicy i systemy

Na ekranie Role kliknij Zobacz w wierszu roli, ktdrg chcesz przypisaé (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.
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STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA WYSOKI KONTRAST  Zadaj pytanie/Zglos uwage  Dostepnosé  English
i Jan
P m — Elektroniczna B ) .
B Skrzynka . Kowalski v
epunp E Podawcza = ]| uMDebnot23
n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC

Zarzadzanie kontem < Rola Rola szkoleniowa: Uzytkownicy i systemy

Ponizej znajduje sie lista uzytkownikow i systemow w twojej organizacii.
W zaktadce Przypisane wybierz uZytkownikéw lub systemy. kidrym choesz odebrad wybrang role.
W zaktadce Nieprzypisane wybierz uzytkownikdw lub systemy, kidrym choesz prypisat wybrang role.

Historia logowania

Utwdrz nowy profil
dla firmy lub instytucji
Q, Wyszukaj uzytkownika lub system

4 Uprawnienia

Przypisane Nieprzypisane
‘ Role

@ Przypisz zaznaczonym

0 Systemy

Typ
Wezystkie
Uytkowmicy
Sysiemy Uzytkowmik Przypisz
04bsf5alBy System Przypisz
wdvav1atow System Przypisz

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

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

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

RARCDCWA STRATEGIA SPAINGSCH Rozwaju Regionalnego

INNOWACYINA R lit e Unia Europejska
H GOSPODARKA - pé?:famslm ita e punp E Europejski Fundusz

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



uun'no-uwoonﬂwlmu

centralny ogrodek informatyki

Instrukcja administratora konta podmiotu publicznego

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

STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA WYSOKI KONTRAST  Zadaj pytanie/Zglos uwage Dostepnodé English
Elektroniczna N Jan
Ie p‘U n p E E B Skizynka || Kowalski v

Podawezz UMDebno123
n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC

Rola Rola szkoleniowa: Uzytkownicy i systemy

#/  Zarzadzanie kontem
Czy na pewno choesz przypisad

- - - wybrang role?
() Historia logowania

Utwérz nowy profil - R T Nie R
dla firmy lub instytucji

Uprawnienia

Il
+

-

Role

O 4

Systemy

Po poprawnym przypisaniu roli zobaczysz komunikat:

ﬁ 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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I STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA WYSOKI KONTRAST  Zadaj pytanie/Zglos uwage Dostepnosé English
Elektroniczna N Jan
Ie pU n p E m e Skrzynka | w5 Kowalski v

FTIETES l| UMDebno123
n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC

< Rola Rola szkoleniowa: Uzytkownicy i systemy

Zarzgdzanie kontem

. . . Ponizej znajduje sie lista uZytkownikdw i systemdaw w twojej organizacii.
Historia logowania . ) . . co _ .
W zaktadce Przypisane wybierz uzytkowmnikow lub systemy, kiorym cheesz odebrac wybrana role.
. W zaktadce Mieprzypisane wybierz uzytkownikow lub systemy, kidrym cheesz przypisac wybrang role.
Utwdrz nowy profil
dla firmy lub instytucji
Q, Wyszukaj uzytkownika lub system

4L Uprawnienia

Przypizane
‘ Role

© Odbierz zaznaczonym
0 Systemy

Nieprzypizane

Typ
Wazystiiz
Uytkowmicy
Uzytkownik Odbierz
04bsiSaley System Odbierz

Na tym ekranie mozesz:

o wyszukac uzytkownikéw i systemy (z catej organizacji), ktére chcesz odebrac,

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

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

grupami.

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

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

Zaznaczonym.
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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 pytanieZglos uwape Dostepnosé English
Elektroniczna _ Jan
@ pU n p E E B Shrzynka e || Kowalski v
FrlEoE UNMDebno123

ﬁ KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC

Rola Rola szkoleniowa: Uzytkownicy i svstemy

£ .
/. Zarzadzanie kontem
Czy na pewno cheesz odebrac

1 - - wybrang rolg?
(~) Historia logowania e

= ) i aktadce Nieprzypizane wybierz uz
=3 UI.{orz nowy prqfll Nie
— dla firmy lub instytucji
l Uprawnienia

i Role
° Systemy

Po poprawnym odebraniu roli zobaczysz komunikat:

& Rola zostata cdebrana

4.3 Systemy
System to specyficzny (elektroniczny) rodzaj uzytkownika ePUAP. Za pomocg systemow

mozesz integrowac z kontem ePUAP dowolne aplikacje — na przyktad eDOK czy Elektroniczne
Zarzadzanie Dokumentacjg (EZD). Do kazdej aplikacji, ktérg chcesz zintegrowac z ePUAP,
stwdrz 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 otwodrz zaktadke Systemy.
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STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA WYSOKI KONTRAST  Zadaj pytanie/Zglos uwage Dostepnodé English
i Jan
o E — Elektroniczna ) .
Bl Skrzynka Kowalski v
epunp E Frimoes UMDebno123
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Sprawdz typ systemu

) Systemy
f/f Zarzadzanie kontem
Za pomoca systemow meZesz integrowat 2 kontem ePUAR dowelne aplikacje — na przykiad eDOK czy Flekironiczne Zarzadzanie
Dokumenta Z0). Do kazdej aplikacji, kidra cheesz zintegrowat z ePUAP, stworz osobny system. Fonizej widzisz lists
systemow powiazanych z kontem twojej organizagg

() Historia logowania Dodaj system

_  Utworz nowy profil
=+ dla firmy lub instytucji
Q, Wyszukaj system

1 Uprawnienia

| Nazwa systemu Data waznosci certyfikatu Typ
@ Role Zmien konfiguracje

= lnzo 11:05 Lokalmy systemu

04bsf5a16) EZD - Urzad Mia
° Systemy .|

widvaviaGow 14.11.2021 12:07 Lokalmy Zobacz

Importuj system Impartuj system

Sprawdz opis systemu

Sprawdz date waznosci

certyfikatu systemu

Na liscie systemdéw mozesz:

e dodacd system — patrz rozdziat 4.3.2,

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

e wyszukac system z listy — wpisz w okno wyszukiwarki fragment nazwy systemu. Lista
dynamicznie dopasuje sie do znakoéw, ktére wpisujesz. Jesli zaden system nie bedzie
pasowat do wpisywanych znakdéw, zobaczysz komunikat: Brak wynikow spetniajacych
kryteria wyszukiwania. Jesli nie mozesz znalez¢ systemu na lisScie, 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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2. Zewnetrzny — utworzony przez inng organizacje i importowany do twojej
organizacji. Mozesz skorzystac z tej mozliwosci, jesli jeden system integrujacy
sie zePUAP 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),

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

e sprawdzi¢ date waznosci certyfikatu — dzieki intuicyjnemu opisowi i dacie waznosci
certyfikatu wyswietlanego na liscie systemOw mozesz sprawdzi¢, kiedy konczg sie
certyfikat dla systemu aktualnie skonfigurowanego w twojej organizacji. Jesli chcesz
zobaczy¢ petne dane certyfikatu, kliknij Zobacz w wierszu wybranego systemu,

e importowac system z innego podmiotu — funkcja moze by¢ uzyta wytacznie wedtug
instrukcji, ktérg dostarcza dostawca aplikacji integrujgcej sie z ePUAP. Nie uzywaj tej
funkgji, jesli nie masz takiej instrukcji.

4.3.2 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).
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#2 Ministerstwo

" Cyfryzacji

I STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA Zadaj pytaniefZghos uwage  Dostepnosé  Englisl

“e”lAPHA

Kowalski

Elektroniczna Jan
E H Skrzynka
FIiELEE UMDebno123

ﬁ KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC

F 3 -
/L Zarzadzanie kontem

@ Historia logowania

_ . Utwarz nowy profil
—_— dla firmy lub instytucji

L Uprawnienia

<« System

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

Nazwa zostanie nadana

Nazwa systemu automatycznie przez ePUAP

t i a q
{automatycznic) podczas zapisywania systemu

Opisz system

Wpisz jasny opis systemu

1. Wprowadz jasny

opis systemu

Certyfikat 2. Wprowadz

Certyfikat dostaniesz e-mailem z centrum certyfikacji {znajdzies
1xt). Skopiuj czesé publiczna certyfikatu (od BEGIN CERTIFICA
CERTIFICATE) i wklej w pole ponizej @

certyfikat

Eitty

1X6aVyphluh00gyOSHGEKOhSR/TAKapUcil ~
——END

Dane certyfikatu
Padmiot CN=IREK_ie=t, OU=Integracia_ePUAP, O=COI. L=W

wa, ST=marowieckie,

‘Wystawca P| CA for epuap TEST2, OU=CP1 CA for epuap TEST2. O=CPI, C=PL
Numear ssryjny 201 7be

Waknyod 23102017 09:55

Wakny da 23102012 09:55

Powyrsza Infarmacys 2oatang zapieans po kiknigolu praycieky Dooa| systam, whaoy tex
@ naetapl osteteczna wallidacis tych danych.

3. Przypisz role do

Role systemu

Ponizej widzisz liste rdl dostepnych dia tego system@ Wybierz te, ktdre

chcesz mu nadaé

O Instytucja_Publiczna (%)
4. Potwierdz

dodanie systemu
Rola szkoleniowa @

Anuluj

INNOWACYINA
GOSPODARKA

HAROOOW STRATEGH SPOINOSCH

— “epupPa pccod

Rorwoju Regionalnego

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



Ministerstwo
Cyfryzacji

Instrukcja administratora konta podmiotu publicznego

Wyswietli sie ekran dodawania nowego systemu:

1. Wprowadz opis systemu, ktéry zawiera nazwe systemu i informacje, przez jakg jednostke
lub do jakich zadan bedzie uzywany.
2. Wklej poprawnie cze$é publiczng certyfikatu otrzymanego e-mailem po pozytywnym
rozpatrzeniu wniosku z centrum certyfikacji.
Poprawna postac certyfikatu rozpoczyna sie od sekcji ----- BEGIN CERTIFICATE----- a konczy 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 wczesniej dodany do innego systemu,

o wklejasz caty certyfikat.

Ponizszy komunikat moze réwniez wyswietlaé sie, kiedy minie termin waznosci certyfikatu.
Certyfikat jest nieprawidtowy lub uzywany 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 () obok nazwy roli.

4. Potwierdz utworzenie nowego systemu — kliknij Dodaj system.

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

Wyswietli sie ekran konfiguracji (podgladu) systemu:
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STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA WY SOKI KONTRA ST Zadaj pytanie/ZgloZ uwage Dostepnosé English
Elektroniczna Jan
a(relV[ale] 2| E R Skrzynka Kowalski v

Podawcza UMDebno123
n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI FOMOC

< System ¢ Edytuj [f] Usun system

4 -
"/ Zarzadzanie kontem

() Historia logowania R
Nazwa i opis systemu

_ . Utwérz nowy profil Mazwa systemu
=+ dla firmy lub instytucji 04bsf5a16y
l Uprawnienia Opis systemu

EZD - Urzad Miasta Debno

ﬁ Role
Certyfikat

System
O ystemy —_BEGIN CERTIFICATE—— =

MIIDizCCAnKgAwIBAgIBADANBgkghkiGowIBAQOFADBMQswWCOYD
VQQGEwW 1czEQ
MAWGATUEC AWFd2VmZXcxDzANBgNVEAGMBNdIZndIZIEPMAOGAT
UEAwwGemdicmd]
MQawDAY DVOOHDAWZ 2V ZzEOMAWGA 1TUECwwFZXIncmUwHheN
MTiMTIHMTAWNTUx
AL NN AR Pl F n . T Y B =l W T Al a P n V. aTalal =TrE E ! =o' ¥ .Y Al
Dane certyfikatu
Podmist  Ol=ergre, L=rgeng, CH=
Wystawca
Humer saryjny 00
wany od 2511.3013 1105
warny do 24.11.2020 1105

2, Or=weefwef, ST-wefew, C=us

gerpe, D=wefwel, ST=wefew, Cus

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.

INNOWACYINA i Unia Europejska
i GOSPODARKA - g;?:;’: ospolita {e punp E Europejski Fundusz

HARGOCW STRATEGA SPOINGSCH Rozwoju Regionalnego

Centralny Osrodek Informatyki | Aleje Jerozolimskie 132 - 136,02-305 Warszawa | tel.: +48 (22) 250 28 83 | coi@coi.gov.pl | www.coi.gov.pl 36



.

Ministerstwo
" Cyfryzacji

ool'lommoilnlom

centralny ogrodek informatyki

Instrukcja administratora konta podmiotu publicznego

I STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA WYSOKI KONTRAST  Zadaj pytanieZgios uwage Dostepnosé English
Elektroniczna Jan
“@,uArA B = Y

Podawcza UMDebno123
u KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC

<« System

F 3 -
/. Zarzadzanie kontem

@ Histeria logowania ..
Nazwa i opis systemu
. Utwdrz nowy periI 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 aplikacji, z kidra integrujes o o
4L Upravmienia Nazwa jest nadawana automatycznie
Nazua systemu przez ePUAP podczas dodawania systemu.

ﬂ Role bstoatly  <— . S
Opisz system Nie mozesz jej zmienic
o Systemy EZD - Urzad Miasta Debno
Edytuj opis
systemu
Certyfikat
Certyfikat dostaniesz e-mailem z centrum certyfikacji (znajdziesz go w pliku Edytuj certyfi kat

Axt). Skopiuj cze€é publiczng certyfikatu (od BEGIN CERTIFICATE do END
CERTIFICATE) i wklgj w pole ponizej @

——BEGIN CERTIFICATE-—- -
MIIDizCCAnKgAwWIBAgIBADANEgkghkiGOwIBAQOFADEMQswC QY DY
QQGEwWI1czED hd

MAWGATUECAwWFd2VmZKcxDzANBgNVE AOMENdIZndIZEPMADGAIU | 2

Dane certyfikatu
Podmiot ¢
Wyatawea o
Mumer saryjny
wazny ad
wazny do

wefwel, STowelew, C=us

wefwel, ST-welew, C-us Zmleﬁ przypisanie

roli do systemu

Role

Ponizej widzisz liste rol dostepnych dia tego systemu. Wybierz te, kidre
chcesz mu nadad

Instyfucja_Publiczna @

Zapisz zmiany

[ Rola domysina .

w systemie

O Rola szkoleniowa @

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

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

Aby zapisa¢ zmiany, kliknij Zapisz system.

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

Po poprawnym zapisaniu zmian w systemie zobaczysz komunikat:

ﬁ Informacje o systemie zostaty zaktualizowane

4.3.4 Usuniecie systemu

Aby usungé 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 goérnym rogu ekranu.

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

I STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA WY SOKI KONTRAST Zadaj pytanie/Zglos uwage Dostepnosé English
i Jan
o m — Elektroniczna [ . .
B Skrzynka s Kowalski v
epunp E Podawcza | J| UMDebno123
n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC
System

Czy na pewno cheesz usunac
system 04bsfSa16y?

Nazwa i opis systemu

Po poprawnym usunieciu systemu zobaczysz komunikat:

‘ & System zostat usuniety. ‘
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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 DomysIna. 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
opublikowac ustuge lokalng i chcesz, aby pisma od obywateli trafiaty na wybrang skrzynke.

Do sktadu moze by¢ przypisana jedna lub kilka skrytek. Mozesz réwniez przekierowacé kilka
skrytek na jeden sktad. Dodatkowo dla jednej skrytki mozesz przypisac kilka adreséw 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 Wojewddztwo 4 Miasto & Ulica 4 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
ZESPOR SZKOE POMAD OPOLSKIE Zawadzkie ul. Krétka /000026287/SkrytkaESP
ZESPOL SZKOL PONAD. . OPOLSKIE Zawadzkie ul. Krétka 000026287/skrytka
INSTYTUT TELE- | RADI MAZOWIECKIE Warszawa ul. Ratuszowa /000039309/SkrytkaESP
INSTYTUT TELE- | RADI. MAZOWIECKIE Warszawa ul. Ratuszowa /000039309/domysIna
ZESPOL SZKOE ROLNIC WIELKOPOLSKIE Koscielec /000097353/SkrytkaESP
ZESPOL SZKOE ROLNIC WIELKOPOLSKIE Koscielec /000097353/domysIna

€« ¢ 123 4567891 > »

Dodaj zaznaczonych odbiorcow z listy odbiorcow
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Skrzynkami zarzgdza Administrator konta podmiotu. Mozesz dodawa¢ nowe skrzynki oraz
modyfikowac istniejace.

Nie mozesz usung¢ skrzynki ESP oraz skrzynki Domyslnej. Mozesz w matym stopniu
modyfikowac¢ parametry skrytki powigzanej ze skrzynkg SktadESP, czyli SkrytkaESP. Wiekszos$¢
parametrow SkrytkaESP jest tylko do odczytu — nie moina miedzy innymi ustawié
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 by¢ nieskuteczne ze wzgledéw formalnych.

5.1Utworzenie nowej skrzynki

Mozesz utworzyé 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 zrobi¢,
dowiesz sie z rozdziatu 5.2.1.

Krok 1. Otworz skrzynke

Jesli chcesz utworzyé nowa skrzynke, wybierz Elektroniczna Skrzynka Podawcza (ESP).

I STREFA KLIENTA WY SOKI KONTRAST Zadaj pytaniefZgtos uwage Dostepnosc English
o Elektroniczna Jan
9 p U Q p E R Skizynka Testowy v
Podawcza TestowyPP

Krok 2. Dodaj skrzynke

Woybierz zaktadke Operacje, a nastepnie kliknij przycisk Dodaj skrzynke.
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I STREFA KLIENTA WYSOKI KONTRAST Zadaj pytanie/Zgtos uwage Dostgpnosc English

Elektroniczna Jan
“ B =
ntl Skrzynka Testow v
e punp E Podawcza Testouwgp
n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC
Zatatw sprawe Wybrana skrzynka: 2. Dodaj skrzyn ke Dodaj skrzynke

+ Informacje szczegotowe skrzynki

Odebrane
e
Wystane
Robocze
1. Wybierz Operacje
Moje pliki
Operacje

Krok 3 . Okresl, jak czesto chcesz otrzymywac powiadomienia

Wypetnij pola. W polu Nazwa wpisz nazwe skrzynki. Wybierz, czy i jak czesto chcesz

otrzymywac powiadomienia o dokumentach przesytanych na skrzynke. Zaznacz:

Brak — jesli nie chcesz otrzymywac powiadomien,

Zawsze — jesli chcesz otrzymywac mail po wptynieciu kazdego dokumentu.

Okresowe — jesli chcesz okreslic szczegdétowo, co ile dni ma by¢ wysytane
powiadomienie przypominajace 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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Ustawienia

Nazwa * 1. Wpisz nazwe skrzynki

Powiadomienia mailowe Brak Okresowe '® Zawsze

E-mail 2. Wpisz adres e-mail, na

ktory chcesz otrzymywacd

powiadomienia

3. Dodaj skrzynke
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Krok 4. Komunikat o zatozeniu skrzynki

Zobaczysz komunikat: ,Zostata utworzona skrzynka o nazwie ...”. Jednoczesnie skrzynka

bedzie widoczna na liscie wszystkich skrzynek.

I STREFA KLIENTA WY SOKI KONTRAST Zadaj pytanielZgtos uwage Dostepnosé English
P Elektroniczna Jan
e pU Qp E B Skrzynka Testowy v
Podawcza TestowyPP

n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC

Zatatw sprawe ‘ v Zostala utworzona skrzynka o nazwie “skrzynka4 ‘
Wybrana skrzynka: v Dodaj skrzynke

Domysina

o¥s Odebrane

* j d
Informacje szczegd Skiad_ESP

m E Bk

ala Wystane

Robocze

é—a Moje pliki

K

Operacje

5.2 Konfiguracja ustawien skrytki

Po utworzeniu skrzynki zmodyfikuj ustawienia powigzanej z nig skrytki. Aby uzytkownicy,
ktorzy bedg wysytaé pismo na dang skrytke, otrzymywali potwierdzenie (UPP), musisz zmienic
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 parametrow 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

o« Elektroniczna Jan
9 p U Q p E ﬂ R Skrzynka Testowy A
Podawcza TestowyPP

Ustugi i ustawienia #4 Zarzadzanie kontem
n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI

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

Platnosci Imien podmiot

Karty spraw Ogolne ustawienia skrytek Przeglada

Zarzadzanie Logowaniem

(pz-gov.pl)
= Lista Twoich skrytek =+ Utworz profil firmy lub instytucii
Formularge 2. Budowanie ustug Administrowanic

Rejestr Zdarzen

A J
[+ Wyloguj sig
Nazwa i
Skrytka_ESP Skrytka tworzona automatycznie dla podmiotéw publicznych
Skrytka "skrzynkad" Automatycznie stworzona skrytka o pierw 1. Admlnlstrowanle
Skrytka "Domysina” Automatycznie stworzona skrytka o pierwotnej nazwie "Do... v

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

Edytu;j.
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I STREFA KLIENTA WYSOKI KONTRAST Zadaj pytanie/Zgtos uwage Dostepnosc English

(e p U Q p E m N1 Eﬁgs:;czna %gglnwy v

Podawcza TestowyPP
n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC

Ogédlne ustawienia skrytek Przegladanie UPO Awaryjne pobranie

Karty spraw

Formularze 2. Wybierz Edytuj z menu
Edytuj
Wzory lokalne Yt
v Pokaz zaawans]
Usun
Mazwa i Opis 4
Eksportuj
Skrytka ESP Skrytka tworzona automatycznie dla podmioté:
Kolejka dokumentéw
Skrytka "skrzynkad" Automatycznie stworzona skrytka o pierwotnej nazwie  Skr...
Skrytka "Domysina" Automatycznie stworzona skrytka o pierwotne] 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 zmodyfikowaé parametry dostepne w kilku

zaktadkach.
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I STREFA KLIENTA Zadaj pytaniefZgtos uwage Dostepnosc English

Elektroni Jan
I@ p U Qp E ﬂ 1 g:ﬂ)’rf?::ma Testowy v
odawcza TestowyPP

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

Karty spraw Konfiguracja skrytki: Skrytka "skrzynka4”
— ouse rowadomena  Uinwens | swers oy
Formularze

Nazwa *
Wzory lokalne

Opis
Adresy *

Adres domy$iny podmiotu

[MestowyPP/skrzynkad

Powrot 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 zakfadki

Tryb pracy. Zmien parametr Rodzaj odpowiedzi na UPP i zapisz zmiany.
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I STREFA KLIENTA WY SOKI KONTRAST Zadaj pytanie/Zgtos uwage Dostepnosc English
p7 Elektroniczna Jan
e pU n p E A Skrzynka Testowy v

Podawcza TestowyPP
n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC

Karty spraw Konfiguracija skrytki: Skrytka "skrzynka4”
Skrytki Ogéine Tryb pracy Powiadomienia gii‘a’;’;‘im Er:'r“’;ﬁ;‘f f:;‘::: atyi
Formularze
Szablon konfiguracii Skrytka niestandardowa
Wzory lokalng
. Resetuj do standardowej [ i transakeyjnej i) dokumentowej i
1. Wybierz Tryb pracy :
Typ skrytki synchroniczna '®' asynchroniczna
Rodzaj odpowiedzi status (e UPP dokumen 2. Wybierz UPP
Tryb pracy * PUSH PULL
Maksymalna liczba dokumentéw w kolejce
Sprawdzanie duplikatéw w okresie wigczone
dni @

3. Zapisz zmiany m

W przypadku dokumentéw UPP zawsze oznaczane beda w skrzynce jako przeczytane (tak u
nadawcy jak i u odbiorcy). Tym samym nie bedg uwzgledniane w licznikach nieprzeczytanych

wiadomosci, oraz wyrdznianiu watkdw jako nieprzeczytane.

5.2.2 Ustawienie adresow 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 sg przenoszone do powigzanych skrytek, poniewaz
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jeden sktad moze byé powigzany z kilkoma skrytkami. Adres e-mail do powiadomie mozesz

zmienié¢ w edycji skrytki, ktora jest powigzana z danym sktadem (skrzynka).

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”
Skrytki T prac Povisdomiens USS1E  ueeens S
Formularze
Wzory lokalne Adresy€-mail do powiadomier
1. Przejdz do powiadomien
I VN N I - - S S —— ey

Gdy liczba dokumentow w kolejce osiagnie

I 2. Uzupetnij pola zgodnie
Gdy kolejka jest przepeiniona | z potrzebami podmiotu, ktory

| 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 (oprécz SkrytkaESP) mozesz ustawi¢ wymaganie, ze wszystkie

pisma wptywajgce na skrytke muszg by¢ podpisane. W tym celu przejdz do edycji wybrane;j
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skrytki (Kroki 1-3 w rozdziale 5.2), a nastepnie przejdz do zaktadki Ustawienia szczegétowe.

Dostosuj parametry do wtasnych potrzeb i wybierz Zapisz.

Karty spraw Konfiguracja skrytki: Skrytka "skrzynka4”

- . . Ustawieni: Ustaw i Sch
Skmlﬂ Ogolne Tryb pracy Powiadomienia s:cz renia t:;:;;‘::r r;gj;:aw‘
Formularze

Filtrowanie nadawcéw uprawnionych do nadania na skrytke @
Wzory lokalne

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

+| Skrytka obstuguje duze pliki [ ]

-_—e e e e e . . .y

Dodanie archiwalnej postaci podpisu [ ] I \
2. Uzupetnij pola zgodnie
Oznaczanie czasem przyjmowanych dokumentéw @ I P P 8 I
| z potrzebami podmiotu, ktéry [
Przyjmowanie tylko podpisanych dokumentow @ I prezentuiesz I

Wymaganie bezpiecznego podpisu (z certyfikatem Wa\iﬂMam)_ — e = ) - .

Wymaganie podpisu profilem zaufanym
Przyjmowanie dokumentéw tylko z uwierzytelnionych kont @

Wymaganie waznego profilu zaufanego na koncie

Wymaganie logowania za pomocg certyfikatu kwalifikowanego

o BT

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
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w rozdziale 5.2), a nastepnie przejdz do zaktadki Ustawienia transmisji i kliknij Ustawienia

mapowania. Wyswietli sie okno Mapowanie adreséw skrytek na skrzynki. Wybierz skrzynke

z listy i zapisz zmiane mapowania, a nastepnie zapisz zmienioreikaisa e HEEIRIEIEIB

N

2. Wybierz Ustawienia

mapowania

Mapowanie adresow skrytek na
skrzynki

Adres Skrzynka

domysina v
4. Zapisz mapowanie —
| Domysina | .
ﬂg Sidaa_ESP 3. Wybierz sktad
skrzynkad P

5. Zapisz skrytke

5.2.5 Konfiguracja skrytki - tryb pracy

Jezeli podmiot publiczny odbiera i wysyta korespondencje bezposrednio przez ePUAP, logujac
sie na stronie epuap.gov.pl, i nie korzysta z posrednictwa wifasnego systemu do
elektronicznego obiegu dokumentdéw, 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 zmieni¢ tryb, przejdz do edycji wybranej skrytki (Kroki 1-3 w rozdziale 5.2),
a nastepnie przejdz do zaktadki Tryb pracy. ZmieA parametr Tryb pracy na PUSH i zapisz

zmiany.
Karty spraw Konfiguracja skrytki: Skrytka_ESP
Skrytki o sy Powidomiens  Usimwene | stawens i
Formularze 1. PrzejdZz do Trybu pracy
Szablon konfiguracji Skrytk
Wzory lokalne
Resetuj do [ ] 0 (i ]

Typ skrytki  skrytka ESP
Rodzaj odpowiedzi status  (® UPP dokument
2. Wybierz Tryb pracy PUSH
Trybpracy (e PUgY Py
Maksymalna liczba dokumentow w kolejce

Sprawdzanie duplikatow w okresie wigczone

dni @
m/m

5.2.6 Konfiguracja skrytki do wspoétpracy z systemem zewnetrznym

Szczegdtowgq instrukcje konfiguracji powinien przygotowac dostawca systemu zewnetrznego
na podstawie instrukcji Konfiguracja w zakresie integracji oraz realizacji integracji testowej
w Srodowisku testowym dla integratoréow (int.epuap.gov.pl). Niezbedne ustawienia zalezg od
tego, w jaki sposdéb zostata przygotowana integracja. Wysyfanie pism do systemu

zewnetrznego moze by¢ zrealizowane w trybie PUSH lub PULL.
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Uwagal! Jezeli podmiot nie korzysta z systemu zewnetrznego, musi by¢ ustawiony tryb PUSH
dla skrytki. Niewtasciwe ustawienie trybu moze spowodowad, ze nie bedzie mozna odbierac

korespondencji, mimo ze ePUAP bedzie wystawiat UPO.

5.3Jak utworzy¢ skrytke

Mozesz utworzy¢ nowg skrytke, jesli potrzebujesz. Pamietaj, ze wszystkie skrytki, ktdre
utworzysz, bedg widoczne w ksigzce adresowej i na kazdg skrytke podmiot moze otrzymac
pismo. Nie twdérz 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 nowgq skrytke.

Ogolne ustawienia skrytek Przegladanie UPO Awaryjne pobranie

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

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

Wyswietlg sie pola do uzupetnienia. Mozesz stworzy¢:

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

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

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

poprawnosci konfiguracji, jezeli wystgpig problemy z przesytaniem pism.
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Karty spraw Utwérz nowga skrytke

Wybierz rodzaj skrytki jaki chcesz stworzyé: @

Skrytki A .
w 1. Wpisz nazwe skrytki
®) Skrytke o standardowej konfiguracji 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 .

v Nowa skrytka "Testowa" zostala zapisana w bazie.

Formularze ) )
Lista Twoich skrytek + Dodaj nowg skrytke Importuj z XML

Wzory lokalne

Utworzona skrytka

v
Nazwa 4 Opis 4
Testowa Skrytka testowa
Skrytka_ ESP Skrytka tworzona automatycznie dla podmiotéw publicznych v
Skrytka "skrzynka4" Automatycznie stworzona skrytka o pierwotne] nazwie "skrzynk... v
Skrytka "Domysina™ Automatycznie stworzona skrytka o pierwotne] 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.

Rozwoju Regionalnego

INNOWACYINA Rzeczpospolita 7 Unia Europejska
jski Fund
i ﬁgﬁﬁg&ﬁsﬁ;,m. - Polska e pU n p E Europejski Fundusz

Centralny Osrodek Informatyki | Aleje Jerozolimskie 132 - 136,02-305 Warszawa | tel.: +48 (22) 250 28 83 | coi@coi.gov.pl | www.coi.gov.pl 53



Ministerstwo

ool'lommoilnlom

Cyfryzacji

centralny o&radek informatyki ——
Instrukcja administratora konta podmiotu publicznego
Karty spraw Konfiguracja skrytki: Testowa
Skrytk| 0Ogélne Tryb pracy Powiadomienia ::::‘e";irl‘;\re Er:‘:::s’]:a Schematy i reguly
Formularze Skrzynka powigzana ze skrytka
®) Moje dokumenty @ Ustawienia mapowania

Wzory lokalne

Mapowanie adresow skrytek na skrzynki

Adres Skrzynka
Adres systemu odbiorcy Testowa 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 watpliwosé, czy konfiguracja jest prawidtowa, wyslij zgtoszenie

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

6.1 Skrzynka

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 adresow

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

1. Otworz Elektroniczng Skrzynke Podawcza

I STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA WYSOKI KONTF
Testowy v

Ie pun p B ﬂ Podawcza TestowyPP

n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC 2. Wybierz skrzynke

Zatatw sprawe Wybrana skrzynka: v

= Informacje szczegdtowe skrzynki

ata Odebrane

Objetosé wybranej skrzynki: 4. Wybierz informacje szczegétowe
U
nis Wystane llo$¢ dokumentéw w skrzynce: 16 (limit: 999999)
I} Robocze Objetos¢ dokumentéw we wszystkich skrzynkach podmiotu: 1.2 MB (limit: 14.6 GB)
llo$¢ dokumentéw we wszystkich skrzynkach podmiotu: 20 (limit: 999999)
&3 Moje pliki
Limit ilosci skrzynek: 2 (limit: 999999)
ﬁ Operacje Lista adreséw skrytek dla danej skrzynki: [TestowyPP/SkrytkaESP
Ustawienia .
- Adres skrytki
3. Wybierz Operacje
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6.2 Adres skrytki

Standardowo skrytka ma jeden adres. W szczegdlnych przypadkach mozna przypisaé kilka
adresow skrytek do skrytki — ale nie jest to zalecane, poniewaz moze spowodowacd 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 dokumentdéw opisaliSmy w rozdziale 7.1.

Aby sprawdzi¢ adresy skrytek w informacjach szczegétowych 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
Skryth Ogéine Tryb pracy Powiadomienia :::::’;eé?;le :’r:t:x?sr;:a Schematy i reguty
Formularze
Nazwa . & M
Wzory lokalne
Opis
Adresy *

Adres domysIny podmiotu / adres skrytki

[TestowyPP/SkrytkaE SP

Powrét do listy skrytek

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

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

Skrytki (Kroki 1-3 w rozdziale 5.2).

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

Ustawienia transmisji

ze skrzynka.
Karty spraw Konfiguracja skrytki: Skrytka "Domys$ina”
Skrytki Ogéine Tryb pracy Powiadomienia ::;a“:e.["a
Formularze
Wzory lokalne Vg e Vb dokiumeni Ghe [EESSTE oot = Povems s Fover 7
I Mapowanie adresdw skrytek na skrzynki

Adres Shrzynka

Adres systemu odbiorcy e UESMEe = —— 2 -

dla dokumentdw

Koordynator

Powigzanie pomiedzy adresem skrytki

wiasny:

! Moje dokumenty @ Ustawienia mapowania

Mapowanie adresdw skrytek na skrzynki

Adres Shrzynka
Adres systemu odbiorcy domysina Domyéina
dla UPP
Koordynator
wiasny:

Rodzaj transmisji do

systemu odbiorcy * SOAP binamie HTTP POST @

6.4 Usuwanie skrzynki

a skrzynkg (sktadem)

o L

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

skrzynki zarchiwizuj lub przenie$s wszystkie dokumenty do innej skrzynki. Dopiero po

B — i “©ePuAPa
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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

Otworz Elektroniczng Skrzynke Podawczgy. Nastepnie przejdz do sekcji Operacje. Z dostepne;j

listy skrzynek wybierz skrzynke, ktérg chcesz usungé, a nastepnie opcje Usun skrzynke.

I STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA WYSOKI KONTRAST Zadaj pytanie/Zgios uwage Dostepnosc English
p” Elektroniczna Jan
9 pUQ p E A Skrzynka Testowy v
Pyglawcza TestowyPP

) . Otworz Elektroniczng Skrzynke
KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC
Podawczg

Zatatw spraw Wybrana skrzynka: ] 1aj skrzynke
3. Wybierz skrzynke

+ Informacje szczegoétowe skrzynki

4, Odebrane

Bl
LT‘

Wystane

Usun skrzynke

4. Usun skrzynke

E& Robocze

&5 Moje pliki
B Operacie 2. Woybierz Operacje
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.
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Usuwanie skrzynki

Czy chcesz usungé skrzynke o nazwie: skrzynka4?

Jesli usuniesz skrzynke bezpowrotnie utracisz jej calg
zawartosé.

Usun skrzynke z catg zawartoscig

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

zawartosc.
INNOWACYINA Rzeczpospolita 7 Unia Europejska
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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 skrzynka4 zostata usunieta

| v/ Wybrano skrzynke "Domysina” |

Odebrane
Wybrana skrzynka: v

Wystane

+ Informacje szczegdtowe skrzynki

Robocze
Heuh skezynike

Moje pliki

B Operacie

6.5Pobranie dokumentow ze skrzynki

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

jest na dysku twardym uzytkownika, w domysinym 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 Dostepnosc English
Elektroniczna Jan
19 pun p E ﬂ R Skrzynka Testowy v
Podawcza TestowyPP
) 1. Otworz skrzynk
n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC ynke
Zatatw sprawe Wybrana skrzynka: 2. Wybierz skrzynke
ots Odebrane Pokaz zaawansowane
3. Wybierz folder Odebrane lub Wystane
-!. Wyslane Sg;sé:a Data s
Ekp Robocze 0 Instytucja Testowa Informacja w sprawie OKZ/2017/139 xml ?652121 2017 v
! 05.11.2017
. . ©  Jan Testowy;Instytucja Testowa  Jan_Testowy_adnotacja.pdf v
&5  Moje pliki 16:18

Krok 2. Zaznacz dokumenty, ktére chcesz przenies¢

Zaznacz dokumenty do pobrania. Aby wybraé 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

“edunPa B =3 e, v

Podawcza TestowyPP

n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC
- ka:
Zak 1 7aznacz dokumenty @

2. Rozwin menu
Odebrane

Czasna
-!. Wyslane Temat | odbiér pata
Usun
) 05.11.2017
. Inf OKZ/2017/139 xml v
|:p Robocze -] — nformacja w sprawie xm| —
: 3. Pobierz dokumenty 05412017 v
E Moje pliki Pobierz 16:22
Pobierz archiwum Wiiiosek dla Pani Annyxmml 05.11.2017 v
-~ o~ 16:20
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Krok 3. Przenie$ dokumenty do pliku

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

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

Otwieranie ePUAP_XML_2017-11-05.zip X

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

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

Po zakoriczeniu pobierania:

(O Otwoérz za pomoca Eksplorator Windows (domysliny) e

@éZapigz plik

[ ] Zapamietaj te decyzje dla wszystkich plikéw tego typu

4. Zapisz archiwum

(0] Anuluj

RARCDCWA STRATEGIA SPAINGSCH Rozwaju Regionalnego
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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 zosta¢ 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 dokumentow.

n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC

Ogélne ustawienia skrytek Przegladanie UPO Awaryjne pobranie

Karty spraw
Formularze

Sprawdz kolejke dokumentow

Edytuj
Wzory lokalne v

v
Usuni
Nazwa .
Eksportuj
Skrytka_ESP Skrytka tworzona automatycznie dia podmego
Kolejka dokumentdw
Skrytka "skrzynkad" Automatycznie stworzona skrytka o pierwotnej nazwie  SKIZy Tk
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Jezeli w kolejce skrytki sg 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 btedzie.

Karty spraw Podglad kolejki dokumentéw

Skrytka: Skrytka "Domysina”

Skrytki Lista dokumentéw w kolejce
Formularze
Wzory lokalne V4
Data nadania | Nadawca - nazwa |
I 05.11.2017 Jantestowy
\ 05.11.2017 Annatestowa

Powrét do listy skrytek

Pokaz zaawansowane

Dokument | Czynnosc | Ostatni bigd A\
DOK-16816848 Oczekiwanie na PULL
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 s3 daty
poprzedzajagce date aktualng i skrytka
wspotpracuje 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.

2 Skrytka zostata zablokowana

Odblokuj skrytke — opis znajdziesz w rozdziale

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

znaleziono skfadu 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 swdj podmiot. Pobierz
awaryjnie dokument z kolejki — opis znajdziesz
w rozdziale 8. Nastepnie sprawdz, czy kolejne

dokumenty sg przekazywane na skrzynke.

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

dokumentu w FE: See

exception; nested exception is:

java.lang.NullPointerException

Btad 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 byé 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 odblokowaé skrytke.

Rzeczpospolita

- Polska
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Ogolne ustawienia skrytek Przegladanie UPO Awaryjne pobranie

Karty spraw
Formularze
Wzory lokalne i

Odblokuj skrytke .

Nazwa |

Kolejka dokumentow

Testowa Skrytka testowa

Odblokuj

Skrytka ESP Skrytka tworzona automatycznie dla podmiotéw pubIiCZnyc

Skrytka "Domysina” Automatycznie stworzona skrytka o pierwotnej nazwie "Domy3l... 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 wysytajagcym (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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I STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA WYSOKI KONTRAST Zadaj pytanie/Zgios uwage Dostepnosc English

“edunPa B =5 e v

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

.L Odebrane Pokaz zaawansowane
II. Wystane ¥ Nadawca 4 Temat s;;sb’:a Data 4
) : . 05.11.2017
. © Instytucja Testowa Pismo ogdlne do podmiotu publicznego - Pismo ogdlne do ... v
| # Robocze vl ¢ P . ¢ 9 16:37
— - l
. L. Instytucja Testowa RozpatrzonyWniosek w Sprawie pilnej.xml Oczekuje 05_'11'201 7 v
&5  Moje pliki L 16:37
N |
~p . © Instytucja Testowa Informacja w sprawie OKZ/2017/139.xml ?3';21 -2017 v
el Operacie :

[+ ] Jan Testowy;Instytucja Testowa  Jan_

Pismo oczekuje na podpisanie UPD przez adresata

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 Przegladanie 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 wtasciwego wiersza sprawdz dane UPD przy pomocy opcji

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

“@dunPB B =5 e, v

FEIEER TestowyPP

KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC . ;
2. Wybierz Przeglagdanie UPO

Ogolne ustawienia skrytek Przegladanie UPO Awaryjne pobranie

Karty spraw

Skrytki 1. Wybierz Skrytki Zaawansowane ustawienia skrytek
o edigld e UrFU

Formularze Wprowadz kilka warunkéw

Lista UPO (Urzed Wpisz, czego szukasz

Wzory lokalne

v Pokaz zaawansowane
Nadawca - podmiot4 Madawca- nazwai  Adresat- podmiots Adresat - nazwa 4 Data wystawienia+ Typ UPO &
, MINISTERSTWO
tomaszkowalskii Tomasz Kowalski  MaiC CYFRYZAC 03.08.2017 UPP Podglad
MINISTERSTWO 3. POdejrzyj UPO
M .
MaiC CYFRYZAC tomaszkowalskii Podglad

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
[e punp E m R skrzynka Testowy v

PR TestowyPP
n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC

! Podglad

UPD - Urzedowe Poswiadczenie Dorgczenia
Identyfikator Poswiadczenia: ePUAP-UPD11942512

Podmiot wystawiajacy poswiadczenie dla dokumentu

Nazwa wystawcy poswiadczenia: MINISTERSTWO CYFRYZACJ!
Identyfikator pedmiotu: MaiC

Rodzaj identyfikatora podmiotu: ePUAP-ID

Adresat dokumentu, ktérego 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 poéwiadczenia: 2017-08-03T16:09.16.293

Identyfikator sprawy, ktérej dotyczy odebrany dokument: Sprawa 123 2017
Identyfikator dokumentu, kidrego dotyczy poswiadczenie: Sprawa. 123.2017

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

Data utworzenia po$wiadczenia: 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 dotyczgce 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 uzupeiajacej: 2017-06-08T00:00:43.209
— o o o o o o oy
Rodzaj informacji uzupetniajgcel: Uznanie dokumentu za doreczony
Wartos¢ informaciji uzupemiajace Do nifzoster ofEnrdmy pfZez gdresata w okresie 14 dni od wystania pierwszego
UPD. Zgodnie z art. 46 par. 6 k.p.a. uznaje sie za dorgczony.

Dane dotyczace podpisu

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

Nalezy powtdrzy¢ wysytke pisma.

Rodzaj informacji uzupetniajgcej: Termin doreczenia
Wartosé informacji uzupetniajgcej: 2017-06-08T23:59:59.999

Rodzaj informacji uzupetniajgcej: Informacja o warunkach uznania dokumentu za doreczony

Wartos¢ informacji uzupetniajacej: 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.
r—————————————

Rodzaj informacji uzupetniajace] PrzyczynaNiepowodzenia I

Wartos¢ informaciji uzupelniajace'LNiEda{o sie arcﬂvizivaé_podﬁu (K_od E}du: 2).

—-— - —-_— s -

Dane dotyczace podpisu

HARGOCW STRATEGA SPOINGSCH Rozrwoju Regionalnego
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8. Awaryjne pobranie pism z kolejki skrytki

8.1Informacje ogdlne

Aby pobrac¢ pisma, ktdre 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 wystepuja btedy podczas
przekazywania pism z kolejki skrytki do skrzynki ePUAP lub do systemu zewnetrznego, skrytka

jest automatycznie blokowana. Aby unikna¢ tego typu bteddw, sprawdz ponizej ich przyczyny.

Gtowne 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.

Funkcjonalno$¢ 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 — wyswietlg
sie wtedy dokumenty w kolejce danej skrytki. Wprowadz liczbe dokumentéw do pobrania.
llos¢ dokumentéw musi by¢ mniejsza lub réwna liczbie wyswietlonej w wierszu Liczba
dokumentéow w wybranej skrzynce. Jezeli w tym wierszu jest 0, oznacza to, ze nie ma

dokumentéw do pobrania.

Rorwaju Regionalnego
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Kliknij Przygotuj, aby przygotowad paczke z plikami dokumentéw, ktérg mozesz pobrac na

swoj dysk lokalny.

Karty spraw Qgolne ustawienia skrytek Przegladanie UPO Awaryjne pobranie ) )
1. Wybierz awaryjne
pobranie
Skrytki
Awaryjne pobranie
Formularze
Shrythka Zr dotonwa: 2. Wybierz skrytke
Wzory lokalne
: Maksyrralng liczoa dokumentéw do 3. Napisz, ile dokumentow
Procesy koordynacyjne pabrania

chcesz pobracé

Liczha dakumentdw wisybrane) skrytce:

FEE 4. Przygotuj paczke do pobrania

Wyswietli sie dodatkowe pole z podsumowaniem oraz mozliwoscig pobrania pliku. Kliknij
Pobierz plik, aby pobra¢ plik do wskazanej lub ustawionej (w zaleznosci od ustawien

przegladarki) lokalizacji.

Podsumowanie

Shrét md5:

Liczha przetworzonych obiektdw

Pobierz plik

Liczba znalezionych obisktdiar
Liczha obiektdww archivum:

Liczba btgddw

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 skfada
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 zatgcznikow 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 PIlik Deskryptor.xml

Plik Deskryptor.xml otwdrz w edytorze, ktéry umozliwia przegladanie plikdw .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 ‘ 1 Charchiwum.zip\

Nazwa Rozmiar ~ Rozmiar po spakowaniu Zmodyfikowany

= P__e__s!_(r_y_p__tg[.)fr_\_’\_!t 3814 999 2017-11-05 15:38
£ Jan_Testowy_adnotacja_16816841.pdf 587 992 419015 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 zawartosc¢ pliku Deskryptor.xml:

\ <?xml version="1.0" encoding="UTF-8"?> |
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<Dokumenty>
<Dokument>
<DanePodmiotu>
<ldentyfikator>TestowyPP</ldentyfikator>
<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>

= Ministerstwo
Cyfryzacji

<DaneDodatkowe>PD94bWwgdmVyc2lvbj0iMS4wliBlbmNvZGluZz0iVVRGLTgiPz4KPERhb

mVEb2RhdYURvcmVjemVuYXRrb3dIPgo=</DaneDodatkowe>
<NazwaPliku>Jan_Testowy_adnotacja.pdf</NazwaPliku>

<SciezkaWArchiwum>Jan_Testowy_adnotacja_16816841.pdf</SciezkaWArchiwum>

</Dokument>
<Dokument>
<DanePodmiotu>
<ldentyfikator>TestowyPP</ldentyfikator>
<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>

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

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

</Dokument>

</Dokumenty>

8.3.2 PIliki o rozszerzeniu .xml

Jezeli do archiwum zostato pobrane i zapisane pismo w pliku o rozszerzeniu .xml, mozesz je
wgra¢ na ePUAP do folderu Roboczy. Zapewni to dostep do petnej tresci pisma oraz do
zatacznikdw. Pismo nie bedzie zawierato informacji na temat nadawcy. Informacja o nadawcy

jest zapisana tylko w pliku Deskryptor.xml.
8.3.3 PIiki o rozszerzeniu innymi niz .xml
W przypadku plikdw o rozszerzeniu innym niz .xml musisz najpierw zmieni¢ rozszerzenie na

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

Po rozpakowaniu ponizszego archiwum:

|| ¥ ‘ i Charchiwum.zip\

Nazwa Rozmiar  Rozmiar po spakowaniu Zmodyfikowany
& Deskryptorml 3814 999 2017-11-05 15:38
£ Jan_Testowy_adnotadja_16816841.pdf 587992 419015 2017-11-05 15:38
£ Pismo ogdlne do podmiotu publicznego - Pismo ogdlne 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 zalgcznikow

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

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

zawierajg po jednym zatgczniku.

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
zatgcznika w formacie base64. Zawartos¢ zatacznika mozesz odkodowaé (np. za pomoca
wtyczki ,MIME Tools” z Notepad++), a nastepnie zapisa¢ pod nazwg widoczng w parametrze

nazwaPliku. Przyktadowy wyglad sekcji Zatgcznikdw dla formularzy w trybie ,,matych plikéw”:

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

<str:DaneZalacznika>WmHFgsSFY3puaWsgdyBwacWbbWIIIGVQVUFQIHpha29kb3
dhbnkgdyBmb3JtYWNpZSBiYXNINjQNClphxYLEhWN6bmIrlIG5hiIHBvdHJ6ZW)J51Gluc3Ryd
WtjamkgZG90eWN6xIVjZWogcG9icmFuaWEgYXdhcnlgbmVnbwOKU3pjemVnw7PFgm93
ZSBpbmZvcm1hY2plIHPEhSB3IGluc3RydWtjamkuDQpBYnkgbWIlYyBkb3NOxJIwIGRVIHRI
csWbY2kgemHFgsSFY3puaWthiIG5hbGXFvHkgZ28gb2Rrb2Rvd2HEhw==</str:DaneZalaczn
ika>

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

Rorwaju Regionalnego
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8.3.4.2 Zataczniki w trybie ,,duzych plikow”

Zatgcznik w trybie ,duzych plikow” w pismie jest widoczny jako link. Skopiuj tekst znajdujgcy
sie pomiedzy znacznikami <str:DaneZalacznika> i </str:DaneZalacznika>. Otrzymany w ten
sposéb link wklej w pole adresowe przegladarki po wcze$niejszym zalogowaniu sie na konto
podmiotu, ktdry 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 sposdb usuniesz dokumenty z kolejki.

Usun pobrane dokumenty z kolejki

Pobierz plik PotwierdZ pobranie Anuluj
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9. Archiwizowanie dokumentow

9.1 Wprowadzenie. Do czego stuzy funkcja archiwizacji?
Archiwizacja dokumentéw w systemie ePUAP pozwala pobra¢ wybrane dokumenty ze

skrzynki ePUAP w postaci pliku archiwum na dysk lokalny twojego komputera, a nastepnie
zdecydowac o usunieciu zarchiwizowanych dokumentéw ze skrzynki. Dzieki tej funkcji
mozesz zwolni¢ miejsce na swoich skrzynkach ePUAP. W ramach funkcji archiwizacji
udostepnilismy dwa gtéwne widoki na portalu ePUAP:

= pierwszy umozliwia wybranie dokumentdw, ktére majg znalez¢ sie w pliku archiwum,
= drugi pozwala sprawdzi¢ statusy zleconych archiwizacji i wykonac¢ czynnosci
dotyczace sprawdzenia statusu archiwizacji.

. Uwaga. Archiwum nie jest dostepne do pobrania od razu, gdy wybierzesz
dokumenty do archiwizacji. Jest tworzone poza godzinami aktywnej pracy
systemu.

Aby mie¢ dostep do modutu archiwizacja musisz mie¢ nadang role Instytucja_publiczna oraz
nadany dostep do skrzynek czyli np. Role domysing. Niektdre ograniczenia modutu archiwizacji
sg konfigurowalne, to znaczy mogg by¢ zmieniane przez administratora portalu ePUAP wraz z
rozwojem rozwigzania. Ponizej prezentujemy liste ograniczen wraz z aktualnymi wartosciami.
Ze zmianami ustawien dziatania modutu archiwizacji sekcja bedzie aktualizowana.

Parametr Wartos¢

Maksymalna liczba dokumentéw jaka moie znaleié¢ sie w

5000
archiwum
Maksymalny rozmiar archiwum 1,5GB
Czas przez jaki archiwum jest dostepne do pobrania 14 dni
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9.2 Zlecenie archiwizacji dokumentow
Archiwizacje dokumentéw zlecasz w dwdch krokach:

1. Podajesz kryteria wyszukiwania dokumentéw, ktore trafig do archiwum,
2. Zatwierdzasz lub edytujesz liste dokumentdéw, ktére zostaty znalezione i zlecasz
archiwizacje.

9.2.1 Wpyszukanie dokumentow
Aby zlecié¢ archiwum, najpierw musisz wybra¢ dokumenty, ktére majg sie w nim znalez¢.
Postuzy ci do tego wyszukiwarka dokumentéw do archiwizacji. Wybierz opcje , Archiwizacja”

Z rozwijanego menu w prawym gornym rogu ekranu.

. STREFA KLIENTA WYSOKI KONTRAST Zadaj pytanie/Zgtos uwage Deklaracja dostepnosci English
Maria
Test A

“@duarn 2 I .
NazwaPodmiotu

Podawcza
————————— %% Zarzadzanie kontem
n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI

Moje profile zaufane (pz.gov.pl)

Zmien podmiot
Zatatw sprawe Wybrana skrzynka:

Zarzadzanie Logowaniem

(pz.gov.pl)
S W Gdcoiane n Fat Wyt 63 N Utwérz profil firmy lub instytucji
Administrowanie
i Wystane
Data wystawienia do Rejestr Zdarzen
;"J‘ Robocze Otwérz zaktadke Archiwizacja
Nadawca Archiwizacja
&= Moje pliki Wyloguj sie
Temat
B4 Operacje
Przeczytane Nieprzeczytane '® Wszystkie
UrPO

Gdy wybierzesz opcje , Archiwizacja”, wyswietli sie ekran zlecania nowego archiwum

z wyszukiwarka.
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Ministerstwo
= Cyfryzacji

Instrukcja administratora konta podmiotu publicznego

- Uwaga. Wyszukiwanie obejmuje wszystkie dokumenty w folderach ,Odebrane”
oraz ,,Wystane”. Dokumenty w folderze ,,Robocze” nie s wyszukiwane i nie mogg
zostac zarchiwizowane przy uzyciu tej funkcji systemu.

Aby wyszukaé dokumenty, wykonaj nastepujgce czynnosci:

1. Zlisty rozwijanej u goéry ekranu wybierz skrzynke, na ktdrej znajduja sie dokumenty,
ktore chcesz zarchiwizowad.
2. Podaj daty od-do, w jakich zostaty wystawione dokumenty, ktére chcesz
archiwizowad.
3. Woybierz jedng z dwdch opcji wyszukiwania:
e ,Pokaz cate watki (pasujgce dokumenty i pozostate dokumenty z watku)”,
e ,Pokaz tylko pasujgce dokumenty”
(znaczenie tych opcji opisane jest w przyktadzie 1).
4. Kliknij przycisk ,Szukaj”, aby rozpocza¢ wyszukiwanie.

n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC

@ Zle¢ nowe archiwum @ Moje archiwa
1. Wybierz skrzynke
Wybrana skrzynka: * v
Data wystawienia od dd.mm.rrrr ™
2. Podaj zakres dat
Data wystawienia do dd.mm.rrrr ™

@ Pokaz cale watki (pasujgce dokumenty i pozostate dokumenty z watku)

3.Wybierz jedng z dwdch

opcji wyszukiwania

Pokaz tylko pasujace dokumenty
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Cyfryzacji

Instrukcja administratora konta podmiotu publicznego

o Przyktad 1. Opcje wyszukiwania

W skrzynce znajdujg sie nastepujgce watki i dokumenty:

1. watek I, ktéry zawiera:
e dokument A wystawiony 02.01.2023,
e dokument B wystawiony 05.01.2023,
e dokument C wystawiony 09.03.2023,
2. watek I, ktéry zawiera:
e dokument X wystawiony 03.01.2023,
e dokument Y wystawiony 02.03.2023.

Jezeli uzytkownik ustawi zakres dat na 05.01.2023 - 05.01.2023 oraz wybierze opcje
»,Pokaz tylko pasujgce dokumenty”, to lista znalezionych dokumentéw bedzie zawierata

jedynie dokument B jak pokazano na ponizszym rysunku:

n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC

@ Ziec nowe archiwum f—:—3| Moje archiwa
Liczba wszystkich dokt ow: 171 k Inie 5000) Rozmiar dokumentéw: 13,74 KB (maksymalnie 1,50 GB)
Nadawca § Temat § Data § Rozmiar §
() POWIATOWY URZAD PRACY Pismo ogédlne dokument B.xml 05.01.2023 13,74 KB
ersze L
- m
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Instrukcja administratora konta podmiotu publicznego

Jesli uzytkownik zaznaczy opcje ,,Pokaz cate watki (pasujgce dokumenty i pozostate
dokumenty z watku)”, to lista znalezionych dokumentéw bedzie zawierata wszystkie

dokumenty z watku I, ale nie zostang znalezione dokumenty z watku I

n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC

@ Zle¢ nowe archiwum (%} Moje archiwa
Liczba wszystkich dok ow: 3/3 k Inie 5000) Rozmiar dokumentéw: 39,30 KB (maksymalnie 1,50 GB)
Dok jace do kiwani F te dok w znalezi watku
Watek & @ Data § @ Liczba ¢ @ Rozmiar § @ Liczba ¢ Rozmiar $ Dotacz dokumenty
(+] Pismo ogdlne do podmiotu publicznego... 02.01.2023 1 13,74KB 2 25,56 KB .
(] Pismo ogélne dokument A.xml POWIATOWY URZAD PRACY 02.01.2023 15,91 KB
(»] Pismo ogdlne dokument B.xml POWIATOWY URZAD PRACY 05.01.2023 13,74KB
(> ] Pismo ogdlne dokument C.xml| AMOSS 09.03.2023 9,66 KB

= 2 m

: Uwaga. W ramach jednego podmiotu, w danej chwili moze by¢ aktywne tylko
jedno zlecenie archiwizacji (patrz stownik poz. ,Aktywne zlecenie”).

Gdy wybierzesz opcje ,,Szukaj”, system sprawdzi, czy mozesz utworzy¢ nowe zlecenie
archiwizacji. Jedli limit aktywnych zlecen w ramach twojego podmiotu zostat przekroczony,
to system wyswietli komunikat o odmowie i jej przyczynie. W zaktadce ,,Moje archiwa”

mozesz sprawdzié, ktdre zlecenie uniemozliwito operacje.

Wyszukiwanie dokumentéw moze zajg¢ chwile. Dlatego gdy zatwierdzisz kryteria przyciskiem

»Szukaj”, system moze wyswietli¢ ikone tadowania jak na rysunku ponizej:
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Instrukcja administratora konta podmiotu publicznego

n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC
Wybrana skrzynka: SktadTest
Data wystawienia od dd.mmurrrr

N

Data wystawienia do dd.mm.rrrr N \
@ Pokaz cate watki (pasujgce dokumenty i pozostate dokumenty z watku)

Pokaz tylko pasujgce dokumenty

Wyniki wyszukiwania zostang podsumowane w formie tabeli. W zaleznosci od tego, ktdrg

opcje wyszukiwania wybierzesz, zobaczysz jeden z ekranéw przedstawionych ponizej .

n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC
@ Zle¢ nowe archiwum @ Moje archiwa
Liczba wszystkich dokumentéw w znalezionych watkach: 5
Liczba dokumentéw pasujgcych do wyszukiwania: 5
Liczba dokumentow niepasujgcych do wyszukiwania nalezacych do watku: 0
Szacowany rozmiar archiwum: 18,99 KB
X Anuluj Zobacz liste

HARGOCW STRATEGA SPOINGSCH Rozwoju Regionalnego
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Instrukcja administratora konta podmiotu publicznego

n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC
@ Zle¢ nowe archiwum @ Moje archiwa
Liczba znalezionych dokumentow: 5
Szacowany rozmiar archiwum: 18,99 KB
x  Anuluj Zobacz liste

W obydwu przypadkach, aby zleci¢ wykonanie archiwum musisz wybrac¢ opcje ,Zobacz
liste”. Widok, ktéry zobaczysz pozwala zapoznad sie z listg znalezionych dokumentoéw,

edytowac jg oraz zlecié¢ wykonanie archiwum.

1 Liczba dokumentdéw w archiwum oraz ich sumaryczny rozmiar muszg miescic sie
w limitach, patrz tabela parametréw poz. ,Maksymalna liczba dokumentéw jaka
moze znalez¢ sie w archiwum” oraz ,,Maksymalny rozmiar archiwum”

Jezeli wyszukiwanie zwréci zbyt duzo dokumentoéw, zostaniesz o tym poinformowany
jednym z trzech komunikatow, w zaleznosci od tego, ktére ograniczenie zostato

przekroczone:

Nie mozna utworzy¢ archiwum, bo znaleziono za duzo dokumentoéw. Maksymalna liczba to 5000
Edytuj liste znalezionych dokumentoéw lub zmien kryteria wyszukiwania.

Nie mozna utworzy¢ archiwum, bo znalezione dokumenty zajmuja wiecej niz 1,5 GB.
Edytuj liste znalezionych dokumentéw lub zmien kryteria wyszukiwania.

Nie mozna utworzy¢ archiwum. Znalezione dokumenty przekraczajg ograniczenia:
- maksymalna liczba dokumentéw: 5000,

- maksymalny rozmiar archiwum: 1,5 GB.

Edytuj liste znalezionych dokumentéw lub zmien kryteria wyszukiwania.

W takiej sytuacji mozesz wybrac jedng z dwdch opciji:

RARCDCWA STRATEGIA SPAINGSCH Rozwaju Regionalnego
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Instrukcja administratora konta podmiotu publicznego

1. Edycja listy znalezionych dokumentdw, aby ograniczy¢ rozmiar archiwum,
2. Zmiana kryteridw wyszukiwania, by zawezi¢ wyniki.

Liczby w podsumowaniu pomogg ci podjac decyzje, ktdra z opcji jest wygodniejsza.

n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC

@ Zle¢ nowe archiwum Moje archiwa

Nie mozna utworzy¢ archiwum. Znalezione dokumenty przekraczajg ograniczenia:
- maksymalna liczba dokumentéw: 5000.

- maksymalny rozmiar archiwum: 1,50 GB.

Edytuj list¢ znalezionych dokumentéw lub zmier kryteria wyszukiwania.

Liczba wszystkich dokumentéw w znalezionych watkach: 5221
Liczba dokumentéw pasujacych do wyszukiwania: 5221
Liczba dokumentéw niepasujgcych do wyszukiwania nalezgcych do watku: 0
Szacowany rozmiar archiwum: 38,75GB

= Anu'uj Edvtuj IiSte

9.2.2 Edycja listy znalezionych dokumentéow

Gdy klikniesz przycisk ,Zobacz liste” lub ,Edytuj liste”, wyswietli sie tabela ze znalezionymi
dokumentami. Jej widok rézni sie w zaleznosci od wybranej przez ciebie opcji wyszukiwania.
Niektdre z elementow powtarzajg sie jednak na obydwu ekranach. S3 to:

e Podsumowanie wielkosci archiwum — informacja o tym, ile dokumentdw jest
wybranych do archiwizacji, oraz o tym, jaki rozmiar majg te dokumenty. Gdy
ograniczenia liczby dokumentéw i rozmiaru archiwum bedg przekroczone, to napisy
wyswietlg sie na czerwono, a w nawiasie zostang podane limity. Gdy ograniczenia
liczby dokumentéw i rozmiaru archiwum nie bedg przekroczone, to napisy wyswietlg

sie na zielono.
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Instrukcja administratora konta podmiotu publicznego

e Lista znalezionych dokumentéw — sekcja prezentuje wszystkie znalezione dokumenty,
ktore w zaleznosci od opcji wyszukiwania mogg by¢ pogrupowane w watki, z ktérych
pochodzg. Gdy klikniesz w wiersz watku, rozwinie sie lista dokumentdw. Przy jego
nazwie znajdziesz informacje o tym, ile zawiera dokumentéw oraz jaki rozmiar
zajmujg one wraz z zatgcznikami oraz dokumentami towarzyszgcymi.

e Przyciski akcji — pozwalajg anulowad zlecenie archiwum lub zlecié archiwizacje, jesli
ograniczenia zostang zachowane. W razie przekroczenia ograniczen przycisk

»Archiwizuj” jest nieaktywny.
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Instrukcja administratora konta podmiotu publicznego

I : l KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI

@ Zle¢ nowe archiwum

5 Moje archiwa

Liczba wszystkich dokumentéw: 4897 / 5230 (maksymalnie 5000)

POMOC

Rozmiar ow: 1,47 6B

Dokumenty pasujgce do wyszukiwania

n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC
Informacja o
e Sl przekroczeniu limitéw
Liczba wszystkich dokumentéw: 5230 / 5230 (maksymalnie 5000) Rozmiar 6 10,53 6B 1,50 GB)
pasujace d: w watku
Watek & @ Data ¢ @ Liczba ¢ @ Rozmiar ¢ @ Liczha Rozmiar § Dotgcz dokumenty

[} Pismo ogélne do podmiotu publicznego.. 24.01.2023 12 560,30 MB 2 10,32 KB .

o Pismo ogdlne do podmiotu publicznego... 24.01.2023 15 12,30 MB 2 2429KB .

[ Pismo ogdlne do podmiotu publicznego.. 24.01.2023 3 57,31 MB 12 20,01 MB .

(/] Pismo ogélne do podmiotu publicznego... 24.01.2023 1 16,82KB 0 0B

o Pismo ogélne do podmiotu publicznego... 24.01.2023 1 1,08 MB 0 0B

(] Pismo ogélne do podmiotu publicznego... 20.01.2023 32 1,02GB 0 0B

[ Pismo ogdlne do podmiotu publicznego... 20.01.2023 1 78,86 KB (1] 0B

o Pismo ogdlne do podmiotu publicznego... 20.01.2023 3 2,05MB 0 0B

() Pismo ogdlne do podmiotu publicznego... 20.01.2023 6 35KB 0 08

() Pi gdlne do podmiotu 0B

Nieaktywny przycisk
1-6/5230
Archiwizuj
X Anuluj

Informacja o prawidtowych

limitach

Pozostate dokumenty w znalezionym watku

-] ¢ @ Data & @ Liczba ¢ @ Rozmiar & @ Liczba Rozmiar ¢ Dotgez dokumenty
[} Pismo ogdlne do podmiotu publicznego... 24.01.2023 12 560,30 MB 2 10,32KB .
(] Pismo ogélne do podmiotu publicznego... 24.01.2023 15 12,30 MB 2 2429KB ®
[} Pismo ogélne do podmiotu publicznego... 24.01.2023 3 57,31 MB 12 20,01 MB .
[} O Pismo ogélne do podmiotu publicznego... 24.01.2023 1 16,82 KB o 0B
[} Pismo ogdlne do podmiotu publicznego.. 24.01.2023 1 1,08 MB (] 0B
[} Pismo ogdlne do podmiotu publicznego... 20.01.2023 32 102GB 0 0B
(] Pismo ogélne do podmiotu publicznego... 20.01.2023 1 78,86 KB 0 0B
(] = Pismo ogdlne do podmiotu publicznego... 20.01.2023 3 2,05MB (] 0B
[»] Pismo ogdlne do podmiotu publicznego... 20.01.2023 6 35KB 0 0B
(] Pismo ogélne do podmiotu publicznego.. 20.01.2023 4 1,02 MB (] 0B
1-6/5230

Aktywny przycisk

X Anuluj
Archiwizuj
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Instrukcja administratora konta podmiotu publicznego

Zasady edycji listy dokumentow sg takie same bez wzgledu na to, ktérg opcje wyszukiwania
wybierzesz. W instrukcji opisalismy wariant dla opcji ,,Pokaz cate watki (pasujgce dokumenty

i pozostate dokumenty z watku)” jako opcji bardziej rozbudowane;.

Aby wyswietli¢ liste dokumentéw znalezionych w danym watku, kliknij w niego. Watek

rozwinie sie i zobaczysz liste dokumentow

n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC

Edycja listy — lista

\owe archiveum 5} Moie archiwa
dokumentow w watku
Liczba wszystkich dokumentéw: 1154 / 1154 (maksymalnie 5000) Rozmiar éw: 1,01 6B ie 1,50 GB)
Dokumenty pasujace do wyszukiwania Pozostate dokumenty w znalezionym watku
Watek & @® Data ¢ @ Liczba ¢ @® Rozmiar ¢ @ Liczba ¢ Rozmiar $ Dotgez dokumenty
(-] Pismo ogélne do podmiotu publicznego... 23.01.2023 3 52,70 KB 0 0B
(/] Pismo ogélne do podmiotu publicznego - Pismo ogdlne do podmiotu pub... POWIATOWY URZAD PRACY 23.01.2023 13,83KB
[} Pismo ogdlne do podmiotu publicznego - Pismo ogélne do podmiotu pub... LELO 23.01.2023 14,13KB
(] Pismo ogélne do podmiotu publicznego - Pismo ogdlne do podmiotu pub... POWIATOWY URZAD PRACY 23.01.2023 2474KB
(] Pismo ogdlne do podmiotu publicznego... 23.01.2023 1 10,20 KB 0 0B
(/] Pismo ogdlne do podmiotu publicznego... 23.01.2023 1 14,86 KB 0 0B
(] Pismo ogélne do podmiotu publicznego... 23.01.2023 1 10,18 KB 0 0B
(] Pismo ogdlne do podmiotu publicznego... 18.01.2023 3 1,55MB 0 0B
----- tn 0 v 1-10/969 > >l

e m

W przypadku rozbudowanych watkdw, zobaczysz cztery pierwsze dokumenty i opcje ,Zobacz

wszystkie”, ktéra otwiera podstrone z listg wszystkich dokumentow.
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Instrukcja administratora konta podmiotu publicznego

#2 Ministerstwo
Cyfryzacji

AKTUALNOSCI

KATALOG SPRAW

@ Moje archiwa

a Zle¢ nowe archiwum

Liczba wszystkich dokumentéw: 1150 7/ 1150 (maksymalnie 5000)

Dokumenty pasujace do wyszukiwania

POMOC

Rozmiar dokumentéw: 1,01 6B (maksymalnie 1,50 GB)

lezionym watku

Watek & @ Data ¢ @ Liczba ¢ @ Rozmiar § @ Liczba § Rozmiar § Dolgcz dokumenty
[+] Pismo ogélne do podmiotu publicznego... 21.02.2023 1 239,98 MB 0 0B
(] Pismo ogdlne do podmiotu publicznego... 24.01.2023 17 12,33 MB 0 0B
[+] Pismo ogélne do podmiotu publicznego - Pismo ogdlne do podmiotu pub... POWIATOWY URZAD PRACY 26.01.2023 1445KB
(] Pismo ogdlne do podmiotu publicznego - Pismo ogdlne do podmiotu pub... “GENERALNA DYREKCJA DROG KR... 26.01.2023 9,85KB
[+] Pismo ogdlne do podmiotu publicznego - Pismo ogdlne do podmiotu pub... POWIATOWY URZAD PRACY 24.01.2023 17,97 KB
(] Pismo ogdlne do podmiotu publicznego - Pismo ogdlne do podmiotu pub... “GENERALNA DYREKCJA DROG KR... 24.01.2023 19,02KB
KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC
@ Ziec nowe archiwum @ Moje archiwa
Watek: Pismo ogéine do podmiotu publicznego - Pismo ogéine do podmiotu publicznego.xmli
Liczba wszystkich 11507 (maksymalnie Rozmiar 1,01 (maksymalnie 1,50
dokumentow: 1150 5000) dokumentow: GB GB)
t !/ k w tym watku
Temat $ Imie i nazwisko § Data § Rozmiar $
(> ] Pismo ogdlne do podmiotu publicznego - Pis... POWIATOWY UR_. 26.01.2023 14,45 KB
(] Pismo ogdlne do podmiotu publicznego - Pis... "GENERALNA DY_.. 26.01.2023 9,85 KB
o Pismo ogdlne do podmiotu publicznego - Pis... POWIATOWY UR_. 24.01.2023 17,97 KB
(] Pismo ogdlne do podmiotu publicznego - Pis... "GENERALNA DY_.. 24.01.2023 19,02 KB
o Pismo ogdlne do podmiotu publicznego - Pis... POWIATOWY UR.. 24.01.2023 9,48 KB
(] Pismo ogdlne do podmiotu publicznego - Pis... "GENERALNA DY_.. 24.01.2023 20,73 KB
o Pismo ogdlne do podmiotu publicznego - Pis... POWIATOWY UR_. 24.01.2023 10,90 KB
(] Pismo ogdlne do podmiotu publicznego - Pis... “"GENERALNA DY_.. 24.01.2023 13,38 KB
[»] Pismo ogdlne do podmiotu publicznego - Pis... POWIATOWY UR_. 24.01.2023 15,20 KB
[+ ] Pismo ogdlne do podmiotu publicznego - Pis... "GENERALNA DY._. 24.01.2023 10,00 KB
Wiersze na stronie: 10 ¥ -1017 > >l
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Instrukcja administratora konta podmiotu publicznego

Kazdy dokument w skrzynce ePUAP moze miec tak zwane dokumenty towarzyszace, czyli

UPP, UPD, EPO, UPND oraz zatgczniki. Gdy klikniesz w nazwe dokumentu, mozesz sprawdzic,

jakie dokumenty towarzyszgce zostaty odnalezione. Te dokumenty rowniez znajdg sie

w pliku archiwum.

AKTUALNOSCI

n KATALOG SPRAW

a Zle€ nowe archiwum

E] Moje archiwa

Liczba wszystkich dokumentow: 1150 / 1150 (maksymalnie 5000)

POMOC

Rozmiar dokumentéw: 1,01 6B (maksymalnie 1,50 GB)

i - e 1o R ' 1o dol L) sl
Watek & @ Data ¢ @ Liczba ¢ @ Rozmiar & @ Liczba & Rozmiar § Dolgcz dokumenty

(] Pismo ogdlne do podmiotu publicznego... 21.02.2023 1 41,28 MB 0

Dokumenty towarzyszace
(+] Pismo ogdlne do podmiotu publicznego - Pismo ogdlne do podmiotu pub... AMOSS
UPP.xml 21.02.2023
AMOSS_20230203131922 — kopia2.zip 21.02.2023
[+ ] Pismo ogdlne do podmiotu publicznego... 21.02.2023 1 484,03 MB 0 0B
o ] Pismo oqdlne do podmiotu publicznego.. 21.02.2023 1 239.98 MB 0 0B
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Gdy klikniesz w pole wyboru (checkbox) przy nazwie watku, odznaczysz lub znéw zaznaczysz
wszystkie zawarte w nim dokumenty. Gdy klikniesz checkbox przy nazwie dokumentu,

zrobisz to samo, ale tylko z tym jednym dokumentem.

n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC

(51 Zieé nowe archiwum =) Moie archiwa
Odznaczanie dokumentow

Liczba wszystkich dokumentéw: 11 - 1,01 6B (maksymalnie 1,50 GB)

- kliknij checkbox

pasujace do iwani Pozostate dokumenty w znalezionym watku

- Watek & @ Data & @ Liczba ¢ @ Rozmiar § @ Liczba ¢ Rozmiar Dotacz dokumenty
[»] Pismo ogodlne do podgsSugPubli 21.02.2023 1 484,03 MB 0 0B
o = i ad dggSdmiotu publicznego... 23.01.2023 3 52,70 KB 0 0B
[»] = isgf® 0gdine do podmiotu publicznego - Pismo ogdlne do podmiotu pub... POWIATOWY URZAD PRACY 23.01.2023 13,83KB
(] [ Pismo ogdlne do podmiotu publicznego - Pismo ogdlne do podmiotu pub... LELO 23.01.2023 1413KB
(] Pismo ogdlne do podmiotu publicznego - Pismo ogdlne do podmiotu pub... POWIATOWY URZAD PRACY 23.01.2023 2474KB
(/] Pismo ogdlne do podmiotu publicznego... 23.01.2023 1 10,20 KB 0 0B
1 Jezeli zdecydujesz sie archiwizowac dany dokument, to wraz z nim w archiwum

zostang umieszczone wszystkie dokumenty mu towarzyszgce. Nie ma
mozliwosci wykluczenia z archiwum zatgcznikéw lub dokumentéw UPP, UPD,
EPO i UPND bez wykluczenia gtéwnego dokumentu, ktéremu towarzyszg. Nie
ma réwniez mozliwosci archiwizacji dokumentéw towarzyszacych bez gtéwnego
dokumentu.

Suwak po prawej stronie kazdego watku pozwala wytgczy¢ lub znéw dotgczyé dokumenty,

ktdre do niego nalezaty i ktére nie spetniaty kryterium dat.
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Instrukcja administratora konta podmiotu publicznego

Gdy klikniesz w checkbox badz suwak, automatycznie przeliczona zostanie liczba i rozmiar
dokumentéw do archiwizacji. Jezeli wynik wyszukiwania zawierat zbyt wiele elementéw

u gory ekranu edycji liczba i rozmiar dokumentéw zostang zaznaczone na czerwono.
Jednoczes$nie w nawiasie bedg wyswietlone limity, a przycisk ,,Archiwizuj” bedzie
nieaktywny. Gdy bedziesz odtgczac kolejne dokumenty lub watki, ich liczba i rozmiar bedg sie
aktualizowa¢. Gdy spadng ponizej ograniczenia, podswietlg sie na zielono, a przycisk

»Archiwizuj” bedzie aktywny. Wtedy mozesz nim zatwierdzi¢ zlecenie archiwizacji.

n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC
Informacja o

(51 Zieé nowee archivium 5) woje archiwa przekroczeniu limitow
Liczba i 6w: 5220 / 5220 ie 5000) Rozmiar 6w: 3875 GB jie 1,50 GB)
pasujace do iwani P te w i watku
Watek & @ Data & @ Liczba & @ Rozmiar & @ Liczba ¢ Rozmiar & Dolgcz dokumenty

[} testZIP.zip 13.02.2023 1 161KB 0 0B
[} chlopiec.jpg 07.02.2023 1 300,46 KB 0 0B
(] Pismo ogdlne do podmiotu publicznego... 24.01.2023 17 23,55 MB (] 0B
[} Archiwizacja ePUAP pismo z zalaczniki... 23.01.2023 1 7,76 MB o 0B
[} /] Archiwizacja ePUAP pismo z zatgczniki_.. 23.01.2023 1 7,76 MB (1] 0B
[} Archiwizacja ePUAP pismo z zatgczniki... 23.01.2023 1 7,76 MB 0 0B
[ ] Archiwizacja ePUAP pismo z zatgczniki... 23.01.2023 1 7,76 MB 0 0B
() Archiwizacja ePUAP pismo z zalgczniki.. 23.01.2023 1 7,76 MB 0 08
(] Archiwizacja ePUAP pismo z zataczniki... 23.01.2023 1 7,76 MB (1] 0B
(] Archiwizacja ePUAP pismo z zatgczniki... 23.01.2023 1 7,76 MB 0 0B

Nieaktywny przycisk

X Anuluj

Archiwizuj

HARGOCW STRATEGA SPOINGSCH Rozrwoju Regionalnego
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Instrukcja administratora konta podmiotu publicznego

n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI

(53 Zlet nowe archivum 5} Moje archiwa

Liczba wszystkich dokumentow: 23 / 5220 (maksymalnie 5000)

POMOC

Rozmiar dokumentéw: 70,14 MB (maksymalnie 1,50 GB)

Informacja o prawidtowych

limitach

pasujace do w ionym watku
=2 Vigtek & ® Data ¢ ® Liczba ¢ ® Rozmiar ¢ @ Liczba ¢ Rozmiar & Dotgcz dokumenty
© [ teszipzip 13.02.2023 1 161K8B (] 08
© [ chlopiecipg 07.02.2023 1 300,46 KB 0 08
(] Pismo ogdlne do podmiotu publicznego... 24.01.2023 17 23,55MB 0 0B
0 ja ePUAP pismo z zak 23.01.2023 1 7,76 MB 0 08
(] ja ePUAP pismo z zak 23.01.2023 1 7,76 MB 0 08
) ja ePUAP pismo z za 23.01.2023 1 7,76 MB (i} 08
(] ja ePUAP pismo z zak 23.01.2023 1 7,76 MB 0 0B
] ja ePUAP pismo z zak 23.01.2023 1 7,76 MB 0 0B
o ja ePUAP pismo z zak 23.01.2023 1 7,76 MB (] 08
(/] O iwizacja ePUAP pismo z zat 23.01.2023 1 7,76 MB 0 0B
Aktywny przycisk > 2
Archiwizuj
. Jezeli do archiwizacji zostaty wybrane dokumenty widoczne w systemie ePUAP

np. z godziny 10:00, to dokfadnie te dokumenty zostang zarchiwizowane. Jezeli

po zapisaniu zlecenia archiwizacji, do jednego z wybranych do niego

dokumentdéw zostanie przystana lub wystana odpowiedz (np. o godz. 13:00) nie

zostanie ona ujeta w tym zleceniu, poniewaz archiwum bedzie zawierato tylko

te dokumenty, ktére zostaty wybrane podczas zlecania archiwizacji z godz.

10:00. Zadne nowe dokumenty w watku nie znajda sie w pliku archiwum.
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Instrukcja administratora konta podmiotu publicznego

Gdy klikniesz przycisk ,, Archiwizuj”, przejdziesz do ekranu ,,Moje archiwa”. Jezeli zlecenie
poprawnie zapisze sie w systemie, u gory ekranu wyswietli sie komunikat ,Zlecenie
archiwizacji zostato przyjete. Status archiwum mozesz sprawdzi¢ w zaktadce Moje archiwa”,

a ponizej bedzie widoczna nowa pozycja ze statusem ,,Do archiwizacji”.

n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC

@ Zle€ nowe archiwum ﬁ Moje archiwa G Odswiez 5 Ukryj filtry

V Zlecenie archiwizacji zostato przyjete. Status archiwum mozesz sprawdzié w zakladce Moje archiwa.

Wpisz identyfikator podmiotu n Data Zlecenia archiwizacji [} wszystkie skrzynki v stkie statusy v

Data
Mazwa podmiotu < Identyfikator podmiotu & ostatniej v Data zlecenia & Status & Zleceniodawca <

modyfikac g
"GENERALNA DYREKCJA Sta‘tus poprawnle
DROG KRAJOWYCH | OrgZamawiajacy4 22.03.2023 22.03.2023 Do archiwizacji
AUTOSTRAD'

przyjetego zlecenia

Jezeli operacja nie powiedzie sie, zobaczysz komunikat ,,Zlecenie nie zostato zapisane. Btad
systemu. Sprébuj ponownie. Przepraszamy”. Lista wybranych dokumentéw nie zostanie

zapisana. W przypadku wystgpienia btedu, trzeba znéw wyszukaé dokumenty i zlecié

archiwizacje.

A\ Zlecenie nie zostaio zapisane. Biad systemu. Sprobuj ponowrie. Przepraszamy.

Data zlecenia archiwizacji (] Waszystkie skrzynki v Wszystkie statusy v

niodawca & skrizynka & Data zlecenia § Termin na akceptaciy Data akceptacil/odrzucenia & Status &
Maria Test Domysina 09.03.2023 Blad archiwizacji
Maria Test Skiad_ESP 09.01.2023

Pobrane - zaakceptowane
¢
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Instrukcja administratora konta podmiotu publicznego

9.2.3 Jednoczesny dostep do skrzynek Kkilku uzytkownikéw

Pracujgc w ramach konta instytucji lub podmiotu publicznego, moze sie zdarzy¢, ze po
zleceniu przez ciebie archiwizacji inny uzytkownik bedzie pracowac z dokumentami, ktére
wybierzesz do zarchiwizowania. Wtedy system wyswietli mu ostrzezenie, ze pracuje z

dokumentem, ktory czeka na archiwizacje.

IW'_.rbranaskrzynka: m v

« Wrac do Odebranych il Kopiuj do roboczych ¥ Usun J Pobierz 5 Drukuj ¥ Wigcej

# Zaawansowane

Zostato juz zlecone archiwum z tym dokumentem. Archiwizowane dokumenty nie powinny by modyfikowane.

Podglad:
Pismo ogolne do podmiotu publicznego - Pismo
ogdlne do podmiotu publicznego.xml

Jesli uzytkownik mimo ostrzezenia zdecyduje sie zmieni¢ dokument przeznaczony do
archiwizacji, to archiwum bedzie zawierato dokument w nowej, zmienionej wersji. Jesli
usunie dokument, to nie znajdzie sie on w pliku archiwum. Informacja o braku tego

dokumentu zostanie jednak zapisana w raporcie.

9.3 Sprawdzenie statusu archiwizacji

Kazdy uzytkownik, ktéry ma uprawnienia do archiwizowania, moze zapoznac sie z listg zlecen
archiwizacji utworzonych dla danego konta. Zobaczy réwniez zlecenia dotyczace skrzynek, do
ktdrych nie ma uprawnien. Aby zapoznac sie z listg zlecen, przejdz do zaktadki ,,Moje

archiwa” widocznej obok zaktadki ,Zleé nowe archiwum”.
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Instrukcja administratora konta podmiotu publicznego

n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC
() Zet nowe archiw B Moeacma Moje archiwa

Data Zlecenia archiwizacji 5| | wszystise sirzynki v | | wszystiie statusy v

EWA KOWALSKA Sidad_ESP 23.03.2023 06.04 2023 Gotowe do pobrania Urzad_Miasta XYZ_ 2023032
EWA KOWALSKA Sklad_ESP 23032023 06.04 2023 23032023 Anulowane Urzad_Miasta_XYZ_2023032
EWA KOWALSKA Sklad ESP 22032023 23032023 Pobrane - zaakceptowane Urzad_Miasta_XYZ_2023032
EWA KOWALSKA Skad ESP 21032023 21032023 Pobrane - zaakceptowane Urzad_Miasta_XYZ_2023032
EWA KOWALSKA Skad_ESP  17.032023 31.032023 20.03.2023 Anulowane Urzad_Miasta_XYZ_2023031
EWA KOWALSKA Sklad ESP 17032023 31.03.2023 17.03.2023 Angiowane Urzad_Miasta_XYZ_2023031
EWA KOWALSKA Skdad_ESP 16.03 2023 16.03 2023 Pobrane - Zaakceptowane Urzad_Miasta_xYZ_2023031

Domyslnie zlecenia archiwizacji sy prezentowane w tabeli posortowanej wedtug daty

zlecenia w kolejnosci od najnowszych do najstarszych. Zestawienie zawiera nastepujgce

informacje:
n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC
é Zie€ nowe archiwum @ Moje archiwa O Odswiez == N azwa p I | kU aI’Ch wum
lecenia archiwizacji (] Wszystkie skrzynki v Wszystkie statusy v
Data
- Terminna ;

Zleceniodawea Skrzynka §  Datazlecenia S akesptaci/ & Status § Nazwa archiwum &

. . sreeptacie odrzucenia
Nazwa uzytkownika
EWA KOWALSKA Skiad_ESP 23.03.2023 06.04.2023 - Gotowe do pobrania Urzad_Miasta_XYZ_2023032...

EWA KOWALSKA 23.03.2023 06.04.2023 Anulowane Urzad_Miasta_XYZ_2023032.

sktad_ESP 22.03.2023

23.03.2023 Pobrane - zaakceptowe ad \iiasta_XvZ_2} Termin akceptacji
Sortowanie Wediug daty EWA KOWALSKA Skiad ESP 21032023 - 21032023

Urzad_Miasta_XYZ_2

Pobrane - zaakceptowane

archiwum

EWA KOWALSKA Sklad_ESP 17.03.2023 31.03.2023 20.03.2023 Anulowa Urzad_Miasta_XYZ_20230

EWA KOWALSKA Skiad_ESP 17.03.2023 31.03.2023

17.03.2023 Anulowane Mg, Miasta_XYZ_3

Data akceptaciji,

EWA KOWALSKA sklad_ESP 16.03.2023

odrzucenia archiwum

Status zlecenia archiwum

e nazwa uzytkownika zlecajgcego archiwum,

e nazwa skrzynki, ktorej dotyczy zlecenie,

e data zlecenia archiwum,

e termin na akceptacje archiwum (uzupetniony, gdy archiwum zostato juz
przygotowane),
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Instrukcja administratora konta podmiotu publicznego

e data akceptacji lub odrzucenia (uzupetniona, gdy uzytkownik zaakceptowat lub
odrzucit archiwum),

e nazwa pliku archiwum (uzupetniona, gdy archiwum zostato juz przygotowane),
e status zlecenia archiwum.
Jesli chcesz posortowac zestawienie, kliknij strzatke przy nazwie kolumny. Opcje filtrowania

pokazg sie, gdy klikniesz przycisk ,Uzyj filtrow” widoczny z prawej strony nad listg zlecen.

9.3.1 Statusy archiwum i dostepne akcje

Kazde przyjete przez system zlecenie archiwizacji ma okreslony status. Zmieniajg sie one po
dziataniach systemu i uzytkownika:
e Do archiwizacji” — pierwszy status, jaki otrzymuje zlecenie archiwizacji po zapisaniu
w systemie. Oznacza on, ze zleceniodawca wykonat czynnosci opisane w rozdziale ,,
Zlecenie archiwizacji dokumentéw” i trwa oczekiwanie na utworzenie pliku archiwum.
Uzytkownicy, ktdrzy majg uprawnienia do archiwizacji skrzynki, ktérej dotyczy
zlecenie, moga anulowad proces archiwizacji: klikng¢ trzy kropki po prawej stronie

i wybrac akcje ,,Zrezygnuj”.

Zleceniodawca & Skrzynka ¢ Data zlecenia & Termin na akceptacje ¢ Data akceptacji/odrzucenia $ Status ¢ Nazwz

ANNA KOWALSKA Sktad_ESP 09.03.2023 - = Do archiwizacji
TOMASZ NOWAK Sktad_ESP 09.03.2023 - 09.03.2023 Pobrane - zaakcepto ® Zrezygnuj
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e ,Trwa archiwizacja” — status oznacza, ze przygotowywanie archiwum sie rozpoczeto.
Procesu nie mozna juz anulowaé. Dla zlecen o takim statusie nie sg dostepne zadne

akcje.
Antonina Kowalski Moja skrzynka 12.12.2022 13122022 13.12.2022 Moje archiwum nr 1 Do przywrécenia
Antonina Kowalski Moja skrzynka 12.12.2022 13122022 13.12.2022 Moje archiwum nr 1 Trwa archiwizacja
Antonina Kowalski Moja skrzynka 12.12.2022 13.12.2022 13.12.2022 Moje archiwum nr 1 Przwrcone

Informacja o trwajgcym

procesie archiwizacji
e ,Gotowe do pobrania” — status jest nadawany, gdy proces przygotowania archiwum

zakonczy sie poprawnie. Pliki archiwum oraz raportu mozesz pobrac, gdy klikniesz

trzy kropki po prawej stronie i wybierzesz akcje ,,Pobierz archiwum”.

Status archiwum i mozliwe

Zleceniodawca $ Skrzynka $ Datazlecenia $ T;T;'&gjs $ Da;igt‘li:‘lﬁ 5 iNanwva archiwum Status 4 akCJe
Antonina Kowalski Sktad ESP 22.09.2022 29.09.2022 - Skiad ESP_2020. Gotowe do pobrania

Zaakcepti
Antonina Kowalski Skiad ESP 22.09.2022 - - - Do archiw © Zaakeepryj

ﬁ Pobierz

Antonina Kowalski Domysina 10.09.2022 24.09.2022 20.09.2022 Domysina_20220... Pobrane - archiwum

Pokaz raport
Antonina Kowalski Whioski 31.08.2022 14.09.2022 13.00.2022 Whioski_2022083... Do przywr B Pokozrapore
Antonina Kowalski Domysina 18.08.2022 - = = Trwa arch ® odrzue

o ,Dokumenty do usuniecia” — zlecenie otrzymuje ten status, gdy uzytkownik
zaakceptuje plik archiwum oraz zgodzi sie usungc zarchiwizowane dokumenty ze
skrzynki ePUAP. Dopdki usuwanie dokumentdw sie nie rozpocznie, mozna anulowac

te operacje: klikngé trzy kropki po prawej stronie i wybraé akcje ,,Zrezygnuj”.

Antonina Kowalski Moja skrzynka 12.12.2022 13.12.2022 13.12.2022 Moje archiwum nr 1 Dokumenty do usunigcia

® Zrezygnyj

Anulowanie usuniecia

dokumentow
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e ,Trwa usuwanie dokumentow” — status oznacza, ze rozpoczeto sie usuwanie
zarchiwizowanych dokumentéw ze skrzynki ePUAP. Procesu nie mozna juz anulowad.

Dla zlecen o takim statusie nie sg dostepne zadne akcje.

Antonina Kowalski Skiad ESP 07.06.2022 21.06.2022 20.06.2022 Sktad ESP_2022.. Trwa usuwanie dokumentéw

Komunikat usuwania

dokumentéw

e ,Pobrane - zaakceptowane” — status pojawia sie po zaakceptowaniu pliku archiwum.
Jesli akceptujgc archiwum zgodzisz sie na usuniecie dokumentéw, status , Pobrane -
zaakceptowane” pojawi sie dopiero po zakoriczeniu usuwania. Dla zlecenia o takim

statusie sg dostepne dwie akcje ,,Pokaz raport” oraz ,Przywrdé”.

Antonina Kowalski Domysina 10.09.2022 24.09.2022 20.09.2022 Domyslina_20220... Pobrane - zaakceptowane
Antonina Kowalski Whioski 31.08.2022 14.09.2022 13.09.2022 Whioski_2022083... Do przywr O prapwrs
Antenina Kowalski Domysina 18.08.2022 - - - Trwa arch Pokaz raport

e Do przywrdcenia” — status nadawany jest po zleceniu przywrdcenia dokumentdéw
z pliku archiwum na skrzynke ePUAP. Dopdki przywracanie dokumentow sie nie
rozpocznie, mozna anulowac te operacje: klikngc¢ trzy kropki po prawej stronie i
wybrac akcje ,,Zrezygnuj”.

Antonina Kowalski Moja skrzynka 12.12.2022 13.12.2022 13.12.2022 Moje archiwumnr 1 Pobrane
Antonina Kowalski Moja skrzynka 12.12.2022 13.12.2022 13.12.2022 Moje archiwum nr 1 Do przywrocenia
Antonina Kowalski Moja skizynka  12.12.2022 13122022 13.12.2022 Moje archiwum nr 1 Trvaarch & Zrezyanui

e ,Trwa przywracanie” — status oznacza, ze rozpoczeto sie przywracanie dokumentéw

na skrzynke ePUAP. Procesu nie mozna juz anulowa¢. Dla zlecen o takim statusie nie
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sg dostepne zadne akcje.

Antonina Kowalski Sktad ESP 28.05.2022 11.06.2022 30.05.2022 Skiad ESP_2022...  Trwa przywracanie

e ,Przywrdcone” — status pojawia sie, gdy dokumenty zostang przywrdcone na
skrzynke ePUAP z pliku archiwum. Dla zlecen o takim statusie jest dostepna tylko

jedna akcja: ,,Pokaz raport”.

Antonina Kowalski Skiad ESP 10.08 2022 24082022 22082022 Sktad ESP_2022..  Pragrwocone

™

|s}, Pokairsport
Antonina Kowalski Sklad ESP 05.08.2022 - - - Biad archi

e ,Anulowane” — zlecenie otrzymuje taki status, gdy anulujesz archiwizacje, odrzucisz
archiwum albo nie zaakceptujesz go w terminie. Dla zlecen o takim statusie nie sg

dostepne zadne akcje.

Tomasz Nowak Skiad ESP 31.07.2022 - - - Anulowane

e Btad archiwizacji” — status informuje, ze wystgpity btedy podczas przygotowywania
archiwum. Dla zlecen o takim statusie jest dostepna tylko jedna akcja: ,,Pokaz
raport”. W raporcie znajdziesz informacje na temat bteddéw jakie uniemozliwity

utworzenie archiwum.
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Antonina Kowalski Skiad ESP 05.08.2022 - - - Biad archiwizagi

™

[§, Pokai raport

Tomasz Nowak Skiad ESP 31.07.2022 - - - Anulowan

e ,Btad przywracania” — status informuje, ze wystgpity btedy podczas przywracania

dokumentéw z archiwum. Dla zlecen o takim statusie sg dostepne dwie akcje , Pokaz

raport” oraz ,,Przywréé” Komunikat btedu

przywracania dokumentéw

EMIL DZIEDZIC Sktad_ESP 09.03.2023 - 09.03.2023 Blad przywracania OrgzZe 3
AMOS STEJZYGIER Sktad_ESP 09.03.2023 23.03.2023 09.03.2023 Anulowane [} Pokaz raport
AMOS STEJZYGIER Sktad_ESP 08.03.2023 - 08.03.2023 Pobrane - zaakcey (O Przywré¢

9.4 Pobranie pliku archiwum

Aby w petni zakoriczy¢ proces archiwizacji dokumentdéw, wykonaj nastepujgce czynnosci:

1. Pobierz plik archiwum oraz raport na dysk lokalny komputera,

2. Sprawdz zawartos¢ raportu i kompletnosé archiwum,

3. Zaakceptuj je, jesli archiwum jest poprawne i zdecyduj, czy zarchiwizowane
dokumenty majg zostaé usuniete ze skrzynki lub odrzué je, jesli archiwum zawiera

btedy.
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9.4.1 Pobranie archiwum na dysk lokalny komputera
Zeby pobra¢ archiwum na dysk lokalny komputera, przejdz do zaktadki ,,Moje archiwa”.

Nastepnie znajdz wtasciwe zlecenie w statusie ,,Gotowe do pobrania”. Kliknij trzy kropki po

prawej stronie i wybierz akcje ,,Pobierz archiwum”.

n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC

(5] zie¢ nowe archiwum =} moje archiwa 7 odswiez 25 Ukryj filtry
Data zlecenia archiwizacji B | | Wszystkie skrzynki v Waszystkie statusy v
Data
Termin na
2 kizynka § ata zlecenia § ] akceptacii ¢ atus § Nazwa archiwum &
keeptacie
2ucenia

EWA KOWALSKA Sklad_ESP  23.03.2023 06.04.2023 Gotowe do pobrania Urzad_Miasta_XYZ_2023032.
EWA KOWALSKA sklad_ESP  23.03.2023 06.04.2023 23.03.2023 Anulowane Urzad M (5} Pobierz a
EWA KOWALSKA sklad_ESP  22.03.2023 - 23.03.2023 Pabrane - zaakceptowane Urzad_M [F) Pokazraport
EWA KOWALSKA sktad_ESP 21.03.2023 21.03.2023 Pobrane - zaakceptowane Urzad_M () Zaakceptuj
EWA KOWALSKA sktad_ESP 17.03.2023 31.03.2023 20.03.2023 Anulowane Urzad M () Odrzué
EWA KOWALSKA sklad_ESP 17.03.2023 31.08.2023 17.03.2023 Anulowane Urzad_Miasta_XYZ_2023031

Czas na pobranie archiwum oraz akceptacje badz odrzucenie okresla parametr ustawiony
przez administratora systemu ePUAP (patrz tabela parametréw ,Czas przez jaki archiwum

jest dostepne do pobrania”).

0 Przyktad 2. Termin pobrania archiwum

Archiwum zostato przygotowane w nocy z 18 na 19 sierpnia i wraz z raportem
udostepnione rano. Czas na pobranie archiwum to 14 dni, zatem plik archiwum mozesz
pobraé, zaakceptowac lub odrzuci¢ do 1 wrzesnia 2022 roku do godziny 23:59. Jezeli nie

zrobisz tego w tym terminie zlecenie zostanie oznaczone jako ,Anulowane”
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Gdy wybierzesz akcje ,,Pobierz archiwum” otworzy sie okno jak ponizej:

Pobierasz archiwum

(Gdy pobierzesz archiwum, sprawdz je | zapoznaj sig z raportem.

Nastepnie zaakcepty je lub odrzu¢ w Meje archiwa.

e

Po wybraniu opcji ,Pobierz” przegladarka, z ktérej korzystasz pobierze plik.

Komunikat pobierania n— i
. . KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC
archiwum i okno

pObIeranla pllku {5} zle¢ nowe archiwum =) Moje archiwa 3 odswiez 25 Uk fitry
V Pobieranie archiwum sig rozpoczegto.
Wpisz identyfikator podmiotu n Data zlecenia archiwizacji 4 | | wszystkie skrzynki v Wszystkie statusy v
Data
Nazwa podmiotu £ Identyfikator podmiotu & ostatniej v Datazlecena §  Status ¢ Zleceniodaweca & skrzyl
modyfikacj
AMOSS Itd AMOSS 23.03.2023 23.03.2023 Gotowe do pobrania skiac 3
TEST_
TEST. 23.03.2023 23.03.2023 Gotowe do pobrania Skiac 3
TERT § - LS S 2202 2092 23029092 ntaws dn nobrania - Slac 2

§ AMOSS_20230323..7p A
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Zeby pobraé raport, kliknij trzy kropki po prawej stronie i wybierz akcje ,,Pokaz raport”.

(5] Dt nowe archinum =) maje archiwa 5 odewiez 2= iy P b . t
Data zhec hiwizaci (] t i w | | wozystise s v
EViA KOWALSKA Suad ESP 23032023 06.04 2023 . Gotowe 4o pobrania Urzad_Missta_X¥Z_2023032
Skad ESP 23032023 06.04 2023 23.03.2023 Anulowane Urzad M 5 Pobierz archiwum
tad_ESP Pabiane - Zaskeeplowane urzad M [, Foka
Sklad_ESP Uzad M @ 2
SHad ESP 17.032023 31032023 20.03.2023 Anulowane Urzad W & Odraut
Sidad_ESP 31,03 2023 17.03.2023 Anulowane rzad_Miasta_XYZ_2023031
lad_ESF 16032023 Pabrane - zaakzeptowane Urzad_Miasta_X¥2_20230391

Zobaczysz podglad raportu i masz mozliwosc¢ zapisania go w postaci pliku html.

Raport - podglad

Identyfikator podmiotu: NazwaPodmiotu.

Identyfikator zlecenia: 63863eb9-c5ff-4243-a419-02df23dc267d.
Nazwa skrzynki: Sktad_ESP.

Liczba zleconych do zarchiwizowania dokumentéw: 8.

Data rozpoczecia generowania archiwum: 02.03.2023, 15:09.

Liczba plikow w archiwum: 84.
taczny rozmiar plikéw w archiwum: 1,76 MB.
Rozmiar archiwum zip: 1,40 MB.

b etz

@, Uwaga. Pamietaj, aby zaakceptowa¢ archiwum, po tym jak sprawdzisz jego
zawarto$¢. Pobrany, ale nie zaakceptowany plik archiwum, nie bedzie traktowany

jako archiwum przez ePUAP. Po uptywnie terminu 14 dni zlecenie otrzyma status
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,Anulowane” i nie bedzie mozna zaakceptowac pobranego wczesniej archiwum. Nie

bedzie mozna przywréci¢ dokumentdw z takiego pliku.

9.4.2 Sprawdzanie kompletnosci archiwum
Korzyscig ptynaca z archiwizowania dokumentéw jest zwolnienie miejsca na skrzynce ePUAP.

Akceptujac przygotowane archiwum zdecydujesz o usunieciu lub zachowaniu dokumentéw
na skrzynce. Upewnij sie, ze zlecone przez ciebie archiwum wykonato sie w petni i zawiera
wszystkie dokumenty, ktére wybrates$ do zarchiwizowania. Sprawdzenie kompletnosci
archiwum rozpocznij od zapoznania sie z raportem. Dzieki temu od razu dowiesz sie, czy

podczas procesu archiwizowania wystgpity btedy.

9.4.2.1 Raport z wykonania archiwum

Jesli zdecydujesz sie pobrac raport zostanie on zapisany na dysku lokalnym twojego
komputera jako plik html. Znajdziesz w nim informacje na temat przebiegu procesu

archiwizowania.

ék Uwaga. Raporty sg uzupetniane o kolejne akcje wykonywane na zleceniu.

9.4.2.2 Plik archiwum

Plik, ktéry zostanie pobrany na twéj komputer, jest skompresowanym folderem
o rozszerzeniu .zip. Aby zapoznad sie z jego zawartoscig rozpakuj go z pomocg wybranej

aplikacji do rozpakowania folderéw skompresowanych.

Po rozpakowaniu zawartosci archiwum w folderze gtéwnym znajdziesz:

o foldery zarchiwizowanych dokumentéw,

e plik metadanych zawierajgcy m.in. takie informacje jak identyfikator podmiotu lub
data utworzenia archiwum
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pliki zawierajace wykaz dokumentéw (w formatach .html oraz .xlsx).

Kazdy z folderéw dokumentdéw zawiera:

dokument gtéwny o rozszerzeniu .xml

plik transformaty o rozszerzeniu .xsl umozliwiajgcy utworzenie wizualizacji
dokumentu gtéwnego

plik wizualizacji dokumentu gtéwnego o rozszerzeniu .html, jesli dany dokument
posiadat wizualizacje

plik file.info zawierajacy informacje ogdlne o dokumencie

zaszyfrowany plik, ktory zawiera metadane niezbedne w przypadku przywracania
archiwum — plik nie jest dostepny dla uzytkownika

oraz foldery dokumentéw towarzyszacych, tzn. dokumentéw UPP/UPD/UPND/EPO oraz
zatgcznikow.

Foldery dokumentéw UPP/UPD/UPND/EPO zawierajg:

dokument wtasciwy o rozszerzeniu .xml

plik transformaty o rozszerzeniu .xsl umozliwiajgcy utworzenie wizualizacji
dokumentu

plik wizualizacji dokumentu o rozszerzeniu .html, jesli dany dokument posiadat
wizualizacje

plik file.info zawierajacy informacje ogdlne o dokumencie danego typu

Foldery zatgcznikdw zawierajg zatgczniki przesytane w trybie ,, duzych plikdw” bedace

zatgcznikami do dokumentu gtéwnego.

ix Uwaga. Zataczniki przesytane w trybie ,matych plikdéw” nie sg wyodrebniane z

dokumentu. Poprawne pobranie dokumentu z zatgcznikami przestanymi w trybie
,matych plikdw” oznacza ze wszystkie zatgczniki sg zawarte w dokumencie
wiasciwym o rozszerzeniu .xml.

Mozesz go wgraé na ePUAP do folderu Robocze. Zapewni to dostep do petnej
tresci pisma oraz do zatgcznikéw.

Dostep do zatgcznikdw z pism mozliwy jest bez wgrywania pism do katalogu

Robocze. W tym celu pismo (plik .xml) otwérz w dowolnym edytorze (np.
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Notepad++). Nastepnie znajdz sekcje <str:Danezalacznika> . Pismo moze
zawierac wiecej niz jeden zatacznik. Zatgczniki w trybie ,,matych plikdow” sg
zakodowane algorytmem base64 i osadzone w pismie. Tekst pomiedzy
znacznikami <str:DaneZalacznika> i </str:DaneZalacznika> to zawartosé
zatgcznika w formacie base64. Zawartos$¢ zatgcznika mozesz odkodowaé (np. za
pomocg wtyczki ,MIME Tools” z Notepad++), a nastepnie zapisa¢ pod nazwg
widoczng w parametrze nazwaPliku. Przyktadowy wyglad sekcji Zatgcznikéw dla

formularzy w trybie ,,matych plikdw”:

<str:Zalaczniki>
<str:Zalacznik format="text/xml"
kodowanie="base64"
nazwaPliku="epuapplik. txt">
<str:DaneZalacznika>WmHFgsSFY3puaWsgdyBwacWbbW1l1lIGVQVUFQIHph
a29%kb3dhbnkgdyBmb3JtYWNpZSBiYXNINJjONClphxYLEhWN6bmlrIG5hIHBv
dHJ6ZWJI5IGluc3RydWtjamkgZG90eWN6xIVjZWogcG9icmFuaWEgYXdhecnlg
bmVnbwOKU3pjemVnw7PFgm93ZSBpbmZvcmlhY2plTHPEhSB3IGluc3RydWt]
amkuDQpBYnkgbWl1YyBkb3NOxJ1wIGRVIHRlcsWbY2kgemHFgsSFY3puaWth
IG5hbGXFvHkgZ28gb2Rrb2Rvd2HEhw==</str:DaneZalacznika>
<str:0OpisZalacznika/>
</str:Zalacznik>
</str:Zalaczniki>

Jezeli dokument gtéwny zawiera wiecej niz jeden zatgcznik, ich nazwy sg dodatkowo
numerowane przez dodanie przedrostka: ,,1_nazwaPierwszegoPliku”,
»2_nazwaDrugiegoPliku”. Oryginalne nazwy plikdw sg zapisane w metadanych. Po
ewentualnym przywrdceniu archiwum, dokumenty i zatgczniki bedg widoczne w ePUAP pod

swoimi oryginalnymi nazwami.

ZN Uwaga. Nie modyfikuj oryginalnego pliku archiwum. Jakiekolwiek naruszenie
struktury archiwum spowoduje, ze nie bedzie mozna przywréci¢ dokumentéw na
skrzynke ePUAP. Zawsze zachowaj co najmniej jedng kopie pliku archiwum zgodna

z oryginatem na bezpiecznym nosniku danych.

Rozwoju Regionalnego
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W sprawdzeniu kompletnosci archiwum pomoze ci wykaz dokumentéw. Znajdziesz w nim

liste wszystkich dokumentdw oraz innych dokumentéow towarzyszgcych xml, ktére zostaty

Pl Edya Widok Historia Zekladki Nerzedzia Pomoc ~ o x
@ | Spisdokumentéwwarchinum X |+ ~
¢] Q. file:f//C:Users/Dacuments/spis_dokumentow:ntml fH =

Nazwa dokumentu Data wyslania Nadawca Odbiorca Link do wizualizacji dokumentu

odcisk_prawyxml Or0i s DOVIATOWYURZAD  aMOS STEIZYGIER:  odeisk prawychtml
20012023 POWIATOWY URZAD ~ POWIATOWY URZAD

UPD.xml 12:00-14 PRACY PRACY: UPD frtml

) 05012022 POWIATOWY URZAD  POWIATOWY URZAD )

kobicta_v2 kopiaxml o e o kobicta +2 kopia himl

Pismo ogélne do podmiotu publicmego - Pismo 10-01-2023  POWIATOWYURZAD /oo Pismo ogélne do bl Pismo

ogblne do podmiotu publicznego. xml 123616 DRACY : ogdlne do pod htrml
10-01:2023 POWIATOWY URZAD

UPP.xml 12:56:16 AMOSS PRACY: UPPhtml

Pismo ogélne do podmiotu publicznego - Pismo 05.01.2023  POWIATOWY URZAD ~ POWIATOWY URZAD  Pismo ogélae do bl Pismo

ogblne do podmiots publicznego. xml 115520 DRACY PRACY: ogélne do pod e
20012023 POWIATOWY URZAD ~ POWIATOWY URZAD

UPD m! 120014 PRACY PRACY. UPD ftunl

Pismo ogélne do podmiotu publicznego - Pismo 05-01-2023 POWIATOWY URZAD Pismo ogélne do 1bli - Pismo

ogblne do podmiotu publicznego.xml 11:48:15 PRACY AMOS STEIZYGIER: 515 do pod bli bt
20012023 POWIATOWY URZAD  POWIATOWY URZAD

UPD 120015 PRACY PRACY. UPD fraal

Elektroniczne przesylanie tytulow 05-01-2023 POWIATOWY URZAD URZAD SKARBOWY W Elcktroniczne przesylanie tytulow

wykonawczych - wniosek xml 120140  PRACY GRUDZIADZU: swykonawezych - wiosel tml

_— 05012023  URZAD SKARBOWY W POWIATOWY URZAD (o
12:01:40 GRUDZIADZU PRACY.

Pismo ogéine do podemioru publicznego - Pismo 10-012023  POWIATOWY URZAD Pismo ogélae do bl - Pismo

ogblne do podmiom publicznego.xml 125735 PRACY : ogélne do pod bl !
10012023 POWIATOWY URZAD

UPPxel 10012023 amoss o UPPhtml

zarchiwizowane, wraz z linkami do wizualizacji, o ile wizualizacja zostata utworzona. Wykaz
zostat przygotowany w dwdch wersjach. Pierwsza to plik .html, ktéry otworzysz w dowolnej

przeglagdarce internetowe]. Jego zawartos¢ wyglada nastepujgco:

Druga wersja to plik .xlsx, ktéry mozesz otworzy¢ za pomocg narzedzi typu arkusz
kalkulacyjny. Wykaz w takiej formie pozwala sortowad i filtrowa¢ liste wedtug twoich
potrzeb. Wykorzystujac te mozliwosci szybciej sprawdzisz, czy dany dokument znajduje sie w
archiwum. Zestawienie zawiera nastepujgce kolumny:

o katalog watku — zawiera techniczny identyfikator watku utworzony na potrzeby
przygotowania archiwum. Dzieki tej kolumnie mozesz tatwo odnalez¢ wszystkie
dokumenty nalezace do jednego watku. W tym celu skorzystaj z opcji filtrowania
kolumny.

e katalog dokumentu — nazwa katalogu wewnatrz pliku archiwum, w ktdrym znajduje
sie dany dokument. Filtrujgc liste po tej kolumnie odszukasz wszystkie dokumenty
towarzyszgce dla danego dokumentu gtdwnego.

e nazwa dokumentu — nazwa dokumentu gtéwnego, ktéry zostat zarchiwizowany lub
nazwa dokumentu towarzyszgcego xml (UPP, UPD, EPO, PND)

INNOWACYINA Rzeczpospolita P Unia Europejska “
E ki Fund
i O - Fosk ePUARPH i

Centralny O$rodek Informatyki | Aleje Jerozolimskie 132 - 136,02-305 Warszawa | tel.: +48 (22) 250 28 83 | COI@coi.gov.pl | WWWw.Coi.gov.pl

107



Ministerstwo
Cyfryzacji

UUI'IUIU\UulﬂlHIUIU

centralny oéradek informatyki

Instrukcja administratora konta podmiotu publicznego

e data wystania — data wystania dokumentu

e nadawca

e adresat

e link do wizualizacji (jesli dany dokument posiadat wizualizacje) — gdy klikniesz w
komorke, domysina przegladarka otworzy wizualizacje pliku. Linki do zatgcznikéw
wyswietlane w wizualizacji dokumentéw gtéwnych prowadza do portalu ePUAP. Z
tego powodu, jezeli nie jestes zalogowany lub zatgcznik zostat usuniety z portalu to
klikniecie w link nie otworzy pliku. Pamietaj, ze zatgczniki sg archiwizowane i znajdujg
sie w folderze dokumentéw towarzyszacych.

spis_dokumentowaxlsx [Tylko do odezytu] - Excel | - u} x

Ukadstrony ~ Formufy ~ Dame  Recenzja  Widok  Deweloper Pawer Pivat Q Powiedz mi, co Obic... 2 Udostepnij

AD g;’ I AN == ®- EZowijsjtekst Ogélne - [?Igl QJ Q gﬂﬂ EX Il éa”m;”n’l"fwa”‘a ” ‘%Y p

i il i B R P foench i Rl st P

Schowek  a Czeionka [ Wyréwnanie = Lizba [ style Komérii Edytowanie -~

D31 i K v
A B [ D E F G -

1 |Katalog watku Katalog dokumentu Nazwa dokumentu Data wyslania Nadawca Adresat Link do wizualizacji

2 28057924 bca3de7db-8df3-4ab2-a8a7-014de5d adcisk_prawy.xml 05-01-2023 11:50:50 POWIATOWY URZAD PRACY AMOS STEJZYGIER; odcisk_prawy.html

3 28057924 bea3e7db-8df3-4ab2-a9a7-014des4 UPD.xml 20-01-2023 00:00:15 POWIATOWY URZAD PRACY POWIATOWY URZAD PRACY; UPD.html

4 28057930 c462c025-5258-48b2-506d-0b0b940 kobieta_v2 kopia.xml 05-01-2023 11:53:28 POWIATOWY URZAD PRACY POWIATOWY URZAD PRACY; kobieta_v2 kopia.html

5 28057933 e3bfdaf4-960e-4db8-9cbf-5f708d9¢ Pismo ogdlne do podmiotu pub 10-01-2023 12:56:16 POWIATOWY URZAD PRACY AMOSS; Pismo ogalne do podmiotu publi

6 28057933 e3bfd8f4-960e-4db8-9cbf-5f708d9¢ UPP.xml 10-01-2023 12:56:16 AMOSS POWIATOWY URZAD PRACY; UPP.html

7 28057933 229f313c-1442-4fa5-bca6-6797c0b4a Pismo ogdlne do podmiotu pub 05-01-2023 11:55:20 POWIATOWY URZAD PRACY POWIATOWY URZAD PRACY; Pismo ogdlne do podmiotu publi

8 28057933 229f313c-1442-4fa5-bcab-6797c0b4 UPD.xml 20-01-2023 00:00:15 POWIATOWY URZAD PRACY POWIATOWY URZAD PRACY; UPD.html

k] 28057918 3082c6ce-ad3c-4dce-a4f8-be35d1f5 Pismo ogdlne do podmiotu pub 05-01-2023 11:48:15 POWIATOWY URZAD PRACY AMOS STEJZYGIER; Pismo ogalne do podmiotu publi

10 28057918 3082c6cc-ad3c-4dcc-a4f8-be3sd1fs UPD.xml 20-01-2023 00:00:15 POWIATOWY URZAD PRACY POWIATOWY URZAD PRACY; UPD.html

11 28057941 abbd5733-926a-4392-a39d-fs5faaad. Elektroniczne przesytanie tytutc 05-01-2023 12:01:41 POWIATOWY URZAD PRACY URZAD SKARBOWY W GRUDZIADZU; Elektroniczne przesytanie tytutd:

12 28057941 abbd5733-926a-4392-a39d-f5faaad: UPP.xml 05-01-2023 12:01:41 URZAD SKARBOWY W GRUDZI POWIATOWY URZAD PRACY; UPP.html

13 28057918 8d9ae600-1088-4ec6-a66e-ba527f7 Pismo ogdlne do podmiotu pub 10-01-2023 12:57:35 POWIATOWY URZAD PRACY AMOSS; Pismo ogalne do podmiotu publi

14 28057918 8d9ae600-1088-4ech-ab6e-ba527f7 UPP.xml 10-01-2023 12:57:35 AMOSS POWIATOWY URZAD PRACY; UPP.html

15

Nazwy plikdw wewnatrz archiwum moga réznié sie od nazw dokumentéw i zatgcznikow
prezentowanych na portalu ePUAP z uwagi na systemowe ograniczenia na maksymalna

dtugos¢ nazw plikow.

9.4.3 Akceptacja/Odrzucenie archiwum
Jezeli archiwum jest poprawne i zawiera wszystkie dokumenty, ktére chcesz zarchiwizowaé,

zaakceptuj je w systemie. Przejdz do zaktadki ,Moje archiwa”, nastepnie znajdz wtasciwe
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zlecenie o statusie ,Gotowe do pobrania”. Kliknij w trzy kropki po prawej stronie i wybierz

akcje ,,Zaakceptuj”.

I : l KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC

[ T — ) Mo arctma G odtwer 25 vy ity

Gdy klikniesz ,Zaakceptuj”, pojawi sie okno przypominajace o koniecznosci sprawdzenia
archiwum i konsekwencjach jego akceptacji. Zdecydujesz tutaj réwniez, czy chcesz usungc

zarchiwizowane dokumenty ze skrzynki ePUAP, czy chcesz je zachowac.

Akceptujesz archiwum

Czy na pewno chcesz zaakceptowa¢ archiwum?
Niepoprawnego archiwum nie bedzie mozna przywrdci¢.

Jesli nie wiesz, czy archiwum jest poprawne, kliknij Anuluj.
Na co trzeba zwrdci¢ uwage, napisalismy w POMOC > Instrukcje i podreczniki.

Akceptacja i decyzja o

Zdecyduj, co zrobic ze zarchiwizowanymi dok mi:

O Usun dokumenty ze skrzynki USUleClU dOkUmentOW A4S

skrzynki

(O zachowaj dokumenty w skrzynce

Anuluj

;E Uwaga. Jesli zdecydujesz sie na usuniecie dokumentéw ze skrzynki ePUAP, a

wczesniej nie pobierzesz i nie zapiszesz archiwum na bezpiecznym nosniku danych,
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nie bedziesz mie¢ mozliwosci przywrdcenia dokumentdéw. Utracisz je

bezpowrotnie.

Jezeli wybierzesz opcje ,,Usun dokumenty ze skrzynki”, zostanie zapisane polecenie usuniecia
dokumentéw i zlecenie otrzyma status ,,Dokumenty do usuniecia”. Na ekranie pojawi sie
komunikat:

{53 Zec nowe archiwum =) Moje archiwa 5 odswiez =5 Ukny) filtry

Archiwum zostalo przez Ciebie zaakceptowane, a usuniecie dokumentéw zostalo zlecone. Mozesz jeszcze zatrzymac usuwanie. Aby to zrobic, wejd2 w Moje archiwa. Jezeli
& archiwum ma status Dokumenty do usunlecla, wyblerz akcle Zrezygnu)

Data zlecenia archiwizacji P || Wazystiie skrzynki w | | wazystkie statusy v
ke & Dataziecenia ¢ 0T g ‘>\ T alus & Nazwa archiwom &
Kceptaci

EWA KOWALSKA Sklad_ESP 23.03.2023 23.03.2023 Dokumenty do usunigcia Urzad_Miasta_XYZ_2023032
EWA KOWALSKA Skiad_ESP 23.03.2023 23.03.2023 Pobrane - zaakceptowane Urzad_Miasta_XYZ_2023032,
EWA KOWALSKA Skiad_£sP  20.03.2024 06042023 2303.2028 Anulowane Urzad_MiastaXv2.2023032
EWA KOWALSKA Skfad_ESP 22.03.2023 23.03.2023 Pobrane - zaakceptowane Urzad_Miasta_XYZ_2023032.
EWA KOWALSKA Skfad_ESP 21.03.2023 21.03.2023 Pobrane - zaakceptowane Urzad_Miasta_XYZ_2023032

A Uwaga. Dokumenty nie zostang usuniete ze skrzynki od razu. Proces usuwania
odbywa sie poza godzinami aktywnej pracy systemu. Dokumenty przeznaczone
do usuniecia bedg nadal widoczne na skrzynkach z adnotacjg, ze s3 powigzane
z aktywnym zleceniem archiwizacji. Dopoéki zlecenie ma status ,,Dokumenty do
usuniecia”, mozesz anulowac proces usuwania. Jezeli podczas usuwania
wystgpig btedy, np. nie wszystkie dokumenty mogty zostaé usuniete,

przygotowany zostanie raport.
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Jezeli wybierzesz opcje ,,Zachowaj dokumenty w skrzynce”, zlecenie otrzyma status
»Pobrane - zaakceptowane”, a dokumenty nie zostang usuniete ze skrzynki ePUAP. W tym
przypadku na ekranie pojawi sie komunikat:

(=) et nowe archivur =) Moje archiwa 3 odswier 25 Ukayj filtry

Data zlecenia archiwizaci £ | | wazystios skrzymia w || wezyste stusy -

ék Uwaga. Zanim potwierdzisz pobranie archiwum i zlecisz usuniecie dokumentéw,
zapoznaj sie z raportem oraz sprawdz doktadnie kompletnosé archiwum. Nie
akceptuj archiwum ani nie zlecaj usuniecia dokumentow, jesli zauwazysz btedy,

ktére mogg uniemozliwi¢ przywrécenie archiwum.

9.5 Obstuga przywracania zarchiwizowanych dokumentow

Modut archiwizacji umozliwia przywrdcenie zarchiwizowanych dokumentédw na skrzynke
ePUAP. Mozesz to zrobi¢ tylko wtedy, gdy skrzynka z ktérej pochodzg dokumenty nie zostata
usunieta oraz gdy jest na niej wystarczajaco duzo wolnego miejsca. Dodatkowo zlecenie
przywrécenia dokumentéw jest mozliwe tylko wtedy, gdy nie istnieje inne aktywne zlecenie

archiwizacji.
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9.5.1 Przywrocenie zarchiwizowanych dokumentow
Aby przywréci¢ dokumenty na dysku swojego komputera musisz miec oryginalny plik

archiwum oraz w widoku ,,Moje archiwa” znalez¢ zlecenie archiwizacji, w ramach ktérego to
archiwum zostato utworzone. W odnalezieniu zlecenia pomogg ci filtry, ktére wyswietlg sie

po kliknieciu przycisku ,Uzyj filtrow”: iy LS

n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC 0dna|EZ|en|e ZIeCen|a
@ Zle¢ nowe archiwum é Moije archiwa E Ukryj filtry
Data zlecenia archiwizacji B | | Wszystkie skrzynki v Wszystkie statusy v
Data
Termin na
Zieceniodawea & Skrzynka & Data Zlecenia & ¢ akeeptagiy §  status Nazwa archiwum $
akceptacie
odrzucenia
EWA KOWALSKA Sktad_ESP 23.03.2023 06.04.2023 - Gotowe do pobrania Urzad_Miasta_XYZ_2023032...
EWA KOWALSKA Sktad_ESP 23.03.2023 06.04.2023 23.03.2023 Anulowane Urzad_Miasta_XYZ_2023032..
EWA KOWALSKA Sktad_ESP 22.03.2023 - 23.03.2023 Pobrane - zaakceptowane Urzad_Miasta_XYZ_2023032...
EWA KOWALSKA Sktad_ESP 21.03.2023 - 21.03.2023 Pobrane - zaakceptowane Urzad_Miasta_XYZ_2023032...
EWA KOWALSKA skiad_EsP 17.03.2023 31.03.2023 20.03.2023 Anulowane Urzad_Miasta_XYZ_2023031..
EWA KOWALSKA Skiad_ESP 17.03.2023 31.03.2023 17.03.2023 Anulowane Urzad_Miasta_XYZ_2023031...

EWA KOWALSKA Sktad_ESP 16.03.2023 - 16.03.2023 Pobrane - zaakceptowane Urzad_Miasta_XYZ_2023031...

Dokumenty mozesz przywrdcié tylko wtedy, gdy archiwum zostato zaakceptowane, to znaczy
gdy jest w statusie ,,Pobrane — zaakceptowane”.
A Uwaga. Pamietaj, ze z opcji przywracania korzysta sie tylko w szczegdlnych
przypadkach.

Aby zleci¢ przywrdcenie dokumentéw kliknij trzy kropki dostepne przy znalezionym zleceniu

i wybierz opcje ,,Przywréd”.

Antonina Kowalski Domyélna 10.09.2022 24.09.2022 20.09.2022 Domyé&lna_20220... Pobrane - zaakceptowane
Antonina Kowalski Whnioski 31.082022  14.00.2022 13.00.2022 Wnioski 2022083, Doprzywr @ P

[f, Pobierz raport
Antonina Kowalski Domysina 18.08.2022 - - - Trwa arch —° P
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Zostanie wyswietlone okno do zatadowania pliku archiwum z twojego komputera. Mozesz
przeciggnac plik lub klikng¢ w pole, aby wyszukaé go za pomocg systemowej przegladarki
plikdw.

Przywracasz archwium

Kliknij tutaj, aby doda¢ plik lub preciagnij go na to pole

Format: .zip
Maksymalny rozmiar 10 GB
Maksymalna liczba plikéw: 1

Archiwum.zip

10 GB 0%

o

é—‘i Uwaga. Czas przesytfania pliku archiwum jest uzalezniony od predkosci twojego

tacza internetowego i wielkosci pliku.

Po zatadowaniu pliku kliknij w przycisk ,,Przywrd¢”. W tym momencie nastgpi weryfikacja
pliku. Jezeli plik jest poprawny zlecenie przywrdcenia zostanie przyjete, status zmieni sie na

»,Do przywrdcenia”, a ty zostaniesz o tym poinformowany nastepujacym komunikatem:

o/  Dokumenty z pliku archiwum zostang przywrécone na skrzynke.

Jezeli wgrasz archiwum, ktére jest zwigzane z innym zleceniem archiwizacji zostanie

wyswietlony komunikat:

A\ Pk archiwum jest niepoprawny. ZnajdZ plik wiasciwy dla wybranego archiwum i sprobuj ponownie.
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W przypadku, gdy plik byt przez ciebie modyfikowany i nie jest oryginalny komunikat bedzie

nastepujacy:

A\ Pk archiwum zostat naruszony. Przeslij oryginalny plik archiwum pobrany z ePUAP.

Proces przywracania dokumentdéw nie rozpocznie sie od razu po zleceniu. Przywracanie,
podobnie jak archiwizacja, odbywa sie poza godzinami aktywnej pracy systemu. Gdy
przywrocenie dokumentow wykona sie poprawnie status zlecenia zmieni sie na

»Przywrocone” i bedziesz mie¢ mozliwos¢ zapoznania sie z petnym raportem dotyczgcym tej

archiwizacji.
Antonina Kowalski Skfad ESP 10.08.2022 24.08.2022 22.08.2022 Sktad ESP_2022...  Przywrdcone H
[8} Pobierzraport
Antonina Kowalski Skiad ESP 05.08.2022 - - - Bfad archi

W przypadku wystgpienia btedéw dokumenty nie zostang przywrdcone. W takiej sytuacji
status zlecenia zmieni sie na ,,Bfad przywracania”, a w raporcie znajdziesz informacje na
temat bteddw, ktére uniemozliwity przywrdcenie dokumentéw. Pamietaj, zeby w takiej
sytuacji nie usuwac kopii pliku archiwum, ktérg przechowujesz na wtasnym nosniku danych.
Jesli przywracanie zakoniczy sie niepowodzeniem mozesz zlecié je ponownie. akcje. W tym
celu kliknij w trzy kropki po prawej stronie i wybierz akcje ,,Przywrdc¢”, a nastepnie powtérz

wyzej opisane kroki.

@\ Uwaga. Nie usuwaj kopii archiwum, ktérg przechowujesz na wtasnym nosniku
| danych, dopdki nie upewnisz sie, ze przywracanie dokumentow przebiegto
poprawnie. Jesli usuniesz plik archiwum i nie bedziesz miat dostepu do innej kopii,
a dokumenty nie zostang przywrécone w wyniku btedu systemu, utracisz je

bezpowrotnie.
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9.6 Wykaz mozliwych btedow archiwizacji
Podczas tworzenia archiwum mogg wystgpic btedy. Niektore z nich moga by¢ krytyczne.

Oznacza to, ze uniemozliwig utworzenie pliku archiwum. Po wystgpieniu takiej sytuacji
zlecenie otrzyma status ,,Bfad archiwizacji”.
Po przejsciu do zaktadki ,,Moje archiwa” odszukaj zlecenie, ktére nie wykonato sie

poprawnie. Bedziesz mdgt zapoznac sie z raportem, w ktérym znajdziesz informacje, co byto

Btad archiwizacji — raport
btedu

powodem btedu:

Antonina Kowalski Skiad ESP 05.08.2022 - - - Btad archiwizacji

—

Tomasz Mowak Skiad ESP 31.07.2022 - - - Anulowan  ©

Pokai raport

Nie wszystkie btedy powodujg przerwanie procesu archiwizacji. W niektérych przypadkach
archiwum wykona sie mimo wystgpienia btedéw. Wtedy zlecenie zostanie oznaczone jako
,Gotowe do pobrania”, a informacje o btedach znajdziesz w raporcie.

Ponizej zostato umieszczone zestawienie btedéw wraz z opisami.

A Uwaga. Zwrd¢ szczegdlng uwage na btedy, ktérych konsekwencijg jest brak
mozliwosci przywrdcenia dokumentéw z takiego pliku. Nie decyduj sie na
automatyczne usuniecie dokumentéw i sprébuj wykonac archiwizacje ponownie.
Jesli zaakceptujesz takie archiwum i zdecydujesz sie na usuniecie dokumentéw

utracisz je bezpowrotnie.

Kategoria Tres¢ btedu Opis btedu
btedu
Krytyczny Btad szyfrowania meta Btad techniczny

danych dla dokumentow.
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tralny osrodek informatyk

Krytyczny

Krytyczny

Krytyczny

Krytyczny

Krytyczny

Krytyczny

Krytyczny

Krytyczny

Krytyczny

Krytyczny

Krytyczny

INNOWACYINA
GOSPODARKA
NARODC STRATEGH SPOINCSC

7% Ministerstwo

Instrukcja administratora konta podmiotu publicznego

Bfad zapisywania meta
danych o catym archiwum
lub wyznaczania sum
kontrolnych.

Btad pakowania pobranych
dokumentéw do archiwum
Zip.

Bfad tworzenia pliku z
informacjami o postepie
kopiowania.

Bfad kopiowania pliku z file-
repo do katalogu archiwum.
Bfad tworzenia katalogu dla
pojedynczego dokumentu.
Btad tworzenia pliku z
informacjami o postepie
kopiowania.

Bfad zapisywania na dysku
tresci dokumentu (m. in.
brak miejsca na dysku).
Bfad zapisywania na dysku
wizualizacji dokumentu (m.
in. brak miejsca na dysku).
Btad zapisywania na dysku
transformaty dokumentu (m.
in. brak miejsca na dysku).
Bfad zapisu podstawowych
danych o dokumencie
(podmiot, skrytka, nazwa,
typ mime, data wystfania) lub
wyznaczania jego sumy
kontrolne;j.

Bfad zapisywania meta
danych o dokumencie,
dokumentach zaleznych i
zatagcznikach.

Rzeczpospolita

- Polska

Btad techniczny

Btad techniczny

Btad techniczny

Btad techniczny
Btad techniczny

Btad techniczny

Btad techniczny

Btad techniczny

Btad techniczny

Btad techniczny

Btad techniczny
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s y oérodek informatyk

= Ministerstwo

Instrukcja administratora konta podmiotu publicznego

Krytyczny

Krytyczny

Krytyczny

Krytyczny

Krytyczny

Wazny

Wazny

Btedna konfiguracja: brak
Sciezki do katalogu, gdzie
beda tworzone pliki
archiwum oraz brak praw
zapisu tamze.

Przekroczona dopuszczalna

liczba dokumentow w
pojedynczym archiwum.

Przekroczony maksymalny
rozmiar pojedynczego
archiwum.

Pusta lista dokumentéw do
zarchiwizowania.

Btad tworzenia katalogu
roboczego (w nim bedg
umieszczane dane o
dokumentach i
zatgcznikach).

Btad w wyznaczaniu sumy
kontrolnej dla tresci
dokumentu.

Bfad w wyznaczaniu sumy
kontrolnej dla pliku
zatagcznika.

Btad techniczny

Wykonanie archiwizacji jest mozliwe jedynie
przy spetnieniu ograniczenia na liczbe
dokumentéw w pojedynczym archiwum.
Konsekwencjg wystgpienia btedu jest odmowa
przygotowania pliku archiwum.

Powodem wystgpienia btedu moze by¢ edycja
pisma po zleceniu archiwizacji, lecz przed jej
rozpoczeciem, polegajgca na dotgczeniu do
dokumentu zatgcznikow, ktére zwigkszyty
sumaryczny rozmiar archiwum. Informacja o
wystgpieniu btedu zostanie zapisana w
raporcie.

Btad moze wystgpi¢ w sytuacji, gdy dokumenty
przeznaczone do archiwizacji zostang usuniete
przed rozpoczeciem procesu archiwizowania
lub gdy uzytkownik zlecajgcy archiwum utracit
do nich uprawnienia.

Bfad techniczny

Dokument zostanie zawarty w archiwum,
jednak nie bedzie mozliwa weryfikacja
integralnosci dokumentu w przypadku
przywracania. Przywrécenie takiego
dokumentu, a co za tym idzie catego archiwum
nie bedzie mozliwe.

Zatacznik zostanie zawarty w archiwum, jednak
nie bedzie mozliwa weryfikacja integralnosci
pliku w przypadku przywracania. Przywrocenie
takiego zatgcznika, a co za tym idzie catego
archiwum, nie bedzie mozliwe.

INNOWACYINA
GOSPODARKA
NARODC STRATEGH SPOINCSC

Rzeczpospolita

- Polska
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! = Ministerstwo

érodek informatyk

Instrukcja administratora konta podmiotu publicznego

Wazny Brak nazwy zatgcznika na Zatacznik znajdzie sie w pliku archiwum, jednak
dysku w tabeli z meta zostanie mu nadana wygenerowana nazwa. W
danymi o zatgcznikach. przypadku przywracania zatgcznik zostanie

przywrdcony do systemu pod nazwg nadang w
trakcie archiwizacji. Informacja o nowej nazwie
pliku zostanie zapisana w raporcie.
Wazny Brak pliku w file-repo (w Zatgcznik nie znajdzie sie w pliku archiwum.

zasobach dyskowych). Przywrécenie dokumentu, dla ktérego wystgpit
brak zatgcznika bedzie mozliwe. Metadane
zatgcznika zapisane w archiwum zostang
przywrdcone do systemu.

Wazny Btad pobierania tresci Dokument xml nie znajdzie sie w pliku
dokumentu (m.in. brak tresci = archiwum. Archiwum bedzie zawierato
w bazie). dokumenty towarzyszace, o ile istnieja.

Informacja o bledzie zostanie umieszczona w
raporcie. Przywrécenie archiwum bedzie
mozliwe - w takiej sytuacji przywrécone zostang
metadane dokumentu (bez brakujgcej tresci
xml) oraz dokumenty towarzyszace, o ile
istniaty i zostaty zamieszczone w pliku

archiwum.

Wazny Btad generowania Plik wizualizacji nie znajdzie sie w pliku
wizualizacji dokumentu (brak = archiwum. Informacja zostanie umieszczona w
lub niepoprawna raporcie. Przywrocenie dokumentu bez pliku z
transformata). wizualizacjg bedzie mozliwe.

Wazny Btagd w wyznaczaniu sumy Plik zawierajgcy wizualizacje zostanie zawarty
kontrolnej dla wizualizacji w archiwum, jednak nie bedzie mozliwa
dokumentu. weryfikacja integralnosci pliku z powodu braku

wyznaczenia sumy kontrolnej na etapie
archiwizowania. Przywrocenie archiwum w
przypadku wystgpienia tego btedu bedzie

mozliwe
Wazny Btad pobierania pliku Plik transformaty nie znajdzie sie w pliku
transformaty dokumentu. archiwum. Informacja o btedzie zostanie

umieszczona w raporcie. Przywrécenie
archiwum w przypadku wystgpienia tego btedu
bedzie mozliwe
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Instrukcja administratora konta podmiotu publicznego

Wazny Bfad w wyznaczaniu sumy Plik transformaty zostanie zawarty w archiwum,
kontrolnej dla transformaty jednak nie bedzie mozliwa weryfikacja
dokumentu. integralnosci pliku z powodu braku

wyznaczenia sumy kontrolnej na etapie
archiwizowania. Przywrocenie archiwum w
przypadku wystgpienia tego btedu bedzie
mozliwe
Ostrzezenie Dokument nie moze zostaC  Proba wizualizacji jest podejmowana dla
zwizualizowany, bo nie jest kazdego archiwizowanego dokumentu, jednak

XML-em lub wzor (URI nie wszystkie mogg by¢ wizualizowane. W
wzoru) nie jest wspierany takiej sytuacji w katalogu dokumentu nie
przez ePUAP. zostanie umieszczony plik zawierajgcy

wizualizacje. Informacja zostanie umieszczona
w raporcie. Przywrécenie dokumentu bez pliku
z wizualizacjg bedzie mozliwe.
Ostrzezenie | Lista dokumentéw zgdanych @ Podczas tworzenia pliku archiwum zostato
jest wieksza niz lista znalezionych mniej dokumentow niz zostato
dokumentéw pobranych. wybranych na etapie zlecania. Powodem moze
by¢ reczne usuniecie dokumentéw ze skrzynki
po zleceniu archiwizacji, ale przed
rozpoczeciem wykonywania tego zadania przez
system.
Ostrzezenie Komunikat: Dla dokumentu Pojawiajgcy sie komunikat informuje o sytuacji,
XXXXXXXXXXXXXXXX. xmlI' - w ktdrej uzytkownik nie ma uprawnien do
z dnia XX XX XXXX (z zatgcznika w ramach wskazanego dokumentu.
katalogu XXXXXX-XXXX- Obecny mechanizm jest poprawny i zgodny z
XXxx-XXXX, identyfikator przyjetymi zatozeniami weryfikacji uprawnien do
wewnetrzny XXXXXXX) nie  zatgcznikow. Sposéb dostepu do zatgcznikow w
zostaty pobrane zataczniki, module ePUAP rézni sie od mechanizmow

wymienione w zastosowanych w module archiwizaciji.
dokumencie XML, z Pobranie zleconego archiwum i usuniecie
powodu braku uprawnien: dokumentow ze skrzynki spowoduje usuniecie
- nazwa zatgcznika: wszystkich dokumentow, oprocz zatgcznikow
XXXXXXXX.pdf, fileld: wymienionych w raporcie.
XXXXXXXXXXEXXXXXXXXXX

Zalecamy, aby w takim przypadku pobra¢
brakujace zalgczniki recznie.
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