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1. 3čÏ×ÎÉË 

ePUAP 

Elektroniczna Platforma UǎƱǳƎ Administracji PǳōƭƛŎȊƴŜƧ ŘƻǎǘťǇƴŀ ǇƻŘ ŀŘǊŜǎŜƳ 

ǿǿǿΦŜǇǳŀǇΦƎƻǾΦǇƭΦ ½ŀ ǇƻƳƻŎŊ Ŝt¦!t ǇƻŘƳƛƻǘ ǇǳōƭƛŎȊƴȅΣ ƪǘƽǊȅ ǊŜǇǊŜȊŜƴǘǳƧŜǎȊΣ ƳƻȍŜ 

ǳŘƻǎǘťǇƴƛŀŏ ǎǿƻƧŜ ǳǎƱǳƎƛ ƻōȅǿŀǘŜƭƻƳΦ aƻƎŊ ǘƻ ōȅŏ ǳǎƱǳƎƛ ƭƻƪŀƭƴŜ ƭǳō ǳǎƱǳƎƛ ŎŜƴǘǊŀƭƴŜ, czyli 

opracowane przez ministerstwa i instytucje centralne ς ƴŀ ǇǊȊȅƪƱŀŘ ǇƛǎƳƻ ƻƎƽƭƴŜ Řƻ ǇƻŘƳƛƻǘǳ 

publicznego.  

Podmiot publiczny  

¢ƻ ƛƴǎǘȅǘǳŎƧŀΣ ƪǘƽǊŀ ǿȅƪƻƴǳƧŜ ȊŀŘŀƴƛŀ ǇǳōƭƛŎȊƴŜ όŎȊȅƭƛ ȊŀŘŀƴƛŀ ǇŀƵǎǘǿŀύ ƭǳō ȊŀǊȊŊŘȊŀ 

ƳŀƧŊǘƪƛŜƳ ǇǳōƭƛŎȊƴȅƳ όŎȊȅƭƛ ǿƱŀǎƴƻǏŎƛŊ ǇŀƵǎǘǿŀύΦ aƻȍŜ ǘƻ ōȅŏ ƴŀ ǇǊȊȅƪƱŀŘ ƳƛƴƛǎǘŜǊǎǘǿƻΣ 

ǳǊȊŊŘ ƎƳƛƴȅΣ ǳǊȊŊŘ ǎƪŀǊōƻǿȅΣ ǎŊŘΣ ǎȊƪƻƱŀ ǇǳōƭƛŎȊƴŀΣ bŀǊƻŘƻǿȅ CǳƴŘǳǎȊ ½ŘǊƻǿƛŀΣ ǎŀƴŜǇƛŘΦ  

Yƻƴǘƻ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ Ŝt¦!t 

YƻƴǘƻΣ ƪǘƽǊŜ ǇƻȊǿƻƭƛ Ŏƛ ƪƻǊȊȅǎǘŀŏ Ȋ Ŝt¦!t. 5Ȋƛťƪƛ ƴƛŜƳǳ ƳƻȍŜǎȊ ƴŀ ǇǊȊȅƪƱŀŘ ǳȊȅǎƪŀŏ ǇǊƻŦƛƭ 

ȊŀǳŦŀƴȅ ƛ ȊŀƱŀǘǿƛŀŏ ǎǇǊŀǿȅ ǳǊȊťŘƻǿŜ ǇǊȊŜȊ ƛƴǘŜǊƴŜǘΦ .ťŘȊƛŜ Ŏƛ ƻƴƻ ǇƻǘǊȊŜōƴŜ ǘŀƪȍŜ Ǉƻ ǘƻΣ ōȅ 

ȊŀƱƻȍȅŏ ƪƻƴǘƻ ǇƻŘƳƛƻǘǳ ǇǳōƭƛŎȊƴŜƎƻΦ Podczas rejestracji konta na ePUAP automatycznie jest 

tworzone konto w Profilu Zaufanym (PZ) ς pz.gov.plΦ WŜȍŜƭƛ konto w PZ zarejestrujesz 

ǿŎȊŜǏƴƛŜƧΣ konto na ePUAP ǳǘǿƻǊȊȅ ǎƛť ŀǳǘƻƳŀǘȅŎȊƴƛŜ ǇƻŘŎȊŀǎ ǇƛŜǊǿǎȊŜƎƻ ƭƻƎƻǿŀƴƛŀΦ 

Konto podmiotu publicznego ePUAP 

YƻƴǘƻΣ ƪǘƽǊŜ ǇƻȊǿŀƭŀ ǇƻŘƳƛƻǘƻǿƛ ǇǳōƭƛŎȊƴŜƳǳ ς ƴŀ ǇǊȊȅƪƱŀŘ ǳǊȊťŘƻǿƛ ŎȊȅ ǎȊƪƻƭŜ ς na 

ǏǿƛŀŘŎȊŜƴƛŜ ǳǎƱǳƎ ǇǳōƭƛŎȊƴȅŎƘ ƻƴƭƛƴŜΦ 5Ȋƛťƪƛ ƴƛŜƳǳ ƳƻȍŜ ƻƴ ƴŀ ǇǊȊȅƪƱŀŘΥ 

¶ ǘǿƻǊȊȅŏ ƛ ƻōǎƱǳƎƛǿŀŏ ŘƻƪǳƳŜƴǘȅ ŜƭŜƪǘǊƻƴƛŎȊƴŜΣ  

¶ ǿȅƳƛŜƴƛŀŏ ŘŀƴŜ ƳƛťŘȊȅ ǇƭŀǘŦƻǊƳŊ Ŝt¦!t ŀ ƛƴƴȅƳƛ ǎȅǎǘŜƳŀƳƛ ǘŜƭŜƛƴŦƻǊƳŀǘȅŎȊƴȅƳƛ 

όƴŀ ǇǊȊȅƪƱŀŘ Ȋ Ŝ-Dok lub EZD),  

¶ ƛŘŜƴǘȅŦƛƪƻǿŀŏ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪƽǿΣ  

¶ ƻōǎƱǳƎƛǿŀŏ ǇƱŀǘƴƻǏŎƛ ŜƭŜƪǘǊƻƴƛŎȊƴŜΣ  

¶ ǇƻǘǿƛŜǊŘȊŀŏ ǇǊƻŦƛƭ ȊŀǳŦŀƴȅΦ 

aƻȍŜǎȊ ȊŀƱƻȍȅŏ ƪƻƴǘƻ ǇƻŘƳƛƻǘǳ ǇǳōƭƛŎȊƴŜƎƻΣ ƧŜǏƭƛΥ 
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¶ ƳŀǎȊ Ƨǳȍ ǿƱŀǎƴŜ ƪƻƴǘƻ ƴŀ Ŝt¦!tΣ 

¶ ƧŜǎǘŜǏ ǇŜƱƴƻƳƻŎƴƛƪƛŜƳ ƛƴǎǘȅǘǳŎƧƛ ǇǳōƭƛŎȊƴŜƧΦ 

W momencie ȊŀƱƻȍŜƴƛŀ konta podmiotu publicznego ǎǘŀƧŜǎȊ ǎƛť jego administratorem. 

Skrzynka ePUAP  

Miejsce na koncie podmiotu lub na ƪƻƴŎƛŜ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ Ŝt¦!t przeznaczone do 

ǇǊȊŜŎƘƻǿȅǿŀƴƛŀ ƛ ǇǊȊŜǎȅƱŀƴƛŀ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ ŜƭŜƪǘǊƻƴƛŎȊƴȅŎƘΦ {ƪǊȊȅƴƪŀ ǎƪƱŀŘŀ ǎƛť ȊŜ skrytki  

i ǎƪƱŀŘǳ.  

½ŀ ǇƻƳƻŎŊ skrytki ǇƻŘƳƛƻǘ ƳƻȍŜ ǿȅƳƛŜƴƛŀŏ ǎƛť ŘƻƪǳƳŜƴǘŀƳƛ Ȋ ƻŘōƛƻǊŎŀƳƛ ǎǿƻƛŎƘ ǳǎƱǳƎ ƻǊŀȊ 

ǿȅǎǘŀǿƛŀŏ ƛƳ ƻŘǇƻǿƛŜŘƴƛŜ ǇƻǏǿƛŀŘŎȊŜƴƛŀΣ ƴŀ ǇǊȊȅƪƱŀŘ ¦ǊȊťŘƻǿŜ tƻǏǿƛŀŘŎȊŜƴƛŜ hŘōƛƻǊǳΦ 

tƻŘƳƛƻǘ ǇǳōƭƛŎȊƴȅ ƳƻȍŜ ǊƽǿƴƛŜȍ ǿȅǎƱŀŏ ŘƻƪǳƳŜƴǘȅ ƛ ƻŘōƛŜǊŀŏ ƧŜ od innego podmiotu 

publicznego.   

W ǎƪƱŀŘȊƛŜ skrzynki ǇǊȊŜŎƘƻǿȅǿŀƴŜ ǎŊ ŘƻƪǳƳŜƴǘȅ ŜƭŜƪǘǊƻƴƛŎȊƴŜΥ ǊƻōƻŎȊŜΣ ǿȅǎƱŀƴŜ  

i odebrane. 

Elektroniczna skrzynka podawcza (ESP)  

¢ƻ ǎƪǊȊȅƴƪŀΣ ƪǘƽǊŀ ǳǘǿƻǊȊȅ ǎƛť automatycznie na koncie podmiotu publicznego po otrzymaniu 

uprawnieƵ aƛƴƛǎǘŜǊǎǘǿŀ /ȅŦǊȅȊŀŎƧƛ Řƻ ǏǿƛŀŘŎȊŜƴƛŀ ǳǎƱǳƎ ƴŀ ǇƭŀǘŦƻǊƳƛŜ Ŝt¦!tΦ  

tƻŘƳƛƻǘ ƳƻȍŜ ǘǿƻǊȊȅŏ ŘƻŘŀǘƪƻǿŜ ǎƪǊȊȅƴƪƛ ƴŀ ǎǿƻƛƳ ƪƻƴŎƛŜΣ ōȅ ǇƻǊȊŊŘƪƻǿŀŏ 

ƪƻǊŜǎǇƻƴŘŜƴŎƧť Ȋ ƻŘōƛƻǊŎŀƳƛ ǳǎƱǳƎΦ aƻȍŜ ƴŀ ǇǊȊȅƪƱŀŘ Řƭŀ ƪŀȍŘŜƧ ǳǎƱǳƎƛ ƭƻƪŀƭƴŜƧ ǎǘǿƻǊȊȅŏ 

ƻŘǊťōƴŊ ǎƪǊȊȅƴƪťΦ  

Identyfikator podmiotu  

bŀȊǿŀΣ ƪǘƽǊŊ ǳǎǘŀƭŀǎȊ Řƭŀ ǇƻŘƳƛƻǘǳ ǇǊȊȅ ȊŀƪƱŀŘŀƴƛǳ ƪƻƴǘŀ ǇƻŘƳƛƻǘǳ ǇǳōƭƛŎȊƴŜƎƻΦ 

LŘŜƴǘȅŦƛƪŀǘƻǊ ƧŜǎǘ ŎȊťǏŎƛŊ ŀŘǊŜǎǳ ǎƪǊȊȅƴƪƛ Ŝt¦!t (/Identyfikator_podmiotu/nazwa_skrytki). 

DƭŀǘŜƎƻ ǿŀǊǘƻ ǿȅōǊŀŏ ǘŀƪƛΣ ŘȊƛťƪƛ ƪǘƽǊŜƳǳ ōťŘȊƛŜ Ʊŀǘǿƻ ǊƻȊǇƻȊƴŀŏ ǇƻŘƳƛƻǘΦ  

bŀ ǇǊȊȅƪƱŀŘ ƧŜǏƭƛ ȊŀƪƱŀŘŀǎȊ ƪƻƴǘƻ Řƭŀ ¦ǊȊťŘǳ aƛŜƧǎƪƛŜƎƻ ǿ ²ŀǊǎȊŀǿƛŜ ƛ ƴŀŘŀƧŜǎȊ Ƴǳ 

ƛŘŜƴǘȅŦƛƪŀǘƻǊ ¦aψ²ŀǊǎȊŀǿŀΣ ŀŘǊŜǎ ǎƪǊȊȅƴƪƛ ǳǊȊťŘǳ ōťŘȊƛŜ ƳƛŀƱ ǇƻǎǘŀŏΥ   

bŀ ǇǊȊȅƪƱŀŘΥ /UM_Warszawa/SkrytkaESP, /UM_Warszawa/skrytka 
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tŀƳƛťǘŀƧ ƧŜŘƴŀƪΣ ȍŜ ƛŘŜƴǘȅŦƛƪŀǘƻǊ ƧŜǎǘ ƴƛŜȊƳƛŜƴƴȅΦ WŜȍŜƭƛ ȊƳƛŜƴƛ ǎƛť ƴŀȊǿŀ ǘǿƻƧŜƎƻ ǇƻŘƳƛƻǘǳΣ 

nie zmienisz identyfikatora. 

Profil zaufany  

tǊƻŦƛƭ ȊŀǳŦŀƴȅ ǘƻ ōŜȊǇƱŀǘƴŜ ƴŀǊȊťŘȊƛŜΣ ŘȊƛťƪƛ ƪǘƽǊŜƳǳ ȊŀƱŀǘǿƛǎȊ ǎǇǊŀǿȅ ǳǊȊťŘƻǿŜ ǇǊȊŜȊ 

ƛƴǘŜǊƴŜǘΦ tǊƻŦƛƭ ȊŀǳŦŀƴȅ ȊŀǿƛŜǊŀ ǎǇǊŀǿŘȊƻƴŜ ǇǊȊŜȊ ǳǊȊŊŘ ƛƴŦƻǊƳŀŎƧŜ ƻ ǘƻōƛŜΣ ŘƭŀǘŜƎƻ Ȋŀ ƧŜƎƻ 

ǇƻƳƻŎŊΥ 

¶ ǇƻǘǿƛŜǊŘȊƛǎȊ ǎǿƻƧŊ ǘƻȍǎŀƳƻǏŏ ǇǊȊŜȊ ƛƴǘŜǊƴŜǘΣ 

¶ podpiszesz elektroniczne dokumenty ς ƴŀ ǇǊȊȅƪƱŀŘ ƎŘȅ ȊŀƱŀǘǿƛŀǎȊ ǎǇǊŀǿť ǳǊȊťŘƻǿŊ 

ǿ ƛƳƛŜƴƛǳ ǇƻŘƳƛƻǘǳΣ ƪǘƽǊȅ ǊŜǇǊŜȊŜƴǘǳƧŜǎȊΦ  

¦ǊȊťŘƻǿŜ tƻǏǿƛŀŘŎȊŜƴƛŜ hŘōƛƻǊǳ ό¦thύ 

¢ƻ ŘƻƪǳƳŜƴǘΣ ƪǘƽǊȅ ƧŜǎǘ ǿȅǎǘŀǿƛŀƴȅ ŀǳǘƻƳŀǘȅŎȊƴƛŜΦ WŜǎǘ ǇƻǿƛŊȊŀƴȅ Ȋ ǇƛǎƳŜƳΣ ƪǘƽǊŜ ǿȅǎȅƱŀǎȊΦ 

5Ȋƛťƪƛ ƴƛŜƳǳ ƳƻȍŜǎȊ ȊǿŜǊȅŦƛƪƻǿŀŏΣ ŎȊȅ ǇƛǎƳƻ ȊƻǎǘŀƱƻ ƻŘŜōǊŀƴŜΦ {Ŋ н ǊƻŘȊŀƧŜ ¦thΥ ¦ǊȊťŘƻǿŜ 

tƻǏǿƛŀŘŎȊŜƴƛŜ tǊȊŜŘƱƻȍŜƴƛŀ ό¦ttύ i ¦ǊȊťŘƻǿŜ tƻǏǿƛŀŘŎȊŜƴƛŜ 5ƻǊťŎȊŜƴƛŀ ό¦t5ύ. 

UPP ς to potwierdzenie dla obywatelaΣ ȍŜ ǇƛǎƳƻΣ ƪǘƽǊŜ ǿȅǎƱŀƱ Řƻ ǇƻŘƳƛƻǘǳ ǇǳōƭƛŎȊnego, 

ȊƻǎǘŀƱƻ odebrane. WŜȍŜƭƛ ƻōȅǿŀǘŜƭ ǿȅǏƭŜ ǇƛǎƳƻ ƴŀ ǎƪǊȅǘƪť 9{t ǇƻŘƳƛƻǘǳ ǇǳōƭƛŎȊƴŜƎƻ, to 

ƻǘǊȊȅƳŀ ǇƻǘǿƛŜǊŘȊŜƴƛŜ ŘƻǎǘŀǊŎȊŜƴƛŀ ǇƛǎƳŀ ƴŀ ǎƪǊȅǘƪť uǊȊťŘǳ όŘƻƪǳƳŜƴǘ ¦ttΦȄƳƭύΦ WŜǏƭƛ ǿȅǏƭŜ 

ǇƛǎƳƻ ƴŀ ƛƴƴŊ ǎƪǊȅǘƪť, to otrzyma UPP ǇƻŘ ǿŀǊǳƴƪƛŜƳΣ ȍŜ administrator podmiotu 

ƻŘǇƻǿƛŜŘƴƛƻ ǎƪƻƴŦƛƎǳǊƻǿŀƱ ǎƪǊȅǘƪťΦ ² ǇǊȊȅǇŀŘƪǳ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ ¦tt ȊŀǿǎȊŜ ƻȊƴŀŎȊŀƴŜ ōťŘŊ 

w skrzynce jako przeczytane (tak u nadawcy jak i u odbiorcy).  ¢ȅƳ ǎŀƳȅƳ ƴƛŜ ōťŘŊ 

ǳǿȊƎƭťŘƴƛŀƴŜ ǿ ƭƛŎȊƴƛƪŀŎƘ ƴƛŜǇǊȊŜŎȊȅǘŀƴȅŎƘ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛΣ ƻǊŀȊ ǿȅǊƽȍƴƛŀƴƛǳ ǿŊǘƪƽǿ Ƨŀƪƻ 

nieprzeczytane.   

UPD ς to potwierdzenie ǿȅǎȅƱŀƴŜ przez podmiot publiczny przed ǿȅǎƱŀƴƛŜƳ ǇƛǎƳŀΦ 5Ȋƛťƪƛ 

¦t5 ǇƻŘƳƛƻǘ ǇǳōƭƛŎȊƴȅ ƳƻȍŜ ȊǿŜǊȅŦƛƪƻǿŀŏΣ ŎȊȅ ƻōȅǿŀǘŜƭ ƻŘōƛŜǊȊŜ ǇƛǎƳƻΦ WŜȍŜƭƛ ƻōȅǿŀǘŜƭ ƴƛŜ 

odbierze UPD, pƻ т ŘƴƛŀŎƘ ǿȅǎȅƱŀƴŜ ƧŜǎǘ  ¦t5 ǇƻǿǘƽǊƴŜΦ WŜȍŜƭƛ ƻōȅǿŀǘŜƭ ƴƛŜ ƻŘōƛŜǊȊŜ 

ǇƛŜǊǿǎȊŜƎƻ ƛ ǇƻǿǘƽǊƴŜƎƻ ¦t5Σ Ǉo 14 dniach podmiot publiczny ǿȅǎȅƱŀ ǿƱŀǏŎƛǿŜ ǇƛǎƳƻΦ 

²ǘŜŘȅ ƧŜŘƴŀƪ ƴƛŜ ƳƻȍŜ ƳƛŜŏ ǇŜǿƴƻǏŎƛΣ ŎȊȅ ǇƛǎƳƻ ȊƻǎǘŀƱƻ ƻŘŜōǊŀƴŜ ǇǊȊŜȊ ƻōȅǿŀǘŜƭŀΦ 

¢Ǌȅō ǿȅǎƱŀƴƛŀ 

tǊȊŜȊ Ŝt¦!t ƳƻȍŜǎȊ ǿȅǎƱŀŏ pismo w 2 trybach: ¦ǊȊťŘƻǿŜƎƻ tƻǏǿƛŀŘŎȊŜƴƛŀ tǊȊŜŘƱƻȍŜƴƛŀ 

(UPP) i ¦ǊȊťŘƻǿŜƎƻ tƻǏǿƛŀŘŎȊŜƴƛŀ 5ƻǊťŎȊŜƴƛŀ (UPD). 
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Tryb UPP ς ǘǊȅō ŘƻǎǘťǇƴȅ dla wszystkichΦ WŜȍŜƭƛ ƻōȅǿŀǘŜƭ ǿȅǏƭŜ ǇƛǎƳƻ Řƻ ǇƻŘƳƛƻǘǳ 

ǇǳōƭƛŎȊƴŜƎƻ ƴŀ ǎƪǊȅǘƪť 9{t, ŘƻǎǘŀƴƛŜ ǇƻǘǿƛŜǊŘȊŜƴƛŜ ŘƻǎǘŀǊŎȊŜƴƛŀ ǇƛǎƳŀΦ WŜȍŜƭƛ podmiot 

publiczny ǿȅǏƭŜ pismo do obywatela w trybie UPP, to nie dostanie on ȍŀŘƴŜƎƻ ǇƻǘǿƛŜǊŘȊŜƴƛŀΦ  

Tryb UPD ς w tym trybie ǇƛǎƳƻ ƳƻȍŜ ǿȅǎƱŀŏ tylko podmiot publiczny. Pismo ǿȅǎȅƱŀƴe w 

trybie UPD Ƴǳǎƛ ōȅŏ ǇƻŘǇƛǎŀƴe profilem zaufanym lub certyfikatem kwalifikowanym. Przed 

ǿȅǎƱŀƴƛem pisma ǿȅǎȅƱŀƴŜ jest do odbiorcy UPD (UPD.xml). Odbiorca otrzymuje UPD na 

ǎƪǊȊȅƴƪť Ŝt¦!tΦ DŘȅ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ƻdbiera UPD, podpisuje je profilem zaufanym lub 

certyfikatem kwalifikowanym. Podmiot publiczny otrzymuje ǿƽǿŎȊŀǎ informacje o czasie 

podpisania UPD. WŜȍŜƭƛ odbiorca ǿ ŎƛŊƎǳ мп Řƴƛ ƴƛŜ ǇƻŘǇƛǎȊŜ ¦t5, to pismo jest do niego 

ǿȅǎȅƱŀƴŜ όtak zwana ŦƛƪŎƧŀ ŘƻǊťŎȊŜƴƛŀύΦ 

Administrator konta podmiotu publicznego  

hǎƻōŀΣ ƪǘƽǊŀ ȊŀǊȊŊŘȊŀ ŘŀƴȅƳƛ ƛ ǳǎƱǳƎŀƳƛ na koncie podmiotu publicznego.  

DƱƽǿƴŜ ȊŀŘŀƴƛŀ ŀŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƻǊŀ to: 

¶ aktualizacja danych podmiotu ς ƴŀ ǇǊȊȅƪƱŀŘ nazwy, adresu, 

¶ ƴŀŘŀǿŀƴƛŜ ƛ ƳƻŘȅŦƛƪŀŎƧŀ ǳǇǊŀǿƴƛŜƵ Řƻ Ȋŀǎƻōƽǿ ǇƻŘƳƛƻǘǳ ς ƴŀ ǇǊȊȅƪƱŀŘ skrzynki, 

ǳǎƱǳƎƛΣ ǇƱŀǘƴƻǏŎƛ, 

¶ ǿŜǊȅŦƛƪŀŎƧŀ ǇƻǇǊŀǿƴƻǏŎƛ ŘȊƛŀƱŀƴƛŀ ǎƪǊȊȅƴŜƪ ƛ odbierania pism. 
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2. Wprowadzenie  

Instrukcja jest przeznaczona dla administratorƽǿ konta podmiotu publicznegoΦ ²ȅƧŀǏƴƛŀ 

ƪǿŜǎǘƛŜ ȊǿƛŊȊŀƴŜ z konfiguracjŊ konta.  

YƻƴŦƛƎǳǊŀŎƧť konta Ƴƻȍesz ǇǊȊŜǇǊƻǿŀŘȊƛŏ Ǉƻ otrzymaniu przez podmiot publiczny uprawnieƵ 

Řƻ ǏǿƛŀŘŎȊŜƴƛŀ ǳǎƱǳƎ ƴŀ ǇƭŀǘŦƻǊƳƛŜ Ŝt¦!t. Uprawnienia nadaje Ministerstwo Cyfryzacji. 

O tym, jak ȊŀƱƻȍȅŏ ƪƻƴǘƻ ǇƻŘƳƛƻǘǳ ǇǳōƭƛŎȊƴŜƎƻ ƻǊŀȊ Ƨŀƪ ȊƱƻȍȅŏ ǿƴƛƻǎŜƪ ƻ ǳǇǊŀǿnienia, 

ŘƻǿƛŜǎȊ ǎƛť Ȋ instrukcji ½ŀƪƱŀŘŀƴƛŜ ƪƻƴǘŀ podmiotu publicznego.  
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3. 0ÏÄÓÔÁ×Ï×Ù ÚÁËÒÅÓ ÚÁÒÚäÄÚÁÎÉÁ kontem podmio tu  

W raƳŀŎƘ ǇƻŘǎǘŀǿƻǿŜƎƻ ȊŀǊȊŊŘȊŀƴƛŀ ƪƻƴǘŜƳ ǇƻŘƳƛƻǘǳ ƳŀǎȊ ŘƻǎǘťǇƴŜ ǇƻƴƛȍŜƧ ƻǇƛǎŀƴŜ 

ŦǳƴƪŎƧƻƴŀƭƴƻǏŎƛΦ 

3.1  :ÁÒÚäÄÚÁÎÉÅ ËÏÎÔÅÍ 

W ȊŀƪƱŀŘŎŜ ½ŀǊȊŊŘȊŀƴƛŜ ƪƻƴǘŜƳ masz ŘƻǎǘťǇ Řƻ ǇƻŘǎǘŀǿƻǿȅŎƘ ŦǳƴƪŎƧƻƴŀƭƴƻǏŎƛ ȊǿƛŊȊŀƴȅŎƘ 

Ȋ ȊŀǊȊŊŘȊŀƴƛŜƳ ƪƻƴǘŜƳ podmiotu publicznego. 

 

² ǇŀƴŜƭǳ ȊŀǊȊŊŘȊŀƴƛŀ ƪƻƴǘŜƳ ƳƻȍŜsz:  

¶ ȊƳƛŜƴƛŏ dane instytucji (nazwť ǇƻŘƳƛƻǘǳΣ bLtΣ w9DhbύΦ 5ŀƴŜ ǘŜ ƳƻƎŊ ŀǳǘƻƳŀǘȅŎȊƴƛŜ 

Ȋƻǎǘŀŏ ȊƳƛŜƴƛƻƴŜ Ǉƻ ǇƻƴƻǿƴȅƳ ǿǇƛǎŀƴƛǳ ƴǳƳŜǊǳ w9DhbΣ ŀƭŜ ǘȅƭƪƻ ǿ ǇǊȊȅǇŀŘƪǳΣ ƎŘȅ 

ŘŀƴŜ ȊƻǎǘŀƱȅ ȊŀƪǘǳŀƭƛȊƻǿŀƴŜ ǿŎȊŜǏƴƛŜƧ ǿ D¦{Φ aƻȍŜǎȊ ȊƳƛŜƴƛŏ ŘŀƴŜ ǊťŎȊƴƛŜ, ƧŜȍŜƭƛ 

ŘŀƴŜ ǿ ǊŜƧŜǎǘǊȊŜ w9Dhb ƴƛŜ ǎŊ ǇǊŀǿƛŘƱƻǿŜ όƴŀ ŎȊŀǎ ƪƻǊŜƪǘȅ ŘŀƴȅŎƘ ǿ ǘȅƳ ǊŜƧŜǎǘǊȊŜύ 

lub gdy podmiot czasowo zmienia adres siedziby (nŀ ǇǊȊȅƪƱŀŘ na czas remontu 

budynku); 

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

¶ ŘƻŘŀŏ ȊŘƧťŎƛŜ ƭǳō ƭƻƎƻ ƛƴǎǘȅǘǳŎƧƛ; 

¶ ǇǊȊŜƧǊȊŜŏ Ƙistoriť logowania;  

¶ ȊŀǊȊŊŘȊŀŏ uprawnieniami ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪƽǿ danego podmiotuΣ ƴŀ ǇǊȊȅƪƱŀŘ zapraszaŏ ich  

i nadawaŏ im uprawnienia (ȊŀƪƱŀŘƪŀ Uprawnienia). 

 tŀƴŜƭ ȊŀǊȊŊŘȊŀƴƛŀ ƪƻƴǘŜƳ 
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¶ ǇǊȊŜƎƭŊŘŀŏ ƭƛǎǘť Ǌƽƭ Ƨǳȍ ǎƪƻƴŦƛƎǳǊƻǿŀƴȅŎƘ ǿ ǇƻŘƳƛƻŎƛŜΣ ŘƻŘŀǿŀŏ ƛ ǳǎǳǿŀŏ ǊƻƭŜ ƭƻƪŀƭƴŜ 

ƻǊŀȊ ŜŘȅǘƻǿŀŏ ǳǇǊŀǿƴƛŜƴƛŀ Řƻ ǎƪǊȅǘŜƪ ƛ ǎƪƱŀŘƽǿ ƧŀƪƛŜ ƳŀƧŊ ōȅŏ ŘƻǎǘťǇƴŜ  

ǿ ǇƻǎȊŎȊŜƎƽƭƴȅŎƘ ǊƻƭŀŎƘ ƭƻƪŀƭƴȅŎƘ ŘƻǎǘťǇƴȅŎƘ ǿ ǘǿƻƧŜƧ ƻǊƎŀƴƛȊŀŎƧƛΦ 

¶ ǇǊȊŜƎƭŊŘŀŏ ƭƛǎǘť ǎȅǎǘŜƳƽǿ ƭƻƪŀƭƴȅŎƘ ƛ ȊŜǿƴťǘǊȊƴȅŎƘ ǎƪƻƴŦƛƎǳǊƻǿŀƴȅŎƘ ƻōŜŎƴƛŜ  

ǿ ǇƻŘƳƛƻŎƛŜΤ ŘƻŘŀǿŀŏ ƛ ǳǎǳǿŀŏ ǎȅǎǘŜƳȅ ǎƪƻƴŦƛƎǳǊƻǿŀƴŜ Řƭŀ ǇƻŘƳƛƻǘǳΦ aƻȍŜǎȊ 

ŜŘȅǘƻǿŀŏ systemy mƛťŘȊȅ ƛƴƴȅƳƛ ŀƪǘǳŀƭƛȊǳƧŊŎ ǿ ƴƛŎƘ ŎŜǊǘȅŦƛƪŀǘ ƛ przypisanie danego 

systemu Řƻ ǊƽƭΦ  

 

3.2  Zapraszanie ÕŀÙÔËÏ×ÎÉËĕ× 

aƻȍŜǎȊ ȊŀǇǊŀǎȊŀŏ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪƽǿ Řƻ konta podmiotu publicznego. 5Ȋƛťƪƛ ǘŜƳǳ ƎǊǳǇŀ 

ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪƽǿ ƳƻȍŜ ǇǊŀŎƻǿŀŏ ǿ ƛƳƛŜƴƛǳ ŘŀƴŜƧ ƻǊƎŀƴƛȊŀŎƧƛ ς ƴŀ ǇǊȊȅƪƱŀŘ podpisŀŏ ǘŜƴ ǎŀƳ 

dokument.  
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Krok 1. tǊȊŜƧŘȋ Řƻ ȊŀǊȊŊŘȊŀƴƛŀ ǳǇǊŀǿƴƛŜƴƛŀƳƛ 

ZalogǳƧ ǎƛť na konto podmiotu publicznego. wƻȊǿƛƵ ƳŜƴǳ, ǇǊȊŜƧŘȋ Řƻ ½ŀǊȊŊŘȊŀƴƛŀ ƪƻƴǘŜƳ. 

NŀǎǘťǇƴƛŜ ƻǘǿƽǊȊ ȊŀƪƱŀŘƪť Uprawnienia. 

 

YǊƻƪ нΦ ½ŀǇǊƻǏ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ 

² ȊŀƪƱŀŘŎŜ Uprawnienia wȅǏǿƛŜǘƭƛ ǎƛť ekranΣ ƪǘƽǊy ǳƳƻȍƭƛǿƛ Ŏƛ ȊŀǇǊƻǎȊŜƴƛŜ ƻǎƽōΦ Kliknij  

ǿ ǇǊŀǿȅƳ ƎƽǊƴȅƳ ǊƻƎǳ ǇǊȊȅŎƛǎƪ ½ŀǇǊƻǏ ƻǎƻōť.  

 

Krok 3. ¦ȊǳǇŜƱƴƛƧ ŘŀƴŜ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ  

²ȅǏǿƛŜǘƭƛ ǎƛť formularz ½ŀǇǊƻǏ ƻǎƻōť Řƻ ƪƻƴǘŀΦ ²ȅǇŜƱƴƛƧ Ǉƻƭŀ: 

1. Wybierz ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ ǿ ȊŀƭŜȍƴƻǏŎƛ ƻŘ ǘŜƎƻ, czy:  

¶ Ƴŀ Ƨǳȍ ƪƻƴǘƻ w ePUAP ς ƎŘȅ ȊŀȊƴŀŎȊȅǎȊ ǘť ƻǇŎƧťΣ ǿȅǏǿƛŜǘƭƛ ǎƛť ǇƻƭŜΣ ǿ ƪǘƽǊȅƳ 

moȍŜǎȊ ǿǇƛǎŀŏ ƭƻƎƛƴ ȊŀǇǊŀǎȊŀƴŜƧ ƻǎƻōȅΦ ½ŀǇǊƻǎȊŜƴƛŜ ǿȅǎȅƱŀƴŜ ƧŜǎǘ na skrzynkť 

ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ;  

1. tǊȊŜƧŘȋ Řƻ ȊŀǊȊŊŘzania 

kontem 

нΦ hǘǿƽǊȊ ȊŀƪƱŀŘƪť 

Uprawnienia 

3. Wprowadȋ dane 

ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ 
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¶ nie ma jeszcze konta w ePUAP ς ƎŘȅ ȊŀȊƴŀŎȊȅǎȊ ǘť ƻǇŎƧťΣ ǿȅǏǿƛŜǘƭƛ ǎƛť pole do 

wpisania adresu e-ƳŀƛƭΣ ƴŀ ƪǘƽǊȅ ȊƻǎǘŀƴƛŜ ǿȅǎƱŀƴŜ ȊŀǇǊƻǎȊŜƴƛŜΦ ² Ƴŀƛƭǳ ƻǎƻōŀ 

zapraszana dostanie link do rejestracji konta na ePUAP. Po zarejestrowaniu konta 

ōťŘȊƛŜ ƳƻƎƱŀ ǇǊȊȅƧŊŏ ȊŀǇǊƻǎȊŜƴƛŜ. 

2. ½ŘŜŦƛƴƛǳƧΣ Ƨŀƪƛ ŘƻǎǘťǇ Řƻ ƪƻƴǘŀ ōťŘȊƛŜ ƳƛŀƱ  ȊŀǇǊŀǎȊŀƴȅ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪΦ aŀǎȊ н ƳƻȍƭƛǿƻǏŎƛΥ  

¶ DƻǏŏ ς ƳƻȍŜ ȊŀƭƻƎƻǿŀŏ ǎƛť Řƻ ǇƻŘƳƛƻǘǳΣ  

¶ Administrator podmiotu ς ƳƻȍŜ ȊŀǇǊŀǎȊŀŏ ƛƴƴŜ ƻǎƻōȅ ƛ ƴŀŘŀǿŀŏ ƛƳ ǳǇǊŀǿƴƛŜƴƛŀ. 

3. Nadaj odpowiednie uprawnienia. ²ȅōƛŜǊȊΣ ƧŀƪŊ Ǌƻƭť Ƴŀ ǇŜƱƴƛŏ w podmiocie dany 

ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪΦ [ƛǎǘŀ ǳǇǊŀǿƴƛŜƵ ȊŀƭŜȍȅ ƻŘ ȊŘŜŦƛƴƛƻǿŀƴȅŎƘ Ǌƽƭ ƭƻƪŀƭƴȅŎƘ ƛ ƎƭƻōŀƭƴȅŎƘ ǿ 

ePUAP. Podstawowe uprawnienia to: 

¶ wƻƭŀ ŘƻƳȅǏƭƴŀ ς daje uprawnienia do wszystkich skrzynek podmiotu. Pozwala na 

ǿȅǎȅƱŀƴƛŜ ƛ ƻŘōƛŜǊŀƴƛŜ ǇƛǎƳ ƻǊŀȊ ƳƻŘȅŦƛƪŀŎƧť ƛ ǳǎǳƴƛťŎƛŜ ǎƪǊȊȅƴƪƛΣ 

¶ Instytucja Publiczna ς daje ǳǇǊŀǿƴƛŜƴƛŜ Řƻ ȊŀǊȊŊŘȊŀƴƛŀ ǳǎƱǳƎŀƳƛ ƛ ǎƪǊȅǘƪŀƳƛ 

podmiotu publicznego. 

4. ²ȅǇŜƱƴƛj ǘǊŜǏŏ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛΦ ½ŀǿŀǊǘƻǏŏ ǘŜƎƻ Ǉƻƭŀ ȊƻǎǘŀƴƛŜ ǿȅǎƱŀƴa do osoby 

zapraszanej. 

  

²ȅǇŜƱƴƛƧ formularz zgodnie ze 

ǿǎƪŀȊƽǿƪŀƳƛ 1-п ǇƻǿȅȍŜƧ 
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DŘȅ ǿȅǇŜƱƴƛǎȊ pola, kliknij ²ȅǏƭƛƧ ȊŀǇǊƻǎȊŜƴƛŜ.  

 
 

²ȅǏǿƛŜǘƭƛ ǎƛť ƪƻƳǳƴƛƪŀǘΣ ȍŜ ȊŀǇǊƻǎȊŜƴƛŜ ȊƻǎǘŀƱƻ ǿȅǎƱŀƴŜΦ 

 

 

  



                                                                                                           

 

                                        Instrukcja administratora konta podmiotu publicznego 

  15 

 

3.2.1 0ÒÚÙÊöÃÉÅ ÚÁÐÒÏÓÚÅÎÉÁ ÄÏ konta podmiotu publicznego   

Krok 1. hŘōƛŜǊȊ ǿƛŀŘƻƳƻǏŏ Ȋ zaproszeniem 

 

WŜȍŜƭƛ ƪǘƻǏ ȊŀǇǊƻǎƛ Ŏƛť Řƻ konta podmiotu, ŘƻǎǘŀƴƛŜǎȊ ƻ ǘȅƳ ƛƴŦƻǊƳŀŎƧť ƴŀ ǎƪǊȊȅƴƪť Ŝt¦!tΦ  

 

tǊȊȅƪƱŀŘƻǿŀ ǘǊŜǏŏ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛΥ 

Informacja o zaproszeniu 

½ƻǎǘŀƱŜǏ ȊŀǇǊƻǎȊƻƴȅ Řƻ ǇƻŘƳƛƻǘǳ ¢ŜǎǘƻǿȅttΦ  

½ŀǇǊƻǎȊŜƴƛŜ ȊƻǎǘŀƱƻ ǿȅǎƱŀƴŜ ǇǊȊŜȊ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ WŀƴǘŜǎǘƻǿȅΦ  

²ƛŀŘƻƳƻǏŏ ƻŘ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀΥ 

Zapraszam 

½ŀŀƪŎŜǇǘƻǿŀŏ ȊŀǇǊƻǎȊŜƴƛŜ ƳƻȍŜǎȊ ǿ ǎŜƪŎƧƛ Ψ½ŀǊȊŊŘȊŀƴƛŜ ƪƻƴǘŜƳΩΣ ȊŀƪƱŀŘƪŀ Ψ¦ǇǊŀǿƴƛŜƴƛŀΩΦ 

 

2. Przeczytaj zaproszenie 

1. hǘǿƽǊȊ ǎƪǊȊȅƴƪť 
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YǊƻƪ нΦ tǊȊŜƧŘȋ Řƻ akceptacji zaproszenia 

wƻȊǿƛƵ ƳŜƴǳ ƛ ǿȅōƛŜǊȊ ȊŀƪƱŀŘƪť ½ŀǊȊŊŘȊŀƴƛŜ ƪƻƴǘŜƳΦ bŀǎǘťǇƴƛŜ ǿȅōƛŜǊȊ ǎŜƪŎƧť 

Uprawnienia.  

 

WŜȍŜƭƛ ŎƘŎŜǎȊ ȊŀŀƪŎŜǇǘƻǿŀŏ zaproszenie, kliknij Przyjmij. 

 

Gdy zaakceptujesz zaproszenie, zobaczysz ƪƻƳǳƴƛƪŀǘΣ ȍŜ ȊŀǇǊƻǎȊŜƴƛŜ ȊƻǎǘŀƱƻ ǇǊȊȅƧťǘŜΦ 

 

YǊƻƪ оΦ tǊȊŜƧŘȋ Řƻ ƪƻƴǘŀ ƴƻǿŜƎƻ ǇƻŘƳƛƻǘǳ 

Po ǇǊȊȅƧťŎƛǳ zaproszenia do podmiotu ƳƻȍŜǎȊ Ȋŀlogowaŏ ǎƛť Řƻ ƪƻƴǘŀ ǇƻŘƳƛƻǘǳΣ Řƻ ƪǘƽǊŜƎƻ 

ǿȅǎƱŀƴƻ Ŏƛ ȊŀǇǊƻǎȊŜƴƛŜΦ wƻȊǿƛƵ ƳŜƴǳ po prawej stronie ƛ ǿȅōƛŜǊȊ ȊŀƪƱŀŘƪť ½ƳƛŜƵ ǇƻŘƳƛƻǘ. 

пΦ ²ȅōƛŜǊȊ ǎŜƪŎƧť ¦ǇǊŀǿƴƛŜƴƛŀ 

оΦ hǘǿƽǊȊ ȊŀƪƱŀŘƪť ½ŀǊȊŊŘȊŀƴƛŜ ƪƻƴǘŜƳ 

5. Przyjmij zaproszenie 
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wƻȊǿƛƵ ƭƛǎǘť ƛ ǿȅōƛŜǊȊ ƴƻǿȅ ǇƻŘƳƛƻǘΦ 

 

Yƻƴǘƻ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ 

Konto podmiotu publicznego  

сΦ tǊȊŜƧŘȋ Řƻ ǿȅōƻǊǳ ǇƻŘƳƛƻǘǳ 
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4. :ÁÒÚäÄÚÁÎÉÅ ÕÐÒÁ×ÎÉÅÎÉÁÍÉ ÕŀÙÔËÏ×ÎÉËĕ× 

¦ȍȅǘƪƻǿƴƛƪΣ ƪǘƽǊȅ ǇǊȊȅƧƳƛŜ ȊŀǇǊƻǎȊŜƴƛŜ Řƻ konta podmiotu, od razu jest widoczny na koncie 

ŘŀƴŜƧ ƛƴǎǘȅǘǳŎƧƛ ǿ ȊŀƪƱŀŘŎŜ ½ŀǊȊŊŘȊŀƴƛŜ ƪƻƴǘŜƳ, w sekcji Uprawnienia. 

4.1  Uprawnienia  

aƻȍŜǎȊ ȊƳƛŜƴƛŏ ǳǇǊŀǿƴƛŜƴƛŀ ƴƻǿŜgo ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪaΣ ǿ ȊŀƭŜȍƴƻǏŎƛ ƻŘ potrzeb danej instytucji 

oraz od tego, ƧŀƪƛŜ Ƴŀ ǇŜƱƴƛŏ ȊŀŘŀƴƛŀΦ !ōȅ ǘƻ ȊǊƻōƛŏΣ kliknij ½ƳƛŜƵ Ǉƻ ǿȅōǊŀƴƛǳ ȊŀƪƱŀŘƪƛ 

Uprawnienia. 

 

aƻȍŜǎȊ: 

¶ ȊƳƛŜƴƛŏ Ǌƻƭť, ƧŀƪŊ ǇŜƱƴƛ Řŀƴȅ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ς DƻǏcia lub Administratora podmiotu, 

¶ ȊƳƛŜƴƛŏ uprawnienia ƴŀ ǇǊȊȅƪƱŀŘ Řƻ wƻƭƛ ŘƻƳȅǏƭƴŜƧ όŘƻǎǘťǇ Řƻ ǎƪƱŀŘǳ ƛ ƪƻƴŦƛƎǳǊŀŎƧƛ 

ǎƪƱŀŘǳύ ƭǳō Instytucji Publicznej όŘƻǎǘťǇ Řƻ ǿǎȊȅǎǘƪƛŎƘ ŦǳƴƪŎƧƻƴŀƭƴƻǏŎƛ konta 

podmiotu), 

¶ ǳǎǳƴŊŏ ŘƻǎǘťǇ ŘŀƴŜƎƻ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ do konta podmiotuΦ !ōȅ ǘƻ ȊǊƻōƛŏΣ kliknij ¦ǎǳƵ 

ŘƻǎǘťǇ Řƻ ƪƻƴǘŀ ǇƻŘƳƛƻǘǳ. 

 

½ƳƛŜƵ ǳǇǊŀǿƴƛŜƴƛŀ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ 
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Po ǳǎǳƴƛťŎƛǳ ŘƻǎǘťǇǳ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ do konta zobaczysz komunikat: 

 

4.2  Role 

Rola to ǳǇǊŀǿƴƛŜƴƛŀ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀΦ wƻƭŀ ƳƻȍŜ ōȅŏ globalna lub lokalna.  

Rola globalna jest nadawana przez system podczas tworzenia konta oraz ς w uzasadnionych 

sytuacjach ς przez Ministerstwo Cyfryzacji. wƽƭ ƎƭƻōŀƭƴȅŎƘ ƴƛŜ ƳƻȍŜǎȊ ŘƻŘŀǿŀŏ ŀƴƛ ŜŘȅǘƻǿŀŏΦ 

Rola lokalna ƧŜǎǘ ǘǿƻǊȊƻƴŀ ǇǊȊŜȊ ŀŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƻǊŀ ǇƻŘƳƛƻǘǳ ǇǳōƭƛŎȊƴŜƎƻ ƛ ƳƻȍŜ ǎƱǳȍȅŏ Řƻ 

ǊƻȊŘȊƛŜƭŜƴƛŀ ǳǇǊŀǿƴƛŜƵ όŘƻǎǘťǇƽǿύ Řƻ ǎƪǊȊȅƴŜƪ Řƭŀ ǊƽȍƴȅŎƘ ŘŜǇŀǊǘŀƳŜƴǘƽǿ ǿ ǘǿƻƧŜƧ 

ƻǊƎŀƴƛȊŀŎƧƛΦ {ǇŜŎȅŦƛŎȊƴȅƳ ǘȅǇŜƳ Ǌƻƭƛ ƭƻƪŀƭƴŜƧ ƧŜǎǘ Ǌƻƭŀ ŘƻƳȅǏƭƴŀΣ ƪǘƽǊŀ ŘŀƧŜ ǳǇǊŀǿƴƛŜƴƛŀ Řƻ 

wszystkich ǎƪǊȊȅƴŜƪΦ ¢ƻ ƧŜŘȅƴŀ Ǌƻƭŀ ƭƻƪŀƭƴŀΣ ƪǘƽǊŀ ƧŜǎǘ ƴŀŘŀǿŀƴŀ ǇǊȊŜȊ ǎȅǎǘŜƳ ǇƻŘŎȊŀǎ 

tworzenia konta. KŀȍŘŀ ǎƪǊȊȅƴƪŀ podczas tworzenia jest automatycznie przypisywana do roli 

hŘōƛŜǊȊ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪƻǿƛ ŘƻǎǘťǇ Řƻ ƪƻƴǘŀ 

½ƳƛŜƵ Ǌƻƭť 

½ƳƛŜƵ ǳǇǊŀǿƴƛŜƴƛŀ 
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ŘƻƳȅǏƭƴŜƧ. Nie powinno ǎƛť ǳǎǳǿŀŏ ǘŜƧ Ǌƻƭƛ ŘƻƳȅǏƭƴŜƧ, ŀƭŜ ƳƻȍŜǎȊ ǳǎǳƴŊŏ ǿǎȊȅǎǘƪƛŜ ǇǊȊȅǇƛǎŀƴŜ 

Řƻ ƴƛŜƧ ǎƪǊȊȅƴƪƛΦ ¦ǎǳƴƛťŎƛŜ Ǌƻƭƛ ŘƻƳȅǏƭƴŜƧ ǎǇƻǿƻŘǳƧŜ, ȍŜ ƴƛŜ utworzysz kolejnej skrzynki. 

Rola ǘƻ ȊŜǎǘŀǿ ǳǇǊŀǿƴƛŜƵΣ ƪǘƽǊŜ ƳƻȍŜǎȊ ƴŀŘŀŏ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪƻǿƛ ƭǳō ǎȅǎǘŜƳƻǿƛΦ  

aƻȍŜǎȊ stworzyŏ i zmieniŏ ǘȅƭƪƻ ǊƻƭŜ ƭƻƪŀƭƴŜ ŘƻǘȅŎȊŊŎŜ ƻōǎƱǳƎƛ ǎƪǊȊȅƴƪƛΦ ¢ƻ ǊƻƭŜ ǇǊȊŜȊƴŀŎȊƻƴŜ 

Řƭŀ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪƽǿ ǿ ǘǿƻƧŜƧ ƻǊƎŀƴƛȊŀŎƧƛΦ aƻȍŜǎȊ ƧŜŘƴŀƪ ǇǊȊŜƎƭŊŘŀŏ ƭƛǎǘť ǿǎȊȅǎǘƪƛŎƘ Ǌƽƭ 

przypisanych do twojej organizacji.  

4.2.1 Role globalne  ς opis  

 

Gdy konto podmiotu publicznego dostanie uprawnienia instytucji publicznej od Ministerstwa 

Cyfryzacji, ȊƻǎǘŀƧŊ mu ǇǊȊȅǇƛǎŀƴŜ ƴŀǎǘťǇǳƧŊŎŜ ǊƻƭŜ: 

Instytucja_Publiczna (globalna) ς daje ŘƻǎǘťǇ Řƻ ƳŜƴǳ Administrowanie ƻǊŀȊ ƳƻȍƭƛǿƻǏŏ 

ƪƻƴŦƛƎǳǊŀŎƧƛ ƴŀ ǇƻǘǊȊŜōȅ ƛƴǘŜƎǊŀŎƧƛ Ȋ ǎȅǎǘŜƳŜƳ ȊŜǿƴťǘǊȊƴȅƳ. 

wƻƭŀ ŘƻƳȅǏƭƴŀ όƭƻƪŀƭƴŀύ ς daje ŘƻǎǘťǇ Řƻ ǿǎȊȅǎǘƪƛŎƘ ǎƪǊȊȅƴŜƪ ǇƻŘƳƛƻǘǳ όpozwala ǿȅǎȅƱŀŏ  

i odbieraŏ pisma, ŀ ǘŀƪȍŜ modyfikƻǿŀŏ i usuǿŀŏ skrzynki). 

hǇǊƽŎȊ ƻǇƛǎŀƴȅŎƘ ǿŎȊŜǏƴƛŜƧ Ǌƽƭ ǎŊ ƧŜǎȊŎȊŜ ǊƻƭŜ globalneΣ ƪǘƽǊŜ ƳƻƎŊ ōȅŏ ƴŀŘŀƴŜ dodatkowo. 

Administrator SPBIP (Strony Podmiotowej Biuletynu Informacji Publicznej) ς pozwala na 

zaƱƻȍŜƴƛŜ ƛ ŀŘƳƛƴƛǎǘǊƻǿŀƴƛŜ ǎǘǊƻƴŊ podmiotowŊ ǿ SSDIP (Scentralizowanym Systemie 

5ƻǎǘťǇǳ Řƻ LƴŦƻǊƳŀŎƧƛ tǳōƭƛŎȊƴŜƧύΦ SǇƻǎƽōΣ ǿ Ƨŀƪƛ Ƴƻȍƴŀ ƻǘǊȊȅƳŀŏ ǘť ǊƻƭťΣ ƧŜǎǘ opisany na 

stronie http://ssdip.bip.gov.pl/users/register/. 

Redaktor SPBIP ς pozwala ƴŀ ȊŀƳƛŜǎȊŎȊŀƴƛŜ ŀǊǘȅƪǳƱƽǿ ƴŀ ǎǘǊƻƴƛŜ ǇƻŘƳƛƻǘƻǿŜƧ ƴŀ {{5Lt.  

LƴǎǘǊǳƪŎƧť ȊŀƱƻȍŜƴƛŀ ǎǘǊƻƴȅ ȊƴŀƧŘȊƛŜǎȊ ǇƻŘ ƭƛƴƪƛŜƳΥ 

http://ssdip.bip.gov.pl/users/register/. 

Generowanie UPP ς uprawnienie to ǳƳƻȍƭƛǿƛŀ ŀǇƭƛƪŀŎƧƛ ȊƛƴǘŜƎǊƻǿŀƴŜƧ Ȋ Ŝt¦!t ƪƻǊȊȅǎǘŀŏ  

Ȋ ǳǎƱǳƎƛ ǎƛŜŎƛƻǿŜƧ ²{-ƻōǎƭǳƎŀ¦ttΦ ¦ǇǊŀǿƴƛŜƴƛŜ ƧŜǎǘ ƴƛŜȊōťŘƴŜ, ƧŜȍŜƭƛ ŘƻǎǘŀǿŎŀ ǎȅǎǘŜƳǳ 

ȊŜǿƴťǘǊȊƴŜƎƻ ǇƻŘŀ ǘŀƪƛŜ ǿȅƳŀƎŀƴƛŜΦ 5ƭŀ ǿƛťƪǎȊƻǏŎƛ ƛƴǘŜƎǊŀŎƧƛ ǿȅǎǘŀǊŎȊŊ ǎǘŀƴŘŀǊŘƻǿŜ 

ƳŜŎƘŀƴƛȊƳȅ Ŝt¦!t Řƻ ƎŜƴŜǊƻǿŀƴƛŀ ¦ttΦ ¦ǇǊŀǿƴƛŜƴƛŜ DŜƴŜǊƻǿŀƴƛŜ ¦tt ƳƻȍŜ ōȅŏ ƴŀŘŀƴŜ 

na podstawie wniosku do Ministerstwa Cyfryzacji. 

http://ssdip.bip.gov.pl/users/register/
http://ssdip.bip.gov.pl/users/register/
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Pobieranie podmiotu po TGSID ς ǳǇǊŀǿƴƛŜƴƛŜ ǳƳƻȍƭƛǿƛŀƧŊŎŜ ŀǇƭƛƪŀŎƧƛ ȊƛƴǘŜƎǊƻǿŀƴŜƧ Ȋ Ŝt¦!t 

ǿȅǿƻƱŀƴƛŜ ƻǇŜǊŀŎƧƛ ŘŀƧtƻŘƳƛƻǘ¢ƎǎƛŘ ς ǳǎƱǳƎƛ ǎƛŜŎƛƻǿŜƧ ²{-Podmioty. Uprawnienie jest 

potrzebneΣ ƧŜȍŜƭƛ ŘƻǎǘŀǿŎŀ ǎȅǎǘŜƳǳ ȊŜǿƴťǘǊȊƴŜƎƻ ǇƻŘŀ ǘŀƪƛŜ ǿȅƳŀƎŀƴƛŜΦ ¦ǇǊŀǿƴƛŜƴƛŜ ƳƻȍŜ 

ōȅŏ ƴŀŘŀƴŜ ƴŀ ǇƻŘǎǘŀǿƛŜ ǿƴƛƻǎƪǳ Řƻ aƛƴƛǎǘŜǊǎǘǿŀ /ȅŦǊȅȊŀŎƧƛΦ WŜŘƴŀƪ ŀōȅ ƧŜ ŘƻǎǘŀŏΣ ŘƻǎǘŀǿŎŀ 

ǎȅǘŜƳǳ ȊŜǿƴťǘǊȊƴŜƎƻ Ƴǳǎƛ ȊǊŜŀƭƛȊƻǿŀŏ testowŊ integracjť ǿ ǏǊƻŘƻǿƛǎƪǳ ƛƴǘΦŜǇǳŀǇΦƎƻǾΦǇƭΦ  

W jej ǘǊŀƪŎƛŜ ȊƻǎǘŀƴŊ ǇǊȊŜƪŀȊŀƴŜ ŘƻŘŀǘƪƻǿŜ ƛƴŦƻǊƳŀŎƧŜ ǇǊȊŜȊ /entralny OǏǊƻŘŜƪ Informatyki.  

PK-ARCH_WEB (!ǊŎƘƛǿƛȊƻǿŀƴƛŜ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ) ς pozwala na zlecanie archiwizowania 

ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ ƻǊŀȊ ǇǊȊȅǿǊŀŎŀƴƛŀ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ ƴŀ ǎƪǊȊȅƴƪť Ȋŀ ǇƻƳƻŎŊ ƳƻŘǳƱǳ ŀǊŎƘƛǿƛȊŀŎƧƛ 

ŘƻǎǘťǇƴŜƎƻ ǿ Ŝt¦!t. bŀŘŀƴƛŜ ǘŀƪƛŜƎƻ ǳǇǊŀǿƴƛŜƴƛŀ ǎƪǳǘƪǳƧŜ ǘȅƳΣ ȍŜ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ōťŘȊƛŜ ƳƽƎƱ 

ŀǊŎƘƛǿƛȊƻǿŀŏ ƪŀȍŘŊ ǎƪǊȊȅƴƪťΣ Řƻ ƪǘƽǊŜƧ Ƴŀ ƴŀŘŀƴŜ ǳǇǊŀǿƴƛŜƴƛŀΦ Postťpowanie w zakresie 

ŀǊŎƘƛǿƛȊŀŎƧƛ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ ȊƻǎǘŀƱƻ ƻǇƛǎŀƴŜ ǿ ŘƻƪǳƳŜƴŎƛŜ αLƴǎǘǊǳƪŎƧŀ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ ǎȅǎǘŜƳǳ 

ePUAP- archiwizacjaέΦ     

PK-ARCH_WS (!ǊŎƘƛǿƛȊƻǿŀƴƛŜ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ ǇǊȊŜȊ ²Ŝō {ŜǊǿƛǎ) ς uprawnienie 

ǳƳƻȍƭƛǿƛŀƧŊŎŜ ŀǇƭƛƪŀŎƧƛ ȊƛƴǘŜƎǊƻǿŀƴŜƧ Ȋ Ŝt¦!t ǿȅƪƻƴȅǿŀƴƛŜ ƻǇŜǊŀŎƧƛ ȊǿƛŊȊŀƴȅŎƘ Ȋ 

ŀǊŎƘƛǿƛȊŀŎƧŊ Ȋŀ ǇƻƳƻŎŊ ǳǎƱǳƎƛ ǎƛŜŎƛƻǿŜƧ ²{-ArchiverΦ {ȊŎȊŜƎƽƱȅ ƻǇŜǊŀŎƧƛ ŘƻǎǘťǇƴȅŎƘ ǇǊȊŜȊ 

ǿŜō ǎŜǊǿƛǎ ȊƻǎǘŀƱȅ ƻǇƛǎŀƴŜ ǿ ŘƻƪǳƳŜƴŎƛŜ α5ƻƪǳƳŜƴǘŀŎƧŀ ǳǎƱǳƎέ ǿ ǊƻȊŘȊƛŀƭŜ αмф WS-

Archiverέ 

 

4.2.2 Role ɀ lista  

!ōȅ ǇǊȊŜƧǏŏ Řƻ listy Ǌƽƭ (ekran Role), zaloguj ǎƛť na konto podmiotu publicznego. wƻȊǿƛƵ ƳŜƴǳ 

ƛ ǇǊȊŜƧŘȋ Řƻ ½ŀǊȊŊŘȊŀƴƛŀ ƪƻƴǘŜƳ. NŀǎǘťǇƴƛŜ ƻǘǿƽǊȊ ȊŀƪƱŀŘƪť Role. 
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²ȅǎȊǳƪŀƧ Ǌƻƭť 

{ǇǊŀǿŘȋ ǊƻŘȊŀƧ Ǌƻƭƛ 

{ǇǊŀǿŘȋ ƻǇƛǎ Ǌƻƭƛ 

²ȅǏǿƛŜǘƭ 

ƪƻƴŦƛƎǳǊŀŎƧť Ǌƻƭƛ 

globalnej 

²ȅǏǿƛŜǘƭ 

i edytuj 

ƪƻƴŦƛƎǳǊŀŎƧť 

roli lokalnej 

5ƻŘŀƧ Ǌƻƭť 
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Na ƭƛǏŎƛŜ Ǌƽƭ ƳƻȍŜǎȊΥ 

¶ dƻŘŀŏ Ǌƻƭť ƭƻƪŀƭƴŊ ς patrz rozdziaƱ 4.2.3, 

¶ ŜŘȅǘƻǿŀŏ όȊƳƛŜƴƛŏ ƪƻƴŦƛƎǳǊŀŎƧťύ roli lokalnej ς ǇŀǘǊȊ ǊƻȊŘȊƛŀƱ 4.2.4, 

¶ ǿȅǎȊǳƪŀŏ Ǌƻƭť z listy ς wpisz ǿ ǿȅǎȊǳƪƛǿŀǊƪť fragment nazwy roli. Lista dynamicznie 

ŘƻǇŀǎǳƧŜ ǎƛť Řƻ ȊƴŀƪƽǿΣ ƪǘƽǊŜ ǿǇƛǎǳƧŜǎȊ. WŜǏƭƛ ȍŀŘƴŀ Ǌƻƭŀ ƴƛŜ ōťŘȊƛŜ ǇŀǎƻǿŀƱŀ Řƻ 

ƴŀȊǿȅΣ ƪǘƽǊŊ ǿǇƛǎǳƧŜǎȊ, zobaczysz komunikat: .Ǌŀƪ ǿȅƴƛƪƽǿ ǎǇŜƱƴƛŀƧŊŎȅŎƘ ƪǊȅǘŜǊƛŀ 

wyszukiwania. WŜǏƭƛ ƴƛŜ ƳƻȍŜǎȊ ȊƴŀƭŜȋŏ roli ƴŀ ƭƛǏŎƛŜ, ǳǇŜǿƴƛƧ ǎƛťΣ ȍŜ ǿǇƛǎǳƧŜǎȊ ǿƱŀǏŎƛǿŜ 

znaki, 

¶ sǇǊŀǿŘȊƛŏ ǊƻŘȊŀƧ Ǌƻƭƛ (czy jest globalna, czy lokalna),   

¶ sǇǊŀǿŘȊƛŏ ƻǇƛǎ Ǌƻƭƛ ς ǿȅǏǿƛŜǘƭƛ ǎƛť Ǉƻ ƴŀƧŜŎƘŀƴƛǳ ƳȅǎȊƪŊ na znak zapytania 

obok nazwy roli. Opis ǇƻƳƻȍŜ Ŏƛ ȊŘŜŎȅŘƻǿŀŏΣ ƪǘƽǊŊ Ǌƻƭť ƭƻƪŀƭƴŊ ŎƘŎŜǎȊ ŜŘȅǘƻǿŀŏ. Znak 

zapytania pojawia ǎƛť ǘȅƭƪƻ ǇǊȊȅ ƴŀȊǿƛŜ ǊƻƭƛΣ ƪǘƽǊŀ ma opis, 

¶ ǿȅǏǿƛŜǘƭƛŏ ƪƻƴŦƛƎǳǊŀŎƧť Ǌƻƭƛ ƎƭƻōŀƭƴŜƧ ς kliknij Zobacz.   

4.2.3 Dodanie roli  lokalnej  

YƛŜŘȅ ǿŀǊǘƻ ǎǘǿƻǊȊȅŏ ƴƻǿŊ ǊƻƭťΚ  

½ŀƴƛƳ ǎǘǿƻǊȊȅǎȊ ƴƻǿŊ Ǌƻƭť ƭƻƪŀƭƴŊΣ ǳǇŜǿƴƛƧ ǎƛťΣ ȍŜ ǘƻ ƪƻƴƛŜŎȊƴŜΦ tŀƳƛťǘŀƧΣ ȍŜ ƳƻȍŜǎȊ ƴŀŘŀǿŀŏ 

ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪƻƳ ƛǎǘƴƛŜƧŊŎŊ Ƨǳȍ Ǌƻƭť ŘƻƳȅǏƭƴŊΦ 5ŀƧŜ ƻƴŀ ǳǇǊŀǿƴƛŜƴƛŀ Řƻ ǿǎȊȅǎǘƪƛŎƘ ǎƪǊȊȅƴŜƪΦ ¢ƻ 

ƧŜŘȅƴŀ Ǌƻƭŀ ƭƻƪŀƭƴŀΣ ƪǘƽǊŀ ƧŜǎǘ ƴŀŘŀǿŀƴŀ ǇǊȊŜȊ ǎȅǎǘŜƳ ǇƻŘŎȊŀǎ ǘǿƻǊȊŜƴƛŀ konta. 

 

WŜǏƭƛ ƧŜŘƴŀƪ ŎƘŎŜǎȊ ƴŀŘŀŏ ǊƽȍƴȅƳ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪƻƳ ŘƻǎǘťǇ Řƻ ǊƽȍƴȅŎƘ ǎƪǊȊȅƴŜƪ ς ƴŀ ǇǊȊȅƪƱŀŘ 

ǊƻȊŘȊƛŜƭƛŏ ŘƻǎǘťǇ Řƻ ǎƪǊȊȅƴŜƪ ǇƻƳƛťŘȊȅ ŘŜǇŀǊǘŀƳŜƴǘȅ ǿ ǳǊȊťŘȊƛŜ ς ǎǘǿƽǊȊ ƴƻǿŊ ǊƻƭťΦ 

Uwaga! YŀȍŘŀ Ǌƻƭŀ Ǉƻǿƛƴƴŀ ōȅŏ ǇƻǿƛŊȊŀƴŀ Ȋ ƳƛƴƛƳǳƳ м ǎƪǊȊȅƴƪŊΦ 



                                                                                                           

 

                                        Instrukcja administratora konta podmiotu publicznego 

  24 

 

3. Nadaj 

 

Kliknij 5ƻŘŀƧ Ǌƻƭť na ekranie Role όǇŀǘǊȊ ǎǘǊΦ нлύΦ ²ȅǏǿƛŜǘƭƛ ǎƛť ekran dodawania nowej roli:  

1. Nadaj ǳƴƛƪŀƭƴŊ ƛ ŀŘŜƪǿŀǘƴŊ Řƻ ŦǳƴƪŎƧƛ ƴŀȊǿť Ǌƻƭƛ. 

2. Wprowadȋ opis roliΣ ƪǘƽǊȅ ǿȅƧŀǏƴƛ, w jakich przypadkach nowa Ǌƻƭŀ ōťŘȊƛŜ ǳȍȅǿŀƴŀ. 

3. Przypisz ǳǇǊŀǿƴƛŜƴƛŀ Řƻ ƻŘǇƻǿƛŜŘƴƛŎƘ ǎƪǊȅǘŜƪ ƛ ǎƪƱŀŘƽǿ. 

4. tƻǘǿƛŜǊŘȋ ǳǘǿƻǊȊŜƴƛŜ ƴƻǿŜƧ Ǌƻƭƛ ς kliknij Dodaj rolň. 
 

1. bŀŘŀƧ ƴŀȊǿť Ǌƻƭƛ 

нΦ hǇƛǎȊ Ǌƻƭť 

3. Nadaj 

uprawnienia do roli 

пΦ tƻǘǿƛŜǊŘȋ 

dodanie roli 
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Po poprawnym dodaniu roli zobaczysz komunikat:  

 

4.2.4 Edycja roli lokalnej  

Na ekranie Role kliknij Zobacz ǿ ǿƛŜǊǎȊǳ Ǌƻƭƛ ƭƻƪŀƭƴŜƧΣ ƪǘƽǊŊ ŎƘŎŜǎȊ ŜŘȅǘƻǿŀŏ (patrz str. 20). 

²ȅǏǿƛŜǘƭƛ ǎƛť ŜƪǊŀƴ Ȋ ǇƻŘƎƭŊŘŜƳ όkonfiguracjŊ) tej roli. ² ǇǊŀǿȅƳ ƎƽǊƴȅm rogu znajdziesz 

opcje: 

¶ ¦ȍȅǘƪƻǿƴƛŎȅ ƛ ǎȅǎǘŜƳȅ 

¶ Edytuj 

¶ UsuƵ Ǌƻƭť 

 

 

Aby ŜŘȅǘƻǿŀŏ ǊƻƭťΣ ƪƭƛƪƴƛƧ Edytuj.  

bŀ ŜƪǊŀƴƛŜ ŜŘȅŎƧƛ Ǌƻƭƛ ƭƻƪŀƭƴŜƧ ƳƻȍŜǎȊ ȊƳƛŜƴƛŏ ƴŀȊǿťΣ ƻǇƛǎ ƛ ǇǊȊȅǇƛǎŀŏ ǳǇǊŀǿƴƛŜƴƛŀ ς podobnie 

jak na ekranie dodawania nowej roli (str. 22). Po wprowadzeniu zmian kliknij ½ŀǇƛǎȊ Ǌƻƭť.  

 

9ŘȅǘǳƧ Ǌƻƭť ƭƻƪŀƭƴŊ 
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Po poprawnym zapisaniu zmian zobaczysz komunikat: 

 

  

Zapisz zmiany 

9ŘȅǘǳƧ ƴŀȊǿť 

Edytuj opis 

Edytuj przypisanie 

ǳǇǊŀǿƴƛŜƵ 
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4.2.5 5ÓÕÎÉöÃÉÅ ÒÏÌÉ ÌÏËÁÌÎÅÊ 

Na ekranie Role kliknij Zobacz w wierszu roli lokalnejΣ ƪǘƽǊŊ ŎƘŎŜǎȊ ǳǎǳƴŊŏ όǇŀǘǊȊ ǎǘǊΦ нлύΦ 

²ȅǏǿƛŜǘƭƛ ǎƛť ŜƪǊŀƴ Ȋ ǇƻŘƎƭŊŘŜƳ όƪƻƴŦƛƎǳǊŀŎƧŊύ ǘŜƧ ǊƻƭƛΦ YƭƛƪƴƛƧ ¦ǎǳƵ Ǌƻƭť ǿ ǇǊŀǿȅƳ ƎƽǊȅƳ 

ǊƻƎǳΦ ²ȅǏǿƛŜǘƭƛ ǎƛť ǇȅǘŀƴƛŜΣ ŎȊȅ ƴŀ ǇŜǿƴƻ ŎƘŎŜǎȊ ǳǎǳƴŊŏ ǘť Ǌƻƭť ƭƻƪŀƭƴŊΦ YƭƛƪƴƛƧ Tak, aby 

ǇƻǘǿƛŜǊŘȊƛŏΦ  

  

Po poprawnym ǳǎǳƴƛťŎƛu roli zobaczysz komunikat: 

 

4.2.6 Role ς 5ŀÙÔËÏ×ÎÉÃÙ É ÓÙÓÔÅÍÙ  

Na ekranie Role kliknij Zobacz ǿ ǿƛŜǊǎȊǳ ǊƻƭƛΣ ƪǘƽǊŊ ŎƘŎŜǎȊ ǇǊȊȅǇƛǎŀŏ όǇŀǘǊȊ ǎǘǊΦ нлύΦ ²ȅǏǿƛŜǘƭƛ 

ǎƛť ŜƪǊŀƴ Ȋ ǇƻŘƎƭŊŘŜƳ όƪƻƴŦƛƎǳǊŀŎƧŊύ ǘŜƧ ǊƻƭƛΦ aƻȍŜǎȊ ǎǘŊŘ ǇǊȊŜƧǏŏ do grupowego przypisywania 

ƛ ƻŘōƛŜǊŀƴƛŀ Ǌƽƭ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪƻƳ ƛ ǎȅǎǘŜƳƻƳ ǿ ǇƻŘƳƛƻŎƛŜ.   

4.2.6.1 Grupowe przypisywanie roli  

!ōȅ ǇǊȊȅǇƛǎŀŏ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪƽǿ ƛ ǎȅǎǘŜƳȅ Řƻ ǿȅōǊŀƴŜƧ ǊƻƭƛΣ ƴŀ ŜƪǊŀƴƛŜ ǇƻŘƎƭŊŘǳ Ǌƻƭƛ kliknij 

¦ȍȅǘƪƻǿƴƛŎȅ ƛ ǎȅǎǘŜƳȅ (patrz str. 23). NŀǎǘťǇƴƛŜ ǇǊȊŜƧŘȋ Řƻ ȊŀƪƱŀŘƪƛ Nieprzypisane. 
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bŀ ǘȅƳ ŜƪǊŀƴƛŜ ƳƻȍŜǎȊΥ 

¶ ǿȅǎȊǳƪŀŏ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪƽǿ ƛ ǎȅǎǘŜƳȅ (Ȋ ŎŀƱŜƧ ƻǊƎŀƴƛȊŀŎƧƛ)Σ ƪǘƽǊe ŎƘŎŜǎȊ ǇǊȊȅǇƛǎŀŏ do roli, 

¶ ȊŀȊƴŀŎȊȅŏ ƎǊǳǇy:  

¶ wszystkie systemy,  

¶ ǿǎȊȅǎǘƪƛŎƘ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪƽǿ,  

¶ wszystkich ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪƽǿ ƛ wszystkie systemy ƧŜŘƴƻŎȊŜǏƴƛŜΣ 

¶ ǇǊȊȅǇƛǎŀŏ ǿȅōǊŀƴȅŎƘ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪƽǿ ƛ wybrane systemy ς pojedynczo lub grupami. 

² ȊŀƪƱŀŘŎŜ Nieprzypisane ƳƻȍŜǎȊ ǿȅōǊŀŏ ȊŀǊƽǿƴƻ jednego ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ, jak i jeden system. 

Aōȅ ǇǊȊȅǇƛǎŀŏ Ƴǳ Ǌƻƭť ς kliknij Przypisz w jego wierszu.  

aƻȍŜǎȊ ǊƽǿƴƛŜȍ ȊŀȊƴŀŎȊȅŏ ƎǊǳǇť ƪƛƭƪǳ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪƽǿ ƭǳō ǎȅǎǘŜƳƽǿ ς w dowolnej konfiguracji. 

aƻȍŜǎȊ ȊŀȊƴŀŎȊȅŏ ǘŜȍ Řŀƴȅ ǘȅǇΣ ŎȊȅƭƛ ǿǎȊȅǎǘƪƛŎƘ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪƽǿ albo wszystkie systemy lub oba 

typy naraz. Aby ǇǊȊȅǇƛǎŀŏ zaznaczonym ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪƻƳ ƭǳō ǎȅǎǘŜƳƻƳ ǊƻƭťΣ ƪƭƛƪƴƛƧ Przypisz 

zaznaczonym.  
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² ƪŀȍŘȅƳ ǇǊȊȅǇŀŘƪǳ ǿȅǏǿƛŜǘƭƛ ǎƛť ǇȅǘŀƴƛŜΣ ŎȊȅ ƴŀ ǇŜǿƴƻ ŎƘŎŜǎȊ ǇǊȊȅǇƛǎŀŏ Ǌƻƭť. Kliknij Tak, 

ŀōȅ ǇƻǘǿƛŜǊŘȊƛŏΦ 

 

Po poprawnym przypisaniu roli zobaczysz komunikat: 

 

4.2.6.2 Grupowe odbieranie roli  

!ōȅ ƻŘŜōǊŀŏ ǿȅōǊŀƴŊ Ǌƻƭť ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪƻƳ ƭǳō ǎȅǎǘŜƳƻƳΣ ƴŀ ŜƪǊŀƴƛŜ ǇƻŘƎƭŊŘǳ Ǌƻƭƛ kliknij 

¦ȍȅǘƪƻǿƴƛŎȅ ƛ ǎȅǎǘŜƳȅ (patrz str. 23). NŀǎǘťǇƴƛŜ ǇǊȊŜƧŘȋ Řƻ ȊŀƪƱŀŘƪi Przypisane. 
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Na tym ekranie ƳƻȍŜǎȊΥ 

¶ ǿȅǎȊǳƪŀŏ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪƽǿ ƛ ǎȅǎǘŜƳȅ όȊ ŎŀƱŜƧ ƻǊƎŀƴƛȊŀŎƧƛύΣ ƪǘƽǊŜ ŎƘŎŜǎȊ ƻŘŜōǊŀŏ, 

¶ ȊŀȊƴŀŎȊȅŏ ƎǊǳǇȅΥ  

¶ wszystkie systemy,  

¶ ǿǎȊȅǎǘƪƛŎƘ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪƽǿΣ  

¶ ǿǎȊȅǎǘƪƛŎƘ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪƽǿ ƛ ǿǎȊȅǎǘƪƛŜ ǎȅǎǘŜƳȅ ƧŜŘƴƻŎȊŜǏƴƛŜΣ 

¶ ƻŘŜōǊŀŏ Ǌƻƭť wybranym ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪom i wybranym systemom ς pojedynczo lub 

grupami. 

² ȊŀƪƱŀŘŎŜ Przypisane ƳƻȍŜǎȊ ǿȅōǊŀŏ ȊŀǊƽǿƴƻ ƧŜŘƴŜƎƻ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ, jak i jeden system. Aby 

ƻŘŜōǊŀŏ Ƴǳ Ǌƻƭť ς kliknij Odbierz w jego wierszu.  

aƻȍŜǎȊ ǊƽǿƴƛŜȍ ȊŀȊƴŀŎȊȅŏ ƎǊǳǇť ƪƛƭƪǳ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪƽǿ ƭǳō ǎȅǎǘŜƳƽǿ ς w dowolnej konfiguracji. 

aƻȍŜǎȊ ȊŀȊƴŀŎȊȅŏ ǘŜȍ Řŀƴȅ ǘȅǇΣ ŎȊȅƭƛ ǿǎȊȅǎǘƪƛŎƘ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪƽǿ albo wszystkie systemy lub oba 

typy naraz. Aby ƻŘŜōǊŀŏ ȊŀȊƴŀŎȊƻƴȅƳ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪƻƳ ƭǳō ǎȅǎǘŜƳƻƳ ǊƻƭťΣ ƪƭƛƪƴƛƧ Odbierz 

zaznaczonym.  
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² ƪŀȍŘȅƳ ǇǊȊȅǇŀŘƪǳ ǿȅǏǿƛŜǘƭƛ ǎƛť pytanie, czy na pewno chcesz ƻŘŜōǊŀŏ Ǌƻƭť. Kliknij Tak, aby 

ǇƻǘǿƛŜǊŘȊƛŏΦ 

 

Po poprawnym odebraniu roli zobaczysz komunikat: 

 

4.3  Systemy 

{ȅǎǘŜƳ ǘƻ ǎǇŜŎȅŦƛŎȊƴȅ όŜƭŜƪǘǊƻƴƛŎȊƴȅύ ǊƻŘȊŀƧ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ Ŝt¦!tΦ ½ŀ ǇƻƳƻŎŊ ǎȅǎǘŜƳƽǿ 

ƳƻȍŜǎȊ ƛƴǘŜƎǊƻǿŀŏ Ȋ ƪƻƴǘŜƳ Ŝt¦!t ŘƻǿƻƭƴŜ ŀǇƭƛƪŀŎƧŜ ς ƴŀ ǇǊȊȅƪƱŀŘ Ŝ5hY ŎȊȅ 9ƭŜƪǘǊƻƴƛŎȊƴŜ 

½ŀǊȊŊŘȊŀƴƛŜ 5ƻƪǳƳŜƴǘŀŎƧŊ ό9½5ύΦ 5ƻ ƪŀȍŘŜƧ ŀǇƭƛƪŀŎƧƛΣ ƪǘƽǊŊ ŎƘŎŜǎȊ ȊƛƴǘŜƎǊƻǿŀŏ Ȋ Ŝt¦!tΣ 

ǎǘǿƽǊȊ ƻǎƻōƴȅ ǎȅǎǘŜƳ.  

4.3.1 Systemy ς lista  

!ōȅ ǇǊȊŜƧǏŏ Řƻ lƛǎǘȅ ǎȅǎǘŜƳƽǿ (ekran Systemy), ȊŀƭƻƎǳƧ ǎƛť ƴŀ ƪƻƴǘƻ ǇƻŘƳƛƻǘǳ ǇǳōƭƛŎȊƴŜƎƻΦ 

wƻȊǿƛƵ ƳŜƴǳ ƛ ǇǊȊŜƧŘȋ Řƻ ½ŀǊȊŊŘȊŀƴƛŀ ƪƻƴǘŜƳ. NŀǎǘťǇƴƛŜ ƻǘǿƽǊȊ ȊŀƪƱŀŘƪť Systemy. 
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Na ƭƛǏŎƛŜ ǎȅǎǘŜƳƽǿ ƳƻȍŜǎȊΥ 

¶ ŘƻŘŀŏ ǎȅǎǘŜƳ ς ǇŀǘǊȊ ǊƻȊŘȊƛŀƱ 4.3.2, 

¶ ŜŘȅǘƻǿŀŏ ǎȅǎǘŜƳΣ ŎȊȅƭƛ ȊƳƛŜƴƛŏ ŎŜǊǘȅŦƛƪŀǘ ƭǳō ǳǇǊŀǿƴƛŜƴƛŀ Řƭŀ ǎȅǎǘŜƳǳ ς ǇŀǘǊȊ ǊƻȊŘȊƛŀƱ 

4.3.3, 

¶ ǿȅǎȊǳƪŀŏ ǎȅǎǘŜƳ z listy ς wpisz w okno wyszukiwarki fragment nazwy systemu. Lista 

ŘȅƴŀƳƛŎȊƴƛŜ ŘƻǇŀǎǳƧŜ ǎƛť Řƻ ȊƴŀƪƽǿΣ ƪǘƽǊŜ ǿǇƛǎǳƧŜǎȊΦ WŜǏƭƛ ȍŀŘŜƴ ǎȅǎǘŜƳ ƴƛŜ ōťŘȊƛŜ 

ǇŀǎƻǿŀƱ Řƻ ǿǇƛǎȅǿŀƴȅŎƘ Ȋƴŀƪƽǿ, zobaczysz komunikat: .Ǌŀƪ ǿȅƴƛƪƽǿ ǎǇŜƱƴƛŀƧŊŎȅŎƘ 

kryteria wyszukiwania. WŜǏƭƛ ƴƛŜ ƳƻȍŜǎȊ ȊƴŀƭŜȋŏ systemu na ƭƛǏŎƛŜΣ ǳǇŜǿƴƛƧ ǎƛťΣ ȍŜ 

ǿǇƛǎǳƧŜǎȊ ǿƱŀǏŎƛǿŜ ȊƴŀƪƛΣ 

¶ ǎǇǊŀǿŘȊƛŏ ǘȅǇ ǎȅǎǘŜƳǳ. {Ŋ н ǘȅǇȅ ǎȅǎǘŜƳƽǿ:  

1. Lokalny ς tworzony przez administratora podmiotu, ŀōȅ ȊƛƴǘŜƎǊƻǿŀŏ z ePUAP 

system, jakiego ǳȍȅǿŀ ǘǿƻƧŀ ƻǊƎŀƴƛȊŀŎƧŀ όƴŀ ǇǊȊȅƪƱŀŘ Řƻ ƻōǎƱǳƎƛ ƻōƛŜƎǳ 

ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ ƭǳō Ŝ-¦ǊȊŊŘύ,  

Wyszukaj system 

{ǇǊŀǿŘȋ ǘȅǇ ǎȅǎǘŜƳǳ 

{ǇǊŀǿŘȋ ƻǇƛǎ ǎȅǎǘŜƳǳ 

{ǇǊŀǿŘȋ Řŀǘť ǿŀȍƴƻǏŎƛ 

certyfikatu systemu 

Dodaj system 

½ƳƛŜƵ ƪƻƴŦƛƎǳǊŀŎƧť 

systemu 

Importuj system 
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2. ½ŜǿƴťǘǊȊƴȅ ς ǳǘǿƻǊȊƻƴȅ ǇǊȊŜȊ ƛƴƴŊ ƻǊƎŀƴƛȊŀŎƧť ƛ ƛƳǇƻǊǘƻǿŀƴȅ Řƻ ǘǿƻƧŜƧ 

organizacjiΦ aƻȍŜǎȊ ǎƪƻǊȊȅǎǘŀŏ Ȋ ǘŜƧ ƳƻȍƭƛǿƻǏŎƛ, ƧŜǏƭƛ ƧŜŘŜƴ ǎȅǎǘŜƳ ƛƴǘŜƎǊǳƧŊŎȅ 

ǎƛť Ȋ Ŝt¦!t ƧŜǎǘ ǳȍȅǿŀƴȅ ǇǊȊŜȊ ǿƛŜƭŜ organizacji oraz ƧŜǏƭƛ ǘŀƪŊ ƛƴŦƻǊƳŀŎƧť ǇƻŘŀƱ 

ŘƻǎǘŀǿŎŀ ǘŜƎƻ ǎȅǎǘŜƳǳΦ tŀƳƛťǘŀƧ, ȍŜ ŎŜǊǘȅŦƛƪŀǘȅ Řƻ ƪƻƳǳƴƛƪŀŎƧƛ Ȋ Ŝt¦!t 

ǿȅǎǘŀǿƛŀƴŜ ǎŊ Řƭŀ ƪƻƴƪǊŜǘƴŜƎƻ ǎȅǎǘŜƳǳ όǿŜ ǿƴƛƻǎƪǳ ƻ ŎŜǊǘȅŦƛƪŀǘ podajesz 

adres domeny lub adres IP), 

¶ sǇǊŀǿŘȊƛŏ ƻǇƛǎ ǎȅǎǘŜƳǳ ς ǿȅǏǿƛŜǘƭƛ ǎƛť Ǉƻ ƴŀƧŜŎƘŀƴƛǳ ƳȅǎȊƪŊ ƴŀ Ȋƴŀƪ ȊŀǇȅǘŀƴƛŀ 

obok nazwy systemu. ½ƴŀƪ ȊŀǇȅǘŀƴƛŀ ǇƻƧŀǿƛŀ ǎƛť ǘȅƭƪƻ ǇǊȊȅ ƴŀȊǿƛŜ systemuΣ ƪǘƽǊȅ Ƴŀ 

opis. hǇƛǎ ǇƻƳƻȍŜ Ŏƛ ȊŘŜŎȅŘƻǿŀŏΣ ƪǘƽǊȅ ǎȅǎǘŜƳ ŎƘŎŜǎȊ ŜŘȅǘƻǿŀŏΦ NŀȊǿȅ ǎȅǎǘŜƳƽǿ ǎŊ 

nadawane automatycznie, ƴƛŜ ǎŊ ǿƛťŎ intuicyjne. DƻōǊȅ ƻǇƛǎ ǎȅǎǘŜƳǳ ōŀǊŘȊƻ ǳƱŀǘǿƛŀ 

ǇƻǊǳǎȊŀƴƛŜ ǎƛť Ǉƻ ƭƛǏŎƛŜ ǎȅǎǘŜƳƽǿ ƛ ǇƻƳŀƎŀ ǳƴƛƪƴŊŏ ǇƻƳȅƱŜƪ,  

¶ sǇǊŀǿŘȊƛŏ Řŀǘť ǿŀȍƴƻǏŎƛ ŎŜǊǘȅŦƛƪŀǘǳ ς dȊƛťƪƛ ƛƴǘǳƛŎȅƧƴŜƳǳ ƻǇƛǎƻǿƛ ƛ ŘŀŎƛŜ ǿŀȍƴƻǏŎƛ 

ŎŜǊǘȅŦƛƪŀǘǳ ǿȅǏǿƛŜǘƭŀƴŜgo ƴŀ ƭƛǏŎƛŜ ǎȅǎǘŜƳƽǿ Ƴƻȍesz ǎǇǊŀǿŘȊƛŏ, ƪƛŜŘȅ ƪƻƵŎȊŊ ǎƛť 

certyfikat dla systemu aktualnie skonfigurowanego w twojej organizacji. WŜǏƭƛ ŎƘŎesz 

zobaczȅŏ ǇŜƱƴŜ ŘŀƴŜ ŎŜǊǘȅŦƛƪŀǘǳ, kliknij Zobacz w wierszu wybranego systemu, 

¶ iƳǇƻǊǘƻǿŀŏ ǎȅǎǘŜƳ Ȋ ƛƴƴŜƎƻ ǇƻŘƳƛƻǘǳ ς fǳƴƪŎƧŀ ƳƻȍŜ ōȅŏ ǳȍȅǘŀ ǿȅƱŊŎȊƴƛŜ ǿŜŘƱǳƎ 

ƛƴǎǘǊǳƪŎƧƛΣ ƪǘƽǊŊ ŘƻǎǘŀǊŎȊŀ ŘƻǎǘŀǿŎŀ ŀǇƭƛƪŀŎƧƛ ƛƴǘŜƎǊǳƧŊŎŜƧ ǎƛť Ȋ Ŝt¦!tΦ bƛŜ ǳȍȅǿŀƧ ǘŜƧ 

ŦǳƴƪŎƧƛΣ ƧŜǏƭƛ ƴƛŜ ƳŀǎȊ ǘŀƪƛŜƧ ƛƴǎǘǊǳƪŎƧƛΦ 

4.3.2 Dodanie systemu  

WŜǏƭƛ ŎƘŎŜǎȊ ȊƛƴǘŜƎǊƻǿŀŏ z ePUAP ƴƻǿŊ ŀǇƭƛƪŀŎƧť Řƻ ƻōǎƱǳƎƛ ƻōƛŜƎǳ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ ǿ ǘǿƻƧŜƧ 

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

automatycznie przez ePUAP 

podczas zapisywania systemu 

1. ²ǇǊƻǿŀŘȋ Ƨŀǎƴȅ 

opis systemu 

нΦ ²ǇǊƻǿŀŘȋ 

certyfikat 

3. Przypisz role do 

systemu 

пΦ tƻǘǿƛŜǊŘȋ 

dodanie systemu 
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²ȅǏǿƛŜǘƭƛ ǎƛť ŜƪǊŀƴ ŘƻŘŀǿŀƴƛŀ ƴƻǿŜƎƻ ǎȅǎǘŜƳǳ: 

1. Wprowadȋ opis systemu, ƪǘƽǊȅ zawiera nazwť systemu i ƛƴŦƻǊƳŀŎƧťΣ ǇǊȊŜȊ ƧŀƪŊ ƧŜŘƴƻǎǘƪť 

lub Řƻ ƧŀƪƛŎƘ ȊŀŘŀƵ ōťŘȊƛŜ ǳȍȅǿŀƴȅ. 

2. Wklej ǇƻǇǊŀǿƴƛŜ ŎȊťǏŏ ǇǳōƭƛŎȊƴŊ ŎŜǊǘȅŦƛƪŀǘǳ otrzymanego e-mailem po pozytywnym 

rozpatrzeniu wniosku z centrum certyfikacji.  

tƻǇǊŀǿƴŀ Ǉƻǎǘŀŏ ŎŜǊǘȅŦƛƪŀǘǳ ǊƻȊǇƻŎȊȅƴŀ ǎƛť ƻŘ ǎŜƪŎƧƛ -----BEGIN CERTIFICATE----- ŀ ƪƻƵŎȊȅ ƴŀ 

sekcji -----END CERTIFICATE----- wraz z tymi sekcjami. Wprowadzenie certyfikatu jest 

konieczne ς bez niego nie dodasz systemu.  

tŀƳƛťǘŀƧ! CŜǊǘȅŦƛƪŀǘ Ƴǳǎƛ ōȅŏ ǳƴƛƪŀƭƴȅ ǿ ǎƪŀƭƛ ŎŀƱŜƎƻ Ŝt¦!tΦ WŜǏƭƛ ǇƻŘŎȊŀǎ ŘƻŘŀǿŀƴƛŀ ǎȅǎǘŜƳǳ 

zobaczysz komunikat Ƨŀƪ ǇƻƴƛȍŜƧ ς ǳǇŜǿƴƛƧ ǎƛť, ȍŜ: 

¶ ƴƛŜ ȊƻǎǘŀƱ ƻƴ ǿŎȊŜǏƴƛŜƧ ŘƻŘŀƴȅ Řƻ ƛƴƴŜƎƻ ǎȅǎǘŜƳǳ, 

¶ ǿƪƭŜƧŀǎȊ ŎŀƱȅ ŎŜǊǘȅŦƛƪŀǘΦ  

tƻƴƛȍǎȊȅ ƪƻƳǳƴƛƪŀǘ ƳƻȍŜ ǊƽǿƴƛŜȍ ǿȅǏǿƛŜǘƭŀŏ ǎƛťΣ kiedy ƳƛƴƛŜ ǘŜǊƳƛƴ ǿŀȍƴƻǏŎƛ ŎŜǊǘȅŦƛƪŀǘǳΦ 

 

²ƛťŎŜƧ ƻ ŎŜǊǘȅŦƛƪŀŎƛŜ ǇǊȊŜŎȊȅǘŀǎȊ ǿ {ǘǊŜŦƛŜ ¦ǊȊťŘƴƛƪŀ ƴŀ ŜǇǳŀǇΦƎƻǾΦǇƭ 

 

3. Przypisz roleΣ ƪǘƽǊŜ ŎƘŎŜǎȊ ƴŀŘŀŏ nowemu systemowi. aƻȍŜǎȊ ǎƪƻǊȊȅǎǘŀŏ Ȋ ǿȅǎȊǳƪƛǿŀǊƪƛ 

²ȅǎȊǳƪŀƧ Ǌƻƭť w ȊŀƪƱŀŘŎŜ Role. ½ƻōŀŎȊȅǎȊ ǘŀƳ ƭƛǎǘť Ǌƽƭ z opisami ŘƻǎǘťǇƴymi po najechaniu 

na znak zapytania       obok nazwy roli. 

4. tƻǘǿƛŜǊŘȋ utworzenie nowego systemu ς kliknij Dodaj system.  

4.3.3 Edycja systemu  

WŜǏƭƛ ŎƘŎŜǎȊ ȊƳƛŜƴƛŏ konfiguracjť systemuΣ ƴŀ ŜƪǊŀƴƛŜ Ȋ ƭƛǎǘŊ ǎȅǎǘŜƳƽǿ όŜƪǊŀƴ Systemy),  

w wierszu wybranego systemu kliknij Zobacz (patrz str. 30). 

 

²ȅǏǿƛŜǘƭƛ ǎƛť ŜƪǊŀƴ ƪƻƴŦƛƎǳǊŀŎƧƛ όǇƻŘƎƭŊŘǳύ ǎȅǎǘŜƳǳ: 
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Na tym ekranie znajdziesz w prawȅƳ ƎƽǊƴȅƳ Ǌƻgu opcje: 

¶ Edytuj 

¶ UsuƵ system 

!ōȅ ŜŘȅǘƻǿŀŏ ǎȅǎǘŜƳ, kliknij Edytuj. 

Edytuj system 
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Nazwa jest nadawana automatycznie  

przez ePUAP podczas dodawania systemu.   

bƛŜ ƳƻȍŜǎȊ ƧŜƧ ȊƳƛŜƴƛŏ 

Edytuj opis 

systemu 

Edytuj certyfikat 

½ƳƛŜƵ ǇǊȊȅǇƛǎŀƴƛŜ 

roli do systemu 

Zapisz zmiany 

w systemie 
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Nazwa systemu nadawana jest automatycznie przez system ePUAP. Jest unikalna w skali 

ǿǎȊȅǎǘƪƛŎƘ ǇƻŘƳƛƻǘƽǿ ǇǳōƭƛŎȊƴȅŎƘ. NƛŜ ƳƻȍŜǎȊ ƧŜƧ ŜŘȅǘƻǿŀŏΦ  

 

W systemie lokalnym ƳƻȍŜǎȊ ŜŘȅǘƻǿŀŏΥ  

¶ opis systemu,  

¶ certyfikat, 

¶ ǇǊȊȅǇƛǎŀƴƛŜ ǊƽƭΣ ƪǘƽǊŜ ōťŘŊ ƳƻƎƱȅ ǳȍȅǿŀŏ ǘŜgo systemu.  

!ōȅ ȊŀǇƛǎŀŏ ȊƳƛŀƴȅΣ ƪƭƛƪƴƛƧ Zapisz system.  

 

W systemie ȊŜǿƴťǘǊȊƴym ƳƻȍŜǎȊ ŜŘȅǘƻǿŀŏ ƧŜŘȅƴƛŜ przypisanie rƽl, ƪǘƽǊŜ ōťŘŊ ƳƻƎƱȅ ǳȍȅǿŀŏ 

systemu zaimportowanego do twojej organizacji z innej organizacji.   

 

Po poprawnym zapisaniu zmian w systemie zobaczysz komunikat: 

 

4.3.4 5ÓÕÎÉöÃÉÅ ÓÙÓÔÅÍÕ 

!ōȅ ǳǎǳƴŊŏ ǎȅǎǘŜƳΣ na ekranie Systemy kliknij Zobacz w wierszu systemuΣ ƪǘƽǊȅ ŎƘŎŜǎȊ ǳǎǳƴŊŏ 

(patrz str. 30). ²ȅǏǿƛŜǘƭƛ ǎƛť ŜƪǊŀƴ ƪƻƴŦƛƎǳǊŀŎƧƛ όǇƻŘƎƭŊŘǳύ ǎȅǎǘŜƳǳΦ YƭƛƪƴƛƧ ¦ǎǳƵ ǎȅǎǘŜƳ  

ǿ ǇǊŀǿȅƳ ƎƽǊƴȅƳ ǊƻƎǳ ŜƪǊŀƴǳΦ 

½ƻōŀŎȊȅǎȊ ǇȅǘŀƴƛŜΣ ŎȊȅ ƴŀ ǇŜǿƴƻ ŎƘŎŜǎȊ ǳǎǳƴŊŏ ǿȅōǊŀƴȅ ǎȅǎǘŜƳΦ YƭƛƪƴƛƧ TakΣ ŀōȅ ǇƻǘǿƛŜǊŘȊƛŏ. 

 

tƻ ǇƻǇǊŀǿƴȅƳ ǳǎǳƴƛťŎƛǳ systemu zobaczysz komunikat: 
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5. Skrzynk a 

Skrzynka ǎƱǳȍȅ Řƻ przechowywania ƛ ǇǊȊŜǎȅƱŀƴƛa ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ na ePUAP. SƪƱŀŘŀ ǎƛť ȊŜ ǎƪƱŀŘǳ 

oraz skrytki. {ƪƱŀŘ ǎƱǳȍȅ Řƻ ǇǊȊŜŎƘƻǿȅǿŀƴƛŀ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿΣ ŀ skrytka Řƻ ǇǊȊŜǎȅƱŀƴƛŀ pism 

ǇƻƳƛťŘȊȅ ƴŀŘŀǿŎŊ ƛ ŀŘǊŜǎŀǘŜƳ (skrytka to inaczej adres elektroniczny ePUAP).  

DŘȅ ȊŀƪƱŀŘŀǎȊ konto podmiotu automatycznie jest tworzona skrzynka 5ƻƳȅǏƭƴŀ. Natomiast 

po nadaniu ǳǇǊŀǿƴƛŜƵ podmiotowi publicznemu dodatkowo tworzona jest Skrzynka ESP.  

tƛǎƳŀ ǿȅǎȅƱŀƴŜ Ȋŀ ǇƻƳƻŎŊ ǳǎƱǳƎƛ centralnej, takiej jak Pismƻ ƻƎƽƭƴŜ Řƻ ǇƻŘƳƛƻǘǳ 

publicznego, ǘǊŀŦƛŀƧŊ ƴŀ ǎƪǊȊȅƴƪť 9{tΦ aƻȍŜǎȊ ǳǘǿƻǊȊȅŏ ƴƻǿŊ ǎƪǊȊȅƴƪť, ƧŜȍŜƭƛ uǊȊŊŘ ŎƘŎŜ 

ƻǇǳōƭƛƪƻǿŀŏ ǳǎƱǳƎť ƭƻƪŀƭƴŊ ƛ chcesz, ŀōȅ ǇƛǎƳŀ ƻŘ ƻōȅǿŀǘŜƭƛ ǘǊŀŦƛŀƱȅ ƴŀ ǿȅōǊŀƴŊ ǎƪǊȊȅƴƪťΦ  

5ƻ ǎƪƱŀŘǳ ƳƻȍŜ ōȅŏ ǇǊȊȅǇƛǎŀƴŀ ƧŜŘƴŀ ƭǳō ƪƛƭƪŀ ǎƪǊȅǘŜƪ. aƻȍesz ǊƽǿƴƛŜȍ ǇǊȊŜƪƛŜǊƻǿŀŏ ƪƛƭƪŀ 

ǎƪǊȅǘŜƪ ƴŀ ƧŜŘŜƴ ǎƪƱŀŘΦ 5ƻŘŀǘƪƻǿƻ Řƭŀ ƧŜŘƴŜƧ ǎƪǊȅǘƪƛ Ƴƻȍesz ǇǊȊȅǇƛǎŀŏ ƪƛƭƪŀ ŀŘǊŜǎƽǿ ǎƪǊȅǘŜƪΦ  

½ŀȊǿȅŎȊŀƧ ƴƛŜ Ƴŀ ǇƻǘǊȊŜōȅ ǘǿƻǊȊŜƴƛŀ ǎƪƻƳǇƭƛƪƻǿŀƴȅŎƘ ǇƻǿƛŊȊŀƵΦ bƛŜ ǘǿƽǊȊ ƴŀŘƳƛŀǊƻǿȅŎƘ 

skrzynek oraz skrytek. tŀƳƛťǘŀƧΣ ȍŜ ƪŀȍŘŀ ǎƪǊȅǘƪŀΣ ƪǘƽǊŊ ǳǘǿƻǊȊȅǎȊΣ ōťŘȊƛŜ ǿƛŘƻŎȊƴŀ ǿ kǎƛŊȍŎŜ 

adresowej ƛ ōťŘȊƛŜ ŘƻǎǘťǇƴŀ Řƻ ǿȅōƻǊǳ ǇƻŘŎȊŀǎ ǿȅǎȅƱŀƴƛŀ ǇƛǎƳŀ ǇǊȊŜȊ ƛƴƴŜ ǇƻŘƳƛƻǘȅΦ  
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{ƪǊȊȅƴƪŀƳƛ ȊŀǊȊŊŘȊŀ !ŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƻǊ konta podmiotuΦ aƻȍŜsz ŘƻŘŀǿŀŏ ƴƻǿŜ ǎƪǊȊȅƴƪƛ ƻǊŀȊ 

ƳƻŘȅŦƛƪƻǿŀŏ ƛǎǘƴƛŜƧŊŎŜΦ  

bƛŜ ƳƻȍŜǎȊ ǳǎǳƴŊŏ ǎƪǊȊȅƴƪƛ 9{t ƻǊŀȊ ǎƪǊȊȅƴƪƛ 5ƻƳȅǏƭƴŜƧΦ aƻȍŜǎȊ ǿ ƳŀƱȅƳ ǎǘƻǇƴƛǳ 

modyfikƻǿŀŏ parametry ǎƪǊȅǘƪƛ ǇƻǿƛŊȊŀƴŜƧ ȊŜ ǎƪǊȊȅƴƪŊ {ƪƱŀŘ9{t, czyli SkrytkaESP. ²ƛťƪǎȊƻǏŏ 

ǇŀǊŀƳŜǘǊƽǿ {ƪǊȅǘƪŀ9{t jest tylko do odczytu ς nƛŜ Ƴƻȍƴŀ ƳƛťŘȊȅ ƛƴƴȅƳƛ ǳǎǘŀǿƛŏ 

wymagaƭƴƻǏŎƛ podpisu. 5Ȋƛťƪƛ ǘŜƳǳ ƪŀȍŘȅ ƻōȅǿŀǘŜƭ ƳƻȍŜ ǿȅǎƱŀŏ ǇƛǎƳƻ Řƻ ƪŀȍŘŜƎƻ uǊȊťŘǳ, 

ōŜȊ ƪƻƴƛŜŎȊƴƻǏŎƛ ǇƻǎƛŀŘŀƴƛŀ profilu zaufanego lub certyfikatu kwalifikowanegoΦ tŀƳƛťǘŀƧ 

jednakΣ ȍŜ pismo, ƪǘƽǊŜ ƧŜǎǘ nie podpisane, ƳƻȍŜ ōȅŏ ƴƛŜǎƪǳǘŜŎȊƴŜ ȊŜ ǿȊƎƭťŘƽǿ ŦƻǊƳŀƭƴȅŎƘ. 

5.1 Utworzenie nowej skrzynki  

aƻȍŜǎȊ ǳǘǿƻǊȊȅŏ ǎƪǊȊȅƴƪť (automatycznie tworzȅ ǎƛť ǿǘŜŘȅ ǎƪƱŀŘ ƻǊŀȊ ǎƪǊȅǘƪŀ do tej skrzynki). 

¦ǎǘŀǿƛŜƴƛŀ ǎƪǊȊȅƴƪƛ Ƴƻȍesz ȊƳƻŘȅŦƛƪƻǿŀŏΦ WŜǏƭƛ ŎƘŎŜǎȊΣ ōȅ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛŎȅΣ ƪǘƽǊȊȅ ǿȅǏƭŊ ǇƛǎƳƻ 

ƴŀ ŘŀƴŊ ǎƪǊȅǘƪť, otrzymali potwierdzenie (UPP)Σ ȊƳƛŜƵ tryb pracy skrytki. Wŀƪ ǘƻ ȊǊƻōƛŏΣ 

ŘƻǿƛŜǎȊ ǎƛť Ȋ ǊƻȊŘȊƛŀƱǳ 5.2.1. 

YǊƻƪ мΦ hǘǿƽǊȊ ǎƪǊȊȅƴƪť 

WŜǏƭƛ chcesz ǳǘǿƻǊȊȅŏ ƴƻǿŊ ǎƪǊȊȅƴƪťΣ wybierz Elektroniczna Skrzynka Podawcza (ESP). 

 

Krok 2. 5ƻŘŀƧ ǎƪǊȊȅƴƪť 

Wybierz ȊŀƪƱŀŘƪť Operacje, ŀ ƴŀǎǘťǇƴƛŜ kliknij przycisk Dodaj ǎƪǊȊȅƴƪť. 

Elektroniczna Skrzynka Podawcza 
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Krok 3 . hƪǊŜǏƭΣ Ƨŀƪ ŎȊťǎǘƻ ŎƘŎŜǎȊ ƻǘǊȊȅƳȅǿŀŏ ǇƻǿƛŀŘƻƳƛŜƴƛŀ 

 

²ȅǇŜƱƴƛƧ ǇƻƭŀΦ W polu Nazwa ǿǇƛǎȊ ƴŀȊǿť ǎƪǊȊȅƴƪƛΦ ²ȅōƛŜǊȊ, czy ƛ Ƨŀƪ ŎȊťǎǘƻ ŎƘŎŜǎȊ 

ƻǘǊȊȅƳȅǿŀŏ ǇƻǿƛŀŘƻƳƛŜƴƛŀ ƻ ŘƻƪǳƳŜƴǘŀŎƘ ǇǊȊŜǎȅƱŀƴȅŎƘ ƴŀ ǎƪǊȊȅƴƪť. Zaznacz: 

¶ Brak ς ƧŜǏƭƛ ƴƛŜ ŎƘŎŜǎȊ ƻǘǊȊȅƳȅǿŀŏ ǇƻǿƛŀŘƻƳƛŜƵ, 

¶ Zawsze ς ƧŜǏƭƛ ŎƘŎŜǎȊ ƻǘǊȊȅƳȅǿŀŏ mail po ǿǇƱȅƴƛťŎƛǳ ƪŀȍŘŜƎƻ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳΦ  

¶ Okresowe ς ƧŜǏƭƛ ŎƘŎŜǎȊ ƻƪǊŜǏƭƛŏ ǎȊŎȊŜƎƽƱƻǿƻΣ Ŏƻ ƛƭŜ Řƴƛ Ƴŀ ōȅŏ ǿȅǎȅƱŀƴŜ 

ǇƻǿƛŀŘƻƳƛŜƴƛŜ ǇǊȊȅǇƻƳƛƴŀƧŊŎŜ ƻ ŘƻƪǳƳŜƴŎƛŜ ƴŀ ǎƪǊȊȅƴŎŜΦ  

W polu E-mail podaj adres e-ƳŀƛƭΣ ƴŀ ƪǘƽǊȅ ƳŀƧŊ ōȅŏ ǿȅǎȅƱŀƴŜ ǇƻǿƛŀŘƻƳƛŜƴƛŀΦ bŀǎǘťǇƴƛŜ 

wybƛŜǊȊ ƻǇŎƧť Dodaj.  

 

WŜǏƭƛ ŎƘŎŜǎȊ ŀƴǳƭƻǿŀŏ ƻǇŜǊŀŎƧť dodawania skrzynki ς wybierz Anuluj. Po dodaniu skrzynki 

istnieje ƳƻȍƭƛǿƻǏŏ ōŀǊŘȊƛŜƧ ȊŀŀǿŀƴǎƻǿŀƴŜƧ ƪƻƴŦƛƎǳǊŀŎƧƛ ǇƻǿƛŀŘƻƳƛŜƵ ǿ ǇŀǊŀƳŜǘǊŀŎƘ ǎƪǊȅǘƪƛ. 

Wybierz kolejno: Administrowanie >> .ǳŘƻǿŀƴƛŜ ǳǎƱǳƎ >> Skrytki (Krok 1 w rozdziale 5.2.5). 

 

1. Wybierz Operacje 

нΦ 5ƻŘŀƧ ǎƪǊȊȅƴƪť 
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2. Wpisz adres e-mail, na 

ƪǘƽǊȅ ŎƘŎŜǎȊ ƻǘǊȊȅƳȅǿŀŏ 

powiadomienia 

1. Wpisz nazwť skrzynki 

оΦ 5ƻŘŀƧ ǎƪǊȊȅƴƪť 
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Krok 4. YƻƳǳƴƛƪŀǘ ƻ ȊŀƱƻȍŜƴƛǳ ǎƪǊȊȅƴƪƛ 

 

Zobaczysz komunikatΥ α½ƻǎǘŀƱŀ ǳǘǿƻǊȊƻƴŀ ǎkrzynka ƻ ƴŀȊǿƛŜ ΧέΦ WŜŘƴƻŎȊŜǏƴƛŜ skrzynka 

ōťŘȊƛŜ ǿƛŘƻŎȊƴŀ ƴŀ ƭƛǏŎƛŜ ǿǎȊȅǎǘƪƛŎƘ skrzynek. 

 

 

5.2 +ÏÎÆÉÇÕÒÁÃÊÁ ÕÓÔÁ×ÉÅď skrytki  

 

Po utworzeniu skrzynki zmodyfikuj ǳǎǘŀǿƛŜƴƛŀ ǇƻǿƛŊȊŀƴŜƧ Ȋ ƴƛŊ ǎƪǊȅǘƪƛΦ !ōȅ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛŎȅΣ 

ƪǘƽǊȊȅ ōťŘŊ ǿȅǎȅƱŀŏ ǇƛǎƳƻ ƴŀ ŘŀƴŊ ǎƪǊȅǘƪť, otrzymywali potwierdzenie (UPP), musisz ȊƳƛŜƴƛŏ 

tryb pracy skrytki. PozostaƱŜ ǇŀǊŀƳŜǘǊȅ ȊŀƭŜȍŊ ƻŘ ǇƻǘǊȊŜō podmiotuΦ WŜȍŜƭƛ ǎƪǊȅǘƪŀ Ƴŀ 

ǿǎǇƽƱǇǊŀŎƻǿŀŏ Ȋ ǎȅǎǘŜƳŜƳ ȊŜǿƴťǘǊȊƴȅƳ, informacje ŘƻǘȅŎȊŊŎŜ ǿȅƳŀƎŀƴȅŎƘ ǇŀǊŀƳŜǘǊƽǿ 

ǇƻǿƛƴƛŜƴ ǇƻŘŀŏ ŘƻǎǘŀǿŎŀ ǎȅǎǘŜƳǳ ȊŜǿƴťǘǊȊƴŜƎƻΣ ǇƻƴƛŜǿŀȍ ǳǎǘŀǿƛŜƴƛŀ ǇŀǊŀƳŜǘǊƽǿ ȊŀƭŜȍŊ 

ƻŘ ǿȅƪƻǊȊȅǎǘȅǿŀƴȅŎƘ ǳǎƱǳƎ ǎƛŜŎƛƻǿȅŎƘΦ 
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YǊƻƪ мΦ tǊȊŜƧŘȋ Řƻ ŀŘƳƛƴƛǎǘǊƻǿŀƴƛŀ ǎƪǊȅǘƪŊ 

 

WŜǏƭƛ ŎƘŎŜǎȊ ȊƳƛŜƴƛŏ ǳǎǘŀǿƛŜƴƛŀ ǎƪǊȅǘƪƛ, z menu wybierz kolejno Administrowanie >>  

BudoǿŀƴƛŜ ǳǎƱǳƎ >> Skrytki 

 

 

YǊƻƪ нΦ tǊȊŜƧŘȋ Řƻ ŜŘȅŎƧƛ ǎƪǊȅǘƪƛ 

Wybierz symbol Ƹ przy skrytce, ƪǘƽǊŜƧ ǳǎǘŀǿƛŜƴƛŀ ŎƘŎŜǎȊ ƳƻŘȅŦƛƪƻǿŀŏΣ ŀ ƴŀǎǘťǇƴƛŜ wybierz 

Edytuj. 

1. Administrowanie 

2. .ǳŘƻǿŀƴƛŜ ǳǎƱǳƎ 

3. Skrytki 
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Krok 3. 

Po wybraniu ǎƪǊȅǘƪƛ ȊƻǎǘŀƴƛŜ ǿȅǏǿƛŜǘƭƻƴŀ ƪƻƴŦƛƎǳǊŀŎƧŀ ǎƪǊȅǘƪƛΦ !ōȅ ǇǊȊŜƧǏŏ ǿ ǘǊȅō ŜŘȅŎƧƛ, 

wybierz Edytuj. ² ȊŀƭŜȍƴƻǏŎƛ ƻŘ ǇƻǘǊȊŜō ƳƻȍŜǎȊ ȊƳƻŘȅŦƛƪƻǿŀŏ ǇŀǊŀƳŜǘǊȅ ŘƻǎǘťǇƴŜ ǿ ƪƛƭƪǳ 

ȊŀƪƱŀŘƪŀŎƘΦ 

1. ²ȅōƛŜǊȊ ǎƪǊȅǘƪť ƛ ǊƻȊǿƛƵ ƳŜƴǳ 

2. Wybierz Edytuj z menu 
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5.2.1 7ÙÓÙčÁÎÉÅ 500 ÐÒÚÅÚ ÓËÒÙÔËö 

 

WŜǏƭƛ ŎƘŎŜǎȊΣ by skrytka Ǉƻ ƻŘŜōǊŀƴƛǳ ǇƛǎƳŀ ŀǳǘƻƳŀǘȅŎȊƴƛŜ ǿȅǎȅƱŀƱŀ ǇƻǘǿƛŜǊŘȊŜƴƛŜ ƻŘŜōǊŀƴƛŀ 

(UPP) ǇǊȊŜƧŘȋ Řƻ ŜŘȅŎƧƛ wybranej skrytki (Kroki 1-3 w rozdziale 5.2)Σ ŀ ƴŀǎǘťǇƴƛŜ Řƻ ȊŀƪƱŀŘƪƛ 

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

нΦ tƻǘǿƛŜǊŘȋ ŜŘȅŎƧť 

1. ²ȅōƛŜǊȊΣ Ŏƻ ŎƘŎŜǎȊ ȊƳƛŜƴƛŏ  

w konfiguracji skrytki 
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² ǇǊȊȅǇŀŘƪǳ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ ¦tt ȊŀǿǎȊŜ ƻȊƴŀŎȊŀƴŜ ōťŘŊ ǿ ǎƪǊȊȅƴŎŜ Ƨŀƪƻ ǇǊȊŜŎȊȅǘŀƴŜ όǘŀƪ ǳ 

ƴŀŘŀǿŎȅ Ƨŀƪ ƛ ǳ ƻŘōƛƻǊŎȅύΦ  ¢ȅƳ ǎŀƳȅƳ ƴƛŜ ōťŘŊ ǳǿȊƎƭťŘƴƛŀƴŜ ǿ ƭƛŎȊƴƛƪŀŎƘ ƴƛŜǇǊȊŜŎȊȅǘŀƴȅŎƘ 

ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ, ƻǊŀȊ ǿȅǊƽȍƴƛŀƴƛǳ ǿŊǘƪƽǿ Ƨŀƪƻ ƴƛŜǇǊȊŜŎȊȅǘŀƴŜΦ   

 

5.2.2 UÓÔÁ×ÉÅÎÉÅ ÁÄÒÅÓĕ× ÐÏ×ÉÁÄÏÍÉÅď 

 

W trakcie dodŀǿŀƴƛŀ ƴƻǿŜƧ ǎƪǊȊȅƴƪƛ ƳƻȍŜǎȊ ǳǎǘŀǿƛŏ ŀŘǊŜǎ e-mail Řƻ ǇƻǿƛŀŘƻƳƛŜƵΦ !ŘǊŜǎ ƧŜǎǘ 

ǇǊȊŜƴƻǎȊƻƴȅ Ȋ ǳǎǘŀǿƛŜƵ ǎƪǊȊȅƴƪƛ do konfiguracji skrytkiΦ tƽȋƴƛŜƧǎȊŜ ƳƻŘȅŦƛƪŀŎƧŜ ŀŘǊŜǎǳ 

ǇƻǿƛŀŘƻƳƛŜƵ Řƭŀ ǎƪǊȊȅƴƪƛ όǎƪƱŀŘǳύ ƴƛŜ ǎŊ ǇǊȊŜƴƻǎȊƻƴŜ Řƻ ǇƻǿƛŊȊŀƴȅŎƘ ǎƪǊȅǘŜƪ, ǇƻƴƛŜǿŀȍ 

1. Wybierz Tryb pracy 

2. Wybierz UPP 

3. Zapisz zmiany 
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ƧŜŘŜƴ ǎƪƱŀŘ ƳƻȍŜ ōȅŏ ǇƻǿƛŊȊŀƴȅ Ȋ ƪƛƭƪƻƳŀ ǎƪǊȅǘƪŀƳƛΦ Adres e-Ƴŀƛƭ Řƻ ǇƻǿƛŀŘƻƳƛŜƵ ƳƻȍŜǎȊ 

ȊƳƛŜƴƛŏ ǿ ŜŘȅŎƧƛ ǎƪǊȅǘƪƛΣ ƪǘƽǊŀ ƧŜǎǘ ǇƻǿƛŊȊŀƴŀ Ȋ ŘŀƴȅƳ ǎƪƱŀŘŜƳ όǎƪǊȊȅƴƪŊύΦ   

   

!ōȅ ȊƳƛŜƴƛŏ ustawienia ǿȅǎȅƱŀƴȅŎƘ ǇƻǿƛŀŘƻƳƛŜƵ ǿejŘȋ ǿ ŜŘȅŎƧť ǿȅōǊŀƴŜƧ ǎƪǊȅǘƪƛ (Kroki 1-3 

w rozdziale 5.2), ŀ ƴŀǎǘťǇƴƛŜ ǇǊȊŜƧŘȋ ƴŀ ȊŀƪƱŀŘƪť Powiadomienia. Dostosuj parametry do 

ǿƱŀǎƴȅŎƘ ǇƻǘǊȊŜō ƛ wybierz ƻǇŎƧť Zapisz. 

 

 

 

5.2.3 WÙÍÁÇÁÌÎÏĢç ÐÏÄÐÉÓÕ 

 

Kiedy konfigurujesz skrytkť όƻǇǊƽŎȊ {ƪǊȅǘƪŀ9{tύ ƳƻȍŜǎȊ ǳǎǘŀǿƛŏ ǿȅƳŀƎŀƴƛŜΣ ȍŜ ǿǎȊȅǎǘƪƛŜ 

ǇƛǎƳŀ ǿǇƱȅǿŀƧŊŎŜ ƴŀ ǎƪǊȅǘƪť ƳǳǎȊŊ ōȅŏ ǇƻŘǇƛǎŀƴŜΦ W tym celu ǇǊȊŜƧŘȋ Řƻ ŜŘȅŎƧƛ wybranej 

мΦ tǊȊŜƧŘȋ Řƻ ǇƻǿƛŀŘƻƳƛŜƵ  

3. Zapisz  

2. ¦ȊǳǇŜƱƴƛƧ Ǉƻƭŀ zgodnie   

Ȋ  ǇƻǘǊȊŜōŀƳƛ ǇƻŘƳƛƻǘǳΣ ƪǘƽǊȅ 

reprezentujesz 
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skrytki (Kroki 1-3 w rozdziale 5.2), ŀ ƴŀǎǘťǇƴƛŜ ǇǊȊŜƧŘȋ Řƻ ȊŀƪƱŀŘƪƛ ¦ǎǘŀǿƛŜƴƛŀ ǎȊŎȊŜƎƽƱƻǿŜ. 

Dostosuj ǇŀǊŀƳŜǘǊȅ Řƻ ǿƱŀǎƴȅŎƘ ǇƻǘǊȊŜō i wybierz Zapisz. 

 

5.2.4 Mapowanie skr zynki  

 

MƻȍŜsz ȊƳƛŜƴƛŏ tak zwane mapowanie ς czyli ǇƻǿƛŊȊŀƴƛŀ ǇƻƳƛťŘȊȅ ǎƪǊȅǘƪŊ ƛ ǎƪƱŀŘŜƳ ς 

ustawione po utworzeniu skrzynki. 5Ȋƛťƪƛ ǘŜƳǳ ǎƪǊȅǘƪŀ ōťŘȊƛŜ ǇǊȊŜƪŀȊȅǿŀƱŀ ǇƛǎƳŀ ƴŀ 

wybrany ǎƪƱŀŘ. {ƪƱŀŘ ƧŜǎǘ ǘǿƻǊȊƻƴȅ ŀǳǘƻƳŀǘȅŎȊƴƛŜ ǇƻŘŎȊŀǎ ǘǿƻǊȊŜƴƛŀ ǎƪǊȊȅƴƪƛΣ ƴƛŜ Ƴŀ 

ƳƻȍƭƛǿƻǏŎƛ ǳǘǿƻǊȊŜƴƛŀ ǎŀƳŜƎƻ ǎƪƱŀŘǳΦ  

 

WŜȍŜƭƛ ŎƘŎŜǎȊ, ŀōȅ ǇƛǎƳŀ ȊŜ ǎƪǊȅǘƪƛ 9{t ƻǊŀȊ ŘƻƳȅǏƭƴŜƧ ǘǊŀŦƛŀƱȅ ƴŀ ƧŜŘŜƴ ǎƪƱŀŘ, ƳƻȍŜsz ȊƳƛŜƴƛŏ 

mapowanie ǎƪǊȅǘƪƛ ŘƻƳȅǏƭƴŜƧ. !ōȅ ǘƻ ȊǊƻōƛŏΣ ǇǊȊŜƧŘȋ Řƻ ŜŘȅŎƧƛ wybranej skrytki (Kroki 1-3  

1. tǊȊŜƧŘȋ Řƻ ¦ǎǘŀǿƛŜƵ ǎȊŎȊŜƎƽƱƻǿych 

2. ¦ȊǳǇŜƱƴƛƧ Ǉƻƭŀ zgodnie   

Ȋ  ǇƻǘǊȊŜōŀƳƛ ǇƻŘƳƛƻǘǳΣ ƪǘƽǊȅ 

prezentujesz 

3. Zapisz  
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w rozdziale 5.2), ŀ ƴŀǎǘťǇƴƛŜ ǇǊȊŜƧŘȋ Řƻ ȊŀƪƱŀŘƪƛ Ustawienia transmisji i kliknij Ustawienia 

mapowania. ²ȅǏǿƛŜǘƭƛ ǎƛť okno aŀǇƻǿŀƴƛŜ ŀŘǊŜǎƽǿ ǎƪǊȅǘŜƪ ƴŀ ǎƪǊȊȅƴƪƛ. Wybierz ǎƪǊȊȅƴƪť 

z listy i zapisz ȊƳƛŀƴť ƳŀǇƻǿŀƴƛŀΣ ŀ ƴŀǎǘťǇƴƛŜ zapisz zmieniƻƴŊ ƪƻƴŦƛƎǳǊŀŎƧť ǎƪǊȅǘƪƛ. 

 

5.2.5 Konfiguracja skrytki ɀ tryb pracy  

 

WŜȍŜƭƛ ǇƻŘƳƛƻǘ ǇǳōƭƛŎȊƴȅ ƻŘōƛŜǊŀ ƛ ǿȅǎȅƱŀ ƪƻǊŜǎǇƻƴŘŜƴŎƧť ōŜȊǇƻǏǊŜŘƴƛƻ ǇǊȊŜȊ Ŝt¦!t, ƭƻƎǳƧŊŎ 

ǎƛť ƴŀ ǎǘǊƻƴƛŜ epuap.gov.pl, ƛ ƴƛŜ ƪƻǊȊȅǎǘŀ Ȋ ǇƻǏǊŜŘƴƛŎǘǿŀ ǿƱŀǎƴŜƎƻ ǎȅǎǘŜƳǳ Řƻ 

ŜƭŜƪǘǊƻƴƛŎȊƴŜƎƻ ƻōƛŜƎǳ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ, wszystkie skrytki ƳǳǎȊŊ ƳƛŜŏ ustawiony tryb PUSH.  

Uwaga! bƛŜǿƱŀǏŎƛǿŜ ǳǎǘŀǿƛŜƴƛŜ ǘǊȅōǳ ƳƻȍŜ ǎǇƻǿƻŘƻǿŀŏΣ ȍŜ ƴƛŜ ōťŘȊƛŜ Ƴƻȍƴŀ ƻŘōƛŜǊŀŏ 

ƪƻǊŜǎǇƻƴŘŜƴŎƧƛ ƴŀ Ŝt¦!tΣ ƳƛƳƻ ȍŜ Ŝt¦!t ōťŘȊƛŜ ǿȅǎǘŀǿƛŀƱ ¦thΦ  

1. tǊȊŜƧŘȋ Řƻ ¦ǎǘŀǿƛŜƵ  transmisji 

2. Wybierz Ustawienia 

mapowania 

3. Wybierz ǎƪƱŀŘ 

4. Zapisz mapowanie 

5. Zapisz ǎƪǊȅǘƪť 
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!ōȅ ǎǇǊŀǿŘȊƛŏ ƭǳō ȊƳƛŜƴƛŏ ǘǊȅōΣ ǇǊȊŜƧŘȋ Řƻ ŜŘȅŎƧƛ wybranej skrytki (Kroki 1-3 w rozdziale 5.2), 

ŀ ƴŀǎǘťǇƴƛŜ ǇǊȊŜƧŘȋ Řƻ ȊŀƪƱŀŘƪƛ Tryb pracy. ½ƳƛŜƵ parametr Tryb pracy na PUSH i zapisz 

zmiany. 

  

 

5.2.6 +ÏÎÆÉÇÕÒÁÃÊÁ ÓËÒÙÔËÉ ÄÏ ×ÓÐĕčÐÒÁÃÙ Ú ÓÙÓÔÅÍÅÍ ÚÅ×ÎöÔÒÚÎÙÍ 

 

{ȊŎȊŜƎƽƱƻǿŊ iƴǎǘǊǳƪŎƧť ƪƻƴŦƛƎǳǊŀŎƧƛ ǇƻǿƛƴƛŜƴ ǇǊȊȅƎƻǘƻǿŀŏ ŘƻǎǘŀǿŎŀ ǎȅǎǘŜƳǳ ȊŜǿƴťǘǊȊƴŜƎƻ 

na podstawie instrukcji Konfiguracja w zakresie integracji oraz realizacji integracji testowej  

ǿ ǏǊƻŘƻǿƛǎƪǳ ǘŜǎǘƻǿȅƳ Řƭŀ ƛƴǘŜƎǊŀǘƻǊƽǿ όƛƴǘΦŜǇǳŀǇΦƎƻǾΦǇƭύΦ bƛŜȊōťŘƴŜ ǳǎǘŀǿƛŜƴƛŀ ȊŀƭŜȍŊ ƻŘ 

tego, ǿ Ƨŀƪƛ ǎǇƻǎƽō ȊƻǎǘŀƱŀ ǇǊȊȅƎƻǘƻǿŀƴŀ ƛƴǘŜƎǊŀŎƧŀΦ ²ȅǎȅƱŀƴƛŜ ǇƛǎƳ Řƻ ǎȅǎǘŜƳǳ 

ȊŜǿƴťǘǊȊƴŜƎƻ ƳƻȍŜ ōȅŏ ȊǊŜŀƭƛȊƻǿŀƴŜ ǿ ǘǊȅōƛŜ t¦{I ƭǳō t¦[[.  

 

1. tǊȊŜƧŘȋ Řƻ ¢Ǌȅōu pracy 

2. Wybierz Tryb pracy PUSH 

3. Zapisz  
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Uwaga! WŜȍŜƭƛ ǇƻŘƳƛƻǘ ƴƛŜ ƪƻǊȊȅǎǘŀ Ȋ ǎȅǎǘŜƳǳ ȊŜǿƴťǘǊȊƴŜƎƻΣ Ƴǳǎƛ ōȅŏ ǳǎǘŀǿƛƻƴȅ ǘǊȅō t¦{I 

dla skrytki. bƛŜǿƱŀǏŎƛǿŜ ǳǎǘŀǿƛŜƴƛŜ ǘǊȅōǳ ƳƻȍŜ ǎǇƻǿƻŘƻǿŀŏΣ ȍŜ ƴƛŜ ōťŘȊƛŜ Ƴƻȍƴŀ ƻŘōƛŜǊŀŏ 

ƪƻǊŜǎǇƻƴŘŜƴŎƧƛΣ ƳƛƳƻ ȍŜ Ŝt¦!t ōťŘȊƛŜ ǿȅǎǘŀǿƛŀƱ ¦th. 

5.3 *ÁË ÕÔ×ÏÒÚÙç ÓËÒÙÔËö 

 

aƻȍŜǎȊ ǳǘǿƻǊȊȅŏ ƴƻǿŊ ǎƪǊȅǘƪť, ƧŜǏƭƛ ǇƻǘǊȊŜōǳƧŜǎȊΦ tŀƳƛťǘŀƧΣ ȍŜ ǿǎȊȅǎǘƪƛŜ ǎƪǊȅǘƪƛΣ ƪǘƽǊŜ 

utworzysz, ōťŘŊ ǿƛŘƻŎȊƴŜ ǿ ƪǎƛŊȍŎŜ ŀŘǊŜǎƻǿŜƧ ƛ ƴŀ ƪŀȍŘŊ ǎƪǊȅǘƪť ǇƻŘƳƛƻǘ ƳƻȍŜ ƻǘǊȊȅƳŀŏ 

pismo. NƛŜ ǘǿƽǊȊ ƴŀŘƳƛŀǊƻǿȅŎƘ ǎƪǊȅǘŜƪ. JŜȍŜƭƛ ǳǘǿƻǊȊȅǎȊ ǎƪǊȅǘƪť ǘŜǎǘƻǿŊ ς ǳǎǳƵ ƧŊΣ ƎŘȅ 

ȊŀƪƻƵŎȊȅǎȊ ǘŜǎǘȅ. ² ǘǊŀƪŎƛŜ ǘǿƻǊȊŜƴƛŀ ǎƪǊȅǘƪƛ ȊƻǎǘŀƴƛŜ ƻƴŀ ŀǳǘƻƳŀǘȅŎȊƴƛŜ ǇƻǿƛŊȊŀƴŀ Ȋ ƧŜŘƴȅƳ 

Ȋ ƛǎǘƴƛŜƧŊŎȅŎƘ ǎƪƱŀŘƽǿΦ W celu utworzenia skrytki wybierz kolejno: Administrowanie >> 

.ǳŘƻǿŀƴƛŜ ǳǎƱǳƎ >> Skrytki (Kroki 1 w rozdziale 5.2), nŀǎǘťǇƴƛŜ ƪƭƛƪƴƛƧ 5ƻŘŀƧ ƴƻǿŊ ǎƪǊȅǘƪť. 

 

²ȅǏǿƛŜǘƭŊ ǎƛť Ǉƻƭŀ Řƻ ǳȊǳǇŜƱƴƛŜƴƛŀ. MƻȍŜǎȊ ǎǘǿƻǊȊȅŏ: 

¶ skrytkť o standardowej konfiguracji ς w takim wypadku podaj tylko podstawowe 

informacje. Po utworzeniu skrytki zmienisz dowolny parametr skrytki w trybie edycji; 

¶ skrytkť o zaawansowanej konfiguracji ς ōťŘȊƛŜǎȊ ƳƽƎƱ ƻŘ ǊŀȊǳ ȊƳƛŜƴƛŏ Řƻǿƻƭƴȅ 

parametr skrytki. 

Zalecamy, ŀōȅ ǳȍȅŏ ǘŜƧ ǎŀƳŜƧ ƴŀȊǿȅ ǿ Ǉƻƭǳ Nazwa oraz Adresy. UƱŀǘǿƛ Ci to sprawdzanie 

ǇƻǇǊŀǿƴƻǏŎƛ ƪƻƴŦƛƎǳǊŀŎƧƛ, ƧŜȍŜƭƛ ǿȅǎǘŊǇƛŊ ǇǊƻōƭŜƳȅ Ȋ ǇǊȊŜǎȅƱŀƴƛŜƳ ǇƛǎƳΦ 

5ƻŘŀƧ ƴƻǿŊ ǎƪǊȅǘƪť 
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Po zapisaniu skrytki zobaczysz komunikat Nowa skrytka αғƴŀȊǿŀψǎƪǊȅǘƪƛҔέ ȊƻǎǘŀƱŀ ȊŀǇƛǎŀƴŀ  

w bazieΦ bƻǿŀ ǎƪǊȅǘƪŀ ōťŘȊƛŜ ǿƛŘƻŎȊƴŀ ƴŀ ƭƛǏŎƛŜ ǎƪǊȅǘŜƪ. 

 

tǊȊŜƧŘȋ do trybu edycji skrytki (Kroki 1-3 w rozdziale 5.2) ƛ ǎǇǊŀǿŘȋ, ƧŀƪƛŜ ƳŀǇƻǿŀƴƛŜ ȊƻǎǘŀƱƻ 

utworzone, ŎȊȅƭƛ Ȋ ƧŀƪŊ ǎƪǊȊȅƴƪŊ όǎƪƱŀŘŜƳύ ȊƻǎǘŀƱŀ ǇƻǿƛŊȊŀƴŀ ǎƪǊȅǘƪŀΦ tƻ ǇǊȊŜƧǏŎƛǳ do edycji 

ǿȅōƛŜǊȊ ȊŀƪƱŀŘƪť Ustawienia transmisji. 

1. Wpisz nazwť skrytki 

2. Wpisz adres skrytki 

3. Dodaj adres skrytki 

4. ¦ǘǿƽǊȊ ǎƪǊȅǘƪť 

Utworzona skrytka 
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{ƪǊȊȅƴƪŀ ǇƻǿƛŊȊŀƴŀ ȊŜ ǎƪǊȅǘƪŊ 
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6. 3ÐÒÁ×ÄÚÁÎÉÅ ÐÏÐÒÁ×ÎÏĢÃÉ konfiguracji skrzynki  
 

W tym rozdziale przeczytasz o elementach skrzynki. Poznasz ǇǊŀǿƛŘƱƻǿŜ ǳǎǘŀǿƛŜƴƛŀ ƻǊŀȊ 

ƴŀƧŎȊťǏŎƛŜƧ ǿȅǎǘťǇǳƧŊŎŜ ōƱťŘƴŜ ƪƻƴŦƛƎǳǊŀŎƧŜΦ WŜȍŜƭƛ ƳŀǎȊ ǇǊƻōƭŜƳ Ȋ ƻōǎƱǳƎŊ ǎƪǊȊȅƴƪƛ ƭǳō 

skrytki i Ǉƻ ǎǇǊŀǿŘȊŜƴƛǳ ƳŀǎȊ ǿŊǘǇƭƛǿƻǏŏ, ŎȊȅ ƪƻƴŦƛƎǳǊŀŎƧŀ ƧŜǎǘ ǇǊŀǿƛŘƱƻǿŀ, ǿȅǏƭƛƧ ȊƎƱƻǎȊŜƴƛŜ 

na adres epuap-pomoc@coi.gov.plΦ ½ŀƱŊŎȊ ȊǊȊǳǘȅ ŜƪǊŀƴǳ Ȋ ƪƻƴŦƛƎǳǊŀŎƧŊ ǎƪǊȊȅƴƪƛΦ 

6.1 Skrzynka  

 

!ōȅ ǎǇǊŀǿŘȊƛŏ ǇƻŘǎǘŀǿƻǿŜ ƛƴŦƻǊƳŀŎƧŜ ƻ ǎƪǊȊȅƴŎŜ όǎƪƱŀŘȊƛŜύ, wybierz kolejno: Elektroniczna 

Skrzynka Podawcza >> ²ȅōƽǊ ǎƪǊȊȅƴƪƛ Ȋ ƭƛǎǘȅ >> Operacje >> LƴŦƻǊƳŀŎƧŜ ǎȊŎȊŜƎƽƱƻǿŜ 

skrzynki. [ƛǎǘŀ ǇƻǿƛŊȊŀƴȅŎƘ ǎƪǊȅǘŜƪ Ȋ ŘŀƴŊ ǎƪǊȊȅƴƪŊ ǿƛŘƻŎȊƴŀ ƧŜǎǘ ǿ ǿƛŜǊǎȊǳ [ƛǎǘŀ ŀŘǊŜǎƽǿ 

skrytek dla danej skrzynki. ² ǿƛŜǊǎȊǳ ǘȅƳ ƳƻȍŜ ǿȅǎǘŊǇƛŏ ƧŜŘƴŀ ƭǳō ƪƛƭƪŀ ŀŘǊŜǎƽǿ ǎƪǊȅǘŜƪΦ  

 

 

 

1. hǘǿƽǊȊ 9ƭŜƪǘǊƻƴƛŎȊƴŊ {ƪǊȊȅƴƪť Podawcza 

2. ²ȅōƛŜǊȊ ǎƪǊȊȅƴƪť 

3. Wybierz Operacje 

4. ²ȅōƛŜǊȊ ƛƴŦƻǊƳŀŎƧŜ ǎȊŎȊŜƎƽƱƻǿŜ 

Adres skrytki 

mailto:epuap-pomoc@coi.gov.pl
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6.2 Adres skrytki  

 

Standardowo ǎƪǊȅǘƪŀ Ƴŀ ƧŜŘŜƴ ŀŘǊŜǎΦ ² ǎȊŎȊŜƎƽƭƴȅŎƘ ǇǊȊȅǇŀŘƪŀŎƘ Ƴƻȍƴŀ ǇǊȊȅǇƛǎŀŏ ƪƛƭƪŀ 

ŀŘǊŜǎƽǿ ǎƪǊȅǘŜƪ Řƻ ǎƪǊȅǘƪƛ ς ale nie jest to zalecaneΣ ǇƻƴƛŜǿŀȍ ƳƻȍŜ ǎǇƻǿƻŘƻǿŀŏ ǇǊƻōƭŜƳȅ 

ǇƻŘŎȊŀǎ ŘƛŀƎƴƻȊƻǿŀƴƛŀ ǇǊȊȅŎȊȅƴ ōƱťŘƽǿ Ȋ ǇǊȊŜǎȅƱŀƴƛŜƳ ǇƛǎƳΦ aƻȍŜǎȊ ǳǎǳƴŊŏ ƴŀŘƳƛŀǊƻǿŜ 

ŀŘǊŜǎȅ ǎƪǊȅǘŜƪΣ ŀƭŜ ƴŀƧǇƛŜǊǿ ǳǇŜǿƴƛƧ ǎƛťΣ ȍŜ ǿ ƪƻƭŜƧŎŜ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ Řƭŀ danej skrytki nie ma 

ȍŀŘƴȅŎƘ ƻŎȊŜƪǳƧŊŎȅŎƘ ƻǇŜǊŀŎƧƛΦ {ǇǊŀǿŘȊŀƴƛŜ ƪƻƭŜƧŜƪ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ ƻǇƛǎŀƭƛǏƳȅ w rozdziale 7.1.  

 

!ōȅ ǎǇǊŀǿŘȊƛŏ ŀdresy skrytek w informacjach ǎȊŎȊŜƎƽƱƻǿȅŎƘ ǎƪǊȊȅƴƪƛ, wybierz kolejno: 

!ŘƳƛƴƛǎǘǊƻǿŀƴƛŜ ҔҔ .ǳŘƻǿŀƴƛŜ ǳǎƱǳƎ ҔҔ {ƪǊȅǘƪƛ (Kroki 1, 2 w rozdziale 5.2). Po ǇǊȊŜƧǏŎƛǳ Řƻ 

edycji ǎƪǊȅǘƪƛ Ƴƻȍesz ǎǇǊŀǿŘȊƛŏ ŀŘǊŜǎȅ ǎƪǊȅǘŜƪ ǇǊȊȅǇƛǎŀƴŜ Řƻ ŘŀƴŜƧ ǎƪǊȅǘƪƛΦ W polu Nazwa jest 

widoczna ƴŀȊǿŀ ǎƪǊȅǘƪƛΣ ǇƻƴƛȍŜƧ ȊƴŀƧŘǳƧŜ ǎƛť ƧŜŘŜƴ ƭǳō ǿƛťŎŜƧ adresƽǿ skrytki. 

 

 

 

6.3 Skrytka  

 

nazwa skrytki 

adres skrytki 
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Po zlokalizowaniu adresu skrytki dla ŘŀƴŜƧ ǎƪǊȊȅƴƪƛ Ƴƻȍesz ǎǇǊŀǿŘȊƛŏ ƭǳō ǇƻǇǊŀǿƛŏ 

ƳŀǇƻǿŀƴƛŜ ǇƻƳƛťŘȊȅ ǎƪǊȅǘƪŊ ƛ ǎƪǊȊȅƴƪŊΦ Wybierz Administrowanie >> .ǳŘƻǿŀƴƛŜ ǳǎƱǳƎ >> 

Skrytki (Kroki 1-3 w rozdziale 5.2). 

PrzejŘȋ Řƻ ȊŀƪƱŀŘƪƛ Ustawienia transmisji i ǎǇǊŀǿŘȋΣ ǿ Ƨŀƪƛ ǎǇƻǎƽō jest ǇƻǿƛŊȊŀƴȅ adres skrytki 

ze skrzynkŊΦ 

 
 

 

 

 

Ustawienia transmisji 

PowiŃzanie pomiňdzy adresem skrytki 

a skrzynkŃ (skğadem) 
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6.4 Usuwanie skry tki  
 

aƻȍŜǎȊ ǳǎǳƴŊŏ ƴŀŘƳƛŀǊƻǿŜ ŀŘǊŜǎȅ ǎƪǊȅǘŜƪΣ ŀƭŜ ƴŀƧǇƛŜǊǿ ǳǇŜǿƴƛƧ ǎƛťΣ ȍŜ ǿ ƪƻƭŜƧŎŜ 

ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ Řƭŀ ŘŀƴŜƧ ǎƪǊȅǘƪƛ ƴƛŜ Ƴŀ ȍŀŘƴȅŎƘ ƻŎȊŜƪǳƧŊŎȅŎƘ ƻǇŜǊŀŎƧƛΦ {ǇǊŀǿŘȊŀƴƛŜ ƪƻƭŜƧŜƪ 

ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ ƻǇƛǎŀƭƛǏƳȅ w rozdziale 7.1.  

 

!ōȅ ǎǇǊŀǿŘȊƛŏ ŀŘǊŜǎȅ ǎƪǊȅǘŜƪ ǿ ƛƴŦƻǊƳŀŎƧŀŎƘ ǎȊŎȊŜƎƽƱƻǿȅŎƘ ǎƪǊȊȅƴƪƛΣ ǿȅōƛŜǊȊ ƪƻƭŜƧƴƻΥ 

!ŘƳƛƴƛǎǘǊƻǿŀƴƛŜ ҔҔ .ǳŘƻǿŀƴƛŜ ǳǎƱǳƎ ҔҔ {ƪǊȅǘƪƛ (Kroki 1, 2 w rozdziale 5.2). 

 

Krok 1. Wybierz ǎƪǊȅǘƪť 

½ ŘƻǎǘťǇƴŜƧ ƭƛǎǘȅ skrytek wybierz ǎƪǊȅǘƪťΣ ƪǘƽǊŊ ŎƘŎŜǎȊ ǳǎǳƴŊŏΣ ŀ ƴŀǎǘťǇƴƛŜ ƻǇŎƧť ¦ǎǳƵ. 

 

YǊƻƪ нΦ ¦ǎǳƵ ǎƪǊȅǘƪť 

Po wybraniu opcji ¦ǎǳƵ zobaczysz komunikat Ȋ ǇǊƻǏōŊ ƻ ǇƻǘǿƛŜǊŘȊŜƴƛŜ ƻǇŜǊŀŎƧƛ ǳǎǳƴƛťŎƛŀ.  

WŜǏƭƛ ŎƘŎŜǎȊ ǳǎǳƴŊŏ ǿȅōǊŀƴŊ ǎƪǊȅǘƪťΣ ǇƻǘǿƛŜǊŘȋ ǇǊȊȅŎƛǎƪƛŜƳ Tak. 
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Krok 3. 

Po wybraniu opcji ¦ǎǳƵ wybrana skrytka ȊƻǎǘŀƴƛŜ ǳǎǳƴƛťǘŀΦ tƻǘǿƛŜǊŘȊŜƴƛŜƳ ǳǎǳƴƛťŎƛŀ skrytki 

ōťŘȊƛŜ ƪƻƳǳƴƛƪŀǘ α{ƪǊytka Nazwa skrytki ȊƻǎǘŀƱŀ ǇƻƳȅǏƭƴƛŜ ǳǎǳƴƛťǘŀέΦ  

 

 

6.5 Usuwanie skrzynki  

 

WŜǏƭƛ ǳǎǳƴƛŜǎȊ ǎƪǊȊȅƴƪťΣ ǳǎǳƴƛŜǎȊ ǊƽǿƴƛŜȍ ǿǎȊȅǎǘƪƛŜ ŘƻƪǳƳŜƴǘȅ ǿ ǎƪǊȊȅƴŎŜΦ tǊȊŜŘ ǳǎǳƴƛťŎƛŜƳ 

skrzynki zarchiwizuj ƭǳō ǇǊȊŜƴƛŜǏ ǿǎȊȅǎǘƪƛŜ ŘƻƪǳƳŜƴǘȅ Řƻ ƛƴƴŜƧ ǎƪǊȊȅƴƪƛΦ 5ƻǇƛŜǊƻ Ǉƻ 

ǳǇŜǿƴƛŜƴƛǳ ǎƛťΣ ȍŜ ǿǎȊȅǎǘƪƛŜ ǇƻǘǊȊŜōƴŜ ŘƻƪǳƳŜƴǘȅ ȊƻǎǘŀƱȅ ǇƻǇǊŀǿƴƛŜ ȊŀǊŎƘƛǿƛȊƻǿŀƴŜ ƭǳō 

przeniesione, moȍŜǎȊ usunŊŏ wybrŀƴŊ skrzynƪť.  
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Uwaga! ¦ǎǳƴƛťŎƛŜ ǎƪǊȊȅƴƪƛ ǿǊŀȊ Ȋ ŘƻƪǳƳŜƴǘŀƳƛ ƧŜǎǘ nieodwracalne. 

¦ǎǳƴƛťǘŀ ȊƻǎǘŀƴƛŜ ǎƪǊȊȅƴƪŀ ǿǊŀȊ ȊŜ ǎƪǊȅǘƪŊ ǳǘǿƻǊȊƻƴŊ ŀǳǘƻƳŀǘȅŎȊƴƛŜ ǇǊȊȅ ǘǿƻǊȊŜƴƛǳ ǎƪǊȊȅƴƪƛΦ 

Uwaga! tǊȊŜŘ ǳǎǳƴƛťŎƛŜƳ ǎƪǊȊȅƴƪƛ ŘƻŘŀǘƪƻǿŜ ǎƪǊȅǘƪƛΣ ǇƻǿƛŊȊŀƴŜ Ȋ ǳǎǳǿŀƴŊ ǎƪǊȊȅƴƪŊΣ ƴŀƭŜȍȅ 

ȊƳŀǇƻǿŀŏ Ȋ ƛƴƴŊ ǎƪǊȊȅƴƪŊ όƳŀǇƻǿŀƴƛŜ ƻǇƛǎŀƴŜ ǿ ǊƻȊŘȊƛŀƭŜ рΦнΦпύ ƻǊŀȊ ǇƻōǊŀŏ ŘƻƪǳƳŜƴǘȅ ȊŜ 

ǎƪǊȊȅƴƪƛ όǇƻōƛŜǊŀƴƛŜ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ ȊŜ ǎƪǊȊȅƴƪƛ ƻǇƛǎŀƴŜ ǿ ǊƻȊŘȊƛŀƭŜ сΦсύΦ WŜȍŜƭƛ  ŘƻŘŀǘƪƻǿe 

ǎƪǊȅǘƪƛ ƴƛŜ ȊƻǎǘŀƴŊ ǊťŎȊƴƛŜ ȊƳŀǇƻǿŀƴŜ Ȋ ƛƴƴŊ ǎƪǊȊȅƴƪŊ ǇǊȊŜŘ ƧŜƧ ǳǎǳƴƛťŎƛŜƳΣ ǘƻ ȊƻǎǘŀƴŊ ƻƴŜ 

ŀǳǘƻƳŀǘȅŎȊƴƛŜ ȊƳŀǇƻǿŀƴŜ ȊŜ ǎƪǊȊȅƴƪŊ α5ƻƳȅǏƭƴŀέΦ  !ǳǘƻƳŀǘȅŎȊƴŜ ȊƳŀǇƻǿŀƴƛŜ ȊŜ ǎƪǊȊȅƴƪŊ 

α5ƻƳȅǏƭƴŀέ ǇƻǿƻŘǳƧŜΣ ȍŜ ƴƻǿƻ ǿȅǎƱŀƴŜ ǇƛǎƳŀ ǘǊŀŦƛŀƧŊ Řƻ ƪƻƭŜƧƪƛ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ ŀ ƴƛŜ Řƻ 

ǎƪǊȊȅƴƪƛ α5ƻƳȅǏƭƴŀέΦ 

 

Krok 1. ²ȅōƛŜǊȊ ǎƪǊȊȅƴƪť 

 

hǘǿƽǊȊ 9ƭŜƪǘǊƻƴƛŎȊƴŊ {ƪǊȊȅƴƪť tƻŘŀǿŎȊŊΦ bŀǎǘťǇƴƛŜ ǇǊȊŜƧŘȋ do sekcji OperacjeΦ ½ ŘƻǎǘťǇƴŜƧ 

listy skrzynek wybierz ǎƪǊȊȅƴƪťΣ ƪǘƽǊŊ ŎƘŎŜǎȊ ǳǎǳƴŊŏΣ ŀ ƴŀǎǘťǇƴƛŜ ƻǇŎƧť ¦ǎǳƵ ǎƪǊȊȅƴƪť. 

 

 

1. hǘǿƽǊȊ 9ƭŜƪǘǊƻƴƛŎȊƴŊ {ƪǊȊȅƴƪť 

tƻŘŀǿŎȊŊ 

2. Wybierz Operacje 

оΦ ²ȅōƛŜǊȊ ǎƪǊȊȅƴƪť 

4. ¦ǎǳƵ ǎƪǊȊȅƴƪť 
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Krok 2. ½ǿŜǊȅŦƛƪǳƧ ƭƛǎǘť ǎƪǊȅǘŜƪ Řƭŀ ŘŀƴŜƧ ǎƪǊȊȅƴƪƛ 

hǘǿƽǊȊ 9ƭŜƪǘǊƻƴƛŎȊƴŊ {ƪǊȊȅƴƪť tƻŘŀǿŎȊŊΦ bŀǎǘťǇƴƛŜ ǇǊȊŜƧŘȋ Řƻ ǎŜƪŎƧƛ Operacje. Z 

ŘƻǎǘťǇƴŜƧ ƭƛǎǘȅ ǎƪǊȊȅƴŜƪ ǿȅōƛŜǊȊ ǎƪǊȊȅƴƪťΣ ƪǘƽǊŊ ŎƘŎŜǎȊ ǳǎǳƴŊŏΣ ŀ ƴŀǎǘťǇƴƛŜ ǊƻȊǿƛƵ 

LƴŦƻǊƳŀŎƧŜ ǎȊŎȊŜƎƽƱƻǿŜ ǎƪǊȊȅƴƪƛ. 

 

 

Krok 3. ¦ǎǳƵ ǎƪǊȊȅƴƪť 

 

Po wybraniu opcji ¦ǎǳƵ ǎƪǊȊȅƴƪť zobaczysz komunikatΣ ȍŜ ǿǊŀȊ ȊŜ ǎƪǊȊȅƴƪŊ ȊƻǎǘŀƴŊ ǳǎǳƴƛťǘŜ 

wszystkie dokumenty.  WŜǏƭƛ ŎƘŎŜsz ǳǎǳƴŊŏ ǿȅōǊŀƴŊ ǎƪǊȊȅƴƪť, potwierdȋ przyciskiem ¦ǎǳƵ. 

 
¦ǎǳƵ ǎƪǊȊȅƴƪť Ȋ ŎŀƱŊ ȊŀǿŀǊǘƻǏŎƛŊ  
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Uwaga! ¦ǎǳƴƛťŎƛŜ ǎƪǊȊȅƴƪƛ ǎǇƻǿƻŘǳƧŜ ǘƻΣ ȍŜ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ōŜȊǇƻǿǊƻǘƴƛŜ ǳǘǊŀŎƛ ŎŀƱŊ ƧŜƧ 

ȊŀǿŀǊǘƻǏŏΦ  
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Krok 4. 

Po wybraniu opcji ¦ǎǳƵ wybrana skrzynka ȊƻǎǘŀƴƛŜ ǳǎǳƴƛťǘŀ na zawsze. Potwierdzeniem 

ǳǎǳƴƛťŎƛŀ ǎƪǊȊȅƴƪƛ ōťŘȊƛŜ ƪƻƳǳƴƛƪŀǘ α{ƪǊȊȅƴƪŀ Nazwa skrzynki ȊƻǎǘŀƱŀ ǳǎǳƴƛťǘŀέ ƻǊŀȊ 

informacjaΣ ȍŜ ȊƻǎǘŀƱŀ ǿȅōǊŀƴŀ ƛƴƴŀ ǎƪǊȊȅƴƪŀΦ  

 

6.6 Pobranie ÄÏËÕÍÅÎÔĕ× ÚÅ ÓËÒÚÙÎËÉ 

 

9ƭŜƪǘǊƻƴƛŎȊƴŀ {ƪǊȊȅƴƪŀ tƻŘŀǿŎȊŀ ǇǊȊŜŎƘƻǿǳƧŜ ŘƻƪǳƳŜƴǘȅ ǿȅǎȅƱŀƴŜ Řƻ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪƽǿΣ  

ŀ ǘŀƪȍŜ ǿǎȊȅǎǘƪƛŜ ƻŘŜōǊŀƴŜ ǇƛǎƳŀΦ LǎǘƴƛŜƧŜ ƳƻȍƭƛǿƻǏŏ ǿȅŜƪǎǇƻǊǘƻǿŀƴƛŀ zaznaczonych 

ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ Ȋ ǿȅōǊŀƴŜƎƻ ŦƻƭŘŜǊǳ ŘŀƴŜƧ ǎƪǊȊȅƴƪƛ Řƻ ǇƭƛƪǳΦ aƻȍŜǎȊ ȊŀȊƴŀŎȊȅŏ ƳŀƪǎȅƳŀƭƴƛŜ  

мл ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿΦ 5ƻ Ǉƭƛƪǳ ŜƪǎǇƻǊǘƻǿŀƴŀ ƧŜǎǘ ȊŀȊƴŀŎȊƻƴŀ ȊŀǿŀǊǘƻǏŏ ǎƪǊȊȅƴƪƛΦ tƭƛƪ ȊŀǇƛǎȅǿŀƴȅ 

ƧŜǎǘ ƴŀ Řȅǎƪǳ ǘǿŀǊŘȅƳ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀΣ ǿ ŘƻƳȅǏƭƴȅƳ ƳƛŜƧǎŎǳ ȊŀǇƛǎȅǿŀƴƛŀ ǇƭƛƪǳΦ 

 

Krok 1. hǘǿƽǊȊ 9ƭŜƪǘǊƻƴƛŎȊƴŊ {ƪǊȊȅƴƪť tƻŘŀǿŎȊŊ 

 

!ōȅ ǇƻōǊŀŏ ŘƻƪǳƳŜƴǘȅ ȊŜ ǎƪǊȊȅƴƪƛ, ǇǊȊŜƧŘȋ do Elektronicznej Skrzynki Podawczej, a ƴŀǎǘťǇƴƛŜ 

wybierz z listy ǎƪǊȊȅƴƪť ƻǊŀȊ ŦƻƭŘŜǊΦ 

 



                                                                                                           

 

                                        Instrukcja administratora konta podmiotu publicznego 

  64 

 

 

 

Krok 2. ½ŀȊƴŀŎȊ ŘƻƪǳƳŜƴǘȅΣ ƪǘƽǊŜ ŎƘŎŜǎȊ ǇǊȊŜƴƛŜǏŏ 

 

Zaznacz dokumenty do pobraniaΦ !ōȅ ǿȅōǊŀŏ ǿǎȊȅǎǘƪƛŜ ŘƻƪǳƳŜƴǘȅ ƴŀ ǎǘǊƻƴƛŜ, zaznacz 

okienko , a ƴŀǎǘťǇƴƛŜ ǊƻȊǿƛƵ menu ς kliknij Ƹ. Z rozwijanego menu wybierz Pobierz. 

 

  

1. hǘǿƽǊȊ ǎƪǊȊȅƴƪť  

2. ²ȅōƛŜǊȊ ǎƪǊȊȅƴƪť 

3. ²ȅōƛŜǊȊ ŦƻƭŘŜǊ hŘŜōǊŀƴŜ ƭǳō ²ȅǎƱŀƴŜ 

1. Zaznacz dokumenty  

2. wƻȊǿƛƵ ƳŜƴǳ  

3. Pobierz dokumenty  
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Krok 3. tǊȊŜƴƛŜǏ ŘƻƪǳƳŜƴǘȅ Řƻ Ǉƭƛƪǳ 

 

5ƻƪǳƳŜƴǘȅ ȊŜ ǎƪǊȊȅƴƪƛ ȊƻǎǘŀƴŊ ǇƻōǊŀƴŜ Řƻ Ǉƭƛƪǳ ȊŜǿƴťǘǊȊƴŜƎƻ ǿ ŦƻǊƳŀŎƛŜ ½LtΦ ²ȅǏǿƛŜǘƭƛ ǎƛť 

oknoΣ ƴŀ ƪǘƽǊȅƳ ǿybierzesz ƻǇŎƧť ȊŀǇƛǎŀƴƛŀ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ i ǿǎƪŀȍesz ŘƻŎŜƭƻǿŊ ƭƻƪŀƭƛȊŀŎƧť Ǉƭƛƪǳ. 

Potwierdȋ ƻǇŜǊŀŎƧťΦ 5ƻƪǳƳŜƴǘȅ ȊŜ ǎƪǊȊȅƴƪƛ ȊƻǎǘŀƴŊ ǇƻōǊŀƴŜ ƴŀ Řȅǎƪ Řƻ Ǉƭƛƪǳ ǿ ŦƻǊƳŀŎƛŜ ZIP. 

 

 

 

 

 

4. Zapisz archiwum  



                                                                                                           

 

                                        Instrukcja administratora konta podmiotu publicznego 

  66 

 

7. 3ÐÒÁ×ÄÚÁÎÉÅ ÐÏÐÒÁ×ÎÏĢÃÉ ÐÒÚÅÓÙčÁÎÉÁ ÐÉÓÍ 

7.1 3ÐÒÁ×ÄÚÁÎÉÅ ËÏÌÅÊÅË ÄÏËÕÍÅÎÔĕ× 

 

Pisma ǿȅǎȅƱŀƴŜ Řƻ ǇƻŘƳƛƻǘǳ ǘǊŀŦƛŀƧŊ ƴŀƧǇƛŜǊǿ Řƻ kolejki skrytki. Pismo ς ǿ ȊŀƭŜȍƴƻǏŎƛ ƻŘ 

ǘǊȅōǳ ǿȅǎƱŀƴƛŀ ό¦ttΣ ¦t5ύ ƻǊŀȊ ǳǎǘŀǿƛŜƵ ǎƪǊȅǘƪƛ ς ƳƻȍŜ ǿ ƪƻƭŜƧŎŜ Ȋƻǎǘŀŏ ǇƻŘŘŀƴŜ ǊƽȍƴȅƳ 

operacjom. ² ƳƻƳŜƴŎƛŜ ǿȅǎƱŀƴƛŀ ǇƛǎƳŀ ǿǎȊȅǎǘƪƛŜ ƻǇŜǊŀŎƧŜ ǎŊ ǇƭŀƴƻǿŀƴŜ ǿǊŀȊ Ȋ ŎȊŀǎŜƳ ƛŎƘ 

ǿȅƪƻƴŀƴƛŀΦ ½ ǘǊȅōŜƳ ¦t5 ȊŀǿǎȊŜ ƧŜǎǘ ȊǿƛŊȊŀƴŀ ŎȊȅƴƴƻǏŏ ƻȊƴŀŎȊŜƴƛŀ ŎȊŀǎŜƳ ƻǊŀȊ ŀǊŎƘƛǿƛȊŀŎƧƛ 

ǇƻŘǇƛǎǳΣ ŎȊȅƴƴƻǏŎƛ ǘŜ ǎŊ ȊǿȅƪƭŜ ǇƭŀƴƻǿŀƴŜ Ǉƻ 1 ƎƻŘȊƛƴƛŜ ƻŘ ǿȅǎƱŀƴƛŀΦ 5ƻǇƛŜǊƻ Ǉƻ ǿȅƪƻƴŀƴƛǳ 

wszystkich wymaganych operacji pismo jest przekazywane do ǎƪƱŀŘu i jest widoczne  

ǿ ǎƪǊȊȅƴŎŜ Ǉƻ ȊŀƭƻƎƻǿŀƴƛǳ Řƻ Ŝt¦!t ƭǳō ƻŎȊŜƪǳƧŜ ƴŀ ǇƻōǊŀƴƛŜ ǇǊȊŜȊ ǎȅǎǘŜƳ ȊŜǿƴťǘǊȊƴȅΦ 

WŜȍŜƭƛ ǿȅǎǘŊǇƛŊ ōƱťŘȅ, pismo pozostaje w kolejce skrytki.   

 

Jako administrator konta podmiotu ǎǇǊŀǿŘȊŀƧ Ŏƻ ƧŀƪƛǏ ŎȊŀǎ, ŎȊȅ ƴƛŜ Ƴŀ ōƱťŘƽǿ ǇƻŘŎȊŀǎ 

ǇǊȊŜƪŀȊȅǿŀƴƛŀ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ Ȋ ƪƻƭŜƧŜƪ ǎƪǊȅǘŜƪ ƴŀ ǎƪǊȊȅƴƪƛΦ !ōȅ ǘƻ ȊǊƻōƛŏΣ wybierz kolejno: 

Administrowanie >> .ǳŘƻǿŀƴƛŜ ǳǎƱǳƎ >> Skrytki (rƻȊŘȊƛŀƱ р.2). Wybierz symbol Ƹ przy 

ƪƻƴƪǊŜǘƴŜƧ ǎƪǊȅǘŎŜΣ ŀ ƴŀǎǘťǇƴƛŜ YƻƭŜƧƪŀ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ. 

 

 

{ǇǊŀǿŘȋ ƪƻƭŜƧƪť ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ  
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WŜȍŜƭƛ ǿ ƪƻƭŜƧŎŜ ǎƪǊȅǘƪƛ ǎŊ ŘƻƪǳƳŜƴǘȅΣ ƪǘƽǊŜ ƻŎȊŜƪǳƧŊ ƴŀ ǇǊȊŜƪŀȊŀƴƛŜ do skrzynki lub pobranie 

ǇǊȊŜȊ ǎȅǎǘŜƳ ȊŜǿƴťǘǊȊƴȅ ς ȊƻǎǘŀƴƛŜ ǿȅǏǿƛŜǘƭƻƴŀ ƛƴŦƻǊƳŀŎƧŀ ƻ ŘŀŎƛŜ nadania, nazwie nadawcy, 

identyfikatorze ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ ƭǳō ¦ǊȊťŘƻǿŜƎƻ tƻǏǿƛŀŘŎȊŜƴƛŀ hŘōƛƻǊǳ ό¦thύΣ nazwie ŎȊȅƴƴƻǏŎƛΣ 

ostatnim ōƱťŘȊƛŜ. 

WŜȍŜƭƛ Data nadania ǇƻǇǊȊŜŘȊŀ Řŀǘť ŀƪǘǳŀƭƴŊ lub w kolumnie hǎǘŀǘƴƛ ōƱŊŘ ǿȅǎǘťǇǳƧŜ 

ƛƴŦƻǊƳŀŎƧŀ ƻ ōƱťŘȊƛe ς ǇƻǎǘťǇǳƧ ǿŜŘƱǳƎ ǿƱŀǏŎƛǿŜƎƻ ǎŎŜƴŀǊƛǳǎȊŀ ǇƻƴƛȍŜƧ: 

Lp. hǇƛǎ ōƱťŘǳ {Ǉƻǎƽō ƴŀǇǊŀǿȅ 

1 Oczekiwanie na PULL w kolumnie 

/ȊȅƴƴƻǏŏ 

JŜȍŜƭƛ w kolumnie Data nadania ǎŊ Řŀǘȅ 

ǇƻǇǊȊŜŘȊŀƧŊŎŜ Řŀǘť ŀƪǘǳŀƭƴŊ i skrytka 

ǿǎǇƽƱǇǊŀŎǳƧŜ Ȋ ǎȅǎǘŜƳŜƳ ȊŜǿƴťǘǊȊƴȅƳ, 

ǎǇǊŀǿŘȋ ŘȊƛŀƱŀƴƛŜ ǎȅǎǘŜƳǳ ȊŜǿƴťǘǊȊƴŜƎƻΦ WŜȍŜƭƛ 

ǎƪǊȅǘƪŀ Ǉƻǿƛƴƴŀ ǇǊȊŜƪŀȊŀŏ ŘƻƪǳƳŜƴǘȅ Řƻ 

ǎƪǊȊȅƴƪƛ Ŝt¦!t ƛ ŘƻƪǳƳŜƴǘȅ Ǉƻǿƛƴƴȅ ōȅŏ 

widoczne po zalogowaniu na stronie 

epuap.gov.pl ς zmieƵ tryb pracy zgodnie  

Ȋ ƛƴŦƻǊƳŀŎƧŊ ǿ ǊƻȊŘȊƛŀƭŜ 5.2.5. 

2 {ƪǊȅǘƪŀ ȊƻǎǘŀƱŀ Ȋŀōƭƻƪƻǿŀƴŀ Odblokuj ǎƪǊȅǘƪť ς opis znajdziesz w rozdziale 

7.2 
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3 .ƱŊŘ ƻŘ ǎȅǎǘŜƳǳ ƻŘōƛƻǊŎȅ όƪƻŘ -1): Nie 

ȊƴŀƭŜȊƛƻƴƻ ǎƪƱŀŘǳ Řƭŀ ǎƪǊȅǘƪƛ ƻ ŀŘǊŜǎƛŜ 

Ustaw mapowanie dla skrytki ς opis znajdziesz 

w rozdziale 5.2.4 

 

4 Nie znaleziono podmiotu hȊƴŀŎȊŀ ǘƻΣ ȍŜ ƴŀŘŀǿŎŀ ǿȅǎƱŀƱ ǇƛǎƳƻΣ  

ŀ ƴŀǎǘťǇƴƛŜ ǳǎǳƴŊƱ ǎǿƽƧ ǇƻŘƳƛƻǘΦ Pobierz 

awaryjnie dokument z kolejki ς opis znajdziesz 

w rozdziale 8. bŀǎǘťǇƴƛŜ ǎǇǊŀǿŘȋΣ czy kolejne 

ŘƻƪǳƳŜƴǘȅ ǎŊ ǇǊȊŜƪŀȊȅǿŀƴŜ ƴŀ ǎƪǊȊȅƴƪťΦ 

5 .ƱŊŘ ƻŘ ǎȅǎǘŜƳǳ ƻŘōƛƻǊŎȅ όƪƻŘ -1): 

bƛŜǎǇƻŘȊƛŜǿŀƴȅ ōƱŊŘ ǇǊȊȅƧƳƻǿŀƴƛŀ 

dokumentu w FE: See nested 

exception; nested exception is: 

java.lang.NullPointerException 

.ƱŊŘ ƻȊƴŀŎȊŀΣ ȍŜ ǿȅǎƱŀƴȅ ŘƻƪǳƳŜƴǘ ƧŜǎǘ 

uszkodzony lub niepoprawny. Pobierz awaryjnie 

dokument z kolejki ς opis znajdziesz w rozdziale 

8. ς ƴŀǎǘťǇƴƛŜ ǎǇǊŀǿŘȋ, czy kolejne dokumenty 

ǎŊ ǇǊȊŜƪŀȊȅǿŀƴŜ ƴŀ ǎƪǊȊȅƴƪťΦ WŜǏƭƛ ƴŀŘŀƭ ǎŊ 

problemy, ǿȅǏƭƛƧ ȊƎƱƻǎȊŜƴƛŜ ƴŀ ŀŘǊŜǎ  

epuap-pomoc@coi.gov.pl 

 

7.2 "ÒÁË ÎÏ×ÙÃÈ ÄÏËÕÍÅÎÔĕ× × ÓËÒÚÙÎÃÅ ɀ odblokowanie skrytki  

 

WŜȍŜƭƛ ƴŀ ǎƪǊȊȅƴƪť ƴƛŜ ǿǇƱȅǿŀƧŊ ȍŀŘƴŜ ǇƛǎƳŀ, przyczȅƴŊ ƳƻȍŜ ōȅŏ zablokowana skrytka. 

{ƪǊȅǘƪŀ ōƭƻƪǳƧŜ ǎƛť ŀǳǘƻƳŀǘȅŎȊƴƛŜ, ƧŜȍŜƭƛ ǿȅǎǘťǇǳƧŊ ōƱťŘȅ ǇƻŘŎȊŀǎ ǇǊȊŜǎȅƱŀƴƛŀ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿΦ 

{Ǉƻǎƽō ǿŜǊȅŦƛƪŀŎƧƛ ǇƻǇǊŀǿƴƻǏŎƛ ǇǊȊŜǎȅƱŀƴƛŀ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ opisano ǇƻǿȅȍŜƧΦ tƻ ǳǎǳƴƛťŎƛǳ 

ǇǊȊȅŎȊȅƴȅ ōƱťŘƽǿ ǎǇǊŀǿŘȋ, ŎȊȅ ǎƪǊȅǘƪŀ ƴƛŜ ƧŜǎǘ ȊŀōƭƻƪƻǿŀƴŀΦ ² ǘȅƳ ŎŜƭǳ ǇǊȊŜƧŘȋ Řƻ 

Administrowanie >> .ǳŘƻǿŀƴƛŜ ǳǎƱǳƎ >> Skrytki (Krok 1 w rozdziale 5.2). NŀǎǘťǇƴƛŜ ǿȅōƛŜǊȊ 

Ƹ ǇǊȊȅ ƪƻƴƪǊŜǘƴŜƧ ǎƪǊȅǘŎŜΦ WŜȍŜƭƛ ǿƛŘȊƛǎȊ ƻǇŎƧť Odblokuj, ƻȊƴŀŎȊŀ ǘƻΣ ȍŜ ǎƪǊȅǘƪŀ ƧŜǎǘ 

zablokowanaΦ ¦ȍȅƧ ƻǇŎƧƛ Odblokuj, ŀōȅ ƻŘōƭƻƪƻǿŀŏ ǎƪǊȅǘƪťΦ 

mailto:epuap-pomoc@coi.gov.pl
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Po odblokowaniu zobaczysz komunikat: 

 

7.3 Weryfikacja dostarczenia pisma  ×ÙÓčÁÎÅÇÏ × ÔÒÙÂÉÅ 50$ 

 

Tryb ¦ǊȊťŘƻǿŜgo Potwierdzenia 5ƻǊťŎȊŜƴƛŀ (UPD) jest rodzajem potwierdzenia 

ƪƻǊŜǎǇƻƴŘŜƴŎƧƛ ǇƻƳƛťŘȊȅ ƻŘōƛƻǊŎŊ ƪƻǊŜǎǇƻƴŘŜƴŎƧƛ ŀ ǿȅǎȅƱŀƧŊŎȅƳ όǳƳƻȍƭƛǿƛŀ ǿŜǊȅŦƛƪŀŎƧť, czy 

ƻŘōƛƻǊŎŀ ƻǘǊȊȅƳŀƱ ǇƛǎƳƻ)Φ tƻ ǿȅǎƱŀƴƛǳ ǇƛǎƳŀΣ ǿ ŦƻƭŘŜǊȊŜ ²ȅǎƱŀƴŜ, ǿȅǏǿƛŜǘƭŀ ǎƛť ƛƴŦƻǊƳŀŎƧŀ, 

ȍŜ ǇƛǎƳƻ oczekuje na odebranie przez adresata.  5ƻǿƽŘ ǿȅǎƱŀƴƛŀ ǇƛǎƳŀ ǇƻƧŀǿƛ ǎƛť ŘƻǇƛŜǊƻ Ǉƻ 

podpisaniu UPD ǇǊȊŜȊ ƻŘōƛƻǊŎť lub po zaistnieniu ŦƛƪŎƧƛ ŘƻǊťŎȊŜƵ (patrz str. 7). 

Pisma ǿȅǎȅƱŀƴŜ ǿ ǘǊȅōƛŜ ¦t5 Řƻ ƻōȅǿŀǘŜla, do momentu podpisania przez niego UPD, 

ǿƛŘƻŎȊƴŜ ǎŊ ǿ ŦƻƭŘŜǊȊŜ ²ȅǎƱŀƴŜ skrzynki jako hŎȊŜƪǳƧŊŎŜ. 

 

Odblokuj skrytkň 
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Po podpisaniu UPD przez adresata zamiast komunikatu Oczekuje ǇƻƧŀǿƛ ǎƛť ƛƴŦƻǊƳŀŎƧŀ 

5ƻǊťŎȊƻƴƻ ǿǊŀȊ Ȋ ŘŀǘŊ ŘƻǊťŎȊŜƴƛŀΦ LƴŦƻǊƳŀŎƧŀ ƻ ǎǘŀǘǳǎƛŜ ŘƻǊťŎȊŜƴƛŀ ƴƛŜ ƧŜǎǘ aktualizowana od 

ǊŀȊǳ Řƭŀ ƪŀȍŘŜƎƻ ǇƛǎƳŀ, lecz cyklicznie dla skrzynek. !ōȅ ǎǇǊŀǿŘȊƛŏΣ czy informacja o statusie 

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

 

W tym celu wybierz kolejno: Administrowanie >> .ǳŘƻǿŀƴƛŜ ǳǎƱǳƎ >> Skrytki (Krok 1  

w rozdziale 5.2). bŀǎǘťǇƴƛŜ ǿȅōƛŜǊȊ tǊȊŜƎƭŊŘŀƴƛŜ ¦th i wpisz ƴǇΦ ƴŀȊǿť ƻŘōƛƻǊŎȅ ǿ Ǉƻƭǳ 

Globalny filtr lub skorzystaj z wyszukiwania zaawansowanego po wybraniu opcji tƻƪŀȍ 

zaawansowane. tƻ ǿȅǎȊǳƪŀƴƛǳ ǿƱŀǏŎƛǿŜƎƻ ǿƛŜǊǎȊŀ ǎǇǊŀǿŘȋ dane UPD przy pomocy opcji 

tƻŘƎƭŊŘ.  

 

 

Pismo oczekuje na podpisanie UPD przez adresata 
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WŜȍŜƭƛ ƻŘōƛƻǊŎŀ ƻŘŜōǊŀƱ ǇƛǎƳƻΣ ǿ ǇƻŘƎƭŊŘȊƛŜ ¦t5 ǿȅǏǿƛŜǘƭƛ ǎƛť Data odbioru ς ƻȊƴŀŎȊŀ ǘƻΣ ȍŜ 

ƻŘōƛƻǊŎŀ ƻŘŜōǊŀƱ ǇƛǎƳƻΦ    

 

WŜȍŜƭƛ ǿ ǎŜƪŎƧƛ 5ŀƴŜ ǇƻǏǿƛŀŘŎȊŜƴƛŀ brakuje daty odbioru, ǎǇǊŀǿŘȋΣ Ƨŀƪŀ ōȅƱŀ ǇǊȊȅŎȊȅƴŀΥ 

Data odbioru 

1. Wybierz Skrytki 

2. Wybierz PrzeglŃdanie UPO 

Wpisz, czego szukasz 
WprowadŦ kilka warunk·w 

3. Podejrzyj UPO 
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W tym celu przejrzyj zapisy ǇƻǿȅȍŜƧ ǎŜƪŎƧƛ 5ŀƴŜ ŘƻǘȅŎȊŊŎŜ ǇƻŘǇƛǎǳΦ WŜȍŜƭƛ ƧŜǎǘ ȊŀǇƛǎ Uznanie 

ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ Ȋŀ ŘƻǊťŎȊƻƴȅ ƻȊƴŀŎȊŀ ǘƻΣ ȍŜ ƻōȅǿŀǘŜƭ ƴƛŜ ǇƻŘǇƛǎŀƱ ¦t5 ƛ ǇƛǎƳƻ ȊƻǎǘŀƱƻ ǿȅǎƱŀƴŜ 

Ǉƻ мп ŘƴƛŀŎƘ ƻŘ ǿȅǎƱŀƴƛŀ ǇƛŜǊǿǎȊŜƎƻ ¦t5Φ !ǳǘƻƳŀǘȅŎȊƴŀ ǿȅǎȅƱƪŀ ƧŜǎǘ ǊŜŀƭƛȊƻǿŀƴŀ Ǉƻ 

godzinie 12 w nocy. 

 

 

WŜȍŜƭƛ ǿȅǏǿƛŜǘƭŀ ǎƛť wpis Przyczyna Niepowodzenia, oznacza toΣ ȍŜ ¦t5 ƻǊŀȊ ǇƛǎƳƻ ƴƛŜ zostaƱƻ 

ǇƻǇǊŀǿƴƛŜ ŘƻǎǘŀǊŎȊƻƴŜ Řƻ ƻōȅǿŀǘŜƭŀΦ ² ƭƛƴƛƛ ǇƻƴƛȍŜƧ ƧŜǎǘ ǇƻŘŀƴŀ ǇǊȊȅŎȊȅƴŀ ƴƛŜǇƻǿƻŘȊŜƴƛŀΦ 

bŀƭŜȍȅ ǇƻǿǘƽǊȊȅŏ ǿȅǎȅƱƪť ǇƛǎƳŀΦ  
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8. Awaryjne pobranie pism z kolejki skrytki  

8.1 )ÎÆÏÒÍÁÃÊÅ ÏÇĕÌÎÅ 

 

!ōȅ ǇƻōǊŀŏ pismaΣ ƪǘƽǊŜ ƴƛŜ ƳƻƎŊ ōȅŏ ǇƻǇǊŀǿƴƛŜ ǇǊȊŜƪŀȊŀƴŜ ƴŀ ǎƪǊȊȅƴƪť lub pobrane przez 

ǎȅǎǘŜƳ ȊŜǿƴťǘǊȊƴȅΣ ǎƪƻǊȊȅǎǘŀƧ Ȋ ŦǳƴƪŎƧƛ ŀǿŀǊȅƧƴŜƎƻ ǇƻōƛŜǊŀƴƛŀ ǇƛǎƳ όƧŜǏƭƛ ǇƛǎƳŀ ȊƻǎǘŀƱȅ 

poprawnie przekazane lub pobrane ς ŦǳƴƪŎƧŀ ǘŀ ƴƛŜ ŘȊƛŀƱŀύ. WŜǏƭƛ ǿȅǎǘťǇǳƧŊ ōƱťŘȅ podczas 

ǇǊȊŜƪŀȊȅǿŀƴƛŀ ǇƛǎƳ Ȋ ƪƻƭŜƧƪƛ ǎƪǊȅǘƪƛ Řƻ ǎƪǊȊȅƴƪƛ Ŝt¦!t ƭǳō Řƻ ǎȅǎǘŜƳǳ ȊŜǿƴťǘǊȊƴŜƎƻ, skrytka 

jest automatycznie blokowana. Aby ǳƴƛƪƴŊŏ tego typu ōƱťŘƽǿΣ ǎǇǊŀǿŘȋ ǇƻƴƛȍŜƧ ƛŎƘ ǇǊȊȅŎȊȅƴȅΦ 

 

DƱƽǿƴŜ ǇǊȊȅŎȊȅƴȅ ōƱťŘƽǿ Ȋ ŘƻǎǘŀǊŎȊŀƴƛŜƳ ǇƛǎƳΥ 

¶ ustawienie trybu PULL dla skrytki ōŜȊ ƛƴǘŜƎǊŀŎƧƛ Ȋ ǎȅǎǘŜƳŜƳ ȊŜǿƴťǘǊȊƴȅƳ ς po zmianie 

trybu z PULL na PUSH pisma ǎŀƳŜ ǎƛť ǇƻōƛƻǊŊ (nie musisz ǇƻōƛŜǊŀŏ ƛŎƘ ŀǿŀǊȅƧƴƛŜ), 

¶ ǿȅƎŀǏƴƛťŎƛŜ ŎŜǊǘȅŦƛƪŀǘǳ Řƭŀ ǎƪǊȅǘƪƛΣ ƪǘƽǊŀ Ƴŀ ǳǎǘŀǿƛƻƴȅ ǘǊȅō t¦[[ ƛ ȊƻǎǘŀƱŀ 

ȊƛƴǘŜƎǊƻǿŀƴŀ Ȋ ǎȅǎǘŜƳŜƳ ȊŜǿƴťǘǊȊƴȅƳ, 

¶ ōƱťŘȅ ǿ ŦƻǊƳǳƭŀǊȊǳ ǳȍȅǿŀƴȅƳ ǇǊȊŜȊ ƴŀŘŀǿŎť ǇƛǎƳŀ, 

¶ ǳǎǳƴƛťŎƛŜ ǎǿƻƧŜƎƻ ǇƻŘƳƛƻǘǳ ǇǊȊŜȊ ƴŀŘŀǿŎť ǇƛǎƳŀ. 

CǳƴƪŎƧƻƴŀƭƴƻǏŏ ŀǿŀǊȅƧƴŜƎƻ ǇƻōǊŀƴƛŀ ŘƻǎǘťǇƴŀ ƧŜǎǘ Ǉƻ ȊŀƭƻƎƻǿŀƴƛǳ ǎƛť Řƻ Ŝt¦!t za 

ǇƻǏǊŜŘƴƛŎǘǿŜƳ  konta Administratora w uǊȊťŘȊƛŜΦ  

8.2 Awaryjne pobranie  

 

Wybierz kolejno Administrowanie >> .ǳŘƻǿŀƴƛŜ ǳǎƱǳƎ >> Skrytki (Krok 1 w rozdziale 5.2), 

ƴŀǎǘťǇƴƛŜ ǇǊȊŜƧŘȋ Řƻ ȊŀƪƱŀŘƪƛ Awaryjne pobranie. ²ȅōƛŜǊȊ ǎƪǊȅǘƪť z listy skrytek ς ǿȅǏǿƛŜǘƭŊ 

ǎƛť ǿǘŜŘȅ dokumenty w kolejce danej skrytki. ²ǇǊƻǿŀŘȋ ƭƛŎȊōť dokumeƴǘƽǿ Řƻ pobrania. 

IlƻǏŏ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ Ƴǳǎƛ ōȅŏ ƳƴƛŜƧǎȊŀ ƭǳō Ǌƽǿƴŀ ƭƛŎȊōƛŜ ǿȅǏǿƛŜǘƭƻƴŜƧ ǿ ǿƛŜǊǎȊǳ Liczba 

ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ ǿ ǿȅōǊŀƴŜƧ ǎƪǊȊȅƴŎŜΦ WŜȍŜƭƛ w tym wierszu jest 0, ƻȊƴŀŎȊŀ ǘƻΣ ȍŜ ƴƛŜ Ƴŀ 

ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ Řƻ ǇƻōǊŀƴƛŀΦ 
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Kliknij Przygotuj, aby przygotowaŏ paczkť Ȋ ǇƭƛƪŀƳƛ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿΣ ƪǘƽǊŊ ƳƻȍŜǎȊ ǇƻōǊŀŏ ƴŀ 

ǎǿƽƧ dysk lokalny.  

 

 

 

WȅǏǿƛŜǘƭƛ ǎƛť dodatkowe pole z podsumowaniem oraz ƳƻȍƭƛǿƻǏŎƛŊ ǇƻōǊŀƴƛŀ ǇƭƛƪǳΦ Kliknij 

Pobierz plik, ŀōȅ ǇƻōǊŀŏ Ǉƭƛƪ do wskazanej lub ǳǎǘŀǿƛƻƴŜƧ όǿ ȊŀƭŜȍƴƻǏŎƛ ƻŘ ǳǎǘŀǿƛŜƵ 

ǇǊȊŜƎƭŊŘŀǊƪƛύ ƭƻƪŀƭƛȊŀŎƧƛ. 

 

 

tƻ ǇƻōǊŀƴƛǳ Ǉƭƛƪǳ ȊƻǎǘŀƴƛŜ ǿȅǏǿƛŜǘƭƻƴȅ ŘƻŘŀǘƪƻǿȅ ǇǊȊȅŎƛǎƪ tƻǘǿƛŜǊŘȋ ǇƻōǊŀƴƛŜ. Nie 

potwierdzaj pobrania, ŘƻǇƽƪƛ ƴƛŜ sprawdzisz, czy ǿǎȊȅǎǘƪƛŜ ǇƻōǊŀƴŜ ŘƻƪǳƳŜƴǘȅ ƳƻȍŜǎȊ 

ǇƻǇǊŀǿƴƛŜ ǇǊȊŜƎƭŊŘŀŏΦ 

1. Wybierz awaryjne 

pobranie 

2. Wybierz skrytkň 

3. Napisz, ile dokument·w 

chcesz pobraĺ 

4. Przygotuj paczkň do pobrania 

Pobierz plik  
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8.3 Sprawdzanie pobranego archiwum  

 

Po zapisaniu pliku archiwum.zip na dysku wypakuj ŎŀƱŊ ȊŀǿŀǊǘƻǏŏ ŀǊŎƘƛǿǳƳΦ !ǊŎƘƛǿǳƳ ǎƪƱŀŘŀ 

ǎƛť Ȋ kilku Ǉƭƛƪƽǿ: 

¶ Ǉƭƛƪǳ 5ŜǎƪǊȅǇǘƻǊΦȄƳƭΣ ƪǘƽǊȅ ȊŀǿƛŜǊŀ ŘŜŦƛƴƛŎƧť ǿǎȊȅǎǘƪƛŎƘ ǇƻōǊŀƴȅŎƘ ǇƛǎƳ, 

¶ Ǉƭƛƪƽǿ ƻ ǊƻȊǎȊŜǊȊŜƴƛǳ .xml ς ǎŊ ǘƻ ǇƛǎƳŀ ǿȅǎȅƱŀƴŜ Ȋ ǳǎƱǳƎ ƭǳō ǇǊȊŜȊ ǎȅǎǘŜƳȅ 

ȊŜǿƴťǘǊȊƴŜ, 

¶ Ǉƭƛƪƽǿ ƻ ǊƻȊǎȊŜǊȊŜƴƛǳ ƛƴƴȅƳ ƴƛȍ .xml ς ǎŊ ǘƻ ǇƛǎƳŀ ǿȅǎȅƱŀƴŜ ǇƻǇǊȊŜȊ ŘƻŘŀƴƛŜ Ǉƭƛƪǳ Řƻ 

ŦƻƭŘŜǊǳ αwƻōƻŎȊŜέ. 

tƻōǊŀƴŜ ŀǊŎƘƛǿǳƳ ƴƛŜ ȊŀǿƛŜǊŀ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪƽǿ Řƭŀ ǇƛǎƳ ǇǊȊŜǎȅƱŀƴȅŎƘ Ȋŀ ǇƻƳƻŎŊ ŦƻǊƳǳƭŀǊȊȅ  

Ȋ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪŀƳƛ ǿ ǘǊȅōƛŜ ŘǳȍȅŎƘ ǇƭƛƪƽǿΦ {Ǉƻǎƽō ǳȊȅǎƪŀƴƛŀ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪƽǿ ǿ ȊŀƭŜȍƴƻǏŎƛ ƻŘ ǘǊȅōǳ 

ƛŎƘ ǇǊȊŜǎȅƱŀƴƛŀ ȊƻǎǘŀƱ ƻǇƛǎŀƴȅ ǿ ǊƻȊŘȊƛŀƭŜ 8.3.4. 

8.3.1 Plik Deskryptor.xml  

 

Plik Deskryptor.xml otwƽǊȊ ǿ ŜŘȅǘƻǊȊŜΣ ƪǘƽǊȅ ǳƳƻȍƭƛǿƛŀ ǇǊȊŜƎƭŊŘŀƴƛŜ Ǉƭƛƪƽǿ ΦȄƳƭ (np. 

NotepadҌҌύΦ tƭƛƪ ǘŜƴ Řƭŀ ƪŀȍŘŜƎƻ ǇƛǎƳŀ ȊŀǿƛŜǊŀ m.in. ƴŀǎǘťǇǳƧŊŎŜ ƛƴŦƻǊƳŀŎƧŜΥ 

¶ <NazwaSkrytki> ς nazwa skrytki odbiorcy, 

¶ <AdresOdpowiedzi> ς nazwa Skrytki nadawcy, 

¶ <NazwaPliku> ς nazwa pliku na platformie ePUAP, 

¶ <SciezkaWArchiwum> ς nazwa pliku w pobranym archiwum, 

¶ <DaneDodatkowe> ς .ȄƳƭ ǿ ŦƻǊƳŀŎƛŜ ōŀǎŜспΣ ȊŀǿƛŜǊŀ ƳƛťŘȊȅ ƛƴƴȅƳƛ L5 ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ. 

 

tǊȊȅƪƱŀŘƻǿŀ ȊŀǿŀǊǘƻǏŏ ǇƻōǊŀƴŜƎƻ ŀǊŎƘƛǿǳƳ όŀǊŎƘƛǿǳƳΦȊƛǇύΥ 

 

tǊȊȅƪƱŀŘƻǿŀ ȊŀǿŀǊǘƻǏŏ Ǉƭƛƪǳ 5ŜǎƪǊȅǇǘƻǊΦȄƳƭΥ 

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



                                                                                                           

 

                                        Instrukcja administratora konta podmiotu publicznego 

  76 

 

<Dokumenty> 
    <Dokument> 
        <DanePodmiotu> 
            <Identyfikator>TestowyPP</Identyfikator> 
            <TypOsoby>INST</TypOsoby> 
            <ImieSkrot/> 
            <NazwiskoNazwa>Instytucja testowa</NazwiskoNazwa> 
            <Nip>7010101165</Nip> 
            <Pesel/> 
            <Regon>135284873</Regon> 
            <Zgoda>true</Zgoda> 
        </DanePodmiotu> 
        <DaneNadawcy> 
            <Uzytkownik>Jantestowy</Uzytkownik> 
            <System/> 
        </DaneNadawcy> 
        <DataNadania>21.07.2017T08:50:29.119</DataNadania> 
        <NazwaSkrytki>SkrytkaESP</NazwaSkrytki> 
        <AdresSkrytki>/ TestowyPP/ SkrytkaESP</AdresSkrytki> 
        <AdresOdpowiedzi>/ Jantestowy/ domyslna</AdresOdpowiedzi> 
        
<DaneDodatkowe>PD94bWwgdmVyc2lvbj0iMS4wIiBlbmNvZGluZz0iVVRGLTgiPz4KPERhb
mVEb2RhdYURvcmVjemVuYXRrb3dlPgo=</DaneDodatkowe> 
        <NazwaPliku>Jan_Testowy_adnotacja.pdf</NazwaPliku> 
        <SciezkaWArchiwum>Jan_Testowy_adnotacja_16816841.pdf</SciezkaWArchiwum> 
    </Dokument> 
    <Dokument> 
        <DanePodmiotu> 
            <Identyfikator>TestowyPP</Identyfikator> 
            <TypOsoby>INST</TypOsoby> 
            <ImieSkrot/> 
            <NazwiskoNazwa>Instytucja testowa</NazwiskoNazwa> 
            <Nip>7010101165</Nip> 
            <Pesel/> 
            <Regon>135284873</Regon> 
            <Zgoda>true</Zgoda> 
        </DanePodmiotu> 
        <DaneNadawcy> 
            <Uzytkownik> Jantestowy </Uzytkownik> 
            <System/> 
        </DaneNadawcy> 
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        <DataNadania>21.07.2017T09:11:44.283</DataNadania> 
        <NazwaSkrytki>SkrytkaESP</NazwaSkrytki> 
        <AdresSkrytki>/TestowyPP/SkrytkaESP</AdresSkrytki> 
        <AdresOdpowiedzi>/Jantestowy/domyslna</AdresOdpowiedzi> 
        
<DaneDodatkowe>PD94bWwgdmVyc2lvbj0iMS4wIiBlbmNvZGluZz0iVVRGLTgiPz4KPERhb
mVEb2RhdGtvd2U+CiAgkYXRrb3dlPgo=</DaneDodatkowe> 
        <NazwaPliku>tƛǎƳƻ ƻƎƽƭƴŜ Řƻ ǇƻŘƳƛƻǘǳ ǇǳōƭƛŎȊƴŜƎƻ - tƛǎƳƻ ƻƎƽƭƴŜ Řƻ ǇƻŘƳƛƻǘǳ 
publicznego.xml</NazwaPliku> 
        <SciezkaWArchiwum>tƛǎƳƻ ƻƎƽƭƴŜ Řƻ ǇƻŘƳƛƻǘǳ ǇǳōƭƛŎȊƴŜƎƻ - tƛǎƳƻ ƻƎƽƭƴŜ Řƻ 
podmiotu publicznego_16816842.xml</SciezkaWArchiwum> 
    </Dokument> 
</Dokumenty> 

 

8.3.2 Pliki o rozszerzeniu .xml  

 

WŜȍŜƭƛ do aǊŎƘƛǿǳƳ ȊƻǎǘŀƱƻ ǇƻōǊŀƴŜ ƛ ȊŀǇƛǎŀƴŜ pismo w pliku o rozszerzeniu .xml, Ƴƻȍesz je 

ǿƎǊŀŏ ƴŀ Ŝt¦!t Řƻ ŦƻƭŘŜǊǳ Roboczy. Zapewni to ŘƻǎǘťǇ Řƻ ǇŜƱƴŜƧ ǘǊŜǏŎƛ ǇƛǎƳŀ ƻǊŀȊ Řƻ 

ȊŀƱŊŎȊƴƛƪƽǿΦ tƛǎƳƻ ƴƛŜ ōťŘȊƛŜ ȊŀǿƛŜǊŀƱƻ ƛƴŦƻǊƳŀŎƧƛ ƴŀ ǘŜƳŀǘ ƴŀŘŀǿŎȅΦ LƴŦƻǊƳŀŎƧŀ ƻ ƴŀŘŀǿŎȅ 

jest zapisana tylko w pliku Deskryptor.xml. 

8.3.3 0ÌÉËÉ Ï ÒÏÚÓÚÅÒÚÅÎÉÕ ÉÎÎÙÍÉ ÎÉŀ .xml  

 

² ǇǊȊȅǇŀŘƪǳ Ǉƭƛƪƽǿ ƻ ǊƻȊǎȊŜǊȊŜƴƛǳ ƛƴƴȅƳ ƴƛȍ .xml musisz ƴŀƧǇƛŜǊǿ ȊƳƛŜƴƛŏ ǊƻȊǎȊŜǊȊŜƴƛŜ ƴŀ 

ΦȄƳƭΦ bŀǎǘťǇƴƛŜ ǇƻǎǘťǇuj ǘŀƪ ǎŀƳƻ Ƨŀƪ Ȋ ǇƭƛƪƛŜƳΣ ƪǘƽǊȅ ƻŘ ǊŀȊǳ ƳƛŀƱ ƴŀŘŀƴŜ ǊƻȊǎȊŜǊȊŜƴƛŜ ΦȄƳƭΦ  

tƻ ǊƻȊǇŀƪƻǿŀƴƛǳ ǇƻƴƛȍǎȊŜƎƻ ŀǊŎƘƛǿǳƳΥ 
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aǳǎƛǎȊ ȊƳƛŜƴƛŏ ƴŀȊǿť Ȋ αJan_Testowy_adnotacja_16816841.pdfέ ƴŀ 

αJan_Testowy_adnotacja_16816841.xmlέΦ bŀǎǘťǇƴƛŜ ƳƻȍŜǎȊ ƧŜ ǿƎǊŀŏ ƴŀ Ŝt¦!t Řƻ ŦƻƭŘŜǊǳ 

Roboczy. 

8.3.4 0ÏÂÒÁÎÉÅ ÚÁčäÃÚÎÉËĕ× 

 

5ƻǎǘťǇ Řƻ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪƽǿ Ȋ ǇƛǎƳ Ƴƻȍƭƛǿȅ ƧŜǎǘ ōŜȊ ǿƎǊȅǿŀƴƛŀ ǇƛǎƳ Řƻ ƪŀǘŀƭƻƎǳ Roboczy. W tym 

celu pismo (plik .xml) otwƽǊȊ ǿ ŘƻǿƻƭƴȅƳ ŜŘȅǘƻǊȊŜ όƴǇΦ bƻǘŜǇŀŘҌҌύΦ bŀǎǘťǇƴƛŜ znaƧŘȋ ǎŜƪŎƧť 

<str:Zalaczniki>.  

tƛǎƳƻ ƳƻȍŜ ȊŀǿƛŜǊŀŏ ǿƛťŎŜƧ ƴƛȍ ƧŜŘŜƴ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪΦ ² ǇǊȊȅƪƱŀŘŀŎƘ opisanych ǇƻƴƛȍŜƧ, pisma 

ȊŀǿƛŜǊŀƧŊ Ǉƻ ƧŜŘƴȅƳ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪǳΦ  

8.3.4.1 ½ŀƱŊŎȊƴƛƪƛ ǿ ǘǊȅōƛŜ αƳŀƱȅŎƘ Ǉƭƛƪƽǿέ 

½ŀƱŊŎȊƴƛƪƛ ǿ ǘǊȅōƛŜ αƳŀƱȅŎƘ Ǉƭƛƪƽǿέ ǎŊ ȊŀƪƻŘƻǿŀƴŜ algorytmem ōŀǎŜсп ƛ ƻǎŀŘȊƻƴŜ ǿ ǇƛǏƳƛŜΦ 

¢Ŝƪǎǘ ǇƻƳƛťŘȊȅ ȊƴŀŎȊƴƛƪŀƳƛ <str:DaneZalacznika> i </str:DaneZalacznika> ǘƻ ȊŀǿŀǊǘƻǏŏ 

ȊŀƱŊŎȊƴƛƪŀ ǿ ŦƻǊƳŀŎƛŜ ōŀǎŜспΦ ½ŀǿŀǊǘƻǏŏ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪŀ ƳƻȍŜǎȊ ƻŘƪƻŘƻǿŀŏ όƴǇΦ Ȋŀ ǇƻƳƻŎŊ 

ǿǘȅŎȊƪƛ αaLa9 ¢ƻƻƭǎέ Ȋ bƻǘŜǇŀŘҌҌύ, ŀ ƴŀǎǘťǇƴƛŜ ȊŀǇƛǎŀŏ ǇƻŘ ƴŀȊǿŊ ǿƛŘƻŎȊƴŊ ǿ ǇŀǊŀƳŜǘǊȊŜ 

nazwaPliku. tǊȊȅƪƱŀŘƻǿȅ ǿȅƎƭŊŘ ǎŜƪŎƧƛ ½ŀƱŊŎȊƴƛƪƽǿ Řƭŀ ŦƻǊƳǳƭŀǊȊȅ ǿ ǘǊȅōƛŜ αƳŀƱȅŎƘ ǇƭƛƪƽǿέΥ 

<str:Zalaczniki> 
  <str:Zalacznik format="text/xml"  kodowanie="base64" 
nazwaPliku="epuapplik.txt"> 
  
 <str:DaneZalacznika>WmHFgsSFY3puaWsgdyBwacWbbWllIGVQVUFQIHpha29kb3
dhbnkgdyBmb3JtYWNpZSBiYXNlNjQNClphxYLEhWN6bmlrIG5hIHBvdHJ6ZWJ5IGluc3Ryd
WtjamkgZG90eWN6xIVjZWogcG9icmFuaWEgYXdhcnlqbmVnbw0KU3pjemVnw7PFgm93
ZSBpbmZvcm1hY2plIHPEhSB3IGluc3RydWtjamkuDQpBYnkgbWllYyBkb3N0xJlwIGRvIHRl
csWbY2kgemHFgsSFY3puaWthIG5hbGXFvHkgZ28gb2Rrb2Rvd2HEhw==</str:DaneZalaczn
ika> 
   <str:OpisZalacznika/> 
  </str:Zalacznik> 
 </str:Zalaczniki> 
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8.3.4.2 ½ŀƱŊŎȊƴƛƪƛ ǿ ǘǊȅōƛŜ αŘǳȍȅŎƘ Ǉƭƛƪƽǿέ 

 

½ŀƱŊŎȊƴƛk ǿ ǘǊȅōƛŜ αŘǳȍȅŎƘ Ǉƭƛƪƽǿέ ǿ ǇƛǏƳƛŜ jest widoczny jako link. Skopiuj ǘŜƪǎǘ ȊƴŀƧŘǳƧŊŎȅ 

ǎƛť ǇƻƳƛťŘȊȅ ȊƴŀŎȊƴƛƪŀƳƛ <str:DaneZalacznika> i </str:DaneZalacznika>. Otrzymany w ten 

ǎǇƻǎƽō ƭƛƴƪ ǿƪƭŜj ǿ ǇƻƭŜ ŀŘǊŜǎƻǿŜ ǇǊȊŜƎƭŊŘŀǊƪƛ Ǉƻ ǿŎȊŜǏƴƛŜƧǎȊȅƳ ȊŀƭƻƎƻǿŀƴƛǳ ǎƛť ƴŀ konto 

podmiotu, ƪǘƽǊȅ ƧŜǎǘ ŀŘǊŜǎŀǘŜƳ ǇƛǎƳŀΦ ¦ǇǊŀǿƴƛŜƴƛŀ Řƻ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪŀ ǎŊ ƴŀŘŀǿŀƴŜ Řƭŀ ƻŘōƛƻǊŎȅ 

ǿ ƳƻƳŜƴŎƛŜ ǿȅǎƱŀƴƛŀ ǇƛǎƳŀ ǇǊȊŜȊ ƴŀŘŀǿŎťΦ   

tǊȊȅƪƱŀŘƻǿȅ ǿȅƎƭŊŘ ǎŜƪŎƧƛ ½ŀƱŊŎȊƴƛƪƽǿ Řƭŀ ŦƻǊƳǳƭŀǊȊȅ ǿ ǘǊȅōƛŜ αŘǳȍȅŎƘ ǇƭƛƪƽǿέΥ 

        <str:Zalaczniki><str:Zalacznik 
format=""  kodowanie="URI" nazwaPliku="plikepuap.txt"> 
         
 <str:DaneZalacznika>https://epuap.gov.pl/file -download-
servlet/DownloadServlet?fileId=ee2a3d8bbe41ce15502ad117dddd0e089701361675805
65d5c76daf8037rr4b2036cbbf0</str:DaneZalacznika> 
         
 <str:OpisZalacznika/> 
        

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

 

8.3.5 5ÓÕÎÉöÃÉÅ ÄÏËÕÍÅÎÔĕ× Ú ËÏÌÅÊËÉ 

 

WŜǏƭƛ ǇƻǘǿƛŜǊŘȊƛǎȊ ǇƻōǊŀƴƛŜ archiwum, usuniesz pobrane pisma z kolejki skrytki. Nie odzyskasz 

Ƨǳȍ pism ǳǎǳƴƛťǘȅŎƘ z kolejki. ½ŀƴƛƳ ǇƻǘǿƛŜǊŘȊƛǎȊ ǇƻōǊŀƴƛŜ ŀǊŎƘƛǿǳƳΣ ǳǇŜǿƴƛƧ ǎƛťΣ ȍŜ ƳƻȍŜǎȊ 

ǇƻǇǊŀǿƴƛŜ ǇǊȊŜƎƭŊŘŀŏ ƪŀȍŘŜ pismo. 

 

Kliknij ƻǇŎƧť tƻǘǿƛŜǊŘȋ ǇƻōǊŀƴƛŜ ς ǿ ǘŜƴ ǎǇƻǎƽō ǳǎǳƴƛŜǎȊ ŘƻƪǳƳŜƴǘȅ z kolejki. 

 

 

  

UsuŒ pobrane dokumenty z kolejki  
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9. !ÒÃÈÉ×ÉÚÏ×ÁÎÉÅ ÄÏËÕÍÅÎÔĕ× 
 

9.1  7ÐÒÏ×ÁÄÚÅÎÉÅȢ $Ï ÃÚÅÇÏ ÓčÕŀÙ ÆÕÎËÃÊÁ ÁÒÃÈÉ×ÉÚÁÃÊÉȩ 

!ǊŎƘƛǿƛȊŀŎƧŀ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ ǿ ǎȅǎǘŜƳƛŜ Ŝt¦!t ǇƻȊǿŀƭŀ ǇƻōǊŀŏ wybrane dokumenty ze 

skrzynki ePUAP w postaci pliku archiwum na dysk lokalny twojego komputera, a ƴŀǎǘťǇƴƛŜ 

ȊŘŜŎȅŘƻǿŀŏ ƻ ǳǎǳƴƛťŎƛǳ ȊŀǊŎƘƛǿƛȊƻǿŀƴȅŎƘ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ ȊŜ ǎƪǊȊȅƴƪƛΦ 5Ȋƛťƪƛ ǘŜƧ ŦǳƴƪŎƧƛ 

ƳƻȍŜǎȊ Ȋǿƻƭƴƛŏ miejsce na swoich skrzynkach ePUAP. W ramach funkcji archiwizacji 

ǳŘƻǎǘťǇƴƛƭƛǏƳȅ Řǿŀ ƎƱƽǿƴŜ widoki na portalu ePUAP:  

Á pƛŜǊǿǎȊȅ ǳƳƻȍƭƛǿƛŀ ǿȅōǊŀƴƛŜ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿΣ ƪǘƽǊŜ ƳŀƧŊ ȊƴŀƭŜȋŏ ǎƛť ǿ Ǉƭƛƪǳ ŀǊŎƘƛǿǳƳ,  

Á dǊǳƎƛ ǇƻȊǿŀƭŀ ǎǇǊŀǿŘȊƛŏ ǎǘŀǘǳǎȅ ȊƭŜŎƻƴȅŎƘ ŀǊŎƘƛǿƛȊŀŎƧƛ ƛ ǿȅƪƻƴŀŏ ŎȊȅƴƴƻǏŎƛ 

ŘƻǘȅŎȊŊŎŜ ǎǇǊŀǿŘȊŜƴƛŀ ǎǘŀǘǳǎǳ ŀǊŎƘƛǿƛȊŀŎƧƛΦ 

 

 

 

!ōȅ ƳƛŜŏ ŘƻǎǘťǇ Řƻ ƳƻŘǳƱǳ ŀǊŎƘƛǿƛȊŀŎƧŀ ƳǳǎƛǎȊ ƳƛŜŏ ƴŀŘŀƴŊ Ǌƻƭť LƴǎǘȅǘǳŎƧŀψǇǳōƭƛŎȊƴŀ ƻǊŀȊ 

ƴŀŘŀƴȅ ŘƻǎǘťǇ Řƻ ǎƪǊȊȅƴŜƪ ŎȊȅƭƛ ƴǇΦ wƻƭť ŘƻƳȅǏƭƴŊΦ bƛŜƪǘƽǊŜ ƻƎǊŀƴƛŎȊŜƴƛŀ ƳƻŘǳƱǳ ŀǊŎƘƛǿƛȊŀŎƧƛ 

ǎŊ ƪƻƴŦƛƎǳǊƻǿŀƭƴŜΣ ǘƻ ȊƴŀŎȊȅ ƳƻƎŊ ōȅŏ ȊƳƛŜƴƛŀƴŜ ǇǊȊŜȊ ŀŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƻǊŀ ǇƻǊǘŀƭǳ Ŝt¦!t ǿǊŀȊ Ȋ 

ǊƻȊǿƻƧŜƳ ǊƻȊǿƛŊȊŀƴƛŀΦ tƻƴƛȍŜƧ ǇǊŜȊŜƴǘǳƧŜƳȅ ƭƛǎǘť ƻƎǊŀƴƛŎȊŜƵ ǿǊŀȊ Ȋ ŀƪǘǳŀƭƴȅƳƛ ǿŀǊǘƻǏŎƛŀƳƛΦ 

½Ŝ ȊƳƛŀƴŀƳƛ ǳǎǘŀǿƛŜƵ ŘȊƛŀƱŀƴƛŀ ƳƻŘǳƱǳ ŀǊŎƘƛǿƛȊŀŎƧƛ ǎŜƪŎƧŀ ōťŘȊƛŜ ŀƪǘǳŀƭƛȊƻǿŀƴŀΦ 

Parametr ²ŀǊǘƻǏŏ 

aŀƪǎȅƳŀƭƴŀ ƭƛŎȊōŀ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ Ƨŀƪŀ ƳƻȍŜ ȊƴŀƭŜȋŏ ǎƛť ǿ 

archiwum 
5000 

Maksymalny rozmiar archiwum 1,5 GB 

/Ȋŀǎ ǇǊȊŜȊ Ƨŀƪƛ ŀǊŎƘƛǿǳƳ ƧŜǎǘ ŘƻǎǘťǇƴŜ Řƻ ǇƻōǊŀƴƛŀ  14 dni 

 

 

Uwaga. AǊŎƘƛǿǳƳ ƴƛŜ ƧŜǎǘ ŘƻǎǘťǇƴŜ Řƻ ǇƻōǊŀƴƛŀ ƻŘ ǊŀȊǳ, gdy wybierzesz 

dokumenty do archiwizacji. Jest tworzone poza godzinami aktywnej pracy 

systemu.  
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9.2  :ÌÅÃÅÎÉÅ ÁÒÃÈÉ×ÉÚÁÃÊÉ ÄÏËÕÍÅÎÔĕ× 

!ǊŎƘƛǿƛȊŀŎƧť ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ ȊƭŜŎŀǎȊ ǿ ŘǿƽŎƘ ƪǊƻƪŀŎƘΥ 

1. Podajesz kryteria wyszukiwania ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿΣ ƪǘƽǊŜ ǘǊŀŦƛŊ Řƻ archiwum, 

2. Zatwierdzasz lub edytujesz listť ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿΣ ƪǘƽǊŜ ȊƻǎǘŀƱȅ ȊƴŀƭŜȊƛƻƴŜ ƛ ȊƭŜŎŀǎȊ 

ŀǊŎƘƛǿƛȊŀŎƧťΦ 

9.2.1 7ÙÓÚÕËÁÎÉÅ ÄÏËÕÍÅÎÔĕ× 

!ōȅ ȊƭŜŎƛŏ ŀǊŎƘƛǿǳƳ, ƴŀƧǇƛŜǊǿ ƳǳǎƛǎȊ ǿȅōǊŀŏ ŘƻƪǳƳŜƴǘȅΣ ƪǘƽǊŜ ƳŀƧŊ ǎƛť ǿ ƴƛƳ ȊƴŀƭŜȋŏΦ 

tƻǎƱǳȍȅ ci do tego wyszukiwarka ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ Řƻ archiwizacji. ²ȅōƛŜǊȊ ƻǇŎƧť α!ǊŎƘƛǿƛȊŀŎƧŀέ 

Ȋ ǊƻȊǿƛƧŀƴŜƎƻ ƳŜƴǳ ǿ ǇǊŀǿȅƳ ƎƽǊƴȅƳ ǊƻƎǳ ŜƪǊŀƴǳΦ 

 

 

DŘȅ ǿȅōƛŜǊȊŜǎȊ ƻǇŎƧť α!ǊŎƘƛǿƛȊŀŎƧŀέΣ ǿȅǏǿƛŜǘƭƛ ǎƛť ŜƪǊŀƴ ȊƭŜŎŀƴƛŀ ƴƻǿŜƎƻ ŀǊŎƘƛǿǳƳ 

z ǿȅǎȊǳƪƛǿŀǊƪŊΦ 

Otw·rz zakğadkň 

Archiwizacja 
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!ōȅ ǿȅǎȊǳƪŀŏ ŘƻƪǳƳŜƴǘȅΣ ǿȅƪƻƴŀƧ ƴŀǎǘťǇǳƧŊŎŜ ŎȊȅƴƴƻǏŎƛΥ 

1. ½ ƭƛǎǘȅ ǊƻȊǿƛƧŀƴŜƧ ǳ ƎƽǊȅ ŜƪǊŀƴǳ ǿȅōƛŜǊȊ ǎƪǊȊȅƴƪťΣ ƴŀ ƪǘƽǊŜƧ ȊƴŀƧŘǳƧŊ ǎƛť ŘƻƪǳƳŜƴǘȅΣ 

ƪǘƽǊŜ ŎƘŎŜǎȊ ȊŀǊŎƘƛǿƛȊƻǿŀŏΦ 

2. Podaj daty od-ŘƻΣ ǿ ƧŀƪƛŎƘ ȊƻǎǘŀƱȅ ǿȅǎǘŀǿƛƻƴŜ ŘƻƪǳƳŜƴǘȅΣ ƪǘƽǊŜ ŎƘŎŜǎȊ 

ŀǊŎƘƛǿƛȊƻǿŀŏΦ 

3. ²ȅōƛŜǊȊ ƧŜŘƴŊ Ȋ ŘǿƽŎƘ ƻǇŎƧƛ ǿȅǎȊǳƪƛǿŀƴƛŀΥ  

¶ αtƻƪŀȍ ŎŀƱŜ ǿŊǘƪƛ όǇŀǎǳƧŊŎŜ ŘƻƪǳƳŜƴǘȅ ƛ ǇƻȊƻǎǘŀƱŜ ŘƻƪǳƳŜƴǘȅ Ȋ ǿŊǘƪǳύέ, 

¶ αtƻƪŀȍ ǘȅƭƪƻ ǇŀǎǳƧŊŎŜ ŘƻƪǳƳŜƴǘȅέ 

όȊƴŀŎȊŜƴƛŜ ǘȅŎƘ ƻǇŎƧƛ ƻǇƛǎŀƴŜ ƧŜǎǘ ǿ ǇǊȊȅƪƱŀŘȊƛŜ мύΦ 

4. YƭƛƪƴƛƧ ǇǊȊȅŎƛǎƪ α{ȊǳƪŀƧέΣ ŀōȅ ǊƻȊǇƻŎȊŊŏ ǿȅǎȊǳƪƛǿŀƴƛŜΦ 

 

 

Uwaga. Wyszukiwanie obejmuje wszystkie dokumenty w ŦƻƭŘŜǊŀŎƘ αhŘŜōǊŀƴŜέ 

ƻǊŀȊ α²ȅǎƱŀƴŜέΦ 5ƻƪǳƳŜƴǘȅ ǿ ŦƻƭŘŜǊȊŜ αwƻōƻŎȊŜέ ƴƛŜ ǎŊ ǿȅǎȊǳƪƛǿŀƴŜ ƛ ƴƛŜ ƳƻƎŊ 

Ȋƻǎǘŀŏ ȊŀǊŎƘƛǿƛȊƻǿŀƴŜ ǇǊȊȅ ǳȍȅŎƛǳ ǘŜƧ ŦǳƴƪŎƧƛ ǎȅǎǘŜƳǳΦ 

 

1. Wybierz skrzynkň 

2. Podaj zakres dat 

3.Wybierz jednŃ z dw·ch 

opcji wyszukiwania 
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tǊȊȅƪƱŀŘ мΦ hǇŎƧŜ ǿȅǎȊǳƪƛǿŀƴƛŀ  

² ǎƪǊȊȅƴŎŜ ȊƴŀƧŘǳƧŊ ǎƛť ƴŀǎǘťǇǳƧŊŎŜ ǿŊǘƪƛ ƛ ŘƻƪǳƳŜƴǘȅΥ 

1. ǿŊǘŜƪ LΣ ƪǘƽǊȅ ȊŀǿƛŜǊŀΥ 

¶ dokument A wystawiony 02.01.2023, 

¶ dokument B wystawiony 05.01.2023, 

¶ dokument C wystawiony 09.03.2023, 

2. ǿŊǘŜƪ LLΣ ƪǘƽǊȅ ȊŀǿƛŜǊŀΥ 

¶ dokument X wystawiony 03.01.2023, 

¶ dokument Y wystawiony 02.03.2023. 

WŜȍŜƭƛ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ǳǎǘŀǿƛ ȊŀƪǊŜǎ Řŀǘ ƴŀ лрΦлмΦнлно - лрΦлмΦнлно ƻǊŀȊ ǿȅōƛŜǊȊŜ ƻǇŎƧť 

αtƻƪŀȍ ǘȅƭƪƻ ǇŀǎǳƧŊŎŜ ŘƻƪǳƳŜƴǘȅέΣ ǘƻ ƭƛǎǘŀ ȊƴŀƭŜȊƛƻƴȅŎƘ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ ōťŘȊƛŜ ȊŀǿƛŜǊŀƱŀ 

ƧŜŘȅƴƛŜ ŘƻƪǳƳŜƴǘ . Ƨŀƪ ǇƻƪŀȊŀƴƻ ƴŀ ǇƻƴƛȍǎȊȅƳ ǊȅǎǳƴƪǳΥ 
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DŘȅ ǿȅōƛŜǊȊŜǎȊ ƻǇŎƧť αSzukajέ, ǎȅǎǘŜƳ ǎǇǊŀǿŘȊƛΣ ŎȊȅ ƳƻȍŜǎȊ ǳǘǿƻǊȊȅŏ ƴƻǿŜ ȊƭŜŎŜƴƛŜ 

archiwizacji. WŜǏƭƛ ƭƛƳƛǘ ŀƪǘȅǿƴȅŎƘ ȊƭŜŎŜƵ ǿ ǊŀƳŀŎƘ ǘǿƻƧŜƎƻ ǇƻŘƳƛƻǘǳ ȊƻǎǘŀƱ ǇǊȊŜƪǊƻŎȊƻƴȅΣ 

to ǎȅǎǘŜƳ ǿȅǏǿƛŜǘƭƛ ƪƻƳǳƴƛƪŀǘ o odmowie i jej przyczynie. ² ȊŀƪƱŀŘŎŜ αaƻƧŜ ŀǊŎƘƛǿŀέ 

ƳƻȍŜǎȊ ǎǇǊŀǿŘȊƛŏΣ ƪǘƽǊŜ ȊƭŜŎŜƴƛŜ ǳƴƛŜƳƻȍƭƛǿƛƱƻ ƻǇŜǊŀŎƧťΦ  

 

²ȅǎȊǳƪƛǿŀƴƛŜ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ ƳƻȍŜ ȊŀƧŊŏ ŎƘǿƛƭťΦ 5ƭŀǘŜƎƻ ƎŘȅ ȊŀǘǿƛŜǊŘȊƛǎȊ ƪǊȅǘŜǊƛŀ ǇǊȊȅŎƛǎƪƛŜƳ 

α{ȊǳƪŀƧέΣ ǎȅǎǘŜƳ ƳƻȍŜ ǿȅǏǿƛŜǘƭƛŏ ƛƪƻƴť ƱŀŘƻǿŀƴƛŀ Ƨŀƪ ƴŀ Ǌȅǎǳƴƪǳ ǇƻƴƛȍŜƧΥ 

WŜǏƭƛ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ȊŀȊƴŀŎȊȅ ƻǇŎƧť αtƻƪŀȍ ŎŀƱŜ ǿŊǘƪƛ όǇŀǎǳƧŊŎŜ ŘƻƪǳƳŜƴǘȅ ƛ ǇƻȊƻǎǘŀƱŜ 

ŘƻƪǳƳŜƴǘȅ Ȋ ǿŊǘƪǳύέΣ ǘƻ ƭƛǎǘŀ ȊƴŀƭŜȊƛƻƴȅŎƘ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ ōťŘȊƛŜ ȊŀǿƛŜǊŀƱŀ ǿǎȊȅǎǘƪƛŜ 

dokumenty z ǿŊǘƪǳ LΣ ŀƭŜ ƴƛŜ ȊƻǎǘŀƴŊ ȊƴŀƭŜȊƛƻƴŜ ŘƻƪǳƳŜƴǘȅ Ȋ ǿŊǘƪǳ II: 

 

Uwaga. W ramach jednego podmiotu, ǿ ŘŀƴŜƧ ŎƘǿƛƭƛ ƳƻȍŜ ōȅŏ ŀƪǘȅǿƴŜ ǘȅƭƪƻ 

ƧŜŘƴƻ ȊƭŜŎŜƴƛŜ ŀǊŎƘƛǿƛȊŀŎƧƛ όǇŀǘǊȊ ǎƱƻǿƴƛƪ ǇƻȊΦ α!ƪǘȅǿƴŜ ȊƭŜŎŜƴƛŜέύΦ  
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²ȅƴƛƪƛ ǿȅǎȊǳƪƛǿŀƴƛŀ ȊƻǎǘŀƴŊ ǇƻŘǎǳƳƻǿŀƴŜ ǿ ŦƻǊƳƛŜ ǘŀōŜƭƛΦ ² ȊŀƭŜȍƴƻǏŎƛ ƻŘ ǘŜƎƻΣ ƪǘƽǊŊ 

ƻǇŎƧť ǿȅǎȊǳƪƛǿŀƴƛŀ ǿȅōƛŜǊȊŜǎȊΣ ȊƻōŀŎȊȅǎȊ ƧŜŘŜƴ Ȋ ŜƪǊŀƴƽǿ ǇǊȊŜŘǎǘŀǿƛƻƴȅŎƘ ǇƻƴƛȍŜƧ Φ 

  



                                                                                                           

 

                                        Instrukcja administratora konta podmiotu publicznego 

  86 

 

 

² ƻōȅŘǿǳ ǇǊȊȅǇŀŘƪŀŎƘΣ ŀōȅ ȊƭŜŎƛŏ ǿȅƪƻƴŀƴƛŜ ŀǊŎƘƛǿǳƳ ƳǳǎƛǎȊ ǿȅōǊŀŏ ƻǇŎƧť  α½ƻōŀŎȊ 

ƭƛǎǘťέΦ ²ƛŘƻƪΣ ƪǘƽǊȅ ȊƻōŀŎȊȅǎȊ ǇƻȊǿŀƭŀ ȊŀǇƻȊƴŀŏ ǎƛť Ȋ ƭƛǎǘŊ ȊƴŀƭŜȊƛƻƴȅŎƘ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿΣ 

ŜŘȅǘƻǿŀŏ ƧŊ ƻǊŀȊ ȊƭŜŎƛŏ ǿȅƪƻƴŀƴƛŜ ŀǊŎƘƛǿǳƳΦ 

 

 

 

WŜȍŜƭƛ ǿȅǎȊǳƪƛǿŀƴƛŜ ȊǿǊƽŎƛ Ȋōȅǘ Řǳȍƻ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿΣ ȊƻǎǘŀƴƛŜǎȊ ƻ ǘȅƳ ǇƻƛƴŦƻǊƳƻǿŀƴȅ 

ƧŜŘƴȅƳ Ȋ ǘǊȊŜŎƘ ƪƻƳǳƴƛƪŀǘƽǿΣ ǿ ȊŀƭŜȍƴƻǏŎƛ ƻŘ ǘŜƎƻΣ ƪǘƽǊŜ ƻƎǊŀƴƛŎȊŜƴƛŜ ȊƻǎǘŀƱƻ 

przekroczone: 

 

² ǘŀƪƛŜƧ ǎȅǘǳŀŎƧƛ ƳƻȍŜǎȊ ǿȅōǊŀŏ ƧŜŘƴŊ Ȋ ŘǿƽŎƘ ƻǇŎƧƛΥ 

 

[ƛŎȊōŀ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ ǿ ŀǊŎƘƛǿǳƳ ƻǊŀȊ ƛŎƘ ǎǳƳŀǊȅŎȊƴȅ ǊƻȊƳƛŀǊ ƳǳǎȊŊ ƳƛŜǏŎƛŏ ǎƛť 

ǿ ƭƛƳƛǘŀŎƘΣ ǇŀǘǊȊ ǘŀōŜƭŀ ǇŀǊŀƳŜǘǊƽǿ ǇƻȊΦ αaŀƪǎȅƳŀƭƴŀ ƭƛŎȊōŀ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ Ƨŀƪŀ 

ƳƻȍŜ ȊƴŀƭŜȋŏ ǎƛť ǿ ŀǊŎƘƛǿǳƳέ ƻǊŀȊ αaŀƪǎȅƳŀƭƴȅ ǊƻȊƳƛŀǊ ŀǊŎƘƛǿǳƳέ 
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1. 9ŘȅŎƧŀ ƭƛǎǘȅ ȊƴŀƭŜȊƛƻƴȅŎƘ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿΣ ŀōȅ ƻƎǊŀƴƛŎȊȅŏ ǊƻȊƳƛŀǊ ŀǊŎƘƛǿǳƳΣ 

2. ½Ƴƛŀƴŀ ƪǊȅǘŜǊƛƽǿ ǿȅǎȊǳƪƛǿŀƴƛŀΣ ōȅ ȊŀǿťȊƛŏ ǿȅƴƛƪƛΦ 

[ƛŎȊōȅ ǿ ǇƻŘǎǳƳƻǿŀƴƛǳ ǇƻƳƻƎŊ Ŏƛ ǇƻŘƧŊŏ ŘŜŎȅȊƧťΣ ƪǘƽǊŀ Ȋ ƻǇŎƧƛ ƧŜǎǘ wygodniejsza. 

9.2.2 %ÄÙÃÊÁ ÌÉÓÔÙ ÚÎÁÌÅÚÉÏÎÙÃÈ ÄÏËÕÍÅÎÔĕ× 
 

DŘȅ ƪƭƛƪƴƛŜǎȊ ǇǊȊȅŎƛǎƪ α½ƻōŀŎȊ ƭƛǎǘťέ ƭǳō α9ŘȅǘǳƧ ƭƛǎǘťέΣ ǿȅǏǿƛŜǘƭƛ ǎƛť ǘŀōŜƭŀ ȊŜ znalezionymi 

ŘƻƪǳƳŜƴǘŀƳƛΦ WŜƧ ǿƛŘƻƪ Ǌƽȍƴƛ ǎƛť ǿ ȊŀƭŜȍƴƻǏŎƛ ƻŘ ǿȅōǊŀƴŜƧ ǇǊȊŜȊ ŎƛŜōƛŜ ƻǇŎƧƛ ǿȅǎȊǳƪƛǿŀƴƛŀΦ 

bƛŜƪǘƽǊŜ Ȋ ŜƭŜƳŜƴǘƽǿ ǇƻǿǘŀǊȊŀƧŊ ǎƛť ƧŜŘƴŀƪ ƴŀ ƻōȅŘǿǳ ŜƪǊŀƴŀŎƘΦ {Ŋ ǘƻΥ 

¶ PƻŘǎǳƳƻǿŀƴƛŜ ǿƛŜƭƪƻǏŎƛ ŀǊŎƘƛǿǳƳ ς ƛƴŦƻǊƳŀŎƧŀ ƻ ǘȅƳΣ ƛƭŜ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ ƧŜǎǘ  

ǿȅōǊŀƴȅŎƘ Řƻ ŀǊŎƘƛǿƛȊŀŎƧƛΣ ƻǊŀȊ ƻ ǘȅƳΣ Ƨŀƪƛ ǊƻȊƳƛŀǊ ƳŀƧŊ ǘŜ ŘƻƪǳƳŜƴǘȅΦ DŘȅ 

ƻƎǊŀƴƛŎȊŜƴƛŀ ƭƛŎȊōȅ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ ƛ ǊƻȊƳƛŀǊǳ ŀǊŎƘƛǿǳƳ ōťŘŊ ǇǊȊŜƪǊƻŎȊƻƴŜΣ ǘƻ ƴŀǇƛǎȅ 

ǿȅǏǿƛŜǘƭŊ ǎƛť ƴŀ ŎȊŜǊǿƻƴƻΣ ŀ ǿ ƴŀǿƛŀǎƛŜ ȊƻǎǘŀƴŊ ǇƻŘŀƴŜ ƭƛƳƛty. Gdy ograniczenia 

ƭƛŎȊōȅ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ ƛ ǊƻȊƳƛŀǊǳ ŀǊŎƘƛǿǳƳ ƴƛŜ ōťŘŊ ǇǊȊŜƪǊƻŎȊƻƴŜΣ ǘƻ ƴŀǇƛǎȅ ǿȅǏǿƛŜǘƭŊ 

ǎƛť ƴŀ ȊƛŜƭƻƴƻΦ 
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¶ Lista znalezionych ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ ς sekcja prezentuje wszystkie znalezione dokumenty, 

ƪǘƽǊŜ ǿ ȊŀƭŜȍƴƻǏŎƛ ƻŘ ƻǇŎƧƛ ǿȅǎȊǳƪƛǿŀƴƛŀ ƳƻƎŊ ōȅŏ ǇƻƎǊǳǇƻǿŀƴŜ ǿ ǿŊǘƪƛΣ Ȋ ƪǘƽǊȅŎƘ 

ǇƻŎƘƻŘȊŊΦ Gdy klikniesz w ǿƛŜǊǎȊ ǿŊǘƪǳ, rozwiniŜ ǎƛť ƭƛǎǘŀ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿΦ tǊȊȅ jego 

ƴŀȊǿƛŜ ȊƴŀƧŘȊƛŜǎȊ ƛƴŦƻǊƳŀŎƧť ƻ ǘȅƳΣ ƛƭŜ zawiera ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ ƻǊŀȊ Ƨŀƪƛ ǊƻȊƳƛŀǊ 

ȊŀƧƳǳƧŊ ƻƴŜ ǿǊŀȊ Ȋ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪŀƳƛ ƻǊŀȊ ŘƻƪǳƳŜƴǘŀƳƛ ǘƻǿŀǊȊȅǎȊŊŎȅƳƛΦ  

¶ Przyciski akcji ς ǇƻȊǿŀƭŀƧŊ ŀƴǳƭƻǿŀŏ ȊƭŜŎŜƴƛŜ ŀǊŎƘƛǿǳƳ ƭǳō ȊƭŜŎƛŏ ŀǊŎƘƛǿƛȊŀŎƧťΣ ƧŜǏƭƛ 

ƻƎǊŀƴƛŎȊŜƴƛŀ ȊƻǎǘŀƴŊ ȊŀŎƘƻǿŀƴŜΦ ² ǊŀȊƛŜ ǇǊȊŜƪǊƻŎȊŜƴƛŀ ƻƎǊŀƴƛŎȊŜƵ ǇǊȊȅŎƛǎƪ 

α!ǊŎƘƛǿƛȊǳƧέ ƧŜǎǘ ƴƛŜŀƪǘȅǿƴȅΦ 
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¶  

Informacja o 

przekroczeniu limit·w 

Nieaktywny przycisk 

Archiwizuj 

Informacja o prawidğowych 

limitach 

Aktywny przycisk 

Archiwizuj 
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½ŀǎŀŘȅ ŜŘȅŎƧƛ ƭƛǎǘȅ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ ǎŊ ǘŀƪƛŜ ǎŀƳŜ ōŜȊ ǿȊƎƭťŘǳ ƴŀ ǘƻΣ ƪǘƽǊŊ ƻǇŎƧť ǿȅǎȊǳƪƛǿŀƴƛŀ 

ǿȅōƛŜǊȊŜǎȊΦ ² ƛƴǎǘǊǳƪŎƧƛ ƻǇƛǎŀƭƛǏƳȅ ǿŀǊƛŀƴǘ Řƭŀ ƻǇŎƧƛ αtƻƪŀȍ ŎŀƱŜ ǿŊǘƪƛ όǇŀǎǳƧŊŎŜ ŘƻƪǳƳŜƴǘȅ 

ƛ ǇƻȊƻǎǘŀƱŜ ŘƻƪǳƳŜƴǘȅ Ȋ ǿŊǘƪǳύέ Ƨŀƪƻ ƻǇŎƧƛ ōŀǊŘȊƛŜƧ ǊƻȊōǳŘƻǿŀƴŜƧΦ  

 

!ōȅ ǿȅǏǿƛŜǘƭƛŏ ƭƛǎǘť ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ ȊƴŀƭŜȊƛƻƴȅŎƘ ǿ ŘŀƴȅƳ ǿŊǘƪǳΣ ƪƭƛƪƴƛƧ ǿ ƴƛŜƎƻΦ ²ŊǘŜƪ 

ǊƻȊǿƛƴƛŜ ǎƛť ƛ ȊƻōŀŎȊȅǎȊ ƭƛǎǘť ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ 

 

² ǇǊȊȅǇŀŘƪǳ ǊƻȊōǳŘƻǿŀƴȅŎƘ ǿŊǘƪƽǿΣ ȊƻōŀŎȊȅǎȊ cztery ǇƛŜǊǿǎȊŜ ŘƻƪǳƳŜƴǘȅ ƛ ƻǇŎƧť α½ƻōŀŎȊ 

ǿǎȊȅǎǘƪƛŜέΣ ƪǘƽǊŀ ƻǘǿƛŜǊŀ ǇƻŘǎǘǊƻƴť Ȋ ƭƛǎǘŊ ǿǎȊȅǎǘƪƛŎƘ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿΦ 

 

 

Edycja listy ï lista 

dokument·w w wŃtku 
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YŀȍŘȅ ŘƻƪǳƳŜƴǘ ǿ ǎƪǊȊȅƴŎŜ Ŝt¦!t ƳƻȍŜ ƳƛŜŏ ǘŀƪ ȊǿŀƴŜ ŘƻƪǳƳŜƴǘȅ ǘƻǿŀǊȊȅǎȊŊŎŜΣ ŎȊȅƭƛ 

¦ttΣ ¦t5Σ 9thΣ ¦tb5 ƻǊŀȊ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪƛΦ DŘȅ ƪƭƛƪƴƛŜǎȊ ǿ ƴŀȊǿť ŘƻƪǳƳŜƴǘǳΣ ƳƻȍŜǎȊ ǎǇǊŀǿŘȊƛŏΣ 

ƧŀƪƛŜ ŘƻƪǳƳŜƴǘȅ ǘƻǿŀǊȊȅǎȊŊŎŜ ȊƻǎǘŀƱȅ ƻŘƴŀƭŜȊƛƻƴŜΦ ¢Ŝ ŘƻƪǳƳŜƴǘȅ ǊƽǿƴƛŜȍ ȊƴŀƧŘŊ ǎƛť 

w pliku archiwum. 

 

 

Dokumenty towarzyszŃce 
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Gdy klikniesz w pole wyboru (checkboxύ ǇǊȊȅ ƴŀȊǿƛŜ ǿŊǘƪǳΣ ƻŘȊƴŀŎȊȅǎȊ ƭǳō Ȋƴƽǿ ȊŀȊƴŀŎȊȅǎȊ 

wszystkie zawarte w nim dokumenty. Gdy klikniesz checkbox przy nazwie dokumentu, 

zrobisz to samo, ale tylko z tym jednym dokumentem.  

 

 

 

{ǳǿŀƪ Ǉƻ ǇǊŀǿŜƧ ǎǘǊƻƴƛŜ ƪŀȍŘŜƎƻ ǿŊǘƪǳ ǇƻȊǿŀƭŀ ǿȅƱŊŎȊȅŏ ƭǳō Ȋƴƽǿ ŘƻƱŊŎȊȅŏ  ŘƻƪǳƳŜƴǘȅΣ 

ƪǘƽǊŜ Řƻ ƴƛŜƎƻ ƴŀƭŜȍŀƱȅ ƛ ƪǘƽǊŜ ƴƛŜ ǎǇŜƱƴƛŀƱȅ ƪǊȅǘŜǊƛǳƳ ŘŀǘΦ   

 

 

WŜȍŜƭƛ ȊŘŜŎȅŘǳƧŜǎȊ ǎƛť ŀǊŎƘƛǿƛȊƻǿŀŏ Řŀƴȅ ŘƻƪǳƳŜƴǘΣ ǘƻ ǿǊŀȊ Ȋ ƴƛƳ ǿ ŀǊŎƘƛǿǳƳ 

ȊƻǎǘŀƴŊ ǳƳƛŜǎȊŎȊƻƴŜ ǿǎȊȅǎǘƪƛŜ ŘƻƪǳƳŜƴǘȅ Ƴǳ ǘƻǿŀǊȊȅǎȊŊŎŜΦ bƛŜ Ƴŀ 

ƳƻȍƭƛǿƻǏŎƛ ǿȅƪƭǳŎȊŜƴƛŀ Ȋ ŀǊŎƘƛǿǳƳ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪƽǿ ƭǳō ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ ¦ttΣ ¦t5Σ 

9th ƛ ¦tb5 ōŜȊ ǿȅƪƭǳŎȊŜƴƛŀ ƎƱƽǿƴŜƎƻ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳΣ ƪǘƽǊŜƳǳ ǘƻǿŀǊȊȅǎȊŊΦ bƛŜ 

Ƴŀ ǊƽǿƴƛŜȍ ƳƻȍƭƛǿƻǏŎƛ ŀǊŎƘƛǿƛȊŀŎƧƛ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ ǘƻǿŀǊȊȅǎȊŊŎȅŎƘ ōŜȊ ƎƱƽǿƴŜƎƻ 

dokumentu. 

 

Odznaczanie dokument·w 

- kliknij  checkbox 
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DŘȅ ƪƭƛƪƴƛŜǎȊ ǿ ŎƘŜŎƪōƻȄ ōŊŘȋ ǎǳǿŀƪΣ ŀǳǘƻƳŀǘȅŎȊƴƛŜ ǇǊȊŜƭƛŎȊƻƴŀ ȊƻǎǘŀƴƛŜ ƭƛŎȊōŀ ƛ rozmiar 

ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ Řƻ ŀǊŎƘƛǿƛȊŀŎƧƛΦ WŜȍŜƭƛ ǿȅƴƛƪ ǿȅǎȊǳƪƛǿŀƴƛŀ ȊŀǿƛŜǊŀƱ Ȋōȅǘ ǿƛŜƭŜ ŜƭŜƳŜƴǘƽǿ 

u ƎƽǊȅ ŜƪǊŀƴǳ ŜŘȅŎƧƛ ƭƛŎȊōŀ ƛ ǊƻȊƳƛŀǊ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ ȊƻǎǘŀƴŊ ȊŀȊƴŀŎȊƻƴŜ ƴŀ ŎȊŜǊǿƻƴƻΦ 

JeŘƴƻŎȊŜǏƴƛŜ ǿ ƴŀǿƛŀǎƛŜ ōťŘŊ ǿȅǏǿƛŜǘƭƻƴŜ ƭƛƳƛǘȅΣ ŀ ǇǊȊȅŎƛǎƪ α!ǊŎƘƛǿƛȊǳƧέ ōťŘȊƛŜ 

ƴƛŜŀƪǘȅǿƴȅΦ DŘȅ ōťŘȊƛŜǎȊ ƻŘƱŊŎȊŀŏ ƪƻƭŜƧƴŜ ŘƻƪǳƳŜƴǘȅ ƭǳō ǿŊǘƪƛΣ ƛŎƘ ƭƛŎȊōŀ ƛ ǊƻȊƳƛŀǊ ōťŘŊ ǎƛť 

ŀƪǘǳŀƭƛȊƻǿŀŏΦ DŘȅ ǎǇŀŘƴŊ ǇƻƴƛȍŜƧ ƻƎǊŀƴƛŎȊŜƴƛŀΣ ǇƻŘǏǿƛŜǘƭŊ ǎƛť ƴŀ ȊƛŜƭƻƴƻΣ a przycisk 

α!ǊŎƘƛǿƛȊǳƧέ ōťŘȊƛŜ ŀƪǘȅǿƴȅΦ ²ǘŜŘȅ ƳƻȍŜǎȊ ƴƛƳ ȊŀǘǿƛŜǊŘȊƛŏ ȊƭŜŎŜƴƛŜ ŀǊŎƘƛǿƛȊŀŎƧƛΦ 

 

 

 

 

 

 

 

 

Informacja o 

przekroczeniu limit·w 

Nieaktywny przycisk 

Archiwizuj 
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WŜȍŜƭƛ Řƻ ŀǊŎƘƛǿƛȊŀŎƧƛ ȊƻǎǘŀƱȅ ǿȅōǊŀƴŜ ŘƻƪǳƳŜƴǘȅ ǿƛŘƻŎȊƴŜ ǿ ǎȅǎǘŜƳƛŜ Ŝt¦!t 

np. z godziny 10:00, to ŘƻƪƱŀŘƴƛŜ te ŘƻƪǳƳŜƴǘȅ ȊƻǎǘŀƴŊ ȊŀǊŎƘƛǿƛȊƻǿŀƴŜΦ WŜȍŜƭƛ 

po zapisaniu zlecenia archiwizacji, do jednego z wybranych do niego 

ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ ȊƻǎǘŀƴƛŜ ǇǊȊȅǎƱŀƴŀ ƭǳō ǿȅǎƱŀƴŀ ƻŘǇƻǿƛŜŘȋ (np. o godz. 13:00) nie 

zostanie ƻƴŀ ǳƧťǘŀ ǿ ǘȅƳ ȊƭŜŎŜƴƛǳΣ ǇƻƴƛŜǿŀȍ ŀǊŎƘƛǿǳƳ ōťŘȊƛŜ zawieraƱƻ ǘȅƭƪƻ 

ǘŜ ŘƻƪǳƳŜƴǘȅΣ ƪǘƽǊŜ ȊƻǎǘŀƱȅ wybrane podczas zlecania archiwizacji z godz. 

10:00Φ ÀŀŘƴŜ ƴƻǿŜ ŘƻƪǳƳŜƴǘȅ ǿ ǿŊǘƪǳ ƴƛŜ ȊƴŀƧŘŊ ǎƛť ǿ Ǉƭƛƪǳ ŀǊŎƘƛǿǳƳΦ 

 

Informacja o prawidğowych 

limitach 

Aktywny przycisk 

Archiwizuj 
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DŘȅ ƪƭƛƪƴƛŜǎȊ  ǇǊȊȅŎƛǎƪ α!ǊŎƘƛǿƛȊǳƧέΣ ǇǊȊŜƧŘȊƛŜǎȊ Řƻ ŜƪǊŀƴǳ αaƻƧŜ ŀǊŎƘƛǿŀέΦ WŜȍŜƭƛ ȊƭŜŎŜƴƛŜ 

ǇƻǇǊŀǿƴƛŜ ȊŀǇƛǎȊŜ ǎƛť ǿ ǎȅǎǘŜƳƛŜΣ ǳ ƎƽǊȅ ŜƪǊŀƴǳ ǿȅǏǿƛŜǘƭƛ ǎƛť ƪƻƳǳƴƛƪŀǘ αZlecenie 

ŀǊŎƘƛǿƛȊŀŎƧƛ ȊƻǎǘŀƱƻ ǇǊȊȅƧťǘŜΦ {ǘŀǘǳǎ ŀǊŎƘƛǿǳƳ ƳƻȍŜǎȊ ǎǇǊŀǿŘȊƛŏ ǿ ȊŀƪƱŀŘŎŜ aƻƧŜ ŀǊŎƘƛǿŀέ, 

ŀ ǇƻƴƛȍŜƧ ōťŘȊƛŜ ǿƛŘƻŎȊƴŀ ƴƻǿŀ ǇƻȊȅŎƧŀ ze statusem α5ƻ archiwizacjiέΦ  

 

WŜȍŜƭƛ ƻǇŜǊŀŎƧŀ ƴƛŜ ǇƻǿƛŜŘȊƛŜ ǎƛťΣ ȊƻōŀŎȊȅǎȊ ƪƻƳǳƴƛƪŀǘ α½ƭŜŎŜƴƛŜ ƴƛŜ ȊƻǎǘŀƱƻ ȊŀǇƛǎŀƴŜΦ .ƱŊŘ 

ǎȅǎǘŜƳǳΦ {ǇǊƽōǳƧ ǇƻƴƻǿƴƛŜΦ tǊȊŜǇǊŀǎȊŀƳȅέΦ [ƛǎǘŀ ǿȅōǊŀƴȅŎƘ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ ƴƛŜ ȊƻǎǘŀƴƛŜ 

ȊŀǇƛǎŀƴŀΦ ² ǇǊȊȅǇŀŘƪǳ ǿȅǎǘŊǇƛŜƴƛŀ ōƱťŘǳΣ ǘǊȊŜōŀ Ȋƴƽǿ ǿȅǎȊǳƪŀŏ ŘƻƪǳƳŜƴǘȅ ƛ ȊƭŜŎƛŏ 

archiwizacjťΦ 

 

 

 

 

Rys. 1. Zlecenie archiwizacji - komunikat sukcesu  

Status poprawnie 

przyjňtego zlecenia 
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9.2.3  *ÅÄÎÏÃÚÅÓÎÙ ÄÏÓÔöÐ ÄÏ ÓËÒÚÙÎÅË ËÉÌËÕ ÕŀÙÔËÏ×ÎÉËĕ× 
 

tǊŀŎǳƧŊŎ ǿ ǊŀƳŀŎƘ ƪƻƴǘŀ ƛƴǎǘȅǘǳŎƧƛ ƭǳō ǇƻŘƳƛƻǘǳ ǇǳōƭƛŎȊƴŜƎƻΣ ƳƻȍŜ ǎƛť ȊŘŀǊȊȅŏΣ ȍŜ Ǉƻ 

zleceniu przez ciebie archiwizacji inny ǳȍȅǘƪƻǿƴƛk ōťŘzie ǇǊŀŎƻǿŀŏ Ȋ ŘƻƪǳƳŜƴǘŀƳƛΣ ƪǘƽǊŜ 

wybierzesz do zarchiwizowania. Wtedy ǎȅǎǘŜƳ ǿȅǏǿƛŜǘƭƛ mu ƻǎǘǊȊŜȍŜƴƛŜΣ ȍŜ ǇǊŀŎǳƧe z 

ŘƻƪǳƳŜƴǘŜƳΣ ƪǘƽǊȅ ŎȊŜƪŀ ƴŀ ŀǊŎƘƛǿƛȊŀŎƧťΦ  

 

WŜǏƭƛ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ƳƛƳƻ ƻǎǘǊȊŜȍŜƴƛŀ ȊŘŜŎȅŘǳƧŜ ǎƛť ȊƳƛŜƴƛŏ dokument przeznaczony do 

archiwizacjiΣ ǘƻ ŀǊŎƘƛǿǳƳ ōťŘȊƛŜ ȊŀǿƛŜǊŀƱƻ ŘƻƪǳƳŜƴǘ ǿ ƴƻǿŜƧ, zmienionej wersji. WŜǏƭƛ 

usunie dokument, to ƴƛŜ ȊƴŀƧŘȊƛŜ ǎƛť ƻƴ ǿ Ǉƭƛƪǳ ŀǊŎƘƛǿǳƳΦ LƴŦƻǊƳŀŎƧŀ ƻ ōǊŀƪǳ tego 

dokumentu zostanie jednak zapisana w raporcie. 

 

9.3 Sprawdzenie statusu archiwizacji  
 

YŀȍŘȅ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪΣ ƪǘƽǊȅ Ƴŀ ǳǇǊŀǿƴƛŜƴƛŀ Řƻ ŀǊŎƘƛǿƛȊƻǿŀƴƛŀΣ ƳƻȍŜ ȊŀǇƻȊƴŀŏ ǎƛť Ȋ ƭƛǎǘŊ ȊƭŜŎŜƵ 

ŀǊŎƘƛǿƛȊŀŎƧƛ ǳǘǿƻǊȊƻƴȅŎƘ Řƭŀ ŘŀƴŜƎƻ ƪƻƴǘŀΦ ½ƻōŀŎȊȅ ǊƽǿƴƛŜȍ ȊƭŜŎŜƴƛŀ ŘƻǘȅŎȊŊŎŜ ǎƪǊȊȅƴŜƪΣ Řƻ 

ƪǘƽǊȅŎƘ ƴƛŜ Ƴŀ ǳǇǊŀǿƴƛŜƵΦ !ōȅ ȊŀǇƻȊƴŀŏ ǎƛť Ȋ ƭƛǎǘŊ ȊƭŜŎŜƵΣ ǇǊȊŜƧŘȋ Řƻ ȊŀƪƱŀŘƪƛ αaƻƧŜ 

ŀǊŎƘƛǿŀέ ǿƛŘƻŎȊƴŜƧ ƻōƻƪ ȊŀƪƱŀŘƪƛ α½ƭŜŏ ƴƻǿŜ ŀǊŎƘƛǿǳƳέΦ  
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5ƻƳȅǏƭƴƛŜ ȊƭŜŎŜƴƛŀ ŀǊŎƘƛǿƛȊŀŎƧƛ ǎŊ ǇǊŜȊŜƴǘƻǿŀƴŜ ǿ ǘŀōŜƭƛ ǇƻǎƻǊǘƻǿŀƴŜƧ ǿŜŘƱǳƎ Řŀǘȅ 

ȊƭŜŎŜƴƛŀ ǿ ƪƻƭŜƧƴƻǏŎƛ ƻŘ ƴŀƧƴƻǿǎȊȅŎƘ Řƻ ƴŀƧǎǘŀǊǎȊȅŎƘΦ ½ŜǎǘŀǿƛŜƴƛŜ ȊŀǿƛŜǊŀ ƴŀǎǘťǇǳƧŊŎŜ 

informacje: 

 

 

¶ ƴŀȊǿŀ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ ȊƭŜŎŀƧŊŎŜƎƻ archiwum,  

¶ ƴŀȊǿŀ ǎƪǊȊȅƴƪƛΣ ƪǘƽǊŜƧ ŘƻǘȅŎȊȅ ȊƭŜŎŜƴƛŜΣ 

¶ data zlecenia archiwum, 

¶ ǘŜǊƳƛƴ ƴŀ ŀƪŎŜǇǘŀŎƧť ŀǊŎƘƛǿǳƳ όǳȊǳǇŜƱƴƛƻƴȅΣ ƎŘȅ ŀǊŎƘƛǿǳƳ ȊƻǎǘŀƱƻ Ƨǳȍ 

przygotowane), 

Wybierz 

Moje archiwa 

Termin akceptacji 

archiwum 

Nazwa skrzynki 

Nazwa uŨytkownika 

Data akceptacji, 

odrzucenia archiwum 

Nazwa pliku archiwum 

Sortowanie wedğug daty 

Status zlecenia archiwum 
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¶ Řŀǘŀ ŀƪŎŜǇǘŀŎƧƛ ƭǳō ƻŘǊȊǳŎŜƴƛŀ όǳȊǳǇŜƱƴƛƻƴŀΣ ƎŘȅ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ȊŀŀƪŎŜǇǘƻǿŀƱ ƭǳō 

ƻŘǊȊǳŎƛƱ ŀǊŎƘƛǿǳƳύΣ 

¶ ƴŀȊǿŀ Ǉƭƛƪǳ ŀǊŎƘƛǿǳƳ όǳȊǳǇŜƱƴƛƻƴŀΣ ƎŘȅ ŀǊŎƘƛǿǳƳ ȊƻǎǘŀƱƻ Ƨǳȍ ǇǊȊȅƎƻǘƻǿŀƴŜύΣ 

¶ status zlecenia archiwum. 

WŜǏƭƛ ŎƘŎŜǎȊ ǇƻǎƻǊǘƻǿŀŏ ȊŜǎǘŀǿƛŜƴƛŜΣ ƪƭƛƪƴƛƧ ǎǘǊȊŀƱƪť ǇǊȊȅ ƴŀȊǿƛŜ ƪƻƭǳƳƴȅΦ hǇŎƧŜ ŦƛƭǘǊƻǿŀƴƛŀ 

ǇƻƪŀȍŊ ǎƛťΣ ƎŘȅ ƪƭƛƪƴƛŜǎȊ ǇǊȊȅŎƛǎƪ α¦ȍȅƧ ŦƛƭǘǊƽǿέ ǿƛŘƻŎȊƴȅ Ȋ ǇǊŀǿŜƧ ǎǘǊƻƴȅ ƴŀŘ ƭƛǎǘŊ ȊƭŜŎŜƵΦ 

 

9.3.1 3ÔÁÔÕÓÙ ÁÒÃÈÉ×ÕÍ É ÄÏÓÔöÐÎÅ ÁËÃÊÅ 
 

YŀȍŘŜ ǇǊȊȅƧťǘŜ przez system zlecenie archiwizacji ma ƻƪǊŜǏƭƻƴȅ statusΦ ½ƳƛŜƴƛŀƧŊ ǎƛť ƻƴŜ Ǉƻ 

ŘȊƛŀƱŀƴƛŀŎƘ ǎȅǎǘŜƳǳ ƛ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀΥ 

¶ α5ƻ ŀǊŎƘƛǿƛȊŀŎƧƛέ ς pierwszy status, jaki otrzymuje zlecenie archiwizacji po zapisaniu 

w systemie. Oznacza onΣ ȍŜ zleceniodawca ǿȅƪƻƴŀƱ ŎȊȅƴƴƻǏŎƛ ƻǇƛǎŀƴŜ ǿ ǊƻȊŘȊƛŀƭŜ α 

Zlecenie archiwizacji dokument·wέ ƛ trwa oczekiwanie na utworzenie pliku archiwum. 

¦ȍȅǘƪƻǿƴƛŎȅΣ ƪǘƽǊȊȅ ƳŀƧŊ ǳǇǊŀǿƴƛŜƴƛŀ Řƻ archiwizacji ǎƪǊȊȅƴƪƛΣ ƪǘƽǊŜƧ ŘƻǘȅŎȊȅ 

zlecenie, ƳƻƎŊ ŀƴǳƭƻǿŀŏ ǇǊƻŎŜǎ ŀǊŎƘƛǿƛȊŀŎƧƛΥ ƪƭƛƪƴŊŏ ǘǊȊȅ ƪǊƻǇƪƛ Ǉƻ ǇǊŀǿŜƧ ǎǘǊƻƴƛŜ 

i ǿȅōǊŀŏ akcjť α½ǊŜȊȅƎƴǳƧέ. 
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¶ α¢Ǌǿŀ ŀǊŎƘƛǿƛȊŀŎƧŀέ ς ǎǘŀǘǳǎ ƻȊƴŀŎȊŀΣ ȍŜ ǇǊȊȅƎƻǘƻǿȅǿŀƴƛŜ ŀǊŎƘƛǿǳƳ ǎƛť ǊƻȊǇƻŎȊťƱƻΦ 

tǊƻŎŜǎǳ ƴƛŜ Ƴƻȍƴŀ Ƨǳȍ ŀƴǳƭƻǿŀŏΦ 5ƭŀ ȊƭŜŎŜƵ ƻ ǘŀƪƛƳ ǎǘŀǘǳǎƛŜ ƴƛŜ ǎŊ ŘƻǎǘťǇƴŜ ȍŀŘƴŜ 

akcje.  

 

 

¶ αDƻǘƻǿŜ do pobraniaέ ς status jest nadawany, gdy proces przygotowania archiwum 

ȊŀƪƻƵŎȊȅ ǎƛť ǇƻǇǊŀǿƴƛŜΦ tƭƛƪƛ ŀǊŎƘƛǿǳƳ ƻǊŀȊ ǊŀǇƻǊǘǳ ƳƻȍŜǎȊ ǇƻōǊŀŏΣ ƎŘȅ ƪƭƛƪƴƛŜǎȊ 

ǘǊȊȅ ƪǊƻǇƪƛ Ǉƻ ǇǊŀǿŜƧ ǎǘǊƻƴƛŜ ƛ ǿȅōƛŜǊȊŜǎȊ ŀƪŎƧť αtƻōƛŜǊȊ ŀǊŎƘƛǿǳƳέΦ  

 

 

¶ α5ƻƪǳƳŜƴǘȅ Řƻ ǳǎǳƴƛťŎƛŀέ ς ȊƭŜŎŜƴƛŜ ƻǘǊȊȅƳǳƧŜ ǘŜƴ ǎǘŀǘǳǎΣ ƎŘȅ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ 

ȊŀŀƪŎŜǇǘǳƧŜ Ǉƭƛƪ ŀǊŎƘƛǿǳƳ ƻǊŀȊ ȊƎƻŘȊƛ ǎƛť ǳǎǳƴŊŏ ȊŀǊŎƘƛǿƛȊƻǿŀƴŜ ŘƻƪǳƳŜƴǘȅ ȊŜ 

ǎƪǊȊȅƴƪƛ Ŝt¦!tΦ 5ƻǇƽƪƛ ǳǎǳǿŀƴƛŜ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ ǎƛť ƴƛŜ ǊƻȊǇƻŎȊƴƛŜΣ Ƴƻȍƴŀ ŀƴǳƭƻǿŀŏ 

ǘť ƻǇŜǊŀŎƧťΥ ƪƭƛƪƴŊŏ ǘǊȊȅ ƪǊopki po prawej stronie i wybraŏ akcjť α½ǊŜȊȅƎƴǳƧέΦ 

 

 

Informacja o trwajŃcym 

procesie archiwizacji 

Status archiwum i moŨliwe 

akcje 

Anulowanie usuniňcia 

dokument·w 
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¶ α¢Ǌǿŀ ǳǎǳǿŀƴƛŜ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿέ ς ǎǘŀǘǳǎ ƻȊƴŀŎȊŀΣ ȍŜ ǊƻȊǇƻŎȊťƱƻ ǎƛť ǳǎǳǿŀƴƛŜ 

ȊŀǊŎƘƛǿƛȊƻǿŀƴȅŎƘ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ ȊŜ ǎƪǊȊȅƴƪƛ Ŝt¦!tΦ tǊƻŎŜǎǳ ƴƛŜ Ƴƻȍƴŀ Ƨǳȍ ŀƴǳƭƻǿŀŏΦ 

5ƭŀ ȊƭŜŎŜƵ ƻ ǘŀƪƛƳ ǎǘŀǘǳǎƛŜ ƴƛŜ ǎŊ ŘƻǎǘťǇƴŜ ȍŀŘƴŜ ŀƪŎƧŜΦ 

 

 

¶ αtƻōǊŀƴŜ - ȊŀŀƪŎŜǇǘƻǿŀƴŜέ ς ǎǘŀǘǳǎ ǇƻƧŀǿƛŀ ǎƛť Ǉƻ ȊŀŀƪŎŜǇǘƻǿŀƴƛǳ Ǉƭƛƪǳ ŀǊŎƘƛǿǳƳΦ 

WŜǏƭƛ ŀƪŎŜǇǘǳƧŊŎ ŀǊŎƘƛǿǳƳ ȊƎƻŘȊƛǎȊ ǎƛť ƴŀ ǳǎǳƴƛťŎƛŜ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿΣ ǎǘŀǘǳǎ αtƻōǊŀƴŜ - 

ȊŀŀƪŎŜǇǘƻǿŀƴŜέ ǇƻƧŀǿƛ ǎƛť ŘƻǇƛŜǊƻ Ǉƻ ȊŀƪƻƵŎȊŜƴƛǳ ǳǎǳǿŀƴƛŀΦ 5ƭŀ ȊƭŜŎŜƴƛŀ ƻ ǘŀƪƛƳ 

ǎǘŀǘǳǎƛŜ ǎŊ ŘƻǎǘťǇƴŜ ŘǿƛŜ ŀƪŎƧŜ αtƻƪŀȍ ǊŀǇƻǊǘέ ƻǊŀȊ αtǊȊȅǿǊƽŏέΦ 

 

 

¶ α5ƻ ǇǊȊȅǿǊƽŎŜƴƛŀέ ς ǎǘŀǘǳǎ ƴŀŘŀǿŀƴȅ ƧŜǎǘ Ǉƻ ȊƭŜŎŜƴƛǳ ǇǊȊȅǿǊƽŎŜƴƛŀ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ 

z Ǉƭƛƪǳ ŀǊŎƘƛǿǳƳ ƴŀ ǎƪǊȊȅƴƪť Ŝt¦!tΦ 5ƻǇƽƪƛ ǇǊȊȅǿǊŀŎŀƴƛŜ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ ǎƛť ƴƛŜ 

ǊƻȊǇƻŎȊƴƛŜΣ Ƴƻȍƴŀ ŀƴǳƭƻǿŀŏ ǘť ƻǇŜǊŀŎƧťΥ ƪƭƛƪƴŊŏ ǘǊȊȅ ƪǊƻǇƪƛ Ǉƻ ǇǊŀǿŜƧ ǎǘǊƻƴƛŜ ƛ 

ǿȅōǊŀŏ ŀƪŎƧť α½ǊŜȊȅƎƴǳƧέΦ 

 

 

 

¶ α¢Ǌǿŀ ǇǊȊȅǿǊŀŎŀƴƛŜέ ς ǎǘŀǘǳǎ ƻȊƴŀŎȊŀΣ ȍŜ ǊƻȊǇƻŎȊťƱƻ ǎƛť ǇǊȊȅǿǊŀŎŀƴƛŜ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ 

ƴŀ ǎƪǊȊȅƴƪť ePUAPΦ tǊƻŎŜǎǳ ƴƛŜ Ƴƻȍƴŀ Ƨǳȍ ŀƴǳƭƻǿŀŏΦ 5ƭŀ ȊƭŜŎŜƵ ƻ ǘŀƪƛƳ ǎǘŀǘǳǎƛŜ ƴƛŜ 

Komunikat usuwania 

dokument·w 
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ǎŊ ŘƻǎǘťǇƴŜ ȍŀŘƴŜ ŀƪŎƧŜΦ 

 

 

 

¶ αtǊȊȅǿǊƽŎƻƴŜέ ς ǎǘŀǘǳǎ ǇƻƧŀǿƛŀ ǎƛťΣ ƎŘȅ ŘƻƪǳƳŜƴǘȅ ȊƻǎǘŀƴŊ ǇǊȊȅǿǊƽŎƻƴŜ ƴŀ 

ǎƪǊȊȅƴƪť Ŝt¦!t Ȋ Ǉƭƛƪǳ ŀǊŎƘƛǿǳƳΦ 5ƭŀ ȊƭŜŎŜƵ ƻ ǘŀƪƛƳ ǎǘŀǘǳǎƛŜ ƧŜǎǘ ŘƻǎǘťǇƴŀ ǘȅƭƪƻ 

ƧŜŘƴŀ ŀƪŎƧŀΥ αtƻƪŀȍ ǊŀǇƻǊǘέΦ  

 

 

¶ α!ƴǳƭƻǿŀƴŜέ ς ȊƭŜŎŜƴƛŜ ƻǘǊȊȅƳǳƧŜ ǘŀƪƛ ǎǘŀǘǳǎΣ ƎŘȅ ŀƴǳƭǳƧŜǎȊ ŀǊŎƘƛǿƛȊŀŎƧťΣ ƻŘǊȊǳŎƛǎȊ 

ŀǊŎƘƛǿǳƳ ŀƭōƻ ƴƛŜ ȊŀŀƪŎŜǇǘǳƧŜǎȊ Ǝƻ ǿ ǘŜǊƳƛƴƛŜΦ 5ƭŀ ȊƭŜŎŜƵ ƻ ǘŀƪƛƳ ǎǘŀǘǳǎƛŜ ƴƛŜ ǎŊ 

ŘƻǎǘťǇƴŜ ȍŀŘƴŜ ŀƪŎƧŜΦ 

 

 

¶ .ƱŊŘ ŀǊŎƘƛǿƛȊŀŎƧƛέ ς ǎǘŀǘǳǎ ƛƴŦƻǊƳǳƧŜΣ ȍŜ ǿȅǎǘŊǇƛƱȅ ōƱťŘȅ ǇƻŘŎȊŀǎ ǇǊȊȅƎƻǘƻǿȅǿŀƴƛŀ 

ŀǊŎƘƛǿǳƳΦ 5ƭŀ ȊƭŜŎŜƵ ƻ ǘŀƪƛƳ ǎǘŀǘǳǎƛŜ ƧŜǎǘ ŘƻǎǘťǇƴŀ ǘȅƭƪƻ ƧŜŘƴŀ ŀƪŎƧŀΥ αtƻƪŀȍ 

ǊŀǇƻǊǘέΦ ² ǊŀǇƻǊŎƛŜ ȊƴŀƧŘȊƛŜǎȊ ƛƴŦƻǊƳŀŎƧŜ ƴŀ ǘŜƳŀǘ ōƱťŘƽǿ ƧŀƪƛŜ ǳƴƛŜƳƻȍƭƛǿƛƱȅ 

utworzenie archiwum. 
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¶ α.ƱŊŘ ǇǊȊȅǿǊŀŎŀƴƛŀέ ς ǎǘŀǘǳǎ ƛƴŦƻǊƳǳƧŜΣ ȍŜ ǿȅǎǘŊǇƛƱȅ ōƱťŘȅ ǇƻŘŎȊŀǎ ǇǊȊȅǿǊŀŎŀƴƛŀ 

ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ Ȋ ŀǊŎƘƛǿǳƳΦ 5ƭŀ ȊƭŜŎŜƵ ƻ ǘŀƪƛƳ ǎǘŀǘǳǎƛŜ ǎŊ ŘƻǎǘťǇƴŜ ŘǿƛŜ ŀƪŎƧŜ αtƻƪŀȍ 

ǊŀǇƻǊǘέ ƻǊŀȊ αtǊȊȅǿǊƽŏέ 

 

 

 

 

9.4 Pobranie pliku archiwum  
 

!ōȅ ǿ ǇŜƱƴƛ ȊŀƪƻƵŎȊȅŏ ǇǊƻŎŜǎ ŀǊŎƘƛǿƛȊŀŎƧƛ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿΣ ǿȅƪƻƴŀƧ ƴŀǎǘťǇǳƧŊŎŜ ŎȊȅƴƴƻǏŎƛΥ 

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

2. {ǇǊŀǿŘȋ ȊŀǿŀǊǘƻǏŏ ǊŀǇƻǊǘǳ ƛ ƪƻƳǇƭŜǘƴƻǏŏ ŀǊŎƘƛǿǳƳΣ 

3. ½ŀŀƪŎŜǇǘǳƧ ƧŜΣ ƧŜǏƭƛ ŀǊŎƘƛǿǳƳ ƧŜǎǘ ǇƻǇǊŀǿƴŜ ƛ ȊŘŜŎȅŘǳƧΣ ŎȊȅ ȊŀǊŎƘƛǿƛȊƻǿŀƴŜ 

ŘƻƪǳƳŜƴǘȅ ƳŀƧŊ Ȋƻǎǘŀŏ ǳǎǳƴƛťǘŜ ȊŜ ǎƪǊȊȅƴƪƛ ƭǳō ƻŘǊȊǳŏ ƧŜΣ ƧŜǏƭƛ ŀǊŎƘƛǿǳƳ ȊŀǿƛŜǊŀ 

ōƱťŘȅΦ 

Komunikat bğňdu 

przywracania dokument·w 

Rys. 2 Status "BğŃd archiwizacji"  
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9.4.1 Pobranie archiwum na dysk lokalny komputera  

ÀŜōȅ ǇƻōǊŀŏ ŀǊŎƘƛǿǳƳ ƴŀ Řȅǎƪ ƭƻƪŀƭƴȅ ƪƻƳǇǳǘŜǊŀΣ ǇǊȊŜƧŘȋ Řƻ ȊŀƪƱŀŘƪƛ αaƻƧŜ ŀǊŎƘƛǿŀέΦ 

bŀǎǘťǇƴƛŜ ȊƴŀƧŘȋ ǿƱŀǏŎƛǿŜ ȊƭŜŎŜƴƛŜ ǿ ǎǘŀǘǳǎƛŜ αDƻǘƻǿŜ Řƻ ǇƻōǊŀƴƛŀέΦ YƭƛƪƴƛƧ ǘǊȊȅ ƪǊƻǇƪƛ Ǉƻ 

prawej stronie i ǿȅōƛŜǊȊ ŀƪŎƧť αtƻōƛŜǊȊ ŀǊŎƘƛǿǳƳέΦ 

 

 

 

/Ȋŀǎ ƴŀ ǇƻōǊŀƴƛŜ ŀǊŎƘƛǿǳƳ ƻǊŀȊ ŀƪŎŜǇǘŀŎƧť ōŊŘȋ ƻŘǊȊǳŎŜƴƛŜ ƻƪǊŜǏƭŀ ǇŀǊŀƳŜǘǊ ǳǎǘŀǿƛƻƴȅ 

ǇǊȊŜȊ ŀŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƻǊŀ ǎȅǎǘŜƳǳ Ŝt¦!t όǇŀǘǊȊ ǘŀōŜƭŀ ǇŀǊŀƳŜǘǊƽǿ αCzas przez jaki archiwum 

ƧŜǎǘ ŘƻǎǘťǇƴŜ Řƻ ǇƻōǊŀƴƛŀέύΦ 

  

 

 

 

tǊȊȅƪƱŀŘ нΦ ¢ŜǊƳƛƴ ǇƻōǊŀƴƛŀ ŀǊŎƘƛǿǳƳ 

!ǊŎƘƛǿǳƳ ȊƻǎǘŀƱƻ ǇǊȊȅƎƻǘƻǿŀƴŜ ǿ ƴƻŎȅ Ȋ му ƴŀ мф ǎƛŜǊǇƴƛŀ ƛ ǿǊŀȊ Ȋ ǊŀǇƻǊǘŜƳ 

ǳŘƻǎǘťǇƴƛƻƴŜ ǊŀƴƻΦ /Ȋŀǎ ƴŀ ǇƻōǊŀƴƛŜ ŀǊŎƘƛǿǳƳ ǘƻ мп ŘƴƛΣ ȊŀǘŜƳ Ǉƭƛƪ ŀǊŎƘƛǿǳƳ ƳƻȍŜǎȊ 

ǇƻōǊŀŏΣ ȊŀŀƪŎŜǇǘƻǿŀŏ ƭǳō ƻŘǊȊǳŎƛŏ Řƻ м ǿǊȊŜǏƴƛŀ нлнн Ǌƻƪǳ Řƻ ƎƻŘȊƛƴȅ ноΥрфΦ WŜȍŜƭƛ ƴƛŜ 

zrobisz tegƻ ǿ ǘȅƳ ǘŜǊƳƛƴƛŜ ȊƭŜŎŜƴƛŜ ȊƻǎǘŀƴƛŜ ƻȊƴŀŎȊƻƴŜ Ƨŀƪƻ α!ƴǳƭƻǿŀƴŜέ 

 

Pobieranie archiwum 
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DŘȅ ǿȅōƛŜǊȊŜǎȊ ŀƪŎƧť αtƻōƛŜǊȊ ŀǊŎƘƛǿǳƳέ ƻǘǿƻǊȊȅ ǎƛť ƻƪƴƻ Ƨŀƪ ǇƻƴƛȍŜƧΥ 

 

tƻ ǿȅōǊŀƴƛǳ ƻǇŎƧƛ αtƻōƛŜǊȊέ ǇǊȊŜƎƭŊŘŀǊƪŀΣ Ȋ ƪǘƽǊŜƧ ƪƻǊȊȅǎǘŀǎȊ ǇƻōƛŜǊȊŜ ǇƭƛƪΦ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Rys. 3 Pobieranie pliku archiwum w przykğadowej przeglŃdarce internetowej 

Komunikat pobierania 

archiwum i okno 

pobierania pliku 
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ÀŜōȅ ǇƻōǊŀŏ ǊŀǇƻǊǘΣ ƪƭƛƪƴƛƧ ǘǊȊȅ ƪǊƻǇƪƛ Ǉƻ ǇǊŀǿŜƧ ǎǘǊƻƴƛŜ ƛ ǿȅōƛŜǊȊ ŀƪŎƧť αtƻƪŀȍ ǊŀǇƻǊǘέΦ 

½ƻōŀŎȊȅǎȊ ǇƻŘƎƭŊŘ ǊŀǇƻǊǘǳ ƛ ƳŀǎȊ ƳƻȍƭƛǿƻǏŏ ȊŀǇƛǎŀƴƛŀ Ǝƻ ǿ ǇƻǎǘŀŎƛ Ǉƭƛƪǳ ƘǘƳƭΦ 

 

 

 

 

 
¦ǿŀƎŀΦ tŀƳƛťǘŀƧΣ ŀōȅ ȊŀŀƪŎŜǇǘƻǿŀŏ ŀǊŎƘƛǿǳƳΣ Ǉƻ ǘȅƳ Ƨŀƪ ǎǇǊŀǿŘȊƛǎȊ ƧŜƎƻ 

ȊŀǿŀǊǘƻǏŏΦ tƻōǊŀƴȅΣ ŀƭŜ ƴƛŜ ȊŀŀƪŎŜǇǘƻǿŀƴȅ Ǉƭƛƪ ŀǊŎƘƛǿǳƳΣ ƴƛŜ ōťŘȊƛŜ ǘǊŀƪǘƻǿŀƴȅ 

Ƨŀƪƻ ŀǊŎƘƛǿǳƳ ǇǊȊŜȊ Ŝt¦!tΦ tƻ ǳǇƱȅǿƴƛŜ ǘŜǊƳƛƴǳ мп Řƴƛ ȊƭŜŎŜƴƛŜ ƻǘǊȊȅƳŀ ǎǘŀǘǳǎ 

Rys. 4 WyŜwietlenie raportu z wykonanej archiwizacji 

Pobieranie raportu 
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α!ƴǳƭƻǿŀƴŜέ ƛ ƴƛŜ ōťŘȊƛŜ Ƴƻȍƴŀ ȊŀŀƪŎŜǇǘƻǿŀŏ ǇƻōǊŀƴŜƎƻ ǿŎȊŜǏƴƛŜƧ ŀǊŎƘƛǿǳƳΦ bƛŜ 

ōťŘȊƛŜ Ƴƻȍƴŀ ǇǊȊȅǿǊƽŎƛŏ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ Ȋ ǘŀƪƛŜƎƻ ǇƭƛƪǳΦ 

 

9.4.2 3ÐÒÁ×ÄÚÁÎÉÅ ËÏÍÐÌÅÔÎÏĢÃÉ ÁÒÃÈÉ×ÕÍ 

YƻǊȊȅǏŎƛŊ ǇƱȅƴŊŎŊ Ȋ ŀǊŎƘƛǿƛȊƻǿŀƴƛŀ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ ƧŜǎǘ ȊǿƻƭƴƛŜƴƛŜ ƳƛŜƧǎŎŀ ƴŀ ǎƪǊȊȅƴŎŜ Ŝt¦!tΦ 

!ƪŎŜǇǘǳƧŊŎ ǇǊȊȅƎƻǘƻǿŀƴŜ ŀǊŎƘƛǿǳƳ ȊŘŜŎȅŘǳƧŜǎȊ ƻ ǳǎǳƴƛťŎƛǳ ƭǳō ȊŀŎƘƻǿŀƴƛǳ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ 

ƴŀ ǎƪǊȊȅƴŎŜΦ ¦ǇŜǿƴƛƧ ǎƛťΣ ȍŜ ȊƭŜŎƻƴŜ ǇǊȊŜȊ ŎƛŜōƛŜ ŀǊŎƘƛǿǳƳ ǿȅƪƻƴŀƱƻ ǎƛť ǿ ǇŜƱƴƛ ƛ Ȋŀwiera 

ǿǎȊȅǎǘƪƛŜ ŘƻƪǳƳŜƴǘȅΣ ƪǘƽǊŜ ǿȅōǊŀƱŜǏ Řƻ ȊŀǊŎƘƛǿƛȊƻǿŀƴƛŀΦ {ǇǊŀǿŘȊŜƴƛŜ ƪƻƳǇƭŜǘƴƻǏŎƛ 

ŀǊŎƘƛǿǳƳ ǊƻȊǇƻŎȊƴƛƧ ƻŘ ȊŀǇƻȊƴŀƴƛŀ ǎƛť Ȋ ǊŀǇƻǊǘŜƳΦ 5Ȋƛťƪƛ ǘŜƳǳ ƻŘ ǊŀȊǳ ŘƻǿƛŜǎȊ ǎƛťΣ ŎȊȅ 

ǇƻŘŎȊŀǎ ǇǊƻŎŜǎǳ ŀǊŎƘƛǿƛȊƻǿŀƴƛŀ ǿȅǎǘŊǇƛƱȅ ōƱťŘȅΦ  

9.4.2.1 Raport z wykonania archiwum  

WŜǏƭƛ ȊŘŜŎȅŘǳƧŜǎȊ ǎƛť ǇƻōǊŀŏ ǊŀǇƻǊǘ ȊƻǎǘŀƴƛŜ ƻƴ ȊŀǇƛǎŀƴȅ ƴŀ Řȅǎƪǳ ƭƻƪŀƭƴȅƳ ǘǿƻƧŜƎƻ 

komputera jako plik html. Znajdziesz w nim informacje na temat przebiegu procesu 

archiwizowania. 

  

 
¦ǿŀƎŀΦ wŀǇƻǊǘȅ ǎŊ ǳȊǳǇŜƱƴƛŀƴŜ ƻ kolejne akcje wykonywane na zleceniu. 

  

9.4.2.2 Plik archiwum  

tƭƛƪΣ ƪǘƽǊȅ ȊƻǎǘŀƴƛŜ ǇƻōǊŀƴȅ ƴŀ ǘǿƽƧ ƪƻƳǇǳǘŜǊΣ ƧŜǎǘ ǎƪƻƳǇǊŜǎƻǿŀƴȅƳ ŦƻƭŘŜǊŜƳ 

o ǊƻȊǎȊŜǊȊŜƴƛǳ ΦȊƛǇΦ !ōȅ ȊŀǇƻȊƴŀŏ ǎƛť Ȋ ƧŜƎƻ ȊŀǿŀǊǘƻǏŎƛŊ ǊƻȊǇŀƪǳƧ Ǝƻ Ȋ ǇƻƳƻŎŊ ǿȅōǊŀƴŜƧ 

ŀǇƭƛƪŀŎƧƛ Řƻ ǊƻȊǇŀƪƻǿŀƴƛŀ ŦƻƭŘŜǊƽǿ ǎƪƻƳǇǊŜǎƻǿŀƴȅŎƘΦ  

 

tƻ ǊƻȊǇŀƪƻǿŀƴƛǳ ȊŀǿŀǊǘƻǏŎƛ ŀǊŎƘƛǿǳƳ ǿ ŦƻƭŘŜǊȊŜ ƎƱƽǿƴȅƳ ȊƴŀƧŘȊƛŜǎȊΥ 

¶ foldery zarchiwizowanych ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ,  

¶ plik metadanych ȊŀǿƛŜǊŀƧŊŎȅ ƳΦƛƴΦ ǘŀƪƛŜ ƛƴŦƻǊƳŀŎƧŜ Ƨŀƪ ƛŘŜƴǘȅŦƛƪŀǘƻǊ ǇƻŘƳƛƻǘǳ ƭǳō 

data utworzenia archiwum 
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¶ pliki ȊŀǿƛŜǊŀƧŊŎe ǿȅƪŀȊ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ (w formatach .html oraz .xlsx).  

YŀȍŘȅ Ȋ Ŧolderƽǿ dokumentƽǿ zawiera: 

¶ dokument ƎƱƽǿƴȅ ƻ ǊƻȊǎȊŜǊȊŜƴƛǳ .xml 

¶ plik transformaty ƻ ǊƻȊǎȊŜǊȊŜƴƛǳ ΦȄǎƭ ǳƳƻȍƭƛǿƛŀƧŊŎȅ ǳǘǿƻǊȊŜƴƛŜ ǿƛȊǳŀƭƛȊŀŎƧƛ 

dokumentu ƎƱƽǿƴŜƎƻ 

¶ Ǉƭƛƪ ǿƛȊǳŀƭƛȊŀŎƧƛ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ ƎƱƽǿƴŜƎƻ ƻ ǊƻȊǎȊŜǊȊŜƴƛǳ ΦƘǘƳƭΣ ƧŜǏƭƛ Řŀƴȅ ŘƻƪǳƳŜƴǘ 

ǇƻǎƛŀŘŀƱ ǿƛȊǳŀƭƛȊŀŎƧť 

¶ Ǉƭƛƪ ŦƛƭŜΦƛƴŦƻ ȊŀǿƛŜǊŀƧŊŎȅ ƛƴŦƻǊƳŀŎƧŜ ƻƎƽƭƴŜ ƻ ŘƻƪǳƳŜƴŎƛŜ  

¶ ȊŀǎȊȅŦǊƻǿŀƴȅ ǇƭƛƪΣ ƪǘƽǊȅ ȊŀǿƛŜǊŀ ƳŜǘŀŘŀƴŜ ƴƛŜȊōťŘƴŜ ǿ ǇǊȊȅǇŀŘƪǳ ǇǊȊȅǿǊŀŎŀƴƛŀ 

archiwum ς Ǉƭƛƪ ƴƛŜ ƧŜǎǘ ŘƻǎǘťǇƴȅ Řƭŀ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ 

ƻǊŀȊ ŦƻƭŘŜǊȅ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ ǘƻǿŀǊȊȅǎȊŊŎȅŎƘΣ ǘȊƴΦ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ UPP/UPD/UPND/EPO oraz 

ȊŀƱŊŎȊƴƛƪƽǿΦ 

CƻƭŘŜǊȅ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ ¦ttκ¦t5κ¦tb5κ9th ȊŀǿƛŜǊŀƧŊΥ 

¶ dokument ǿƱŀǏŎƛǿȅ o rozszerzeniu .xml  

¶ Ǉƭƛƪ ǘǊŀƴǎŦƻǊƳŀǘȅ ƻ ǊƻȊǎȊŜǊȊŜƴƛǳ ΦȄǎƭ ǳƳƻȍƭƛǿƛŀƧŊŎȅ ǳǘǿƻǊȊŜƴƛŜ ǿƛȊǳŀƭƛȊŀŎƧƛ 

dokumentu  

¶ Ǉƭƛƪ ǿƛȊǳŀƭƛȊŀŎƧƛ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ ƻ ǊƻȊǎȊŜǊȊŜƴƛǳ ΦƘǘƳƭΣ ƧŜǏƭƛ Řŀƴȅ ŘƻƪǳƳŜƴǘ ǇƻǎƛŀŘŀƱ 

ǿƛȊǳŀƭƛȊŀŎƧť 

¶ Ǉƭƛƪ ŦƛƭŜΦƛƴŦƻ ȊŀǿƛŜǊŀƧŊŎȅ ƛƴŦƻǊƳŀŎƧŜ ƻƎƽƭƴŜ ƻ ŘƻƪǳƳŜƴŎƛŜ ŘŀƴŜƎƻ ǘȅǇǳ 

CƻƭŘŜǊȅ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪƽǿ ȊŀǿƛŜǊŀƧŊ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪƛ ǇǊȊŜǎȅƱŀƴŜ ǿ ǘǊȅōƛŜ αŘǳȍȅŎƘ Ǉƭƛƪƽǿέ ōťŘŊŎŜ 

ȊŀƱŊŎȊƴƛƪŀƳƛ Řƻ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ ƎƱƽǿƴŜƎƻΦ 

 
UwagaΦ ½ŀƱŊŎȊƴƛƪƛ ǇǊȊŜǎȅƱŀƴŜ ǿ ǘǊȅōƛŜ αƳŀƱȅŎƘ Ǉƭƛƪƽǿέ ƴƛŜ ǎŊ ǿȅƻŘǊťōƴƛŀƴŜ Ȋ 

ŘƻƪǳƳŜƴǘǳΦ tƻǇǊŀǿƴŜ ǇƻōǊŀƴƛŜ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ Ȋ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪŀƳƛ ǇǊȊŜǎƱŀƴȅƳƛ ǿ ǘǊȅōƛŜ 

αƳŀƱȅŎƘ Ǉƭƛƪƽǿέ ƻȊƴŀŎȊŀ ȍŜ ǿǎȊȅǎǘƪƛŜ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪƛ ǎŊ ȊŀǿŀǊǘŜ ǿ ŘƻƪǳƳŜƴŎƛŜ 

ǿƱŀǏŎƛǿȅƳ ƻ ǊƻȊǎȊŜǊȊŜƴƛǳ ΦȄƳƭ.   

aƻȍŜǎȊ Ǝƻ ǿƎǊŀŏ ƴŀ Ŝt¦!t Řƻ ŦƻƭŘŜǊǳ wƻōƻŎȊeΦ ½ŀǇŜǿƴƛ ǘƻ ŘƻǎǘťǇ Řƻ ǇŜƱƴŜƧ 

ǘǊŜǏŎƛ ǇƛǎƳŀ ƻǊŀȊ Řƻ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪƽǿΦ  

5ƻǎǘťǇ Řƻ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪƽǿ Ȋ ǇƛǎƳ Ƴƻȍƭƛǿȅ ƧŜǎǘ ōŜȊ ǿƎǊȅǿŀƴƛŀ ǇƛǎƳ Řƻ ƪŀǘŀƭƻƎǳ 

Robocze. W tym celu pismo (plik .xmlύ ƻǘǿƽǊȊ ǿ ŘƻǿƻƭƴȅƳ ŜŘȅǘƻǊȊŜ όƴǇΦ 
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bƻǘŜǇŀŘҌҌύΦ bŀǎǘťǇƴƛŜ ȊƴŀƧŘȋ ǎŜƪŎƧť <str:DaneZalacznika>  Φ tƛǎƳƻ ƳƻȍŜ 

ȊŀǿƛŜǊŀŏ ǿƛťŎŜƧ ƴƛȍ ƧŜŘŜƴ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪΦ ½ŀƱŊŎȊƴƛƪƛ ǿ ǘǊȅōƛŜ αƳŀƱȅŎƘ Ǉƭƛƪƽǿέ ǎŊ 

ȊŀƪƻŘƻǿŀƴŜ ŀƭƎƻǊȅǘƳŜƳ ōŀǎŜсп ƛ ƻǎŀŘȊƻƴŜ ǿ ǇƛǏƳƛŜΦ ¢Ŝƪǎǘ ǇƻƳƛťŘȊȅ 

znacznikami <str:DaneZalacznika>  i  </str:DaneZalacznika>  ǘƻ ȊŀǿŀǊǘƻǏŏ 

ȊŀƱŊŎȊƴƛƪŀ ǿ ŦƻǊƳŀŎƛŜ ōŀǎŜспΦ ½ŀǿŀǊǘƻǏŏ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪŀ ƳƻȍŜǎȊ ƻŘƪƻŘƻǿŀŏ όƴǇΦ Ȋŀ 

ǇƻƳƻŎŊ ǿǘȅŎȊƪƛ αaLa9 ¢ƻƻƭǎέ Ȋ bƻǘŜǇŀŘҌҌύΣ ŀ ƴŀǎǘťǇƴƛŜ ȊŀǇƛǎŀŏ ǇƻŘ ƴŀȊǿŊ 

ǿƛŘƻŎȊƴŊ ǿ ǇŀǊŀƳŜǘǊȊŜ ƴŀȊǿŀtƭƛƪǳΦ tǊȊȅƪƱŀŘƻǿȅ ǿȅƎƭŊŘ ǎŜƪŎƧƛ ½ŀƱŊŎȊƴƛƪƽǿ Řƭŀ 

formulŀǊȊȅ ǿ ǘǊȅōƛŜ αƳŀƱȅŎƘ ǇƭƛƪƽǿέΥ  

<str:Zalaczniki>  

 <str:Zalacznik  format ="text/xml"  

               kodowanie ="base64"  

               nazwaPliku ="epuapplik.txt" > 

 <str:DaneZalacznika> WmHFgsSFY3puaWsgdyBwacWbbWllIGVQVUFQIHph 

 a29kb3dhbnkgdyBmb3JtYWNpZSBiYXNlNjQNClphxYLEhWN6bmlrIG5hIHBv  

 dHJ6ZWJ5IGluc3RydWtjamkgZG90eWN6xIVjZWogcG9icmFuaWEgYXdhcnlq  

 bmVnbw0KU3pjemVnw7PFgm93ZSBpbmZvcm1hY2plIHPEhSB3IGluc3RydWtj  

 amkuDQpBYnkgbWllYyBkb3N0xJlwIGRvIHRlcsWbY2kgemHFgsSFY3puaWth  

  IG5hbGXFvHkgZ28gb2Rrb2Rvd2HEhw== </str:DaneZalacznika>  

  <str:OpisZalacznika/>  

 </str:Zalacznik>  

</str:Zalaczniki>  

 

WŜȍŜƭƛ ŘƻƪǳƳŜƴǘ ƎƱƽǿƴȅ ȊŀǿƛŜǊŀ ǿƛťŎŜƧ ƴƛȍ ƧŜŘŜƴ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪΣ ƛŎƘ ƴŀȊǿȅ ǎŊ ŘƻŘŀǘƪƻǿƻ 

ƴǳƳŜǊƻǿŀƴŜ ǇǊȊŜȊ ŘƻŘŀƴƛŜ ǇǊȊŜŘǊƻǎǘƪŀΥ αмψƴŀȊǿŀtƛŜǊǿǎȊŜƎƻtƭƛƪǳέΣ 

αнψƴŀȊǿŀ5ǊǳƎƛŜƎƻtƭƛƪǳέΦ hǊȅƎƛƴŀƭƴŜ ƴŀȊǿȅ Ǉƭƛƪƽǿ ǎŊ ȊŀǇƛǎŀƴŜ ǿ ƳŜǘŀŘŀƴȅŎƘΦ tƻ 

ŜǿŜƴǘǳŀƭƴȅƳ ǇǊȊȅǿǊƽŎŜƴƛǳ ŀǊŎƘƛǿǳƳΣ ŘƻƪǳƳŜƴǘȅ ƛ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪƛ ōťŘŊ ǿƛŘƻŎȊƴŜ ǿ Ŝt¦!t ǇƻŘ 

swoimi oryginalnymi nazwami. 

 

 
Uwaga. Nie modyfikuj oryginalnego pliku archiwum. Jakiekolwiek naruszenie 

ǎǘǊǳƪǘǳǊȅ ŀǊŎƘƛǿǳƳ ǎǇƻǿƻŘǳƧŜΣ ȍŜ ƴƛŜ ōťŘȊƛŜ Ƴƻȍna ǇǊȊȅǿǊƽŎƛŏ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ ƴŀ 

ǎƪǊȊȅƴƪť Ŝt¦!tΦ Zawsze zachowaj Ŏƻ ƴŀƧƳƴƛŜƧ ƧŜŘƴŊ ƪƻǇƛť Ǉƭƛƪǳ ŀǊŎƘƛǿǳƳ ȊƎƻŘƴŊ 

z ƻǊȅƎƛƴŀƱŜƳ ƴŀ ōŜȊǇƛŜŎȊƴȅƳ ƴƻǏƴƛƪǳ ŘŀƴȅŎƘ.  
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² ǎǇǊŀǿŘȊŜƴƛǳ ƪƻƳǇƭŜǘƴƻǏŎƛ ŀǊŎƘƛǿǳƳ ǇƻƳƻȍŜ Ŏƛ ǿȅƪŀȊ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿΦ ½ƴŀƧŘȊƛŜǎȊ ǿ ƴƛƳ 

ƭƛǎǘť ǿǎȊȅǎǘƪƛŎƘ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ ƻǊŀȊ ƛƴƴȅŎƘ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ ǘƻǿŀǊȊȅǎȊŊŎȅŎƘ ȄƳƭΣ ƪǘƽǊŜ ȊƻǎǘŀƱȅ 

ȊŀǊŎƘƛǿƛȊƻǿŀƴŜΣ ǿǊŀȊ Ȋ ƭƛƴƪŀƳƛ Řƻ ǿƛȊǳŀƭƛȊŀŎƧƛΣ ƻ ƛƭŜ ǿƛȊǳŀƭƛȊŀŎƧŀ ȊƻǎǘŀƱŀ ǳǘǿƻǊȊƻƴŀΦ ²ȅƪŀȊ 

ȊƻǎǘŀƱ ǇǊȊȅƎƻǘƻǿŀƴȅ ǿ ŘǿƽŎƘ ǿŜǊǎƧŀŎƘΦ tƛŜǊǿǎȊŀ ǘƻ Ǉƭƛƪ ΦƘǘƳƭΣ ƪǘƽǊȅ ƻǘǿƻǊȊȅǎȊ ǿ ŘƻǿƻƭƴŜƧ 

ǇǊȊŜƎƭŊŘŀǊŎŜ ƛƴǘŜǊƴŜǘƻǿŜƧΦ WŜƎƻ ȊŀǿŀǊǘƻǏŏ ǿȅƎƭŊŘŀ ƴŀǎǘťǇǳƧŊŎƻΥ  

 

5ǊǳƎŀ ǿŜǊǎƧŀ ǘƻ Ǉƭƛƪ ΦȄƭǎȄΣ ƪǘƽǊȅ ƳƻȍŜǎȊ ƻǘǿƻǊȊȅŏ Ȋŀ ǇƻƳƻŎŊ ƴŀǊȊťŘȊƛ ǘȅǇǳ ŀǊƪǳǎȊ 

ƪŀƭƪǳƭŀŎȅƧƴȅΦ ²ȅƪŀȊ ǿ ǘŀƪƛŜƧ ŦƻǊƳƛŜ ǇƻȊǿŀƭŀ ǎƻǊǘƻǿŀŏ ƛ ŦƛƭǘǊƻǿŀŏ ƭƛǎǘť ǿŜŘƱǳƎ ǘǿƻƛŎƘ 

ǇƻǘǊȊŜōΦ ²ȅƪƻǊȊȅǎǘǳƧŊŎ ǘŜ ƳƻȍƭƛǿƻǏŎƛ ǎȊȅōŎƛŜƧ ǎǇǊŀǿŘȊƛǎȊΣ ŎȊȅ Řŀƴȅ ŘƻƪǳƳŜƴǘ ȊƴŀƧŘǳƧŜ ǎƛť ǿ 

ŀǊŎƘƛǿǳƳΦ ½ŜǎǘŀǿƛŜƴƛŜ ȊŀǿƛŜǊŀ ƴŀǎǘťǇǳƧŊŎŜ ƪƻƭǳƳƴȅΥ 

¶ ƪŀǘŀƭƻƎ ǿŊǘƪǳ ς ȊŀǿƛŜǊŀ ǘŜŎƘƴƛŎȊƴȅ ƛŘŜƴǘȅŦƛƪŀǘƻǊ ǿŊǘƪǳ ǳǘǿƻǊȊƻƴȅ ƴŀ ǇƻǘǊȊŜōȅ 

ǇǊȊȅƎƻǘƻǿŀƴƛŀ ŀǊŎƘƛǿǳƳΦ 5Ȋƛťƪƛ ǘŜƧ ƪƻƭǳƳƴƛŜ ƳƻȍŜǎȊ Ʊŀǘǿƻ ƻŘƴŀƭŜȋŏ ǿǎȊȅǎǘƪƛŜ 

ŘƻƪǳƳŜƴǘȅ ƴŀƭŜȍŊŎŜ Řƻ ƧŜŘƴŜƎƻ ǿŊǘƪǳΦ ² ǘȅƳ ŎŜƭǳ ǎƪƻǊȊȅǎǘŀƧ Ȋ ƻǇŎƧƛ ŦƛƭǘǊƻǿŀƴƛŀ 

kolumny. 

¶ katalog dokumentu ς ƴŀȊǿŀ ƪŀǘŀƭƻƎǳ ǿŜǿƴŊǘǊȊ Ǉƭƛƪǳ ŀǊŎƘƛǿǳƳΣ ǿ ƪǘƽǊȅƳ ȊƴŀƧŘǳƧŜ 

ǎƛť Řŀƴȅ ŘƻƪǳƳŜƴǘΦ CƛƭǘǊǳƧŊŎ ƭƛǎǘť Ǉƻ ǘŜƧ ƪƻƭǳƳƴƛŜ ƻŘǎȊǳƪŀǎȊ ǿǎȊȅǎǘƪƛŜ ŘƻƪǳƳŜƴǘȅ 

ǘƻǿŀǊȊȅǎȊŊŎŜ Řƭŀ ŘŀƴŜƎƻ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ ƎƱƽǿƴŜƎƻΦ 

¶ nazwa dokumentu ς ƴŀȊǿŀ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ ƎƱƽǿƴŜƎƻΣ ƪǘƽǊȅ ȊƻǎǘŀƱ ȊŀǊŎƘƛǿƛȊƻǿŀƴȅ ƭǳō 

ƴŀȊǿŀ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ ǘƻǿŀǊȊȅǎȊŊŎŜƎƻ ȄƳƭ ό¦ttΣ ¦t5Σ 9thΣ tb5ύ 
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¶ Řŀǘŀ ǿȅǎƱŀƴƛŀ ς Řŀǘŀ ǿȅǎƱŀƴƛŀ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ 

¶ nadawca 

¶ adresat 

¶ link do wizualizacji όƧŜǏƭƛ Řŀƴȅ ŘƻƪǳƳŜƴǘ ǇƻǎƛŀŘŀƱ ǿƛȊǳŀƭƛȊŀŎƧťύ ς gdy klikniesz w 

ƪƻƳƽǊƪťΣ ŘƻƳȅǏƭƴŀ ǇǊȊŜƎƭŊŘŀǊƪŀ ƻǘǿƻǊȊȅ ǿƛȊǳŀƭƛȊŀŎƧť ǇƭƛƪǳΦ [ƛƴƪƛ Řƻ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪƽǿ 

ǿȅǏǿƛŜǘƭŀƴŜ ǿ ǿƛȊǳŀƭƛȊŀŎƧƛ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ ƎƱƽǿƴȅŎƘ ǇǊƻǿŀŘȊŊ Řƻ ǇƻǊǘŀƭǳ Ŝt¦!tΦ ½ 

ǘŜƎƻ ǇƻǿƻŘǳΣ ƧŜȍŜƭƛ ƴƛŜ ƧŜǎǘŜǏ ȊŀƭƻƎƻǿŀƴȅ ƭǳō ȊŀƱŊŎȊƴƛƪ ȊƻǎǘŀƱ ǳǎǳƴƛťǘȅ Ȋ ǇƻǊǘŀƭǳ to 

ƪƭƛƪƴƛťŎƛŜ ǿ ƭƛƴƪ ƴƛŜ ƻǘǿƻǊȊȅ ǇƭƛƪǳΦ tŀƳƛťǘŀƧΣ ȍŜ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪƛ ǎŊ ŀǊŎƘƛǿƛȊƻǿŀƴŜ ƛ ȊƴŀƧŘǳƧŊ 

ǎƛť ǿ ŦƻƭŘŜǊȊŜ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ ǘƻǿŀǊȊȅǎȊŊŎȅŎƘΦ 

 

bŀȊǿȅ Ǉƭƛƪƽǿ ǿŜǿƴŊǘǊȊ ŀǊŎƘƛǿǳƳ ƳƻƎŊ Ǌƽȍƴƛŏ ǎƛť ƻŘ ƴŀȊǿ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ ƛ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪƽǿ 

ǇǊŜȊŜƴǘƻǿŀƴȅŎƘ ƴŀ ǇƻǊǘŀƭǳ Ŝt¦!t Ȋ ǳǿŀƎƛ ƴŀ ǎȅǎǘŜƳƻǿŜ ƻƎǊŀƴƛŎȊŜƴƛŀ ƴŀ ƳŀƪǎȅƳŀƭƴŊ 

ŘƱǳƎƻǏŏ ƴŀȊǿ ǇƭƛƪƽǿΦ  

 

 

 

 

 

9.4.3 Akceptacja/Odrzucenie archiwum  

WŜȍŜƭƛ ŀǊŎƘƛǿǳƳ ƧŜǎǘ ǇƻǇǊŀǿƴŜ ƛ ȊŀǿƛŜǊŀ ǿǎȊȅǎǘƪƛŜ ŘƻƪǳƳŜƴǘȅΣ ƪǘƽǊŜ ŎƘŎŜǎȊ ȊŀǊŎƘƛǿƛȊƻǿŀŏΣ 

ȊŀŀƪŎŜǇǘǳƧ ƧŜ ǿ ǎȅǎǘŜƳƛŜΦ tǊȊŜƧŘȋ Řƻ ȊŀƪƱŀŘƪƛ αaƻƧŜ ŀǊŎƘƛǿŀέ, nŀǎǘťǇƴƛŜ ȊƴŀƧŘȋ ǿƱŀǏŎƛǿŜ 
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zlecenie o ǎǘŀǘǳǎƛŜ αDƻǘƻǿŜ do pobraniaέ. Kliknij w trzy kropki po prawej stronie i wybierz 

ŀƪŎƧť αZaakceptujέΦ 

 

 

DŘȅ ƪƭƛƪƴƛŜǎȊ αZaaƪŎŜǇǘǳƧέΣ ǇƻƧŀǿƛ ǎƛť ƻƪƴƻ ǇǊȊȅǇƻƳƛƴŀƧŊŎŜ ƻ ƪƻƴƛŜŎȊƴƻǏŎƛ ǎǇǊŀǿŘȊŜƴƛŀ 

archiwum i konsekwencjach jego akceptacjiΦ ½ŘŜŎȅŘǳƧŜǎȊ ǘǳǘŀƧ ǊƽǿƴƛŜȍΣ ŎȊȅ ŎƘŎŜǎȊ ǳǎǳƴŊŏ 

ȊŀǊŎƘƛǿƛȊƻǿŀƴŜ ŘƻƪǳƳŜƴǘȅ ȊŜ ǎƪǊȊȅƴƪƛ Ŝt¦!tΣ ŎȊȅ ŎƘŎŜǎȊ ƧŜ ȊŀŎƘƻǿŀŏΦ  

 

 

 
UwagaΦ WŜǏƭƛ ȊŘŜŎȅŘǳƧŜǎȊ ǎƛť ƴŀ ǳǎǳƴƛťŎƛŜ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ ȊŜ ǎƪǊȊȅƴƪƛ Ŝt¦!tΣ ŀ 

ǿŎȊŜǏƴƛŜƧ ƴƛŜ ǇƻōƛŜǊȊŜǎȊ ƛ ƴƛŜ ȊŀǇƛǎȊŜǎȊ ŀǊŎƘƛǿǳƳ ƴŀ ōŜȊǇƛŜŎȊƴȅƳ ƴƻǏƴƛƪǳ ŘŀƴȅŎƘΣ 

Akceptacja i decyzja o 

usuniňciu dokument·w ze 

skrzynki 
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ƴƛŜ ōťŘȊƛŜǎȊ ƳƛŜŏ ƳƻȍƭƛǿƻǏŎƛ ǇǊȊȅǿǊƽŎŜƴƛŀ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿΦ ¦ǘǊŀŎƛǎȊ ƧŜ 

bezpowrotnie. 

 

WŜȍŜƭƛ ǿȅōƛŜǊȊŜǎȊ ƻǇŎƧť α¦ǎǳƵ ŘƻƪǳƳŜƴǘȅ ȊŜ ǎƪǊȊȅƴƪƛέΣ ȊƻǎǘŀƴƛŜ ȊŀǇƛǎŀƴŜ ǇƻƭŜŎŜƴƛŜ ǳǎǳƴƛťŎƛŀ 

ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ ƛ ȊƭŜŎŜƴƛŜ ƻǘǊȊȅƳŀ ǎǘŀǘǳǎ α5ƻƪǳƳŜƴǘȅ Řƻ ǳǎǳƴƛťŎƛŀέΦ bŀ ŜƪǊŀƴƛŜ ǇƻƧŀǿƛ ǎƛť 

komunikat: 

 

 

  

 
Uwaga. DƻƪǳƳŜƴǘȅ ƴƛŜ ȊƻǎǘŀƴŊ ǳǎǳƴƛťǘŜ ȊŜ ǎƪǊȊȅƴƪƛ ƻŘ ǊŀȊǳΦ tǊƻŎŜǎ ǳǎǳǿŀƴƛŀ 

ƻŘōȅǿŀ ǎƛť ǇƻȊŀ ƎƻŘȊƛƴŀƳƛ ŀƪǘȅǿƴŜƧ ǇǊŀŎȅ ǎȅǎǘŜƳǳΦ 5ƻƪǳƳŜƴǘȅ ǇǊȊŜȊƴŀŎȊƻƴŜ 

Řƻ ǳǎǳƴƛťŎƛŀ ōťŘŊ nadal widoczne na skrzynkach Ȋ ŀŘƴƻǘŀŎƧŊΣ ȍŜ ǎŊ ǇƻǿƛŊȊŀƴŜ 

z aktywnym zleceniem archiwizacjiΦ 5ƻǇƽƪƛ ȊƭŜŎŜƴƛŜ ma ǎǘŀǘǳǎ α5ƻƪǳƳŜƴǘȅ Řƻ 

ǳǎǳƴƛťŎƛŀέ, ƳƻȍŜǎȊ ŀƴǳƭƻǿŀŏ ǇǊƻŎŜǎ ǳǎǳǿŀƴƛŀΦ WŜȍŜƭƛ podczas usuwania 

ǿȅǎǘŊǇƛŊ ōƱťŘȅΣ ƴǇΦ ƴƛŜ ǿǎȊȅǎǘƪƛŜ ŘƻƪǳƳŜƴǘȅ ƳƻƎƱȅ Ȋƻǎǘŀŏ ǳǎǳƴƛťǘŜΣ 

przygotowany zostanie raport. 
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WŜȍŜƭƛ ǿȅōƛŜǊȊŜǎȊ ƻǇŎƧť α½ŀŎƘƻǿŀƧ ŘƻƪǳƳŜƴǘȅ ǿ ǎƪǊȊȅƴŎŜέΣ zlecenie otrzyma status 

αtƻōǊŀƴŜ - ȊŀŀƪŎŜǇǘƻǿŀƴŜέΣ ŀ ŘƻƪǳƳŜƴǘȅ ƴƛŜ ȊƻǎǘŀƴŊ ǳǎǳƴƛťǘŜ ȊŜ ǎƪǊȊȅƴƪƛ Ŝt¦!tΦ ² ǘȅƳ 

ǇǊȊȅǇŀŘƪǳ ƴŀ ŜƪǊŀƴƛŜ ǇƻƧŀǿƛ ǎƛť ƪƻƳǳƴƛƪŀǘΥ  

 

 

 
Uwaga. Zanim potwierdzisz pobranie archiwum i zlecisz ǳǎǳƴƛťŎƛŜ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ, 

ȊŀǇƻȊƴŀƧ ǎƛť Ȋ ǊŀǇƻǊǘŜƳ ƻǊŀȊ ǎǇǊŀǿŘȋ ŘƻƪƱŀŘƴƛŜ ƪƻƳǇƭŜǘƴƻǏŏ ŀǊŎƘƛǿǳƳΦ Nie  

ŀƪŎŜǇǘǳƧ ŀǊŎƘƛǿǳƳ ŀƴƛ ƴƛŜ ȊƭŜŎŀƧ ǳǎǳƴƛťŎƛŀ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿΣ ƧŜǏƭƛ ȊŀǳǿŀȍȅǎȊ ōƱťŘȅΣ 

ƪǘƽǊŜ ƳƻƎŊ ǳƴƛŜƳƻȍƭƛǿƛŏ ǇǊȊȅǿǊƽŎŜƴƛŜ ŀǊŎƘƛǿǳƳΦ 

 

9.5  /ÂÓčÕÇÁ ÐÒÚÙ×ÒÁÃÁÎÉÁ ÚÁÒÃÈÉ×ÉÚÏ×ÁÎÙÃÈ ÄÏËÕÍÅÎÔĕ× 
 

aƻŘǳƱ ŀǊŎƘƛǿƛȊŀŎƧƛ ǳƳƻȍƭƛǿƛŀ ǇǊȊȅǿǊƽŎŜƴƛŜ ȊŀǊŎƘƛǿƛȊƻǿŀƴȅŎƘ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ ƴŀ ǎƪǊȊȅƴƪť 

Ŝt¦!tΦ aƻȍŜǎȊ ǘƻ ȊǊƻōƛŏ ǘȅƭƪƻ ǿǘŜŘȅΣ ƎŘȅ ǎƪǊȊȅƴƪŀ Ȋ ƪǘƽǊŜƧ ǇƻŎƘƻŘȊŊ ŘƻƪǳƳŜƴǘȅ ƴƛŜ ȊƻǎǘŀƱŀ 

ǳǎǳƴƛťǘŀ ƻǊŀȊ ƎŘȅ ƧŜǎǘ ƴŀ ƴƛŜƧ ǿȅǎǘŀǊŎȊŀƧŊŎƻ Řǳȍƻ ǿƻƭƴŜƎƻ ƳƛŜƧǎŎŀΦ Dodatkowo zlecenie 

ǇǊȊȅǿǊƽŎŜƴƛŀ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ ƧŜǎǘ ƳƻȍƭƛǿŜ ǘȅƭƪƻ ǿǘŜŘȅΣ ƎŘȅ ƴƛŜ ƛǎǘƴƛŜƧŜ ƛƴƴŜ ŀƪǘȅǿƴŜ ȊƭŜŎŜƴƛŜ 

archiwizacji. 

 










