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1. Wprowadzenie

W instrukcji wyjasniamy, jak korzystac z funkcji archiwizacji dokumentéw ze skrzynek ePUAP.
Przeznaczona jest dla uzytkownikéw, ktérzy korzystajg zePUAP w ramach konta instytucji,

firmy czy podmiotu publicznego i s3 uprawnieni do archiwizacji przez administratora konta.

Jak administrowac¢ kontem i nadawac uprawnienia opisalismy w ,,Instrukcji administratora

konta podmiotu publicznego”.

W niniejszej instrukcji przedstawiliSmy nastepujgce procesy:

Zlecenie

. Sprawdzenie Pobranie
wykonania hi
. statusu archiwum
archiwum
Zlecenie
przywrocenia
dokumentéw
INNOWACYINA Rzeczpospolita .7 Unia Europejska -
E jski Fund
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2. Stowniczek pojec

Aby utatwic korzystanie z instrukcji, ponizej wyjasniliSmy najwazniejsze pojecia zwigzane

z archiwizowaniem dokumentow.

Termin Definicja

Archiwizacja

Archiwum

Proces wyeksportowania wybranych dokumentéw ze skrzynki ePUAP
wraz z metadanymi do pliku ZIP.

Plik ZIP tworzony w ramach procesu archiwizacji i dostepny do
pobrania przez uzytkownikéw portalu ePUAP lub poprzez web serwis.
Plik zawiera foldery z dokumentami ze skrzynki ePUAP, ktére zostaty

wybrane do archiwizacji wraz z metadanymi.

Aktywne zlecenie Zlecenie archiwizacji jest okreslane jako ,,aktywne” gdy oczekuje na

archiwizacji

Dokumenty

towarzyszace

uPO

INNOWACYINA
GOSPODARKA
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akcje uzytkownika lub zdarzenie systemowe, to znaczy, gdy:

a. zlecenie oczekuje na rozpoczecie procesu archiwizacji — status
,Do archiwizacji”

b. zlecenie oczekuje na zakonczenie archiwizowania — status
»Trwa archiwizacja”

c. zlecenie oczekuje na akceptacje badz odrzucenie
przygotowanego archiwum przez uzytkownika — status
»,Gotowe do pobrania”

d. zostato zlecone usuniecie dokumentdéw — status ,Dokumenty
do usuniecia”

e. dokumenty sg usuwane ze skrzynki ePUAP — status , Trwa
usuwanie dokumentéw”

f. zostato zlecone przywrécenie dokumentéw — status ,,Do
przywrocenia”

g. dokumenty sg przywracane na skrzynke ePUAP — status , Trwa
przywracanie”

Dokumenty bezposrednio zwigzane z danym pismem. S3 to
dokumenty UPP, UPD, EPO, UPND oraz zatgczniki do pisma przesytane
w trybie ,, duzych” plikow

Urzedowe Poswiadczenie Odbioru - dokument XML stanowigcy
urzedowe poswiadczenie odbioru, o ktérym mowa w ustawie z dnia

. Unia Europejsk
Rzeczpospolita a2UAPHA ot oo
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17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw
realizujgcych zadania publiczne

Urzedowe Poswiadczenie Przedtozenia - dokument XML stanowigcy
urzedowe poswiadczenie przedfozenia wystawiany automatycznie po
wptynieciu dokumentu na skrzynke podmiotu publicznego

Urzedowe Poswiadczenie Dostarczenia - dokument XML stanowigcy
urzedowe poswiadczenie doreczenie, tworzony w wyniku podpisania
przez odbiorce (adresata) elektronicznego dokumentu zawierajgcego
date i czas potwierdzenia odbioru przesytki

Elektroniczne Potwierdzenie Optaty — urzedowy dokument w postaci
elektronicznej potwierdzajgcy wniesienie optaty

Poswiadczenie Niedoreczenia — dokument w postaci elektronicznej
informujacy o niedoreczeniu pisma z powodu btedu komunikacji
systemu

Dokumenty na skrzynkach ePUAP sg grupowane w watki. Jezeli pismo
wysytane jest w odpowiedzi na juz istniejgcy dokument, to jest ono
tworzone w ramach istniejgcego watku. Utworzenie nowego

dokumentu skutkuje utworzeniem nowego watku.

) Unia Europejsk
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3. Obstuga archiwizacji dokumentow

3.1 Wprowadzenie. Do czego stuzy funkcja archiwizac;ji?

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

= pierwszy umozliwia wybranie dokumentéw, ktére majg znalezé sie w pliku archiwum,
= drugi pozwala sprawdzi¢ statusy zleconych archiwizacji i wykonac¢ czynnosci opisane
w rozdziale 5.

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

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

Parametr Wartos¢

Maksymalna liczba dokumentéw jaka moie znaleié¢ sie w

5000
archiwum
Maksymalny rozmiar archiwum 1,5GB
Czas przez jaki archiwum jest dostepne do pobrania 14 dni
INNOWACYINA Rzeczpospolita P Unia Europejska
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4. Zlecenie archiwizacji dokumentow
Archiwizacje dokumentéw zlecasz w dwdch krokach:

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

4.1 Wyszukanie dokumentow

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

z rozwijanego menu w prawym gérnym rogu ekranu.

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

“ePunrB B <"
NazwaPodmiotu

Podawcza
e 3 4% Zarzadzanie kontem
n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI

Moje profile zaufane (pz.gov.pl)

Zmien podmiot
Zatatw sprawe Wybrana skrzynka:

Zarzadzanie Logowaniem
(pz.gov.pl)

.*. Odebrane n Data wystawienia od . Utwérz profil firmy lub instytucji

Administrowanie

i Wystane
Data wystawienia do

Rejestr Zdarzen

"2 Robocze Otworz zaktadke Archrian
Nadawca Archiwizacja
&% Moje pliki Wyloguj sie
Temat
& Operacje
Przeczytane Nieprzeczytane '® Wszystkie
UPO

Rys. 1 Dostep do funkcji archiwizacji - umiejscowienie zaktadki

Gdy wybierzesz opcje ,,Archiwizacja”, wyswietli sie ekran zlecania nowego archiwum
z wyszukiwarka.
Uwaga. Wyszukiwanie obejmuje wszystkie dokumenty w folderach ,Odebrane”

oraz ,,Wystane”. Dokumenty w folderze ,,Robocze” nie s wyszukiwane i nie moga
zostac zarchiwizowane przy uzyciu tej funkcji systemu.
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Aby wyszuka¢ dokumenty, wykonaj nastepujgce czynnosci:

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

n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC

@ Zle€ nowe archiwum @ Moje archiwa

1. Wybierz skrzynke

Wybrana skrzynka: *

Data wystawienia od dd.mm.rrr )

2. Podaj zakres dat

Data wystawienia do dd.mmu.rrrr ™

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

3.Wybierz jedng z dwdch

opcji wyszukiwania
Pokaz tylko pasujace dokumenty

Rys. 2 Wyszukiwanie dokumentow

INNOWACYINA i Ve Unia Europejska
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o Przykftad 1. Opcje wyszukiwania

W skrzynce znajdujg sie nastepujgce watki i dokumenty:

1. watek I, ktéry zawiera:
e dokument A wystawiony 02.01.2023,
e dokument B wystawiony 05.01.2023,
e dokument C wystawiony 09.03.2023,

2. watek I, ktéry zawiera:
o dokument X wystawiony 03.01.2023,
e dokument Y wystawiony 02.03.2023.

Jezeli uzytkownik ustawi zakres dat na 05.01.2023 - 05.01.2023 oraz wybierze opcje

,Pokaz tylko pasujgce dokumenty”, to lista znalezionych dokumentéw bedzie zawierata

jedynie dokument B jak pokazano na ponizszym rysunku:

n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC

@ Ziec nowe archiwum =] Moje archiwa

Liczba wszystkich dokumentéw: 1/ 1 (maksymalnie 5000) Rozmiar dokumentéw: 13,74 KB (maksymalnie 1,50 GB)

(] Data Rozmiar

Nadawea § Temat &

) POWIATOWY URZAD PRACY Pismo ogélne dokument B.xml 05.01.2023 1374 KB

S m

Rys. 3 Przyktad 1 — wyniki wyszukiwania z opcjg ,Pokaz tylko pasujgce dokumenty”

Unia Europejska
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Jesli uzytkownik zaznaczy opcje ,,Pokaz cate watki (pasujgce dokumenty i pozostate

dokumenty z watku)”, to lista znalezionych dokumentéw bedzie zawierata wszystkie

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

n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC

watku

a Zlec nowe archiwum E} Moje archiwa
Liczba wszystkich dokumentéw: 3 /3 (maksymalnie 5000) Rozmiar dokumentow: 39,30 KB (maksymalnie 1,50 GB)
Dok jace do
Watek & @ Data ¢ @ Liczba ¢ @ Rozmiar § @ Liczha ¢

(] Pismo ogdlne do podmiotu publicznego... 02.01.2023 1 13,74KB 2

(] Pismo ogdlne dokument A.xml| POWIATOWY URZAD PRACY

(>} Pismo ogdlne dokument B.xml POWIATOWY URZAD PRACY

[+ ] Pismo ogélne dokument C.xml AMOSS

- m

25,56 KB

02.01.2023

05.01.2023

09.03.2023

Rys. 4. Przyktad 1 — wyniki wyszukiwania z opcjg ,Pokaz cate watki (pasujgce dokumenty i

pozostate dokumenty z watku)”

Dotacz dokumenty
1591KB
13,74KB

9,66 KB

: Uwaga. W ramach jednego podmiotu, w danej chwili moze by¢ aktywne tylko

jedno zlecenie archiwizacji (patrz stownik poz. ,Aktywne zlecenie”).

Gdy wybierzesz opcje ,,Szukaj”, system sprawdzi, czy mozesz utworzyé nowe zlecenie

archiwizacji. Jesli limit aktywnych zlecen w ramach twojego podmiotu zostat przekroczony,

to system wyswietli komunikat o odmowie i jej przyczynie. W zaktadce ,,Moje archiwa”

mozesz sprawdzi¢, ktdre zlecenie uniemozliwito operacje. Wiecej informacji znajdziesz

w rozdziale 5 ,Sprawdzenie statusu archiwizacji”.

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

»,Szukaj”, system moze wyswietli¢ ikone tadowania jak na rysunku ponizej:

B — “ePunPra

NARODOWA STRATEGIA SPAINOSCI

Unia Europejska

Rozwoju Regionalnego

Europejski Fundusz
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n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC

Wybrana skrzynka:
Data wystawienia od dd.mmurrrr ™
Data wystawienia do dd.mm.rrrr 4 \

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

Pokaz tylko pasujace dokumenty

Rys. 5. Wyszukiwanie dokumentéw — oczekiwanie na wyswietlenie wynikow

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

opcje wyszukiwania wybierzesz, zobaczysz ekran przedstawiony na Rys. 6 lub Rys. 7.

n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC

@ Zle¢ nowe archiwum @ Moje archiwa
Liczba wszystkich dokumentow w znalezionych watkach: 5
Liczba dokumentow pasujacych do wyszukiwania: 5
Liczba dokumentéw niepasujacych do wyszukiwania nalezacych do watku: 0
Szacowany rozmiar archiwum: 18,99 KB
X Anuluj Zobacz liste

Rys. 6 Podsumowanie wynikow wyszukiwania - opcja ,Pokaz cate watki...”
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n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC

=

@ Zle¢ nowe archiwum =] Moje archiwa
Liczba znalezionych dokumentow: 5
Szacowany rozmiar archiwum: 18,99 KB
X Anuluj Zobacz liste

Rys. 7. Podsumowanie wynikow wyszukiwania - opcja "Pokaz tylko pasujgce dokumenty”

W obydwu przypadkach, aby zleci¢ wykonanie archiwum musisz wybraé opcje ,Zobacz
liste”. Widok, ktory zobaczysz pozwala zapoznac sie z listg znalezionych dokumentow,

edytowac jg oraz zleci¢ wykonanie archiwum.

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

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

przekroczone:

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

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

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

- maksymalny rozmiar archiwum: 1,5 GB.

Edytuj liste znalezionych dokumentow lub zmien kryteria wyszukiwania.

Rys. 8. Wyszukiwanie dokumentéw - komunikaty przekroczenia limitéw
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W takiej sytuacji mozesz wybrac jedng z dwdch opcji:

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

Liczby w podsumowaniu pomoga ci podjac decyzje, ktéra z opcji jest wygodniejsza.

n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC

@ Zlet nowe archiwum @ Moje archiwa

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

- maksymalny rozmiar archiwum: 1,50 GB.

Edytuj list¢ znalezionych dokumentéw lub zmien kryteria wyszukiwania.

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

g Anu'uj EdYtuj IiSte

Rys. 9 Wyszukiwanie dokumentéw - przekroczenie limitow

4.2 Edycja listy znalezionych dokumentéw

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

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

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

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

»Archiwizuj” jest nieaktywny.
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n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI

{53 Zleé nowe archivium 5) Moje archiwa

Liczba wszystkich dokumentéw: 5230 / 5230 (maksymalnie 5000)

8 8 8 8

<]

© © © © © © © © o o
B 8 8 8 B8

<]

X Anuluj

Watek & ® pata ¢

Pi gélne do podmiotu i 24.01.2023
Pismo ogdlne do podmiotu publicznego... 24.01.2023
Pismo ogdline do podmiotu publicznego... 24.01.2023
Pismo ogdlne do podmiotu publicznego... 24.01.2023
Pismo ogdlne do podmiotu publicznego... 24.01.2023
Pismo ogélne do podmiotu publicznego... 20.01.2023
Pismo ogdlne do podmiotu publicznego... 20.01.2023
Pi gélne do podmiotu publi 20.01.2023
Pismo ogdlne do podmiotu publicznego.. 20.01.2023

Pi goine do podmiotu

I : I KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI

{51 Zie¢ nowe archiwum 5) Moje archiwa

Liczba wszystkich dokumentéw: 4897 / 5230 (maksymalnie 5000)

B8 80O

© © © © © © © 0 ©o o
B 8 8 8 8 O

<]

X Anuluj

Watek & ® Datz &

Pismo ogdlne do podmiotu publicznego... 24.01.2023
Pismo ogélne do podmiotu publicznego... 24.01.2023
Pismo ogdlne do podmiotu publicznego... 24.01.2023
Pismo ogélne do podmiotu publicznego... 24.01.2023
Pismo ogélne do podmiotu publicznego... 24.01.2023
Pismo ogdlne do podmiotu publicznego... 20.01.2023
Pismo ogdlne do podmiotu publicznego... 20.01.2023
Pismo ogdlne do podmiotu publicznego... 20.01.2023
Pismo ogdlne do podmiotu publicznego... 20.01.2023
Pismo ogélne do podmiotu publicznego... 20.01.2023

5.7

Informacja o

przekroczeniu limitow

POMOC
Rozmiar 10,53 6B 1,50 GB)
pasujace do P e w
© Liczba ¢ @© Rozmiar ¢ @ Liczba ¢ Rozmiar &
12 560,30 MB 2 10,32KB
15 12,30 MB 2 2429KB
3 57,31 MB 12 20,01 MB
1 16,82KB 0 0B
1 1,08 MB 0 0B
32 1,02GB o 0B
1 78,86 KB o 0B
3 205MB 0 0B
6 35KB 0 0B
. . 0B
Nieaktywny przycisk
1-6/5230

Archiwizuj

watku

Dotacz dokumenty

Informacja o prawidtowych

limitach

POMOC
Rozmiar 1,47 6B 1,50 6B)
pasujace do P e w
@ Liczba ¢ @ Rozmiar & @ Liczba ¢ Rozmiar $
12 560,30 MB 2 10,32KB
15 12,30 MB 2 2429KB
3 57,31 MB 12 20,01 MB
1 16,82 KB (] 0B
1 1,08 MB (] 0B
32 1,026GB 0 0B
1 78,86 KB 0 0B
3 205MB 0 0B
6 35KB 0 0B
4 1,02MB 0 0B

1-8/523

Aktywny przycisk

Archiwizuj

Rys. 10. Edycja listy - poréwnanie dwoch widokéw
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Zasady edycji listy dokumentow sg takie same bez wzgledu na to, ktérg opcje wyszukiwania
wybierzesz. W instrukcji opisaliémy wariant dla opcji ,Pokaz cate watki (pasujagce dokumenty
i pozostate dokumenty z watku)” jako opcji bardziej rozbudowane;j.

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

rozwinie sie i zobaczysz liste dokumentow.

n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC

Edycja listy — lista

wowe archiwum {5 Moie archiwa

dokumentow w watku

Liczba wszystkich dokumentéw: 1154 / 1154 (maksymalnie 5000) Rozmiar éw: 1,01 6B ie 1,50 GB)
Dokumenty pasujace do wyszukiwania Pozostate dokumenty w znalezionym watku
Watek & @ Data ¢ @ Liczba ¢ @® Rozmiar ¢ @ Liczba ¢ Rozmiar $ Dolacz dokumenty
(-] Pismo ogélne do podmiotu publicznego... 23.01.2023 3 52,70 KB 0 0B
(/] Pismo ogdlne do podmiotu publicznego - Pismo ogdlne do podmiotu pub... POWIATOWY URZAD PRACY 23.01.2023 1383KB
[} Pismo ogdlne do podmiotu publicznego - Pismo ogélne do podmiotu pub... LELO 23.01.2023 14,13KB
(] Pismo ogélne do podmiotu publicznego - Pismo ogdlne do podmiotu pub... POWIATOWY URZAD PRACY 23.01.2023 2474KB
(] Pismo ogdlne do podmiotu publicznego... 23.01.2023 1 10,20 KB 0 0B
(/] Pismo ogélne do podmiotu publicznego... 23.01.2023 1 14,86 KB 0 0B
[»] Pismo ogélne do podmiotu publicznego... 23.01.2023 1 10,18 KB 0 0B
(] Pismo ogdline do podmiotu publicznego... 18.01.2023 3 1,55 MB 0 0B

onie 10 ¥ -10/969 P Y|

b m

Rys. 11 Edycja listy - lista dokumentow w watku

W przypadku rozbudowanych watkdow, zobaczysz 4 pierwsze dokumenty i opcje ,,Zobacz

wszystkie” (Rys. 12), ktéra otwiera podstrone z listg wszystkich dokumentéw (Rys. 13).

INNOWACYINA i Ve Unia Europejska
i GOSPODARKA - sgf;ﬁgosoouta e pU n p E Europejski Fundusz

NARODOWA STRATEGIA SPAINOSCI Rozwoju Regionalnego

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

16



#Z Ministerstwo
Cyfryzacji

oo1lli0101001 H oo

centralny ogrodek informatyki

KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC
a Zlec¢ nowe archiwum @ Moje archiwa
Liczba wszystkich dokumentéw: 1150 / 1150 (maksymalnie 5000) Rozmiar dok ow: 1,01 6B ie 1,50 GB)
Dokumenty pasujace do iwani; af w i watku
& @ Data ¢ @ Liczba ¢ @ Rozmiar § @ Liczba ¢ Rozmiar § Dotgcz dokumenty

[} Pismo ogdlne do podmiotu publicznego... 21.02.2023 1 239,98 MB 0 0B
o Pismo ogdlne do podmiotu publicznego... 24.01.2023 17 12,33 MB 0 0B

() Pismo ogélne do podmiotu publicznego - Pismo ogdine do podmiotu pub... POWIATOWY URZAD PRACY 26.01.2023 1445KB

(> ] Pismo ogélne do podmiotu publicznego - Pismo ogdlne do podmiotu pub... "GENERALNA DYREKCJA DROG KR... 26.01.2023 9,85KB

[} Pismo ogdline do podmiotu publicznego - Pismo ogdlne do podmiotu pub... POWIATOWY URZAD PRACY 24.01.2023 1797 KB

()] Pismo ogdlne do podmiotu publicznego - Pismo ogélne do podmiotu pub... “GENERALNA DYREKCJA DROG KR..

Wybierz — Zobacz
wszystkie

Rys. 12 Edycja listy — watek z wiekszg iloscig dokumentéw

KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC

@ Zlec nowe archiwum =] Moje archiwa

Watek: Pismo ogéine do podmiotu publicznego - Pismo ogéine do podmiotu publicznego.xml

Liczba wszystkich 1150/ (maksymalnie Rozmiar 1,01 (maksymalnie 1,50

1150 5000) dokumentow: GB GB)
Lista wszystkich
dokumentéw w wat Dotacz pozestale dokumenty w tym watku
Temat § Imie i nazwisko § Data § Rozmiar §
(] Pismo ogdlne do podmiotu publicznego - Pis... POWIATOWY UR... 26.01.2023 1445KB
(] Pismo ogdlne do podmiotu publicznego - Pis... "GENERALNA DY... 26.01.2023 9,85KB
(] Pismo ogéine do podmiotu publicznego - Pis... POWIATOWY UR... 24.01.2023 17,97 KB
(] Pismo ogdlne do podmiotu publicznego - Pis... "GENERALNA DY... 24.01.2023 19,02KB
o Pismo ogdlne do podmiotu publicznego - Pis... POWIATOWY UR... 24.01.2023 9,48KB
(] Pismo ogélne do podmiotu publicznego - Pis... “GENERALNA DY... 24.01.2023 20,73KB
(] Pismo ogélne do podmiotu publicznego - Pis... POWIATOWY UR... 24.01.2023 10,90 KB
(/] Pismo ogdlne do podmiotu publicznego - Pis... "GENERALNA DY... 24.01.2023 13,38 KB
© Pismo ogélne do podmiotu publicznego - Pis... POWIATOWY UR... 24.01.2023 15,20 KB
° Pismo ogdlne do podmiotu publicznego - Pis... "GENERALNA DY... 24.01.2023 10,00 KB
Wiersze nastronie: 10~ 1-1017 > >

Rys. 13 Edycja listy dokumentéw wchodzacych w sktad watku
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Kazdy dokument w skrzynce ePUAP moze miec tak zwane dokumenty towarzyszace, czyli
UPP, UPD, EPO, UPND oraz zataczniki. Gdy klikniesz w nazwe dokumentu, mozesz sprawdzic,
jakie dokumenty towarzyszgce zostaty odnalezione. Te dokumenty rowniez znajdg sie

w pliku archiwum.

n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC

a Zlec nowe archiwum @ Moje archiwa
Liczba wszystkich dokumentéw: 1150 / 1150 (maksymalnie 5000) Rozmiar dokumentéw: 1,01 6B (maksymalnie 1,50 GB)
Dok j do ki i P te dok w lezi watku
Watek & @ Data § @ Liczba § @ Rozmiar ¢ @ Liczba $ Rozmiar § Dolgcz dokumenty

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

(+] Pismo ogélne do podmiotu publicznego - Pismo ogélne do podmiotu pub... AMOSS 21.02.2023 41,28 MB

UPPxml 21.02.2023
Dokumenty towarzyszace
AMOSS_20230203131922 — kopia2.zip 21.02.20:

o Pismo ogodlne do podmiotu publicznego... 21.02.2023 1 484,03 MB 0 0B
o ] Pismo ogdlne do podmiotu publicznego... 21.02.2023 1 239.98 MB 0 0B

Rys. 14. Edycja listy - dokumenty towarzyszgce

Gdy klikniesz w pole wyboru (checkbox) przy nazwie watku, odznaczysz lub znédw zaznaczysz
wszystkie zawarte w nim dokumenty. Gdy klikniesz checkbox przy nazwie dokumentu,

zrobisz to samo, ale tylko z tym jednym dokumentem. Suwak po prawej stronie kazdego

n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC

@ Zlec nowe archiwum @ Moje archiwa

Odznaczanie dokumentow
- 1,01 6B (maksymalnie 1,50 6B)

Liczba wszystkich dokumentéw: 11

- kliknij checkbox

pasujace do iwani Pozostale dokumenty w znalezionym watku

@ Liczba ¢ @® Rozmiar § @ Liczha ¢ Rozmiar § Dotgcz dokumenty

B vk g

(>} Pismo ogélne do podpiefyf

21.02.2023 1 484,03 MB 0 0B

© [  Pismoogg€ dogbdmiotu publicznego... 23.01.2023 3 52,70 KB 0 0B

[»] O POWIATOWY URZAD PRACY 23.01.2023 13,83KB

[»] O Pismo ogdlne do podmiotu publicznego - Pismo ogélne do podmiotu pub... LELO 23.01.2023 14,13KB

(] Pismo ogdlne do podmiotu publicznego - Pismo ogdlne do podmiotu pub... POWIATOWY URZAD PRACY 23.01.2023 2474KB
()] Pismo ogdlne do podmiotu publicznego... 23.01.2023 1 10,20 KB 0 0B

Rys. 15. Edycja listy - odtgczenie dokumentéw niespetniajgcych kryteriow wyszukiwania
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o

watku pozwala wyfaczy¢ lub znédw dotgczy¢ dokumenty, ktére do niego nalezaty i ktdre nie

spetniaty kryterium dat.

i

: Jezeli zdecydujesz sie archiwizowac¢ dany dokument, to wraz z nim w archiwum

zostang umieszczone wszystkie dokumenty mu towarzyszace. Nie ma

mozliwosci wykluczenia z archiwum zatgcznikéw lub dokumentéw UPP, UPD,

EPO i UPND bez wykluczenia gtéwnego dokumentu, ktéremu towarzysza. Nie

ma réwniez mozliwosci archiwizacji dokumentéw towarzyszacych bez gtéwnego

dokumentu. Musisz pamietaé, ze w takim wypadku rozmiar dokumentéw po

archiwizacji jest sumg rozmiaréw samego pisma (dokument xml), dokumentéow

zaleznych i wszystkich zatgcznikdw, stad tez wskazane liczby mogg sie réznic.

Gdy klikniesz w checkbox badz suwak, automatycznie przeliczona zostanie liczba i rozmiar

dokumentdw do archiwizacji. Jezeli wynik wyszukiwania zawierat zbyt wiele elementéw

u goéry ekranu edycji liczba i rozmiar dokumentéw zostang zaznaczone na czerwono.

n KATALOG SPRAW

Informacja o

AKTUALNOSCI POMOC
51 zieé nowe archivum =} Moie archiwa
Liczba ow: 5220 / 5220 5000) Rozmiar 38,7568 1,50 GB)
pasujace do iwani P A w watku
Watek & @® Data & @ Liczba ¢ @ Rozmiar & @ Lczba ¢
testZIP.zip 13.02.2023 1
chlopiec.jpg 07.02.2023

< I <

<]

© © © © 0 © © © o o
8 8 8 B8

<]

X Anuluj

Pismo ogélne do podmiotu publicz

Archiwizacja ePUAP pismo z zataczniki..

Archiwizacja ePUAP pismo z zalgczniki...

Archiwizacja ePUAP pismo z zataczniki_..

Archiwizacja ePUAP pismo z zatgczniki...

Archiwizacja ePUAP pismo z zataczniki..

Archiwizacja ePUAP pismo z zataczniki..

Archiwizacja ePUAP pismo z zatgczniki...

24.01.2023

23.01.2023 1
23.01.2023 1
23.01.2023 1
23.01.2023 1
23.01.2023 1
23.01.2023 1
23.01.2023 1

776 MB 0
776 MB 0
7,76 MB 0
7,76 MB 0
776 MB 0
7,76 MB 0
7,76 MB 0

Rys. 16. Edycja listy dokumentéw - przekroczenie limitow

INNOWACYINA
GOSPODARKA

NARODOWA STRATEGIA SPAINOSCI

<
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NE E

Nieaktywny przycisk

Archiwizuj

0B

0B

0B

0B

08

0B

0B
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Jednoczesnie w nawiasie bedg wyswietlone limity, a przycisk ,,Archiwizuj” bedzie nieaktywny
(Rys. 16). Gdy bedziesz odtgczac kolejne dokumenty lub watki, ich liczba i rozmiar bedg sie
aktualizowa¢. Gdy spadng ponizej ograniczenia, podswietlg sie na zielono, a przycisk

»Archiwizuj” bedzie aktywny. Wtedy mozesz nim zatwierdzi¢ zlecenie archiwizacji (Rys. 17).

n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC
Informacja o prawidtowych
{53 zZiec nowe archiveum =) Moje archiwa limitach
Liczba wszystkich dokumentéw: 23 / 5220 (maksymalnie 5000) Rozmiar dokumentéw: 70,14 MB (maksymalnie 1,50 6B)
pasujace do iwani fe d w znalezi watku
B Watek § Q@ Data & @ Liczba & ® Rozmiar & @ Liczba ¢ Rozmiar Dolgcz dokumenty

© [ tesziPzip 13.02.2023 1 161KB 0 0B
© [ chlopiecipg 07.02.2023 1 300,46 KB 0 0B
(] Pismo ogdlne do podmiotu publicznego... 24.01.2023 17 23,55MB 0 0B
[ ja ePUAP pismo z zataczniki. 23.01.2023 1 7,76 MB 0 0B
] ia ePUAP pismo z zalaczniki 23.01.2023 1 7,76 MB 0 08
() A ja ePUAP pismo z iki 23.01.2023 1 7,76 MB (] 0B
(/] ja ePUAP pismo z zalgczniki 23.01.2023 1 7,76 MB 0 0B
o ja ePUAP pismo z zalgczniki 23.01.2023 1 7,76 MB 0 0B
o A ja ePUAP pismo z iki 23.01.2023 1 7,76 MB 0 0B
o O ja ePUAP pismo z iki 23.01.2023 1 7,76 MB 0 0B

Aktywny przycisk fo/s152 -

X Anuluj ArChiWiZUj

Rys. 17. Edycja listy dokumentéw - ograniczenie liczby elementéw i spetnienie limitow

1Y Jezeli do archiwizacji zostaty wybrane dokumenty widoczne w systemie ePUAP
np. z godziny 10:00, to dokfadnie te dokumenty zostang zarchiwizowane. Jezeli
po zapisaniu zlecenia archiwizacji, do jednego z wybranych do niego
dokumentdéw zostanie przystana lub wystana odpowiedz (np. o godz. 13:00) nie
zostanie ona ujeta w tym zleceniu, poniewaz archiwum bedzie zawierato tylko
te dokumenty, ktére zostaty wybrane podczas zlecania archiwizacji z godz.

10:00. Zadne nowe dokumenty w watku nie znajda sie w pliku archiwum.
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Gdy klikniesz przycisk ,,Archiwizuj”, przejdziesz do ekranu ,,Moje archiwa”. Ekran opisalismy
w rozdziale 5., Sprawdzenie statusu archiwizacji”. Jezeli zlecenie poprawnie zapisze sie w
systemie, u géry ekranu wyswietli sie komunikat ,Zlecenie archiwizacji zostato przyjete.
Status archiwum mozesz sprawdzi¢ w zaktadce Moje archiwa”, a ponizej bedzie widoczna

nowa pozycja ze statusem ,,Do archiwizacji”.

n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC

ﬁ Zle¢ nowe archiwum E Moje archiwa g Odswiez E Ukryj filtry

v Zlecenie archiwizacji zostato przyjete. Status archiwum mozesz sprawdzi¢ w zakiadce Moje archiwa.

Wpisz identyfikator podmitu n Data zlecenia archiwizacji B | | wszystiie skizynki v zystkie statusy v

Data
Nazwa podmiotu & Identyfikator podmiotu & ostatnie] v Datazlecenia & Status & Zleceniodawca &

"GENERALNA DYREKCJA e Status poprawnle
DROG KRAJOWYCH | OrgZamawiajacy4 22.03.2023 22.03.2023 Do archiwizacji
AUTOSTRAD prZyjetegO Zlecenia

Rys. 18. Zlecenie archiwizacji - komunikat sukcesu

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

zapisana. W przypadku wystgpienia btedu, trzeba znéw wyszuka¢ dokumenty i zlecic¢

archiwizacje.

A Zlecenie nie zostalo zapisane. Blgd systemu, Sprabuj ponownie. Przepraszamy.

Data zlecenia archiwizacji E Wazystkie skrzynki v Wazysthle statusy v
Zieceniodawea & skrzynka & Datazlecenia &  Terminnaakceplacie $  Dalaakceplaciodrzucenia $  Stals § f
Komunikat btedu podczas
Maria Test Domyélna 09.03.2023 Blad archiwizacji . .
zlecania archiwum
Maria Test Skiad_ESP 09.01.2023 - - Pobrane - zaakceptowane

<

Rys. 19. Zlecenie archiwizacji - komunikat btedu
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Musisz pamietac, ze podczas wyszukiwania dokumentéw do zarchiwizowania, gdy
wyszukujesz cate watki, prezentowana jest lista dokumentéw wraz z dokumentami

towarzyszgcymi i zatgcznikami:

[ I <

<}

<]

o

Powiadomienie o zmianie statusu

Pismo ogolne do podmiotu publicznego

Pismo ogdine do podmiotu publicznego.

Pismo ogdline do podmiotu publicznego -

Pismo ogodine do podmiotu publicznego -

Pismo ogdlne do podmiotu publicznego -

Pismo ogdlne do podmiotu publicznego

Pismo ogdline do podmiotu publicznego -

@pata ¢ O Liczwa
19.07.2023 1
21.06.2023 1
12.04.2023 3

Pismo ogdlne do podmiotu pub
UPD.xml
P2.PNG
Pismo ogdlne do podmiotu pub.
UPD.xml
p2.PNG
Pismo ogélne do podmiotu pub
P2PNG
30.03.2023 2
Pismo ogdlne do podmiotu pub
UPP.xml

przykladowy —plik pdf

<

751 KB 0
36,39 KB 0
101,04 KB 0

CENTRALNY OSRODEK INFORMAT

25.04.2023

12.04.2023

CENTRALNY OSRODEK INFORMAT

10.05.2023

12.04.2023

CENTRALNY OSRODEK INFORMAT

12.04.2023

382,83 KB 0

CENTRALNY OSRODEK INFORMAT

30.03.2023

29.12.2021

Rys. 20. Przyktad wyliczania rozmiaru dokumentow

oB

0B

0B

25.04.2023

25.04.2023

25.04.2023

0B

30.03.2023

ym watku

38,93 KB

35,80 KB

26,31 KB

191,41 KB

Na przyktadowym screenie widaé, ze w ,Dokumenty pasujgce do wyszukiwania”, w kolumnie

,Liczba” prezentowana jest liczba dokumentéw podstawowych dla kazdego watku (np. dla

watku z 12.04.2023 jest to liczba 3), a w kolumnie ,,Rozmiar” prezentowany jest catkowity

rozmiar wszystkich dokumentéw w danym watku.

Po rozwinieciu szczegétéw watku, a nastepnie szczegdtdw dokumentu, prezentowane sg

dokumenty zalezne (UPD, UPP, UPND itd.) oraz zataczniki. Rozmiar na poziomie dokumentu

jest sumg rozmiardw samego pisma (dokument xml), dokumentéw zaleznych oraz wszystkich

zatacznikow (dla przyktadowego watku to odpowiednio: 38,93 KB, 35,80 KB i 26,31 KB).

Catkowity rozmiar archiwum (przed kompresjg) jest sumg rozmiarow wybranych

watkéw/dokumentéw. Jesli po pobraniu i zaakceptowaniu archiwum wybierzesz opcje

kasowania zarchiwizowanych dokumentéw, o tyle powinna zmniejszy¢ sie zajetos¢ skrzynki.
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4.3 Jednoczesny dostep do skrzynek kilku uzytkownikéw

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

dokumentem, ktdry czeka na archiwizacje.

IWybranaskmynka: m v

« Wroé do Odebranych am Kopiuj do roboczych x Usun ] Pobierz i Drukuj ¥ Wigcej

4+ Zaawansowane

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

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

Rys. 21 Komunikat - praca z dokumentem przeznaczonym do zarchiwizowania

Jesli uzytkownik mimo ostrzezenia zdecyduje sie zmieni¢ dokument przeznaczony do
archiwizacji, to archiwum bedzie zawierato dokument w nowej, zmienionej wersji. Jesli
usunie dokument, to nie znajdzie sie on w pliku archiwum. Informacja o braku tego
dokumentu zostanie jednak zapisana w raporcie. Szczegétowe informacje o raporcie z

wykonania archiwum znajdujg sie w rozdziale 6.2.1.
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5. Sprawdzenie statusu archiwizacji

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

archiwa” widocznej obok zaktadki ,Zle¢ nowe archiwum”.

n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC
() Zet nowe archiwur B Mofe archwa Moje archiwa

Data Zlecenia archiwizacji = | | wszystie skrzynki v | | wszystiie statusy v

EWA KOWALSKA Skdad_ESP 23.03.2023 06.04 2023 Gotowe do pobrania Urzad_Miasta_XYZ 2023032
EWA KOWALSKA Sidad_ESP 23032028 06.04 2023 23.03.2023 Anulowane Urzad_Miasta_XYZ_2023032
EWA KOWALSKA Sklad ESP 22032023 23032023 Pobrane - zaakceptowane Urzad_Miasta_XYZ_2023032
EWA KOWALSKA Skad ESP 21032023 21032023 Pobrane - zaakceptowane Urzad_Miasta_XYZ_2023032
EWA KOWALSKA Skad_ESP  17.032023 31.032023 20.03.2023 Anulowane Urzad_Miasta_XYZ_2023031
EWA KOWALSKA Sklad ESP  17.03.2023 31.03.2023 17.03.2023 Angiowane Urzad_Miasta_XYZ_2023031
EWA KOWALSKA Skiad_ESP 16.03 2023 16.03 2023 Pobrane - Zaakceptowane Urzad_Miasta_XYZ_2023031

Rys. 22 Zaktadka "Moje archiwa"

Domyslnie zlecenia archiwizacji sy prezentowane w tabeli posortowanej wedtug daty

zlecenia w kolejnosci od najnowszych do najstarszych. Zestawienie zawiera nastepujgce

informacje:

n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC

@ Zle¢ nowe archiwum @ Moje archiwa O Odéwiez == Uk

Nazwa pliku archiwum

Data zlecenia archiwizacji (] Wszystkie skrzynki v Wszystkie statusy v

Dat
Termin na :
Zleceniodawc? Skizynka §  Datazlecenia § ¢ akeeptacii  §  Status % Nazwa archiwum %
akeeptacje
odrzucenia
EWA KOWALSKA Sklad_ESP 23.03.2023 06.04.2023 - Gotowe do pobrania Urzad_Miasta_XYZ_2023032...
y EWA KOWALSKA skiad_ESP 23.03.2023 06.04.2023 23.03.2023 Anulowane Urzad_Miasta_XYZ_2023032...
EWA KOWALSKA Skia 22.03.2023 23.03.2023 Pobrane - zaakceptowane Urzad_Miasta_XYZ_2023032...

EWA KOWALSI Sklad_ESP 21.03.2023

21.03.2023 Pobrane - zaakcep YoM Urzad_Miasta_XYZ_3 T H i
ermin akceptacji
Sortowa n Ie Wediug daty EWA KOWALSKA Skiad_ESP 17.03.2023 31.03.2023 20.03.2023 Anulowane Urzad_Miasta_XYZ_J

sktad_ESP 17.03.2023 31.03.2023 17.03.2023

archiwum

EWA KOWALSKA Urzad_Miasta_xYZ_J0psogms

EWA KOWALSKA Skiad_ESP 16.03.2023 - 16.03.2023 Pobrane - zaakceptowane zad_Miasta_XYZ_:

Data akceptaciji,

; : odrzucenia archiwum
Rys. 23. Zaktadka "Moje archiwa" Status zlecenia archiwum
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e nazwa uzytkownika zlecajgcego archiwum,

e nazwa skrzynki, ktorej dotyczy zlecenie,

e data zlecenia archiwum,

e termin na akceptacje archiwum (uzupetniony, gdy archiwum zostato juz
przygotowane),

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

e nazwa pliku archiwum (uzupetniona, gdy archiwum zostato juz przygotowane),

e status zlecenia archiwum.

Jesli chcesz posortowac zestawienie, kliknij strzatke przy nazwie kolumny. Opcje filtrowania

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

5.1 Statusy archiwum i dostepne akcje

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

stronie i wybra¢ akcje ,,Zrezygnuj”.

Anulowanie procesu

archiwizacji

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

ANNA KOWALSKA Sktad_ESP 09.03.2023 - - Do archiwizacji

TOMASZ NOWAK Sktad_ESP 09.03.2023 = 09.03.2023 Pobrane - zaakceptoy &)  Zrezygnyj

Rys. 24. Status "Do archiwizacji" - akcja anulowania
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e ,Trwa archiwizacja” — status oznacza, ze przygotowywanie archiwum sie rozpoczeto.
Procesu nie mozna juz anulowac. Dla zlecen o takim statusie nie sg dostepne zadne

akcje.
Antonina Kowalski Moja skrzynka 12122022 13122022 13.12.2022 Maoje archiwum nr 1 Do przywrdcenia
Antonina Kowalski Moja skrzynka 12.12.2022 13.12.2022 13.12.2022 Moje archiwum nr 1 Trwa archiwizacja
Antonina Kowalski Moja skrzynka 12.12.2022 13122022 13122022 Moje archiwum nr 1 Przwrdcone

Rys. 25. Status "Trwa archiwizacja"

Informacja o trwajgcym

procesie archiwizacji

e ,Gotowe do pobrania” — status jest nadawany, gdy proces przygotowania archiwum
zakonczy sie poprawnie. Pliki archiwum oraz raportu mozesz pobraé, gdy klikniesz
trzy kropki po prawej stronie i wybierzesz akcje ,,Pobierz archiwum”. W rozdziale 6

»Pobranie pliku archiwum” opisalismy, jak je sprawdzi¢ oraz zaakceptowacd badz

.y
odrzucic. . C L
Status archiwum i mozliwe
Zleceniodawea & Skzynka & Datazlecenia Ta“""_f‘p“‘:';s 3 Da‘i;i[zt:i‘“ 4 Nazwaarchiwum$ Status & akcje
Antonina Kowalski Sktad ESP 22.09.2022 29.09.2022 - Skiad ESP_2020.. Gotowe do pobrania
© Zaskeepryj
Antonina Kowalski Skiad ESP 22.09.2022 = - - Do archiw
@ Pobier
Antonina Kowalski Domysina 10.09.2022 24.09.2022 20.09.2022 Domysina_20220... Pobrane - archiwum
- ; ; ; [B) Pokez raport
Antonina Kowalski Whnioski 31.08.2022 14.09.2022 13.09.2022 Whnioski_2022083 Do przywr
Antonina Kowalski Domysina 18.08.2022 2 = = Twaarcn. B e

Rys. 26. Status "Gotowe do pobrania” - dostepne akcje pobrania archiwum, pobrania raportu, akceptacji oraz
odrzucenia archiwum

e ,Dokumenty do usuniecia” — zlecenie otrzymuje ten status, gdy uzytkownik
zaakceptuje plik archiwum oraz zgodzi sie usunga¢ zarchiwizowane dokumenty ze
skrzynki ePUAP. Dopdki usuwanie dokumentow sie nie rozpocznie, mozna anulowacd

te operacje: klikng¢ trzy kropki po prawej stronie i wybra¢ akcje ,,Zrezygnuj”.
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Antonina Kowalski Moja skrzynka 12.12.2022 13.12.2022 13.12.2022 Moje archiwum nr 1 Dokumenty do usuniecia

) Zrezygnuj

Rys. 27 Status "Dokumenty do usuniecia" - akcja anulowania

Anulowanie usuniecia

dokumentow

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

Dla zlecen o takim statusie nie sg dostepne zadne akcje.

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

Rys. 28 Status "Trwa usuwanie dokumentow et rEnTEnTE

dokumentoéw

e ,Pobrane - zaakceptowane” — status pojawia sie po zaakceptowaniu pliku archiwum.
Jesli akceptujgc archiwum zgodzisz sie na usuniecie dokumentéw, status ,,Pobrane -
zaakceptowane” pojawi sie dopiero po zakonczeniu usuwania. Dla zlecenia o takim
statusie sg dostepne dwie akcje ,Pokaz raport” oraz ,,Przywrdc”. Informacje
dotyczgce raportu znajdujg sie w podrozdziale ,,6.2 Sprawdzanie kompletnosci
archiwum”. Przywracanie dokumentow zostato opisane w rozdziale ,, 7 Obstuga

przywracania zarchiwizowanych dokumentéw”. Komunikat akceptacji

archiwum i mozliwe akcje

Antonina Kowalski Domysina 10.09.2022 24.09.2022 20.09.2022 Domysina_20220... Pobrane - zaakceptowane
Antonina Kowalski Whioski 31.08.2022 14.09.2022 13.09.2022 Wnioski 2022083... Doprzywr O PN
Antonina Kowalski Domysina 18.08.2022 - - - Trwa arch Pokat raport

Rys. 29 Status "Pobrane - zaakceptowane" - dostepne akcje przywrdcenia oraz pokazania raportu

e Do przywrécenia” — status nadawany jest po zleceniu przywrdcenia dokumentéw

z pliku archiwum na skrzynke ePUAP. Dopdki przywracanie dokumentow sie nie
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rozpocznie, mozna anulowac te operacje: klikngé trzy kropki po prawej stronie i

wybraé akcje ,Zrezygnuj”. Anulowanie operacji

przywracania dokumentow

Antonina Kowalski Moja skrzynka 12.12.2022 13.12.2022 13.12.2022 Moje archivum nr 1 Pobrane
Antonina Kowalski Moja skrzynka 12.12.2022 13.12.2022 13.12.2022 Moje archiwum nr 1 Do przywrécenia
Antonina Kowalski Mojaskrzynka  12.12.2022 13122022 13122022 Moje archiwum nr 1 Trwaarch & Zrezyonui

Rys. 30 Status "Do przywrécenia" - dostepna akcja anulowania

e ,Trwa przywracanie” — status oznacza, ze rozpoczeto sie przywracanie dokumentéw
na skrzynke ePUAP. Procesu nie mozna juz anulowac. Dla zlecen o takim statusie nie

sg dostepne zadne akcje.

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

Rys. 31 Status "Trwa przywracanie"

e ,Przywrécone” — status pojawia sie, gdy dokumenty zostang przywrdcone na
skrzynke ePUAP z pliku archiwum. Dla zlecen o takim statusie jest dostepna tylko
jedna akcja: ,,Pokaz raport”.

Antonina Kowalski Skiad ESP 10.08.2022 24 0B.2022 22082022 Sktad ESP_2022... Praywaicone

)

|=}, Fokai raport
Antonina Kowalzki Skiad ESP 05.08.2022 - - Biad archi

Rys. 32 Status "Przywrocone”

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

dostepne zadne akcje.

Tomasz Nowak Skiad ESP 31.07 2022 - - - Anulowane

Rys. 33 Status "Anulowane"
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e ,Btad archiwizacji” — status informuje, ze wystgpity btedy podczas przygotowywania
archiwum. Dla zlecen o takim statusie jest dostepna tylko jedna akcja: ,,Pokaz

raport”. W raporcie znajdziesz informacje na temat btedéw jakie uniemozliwity

utworzenie archiwum. Komunikat btedu
archiwizacji

Antonina Kowalski Sktad ESP 05.08.2022 - - - Biad archiwizagi

™

Pokaz raport
Tomasz Nowak Skiad ESP 31.07.2022 - e "

- Anulowan

Rys. 34 Status "Btad archiwizacji"

e ,Btad przywracania” — status informuje, ze wystgpity btedy podczas przywracania
dokumentéw z archiwum. Dla zlecen o takim statusie sg dostepne dwie akcje ,,Pokaz

raport” oraz ,,Przywré¢” Komunikat btedu

przywracania dokumentow

EMIL DZIEDZIC Skitad_ESP 09.03.2023 - 09.03.2023 Biad przywracania orgZe 3
AMOS STEJZYGIER Sktad_ESP 09.03.2023 23.03.2023 09.03.2023 Anulowane [} Pokaz raport
AMOS STEJZYGIER Sktad_ESP 08.03.2023 = 08.03.2023 Pobrane - zaakcef O Przywréé

Rys. 35 Status "Btad przywracania"
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6. Pobranie pliku archiwum

Aby w petni zakoniczy¢ proces archiwizacji dokumentdw, wykonaj nastepujgce czynnosci:

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

2. Sprawdz zawartosc raportu i kompletnos$¢ archiwum,

3. Zaakceptuj je, jesli archiwum jest poprawne i zdecyduj, czy zarchiwizowane

dokumenty majg zostac usuniete ze skrzynki lub odrzué je, jesli archiwum zawiera

btedy.

6.1 Pobranie archiwum na dysk lokalny komputera

Zeby pobraé archiwum na dysk lokalny komputera, przejdz do zaktadki ,,Moje archiwa”.

Nastepnie znajdz wtasciwe zlecenie w statusie ,,Gotowe do pobrania”.

prawej stronie i wybierz akcje ,,Pobierz archiwum”.

n KATALOG SPRAW

AKTUALNOSCI

(S} Zie¢ nowe archivum =) moje archiwa
Data zlecenia archiwizacji (] Wszystkie skrzynki v
nlodawe & kizynka § 1 g e
akeeptac]

EWA KOWALSKA Sklad_ESP  23.03.2023 06.04.2023
EWA KOWALSKA Sklad_ESP  23.03.2023 06.04.2023
EWA KOWALSKA Skiad ESP  22.03.2023

EWA KOWALSKA Sklad_EsP 21.03.2023

EWA KOWALSKA Sklad ESP  17.03.2023 31.03.2023
EWA KOWALSKA Sklad_ESP  17.03.2023 31.03.2023

Rys. 36. Pobieranie pliku archiwum

POMOC

£ Odswiez

Wszystkie statusy v

Gotowe do pobrania

23.03.2023 Anulowane
23.03.2023 Pobrane - zaakceptowane
21,03.2023 Pobrane - zaakceptowane
20.03.2023 Anulowane
17.03.2023 Anulowane

Kliknij trzy kropki po

o
=5 Ukry filtry

Pobieranie archiwum

Urzad_Miasta_x¥Z_2023032
Urzad_M (8 Pobierz archiwum
Urzad_M [f) Pokaz raport
Urzad_M (@ Zaakceptuj

Urzad M (@ Odrzuc

Urzad_Miasta_X¥Z_2023031

Czas na pobranie archiwum oraz akceptacje badz odrzucenie okresla parametr ustawiony

przez administratora systemu ePUAP (patrz tabela parametréw ,Czas przez jaki archiwum

jest dostepne do pobrania”).
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0 Przyktad 2. Termin pobrania archiwum

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

zrobisz tego w tym terminie zlecenie zostanie oznaczone jako ,, Anulowane”

Gdy wybierzesz akcje ,,Pobierz archiwum” otworzy sie okno jak ponize;j:

Pobierasz archiwum

Gdy pobierzesz archiwum, sprawdz je | zapoznaj sie z raportem.

Nastepnie zaakceptuj je lub odrzu¢ w Moje archiwa.

e

Rys. 37 Okno potwierdzenia pobrania archiwum

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

Komunikat pobierania n— i
KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC

archiwum i okno

p0b|eran Ia pl iku {5} Zle¢ nowe archiwum =) Moje archiwa 3 odswiez 25 Uiy fitry
V Pobieranie archiwum sie rozpoczgto.
Wpisz identyfikator podmiotu Data zlecenia archiwizacji [ | | wszystkie skizynki v Wszystkie statusy v
Data
Nazwa pedmiotu & Identyfikator podmiotu ostatnie] v Datazlecenia £ Status & Zleceniodaweca & Skrzyl
modyfikacj
AMOSS td AMOSS 23.03.2023 23.03.2023 Gotowe do pobrania skiac 3
TEST_
TEST 23.03.2023 23.08.2023 Gotowe do pobrania Skiac
N
TEeT £ - TEQT 1me s miriss e 22029092 2202 997 fntowe dn nohrania ——— hda

g AMOSS_20230323..zp A

Rys. 38 Pobieranie pliku archiwum w przyktadowej przeglgdarce internetowej
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Zeby pobraé raport, kliknij trzy kropki po prawej stronie i wybierz akcje ,Pokaz raport”.

(5] B¢ nowe archium {53 Moje archiwa 75 odswier U

Pobieranie raportu

Skiad_ESP 6.04.2023 tow
Skind_ESP 06.04.2023 23.03.2023
1_ESP 032023 o 3 biane - ZaakCeptowans Urzad_M Pokaz
Sklad ESP 11052013 1.03.2023 irzad_b
Skiad ESP 1 31.03:2023 0.03.2023 Urzad M (E
Skisd ESP  17.032023 31.082023 17.03.2023 Anulowane Urzad_Miasta_XYZ_2023031
EWA HOWALSKA Skisd ESP 16032023 16.03.2023 Pobrane - zaskceptowane Urzad_Miasta XYZ_2023031

Rys. 39 Wyswietlenie raportu z wykonanej archiwizacji

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

Raport - podglad

Identyfikator podmiotu: NazwaPodmiotu.

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

Liczba zleconych do zarchiwizowania dokumentéw: 8.

Data rozpoczecia generowania archiwum: 02.03.2023, 15:09.

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

O PR SR J S

Rys. 40 Okno podgladu raportu

A Uwaga. Pamietaj, aby zaakceptowac archiwum, po tym jak sprawdzisz jego
zawarto$é. Pobrany, ale nie zaakceptowany plik archiwum, nie bedzie
traktowany jako archiwum przez ePUAP. Po uptywnie terminu 14 dni zlecenie
otrzyma status ,Anulowane” i nie bedzie mozna zaakceptowaé pobranego

wczesniej archiwum. Nie bedzie mozna przywréci¢ dokumentéw z takiego pliku.
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6.2 Sprawdzanie kompletnosci archiwum

Korzyscig ptyngca z archiwizowania dokumentéw jest zwolnienie miejsca na skrzynce ePUAP.

Akceptujac przygotowane archiwum zdecydujesz o usunieciu lub zachowaniu dokumentéw

na skrzynce. Upewnij sig, ze zlecone przez ciebie archiwum wykonato sie w petni i zawiera
wszystkie dokumenty, ktére wybrates$ do zarchiwizowania. Sprawdzenie kompletnosci
archiwum rozpocznij od zapoznania sie z raportem. Dzieki temu od razu dowiesz sig, czy

podczas procesu archiwizowania wystgpity btedy.

6.2.1 Raport z wykonania archiwum

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

archiwizowania.

é R Uwaga. Raporty sg uzupetniane o kolejne akcje wykonywane na zleceniu.

6.2.2 Plik archiwum

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

aplikacji do rozpakowania folderéw skompresowanych.

Po rozpakowaniu zawartosci archiwum w folderze gtdwnym znajdziesz:

o foldery zarchiwizowanych dokumentdw,

e plik metadanych zawierajgcy m.in. takie informacje jak identyfikator podmiotu lub
data utworzenia archiwum

e pliki zawierajgce wykaz dokumentow (w formatach .html oraz .xlsx).

Kazdy z folderéw dokumentéw zawiera:

e dokument gtdwny o rozszerzeniu .xml
e plik transformaty o rozszerzeniu .xsl umozliwiajgcy utworzenie wizualizacji
dokumentu gtéwnego
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e plik wizualizacji dokumentu gtéwnego o rozszerzeniu .html, jesli dany dokument
posiadat wizualizacje
e plik file.info zawierajgcy informacje ogdlne o dokumencie
e zaszyfrowany plik, ktéry zawiera metadane niezbedne w przypadku przywracania
archiwum — plik nie jest dostepny dla uzytkownika
oraz foldery dokumentéow towarzyszacych, tzn. dokumentéw UPP/UPD/UPND/EPO oraz
zatgcznikow.

Foldery dokumentéw UPP/UPD/UPND/EPO zawieraja:

e dokument wtasciwy o rozszerzeniu .xml
e plik transformaty o rozszerzeniu .xsl umozliwiajacy utworzenie wizualizacji
dokumentu

e plik wizualizacji dokumentu o rozszerzeniu .html, jesli dany dokument posiadat
wizualizacje
e plik file.info zawierajgcy informacje ogdine o dokumencie danego typu
Foldery zatacznikdw zawierajg zataczniki przesytane w trybie ,,duzych plikéw” bedace
zatgcznikami do dokumentu gtéwnego.

L\ Uwaga. Zataczniki przesytane w trybie ,matych plikéw” nie sg wyodrebniane z
dokumentu. Poprawne pobranie dokumentu z zatgcznikami przestanymi w trybie
,matych plikdw” oznacza ze wszystkie zatgczniki sg zawarte w dokumencie
wtasciwym o rozszerzeniu .xml.

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

Dostep do zatacznikdw z pism mozliwy jest bez wgrywania pism do katalogu
Robocze. W tym celu pismo (plik .xml) otwérz w dowolnym edytorze (np.
Notepad++). Nastepnie znajdz sekcje <str:Danezalacznika>.Pismo moze
zawierac wiecej niz jeden zatgcznik. Zataczniki w trybie ,,matych plikow” sg
zakodowane algorytmem base64 i osadzone w pismie. Tekst pomiedzy
znacznikami <str:DaneZalacznika> | </str:DaneZalacznika> to zawarto$é
zatacznika w formacie base64. Zawartosc zatgcznika mozesz odkodowac (np. za

pomocg wtyczki ,MIME Tools” z Notepad++), a nastepnie zapisa¢ pod nazwg
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widoczng w parametrze nazwaPliku. Przyktadowy wyglad sekcji Zatacznikow dla

formularzy w trybie ,,matych plikéw”:

<str:Zalaczniki>
<str:Zalacznik format="text/xml"
kodowanie="base64"
nazwaPliku="epuapplik. txt">
<str:DaneZalacznika>WmHFgsSFY3puaWsgdyBwacWbbWl1lIGVQVUFQIHph
a29%kb3dhbnkgdyBmb3JtYWNpZSBiYXNINJjONClphxYLEhWN6bmlrIG5hIHBv
dHJI6ZWJI5IGluc3RydWtjamkgZG90eWN6xIVjZWogcG9icmFuaWEgYXdhenlg
bmVnbwOKU3pjemVnw7PFgm93ZSBpbmZvcmlhY2pl THPEhSB3IGluc3RydWtj
amkuDQpBYnkgbW1l1YyBkb3NOxJ1wIGRvVIHRlcsWbY2kgemHFgsSFY3puaWth
IG5hbGXFvHkgZ28gb2Rrb2Rvd2HEhw==</str:DaneZalacznika>
<str:0OpisZalacznika/>
</str:Zalacznik>
</str:Zalaczniki>

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

swoimi oryginalnymi nazwami.

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

z oryginatem na bezpiecznym nosniku danych.

W sprawdzeniu kompletnosci archiwum pomoze ci wykaz dokumentéw. Znajdziesz w nim
liste wszystkich dokumentdéw oraz innych dokumentdéw towarzyszacych xml, ktére zostaty

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

przegladarce internetowej. Jego zawartos¢ wyglada nastepujgco:

Plik Edycja Widok Historia Zakladki Naredzia Pomog _ o0 x
@ | Spisdokumentbwwarchiwum X | + ~
c Q. filey/C:/Users/Documents/spis_dokumentowhtml 8 =
Nazwa dokumentu Data wyslania Nadawea Odbiorea Link do wizualizacji dokumentu
05-01-2023 POWIATOWY URZAD
odeisk_prawy.xm] FEiue et D AMOS STEIZYGIER: odeisk prawyhtml
20012023 POWIATOWY URZAD  POWIATOWY URZAD
UPD 120014 PRACY PRACY. UPD bl
. 05-01-2023 POWIATOWY URZAD POWIATOWY URZAD .
kobicta_v2 kopia xml o e PRACY kobicta v2 kopia html
Pismo ogéine do podmioru publicznego - Pismo 10012033  POWIATOWY URZAD oo Pismo ogélne do pod - Pismo
ogélne do podmiotu publicznego.xml 125616 PRACY : agolne do pod bl html
10-01.2023 POWIATOWY URZAD
UPPxml 1901203 amoss TRAcy UPPhiml
Pismo ogélne do podmiot publicznego - Pismo 05-01.2023  POWIATOWY URZAD ~ POWIATOWY URZAD  Pismo ogdlne do pod - Pismo
ogélne do podmiotu publicznego.xml 115520 PRACY PRACY. aglne do pod bl hteal
20012023 POWIATOWYURZAD ~ POWIATOWY URZAD
UPDxml 12:00:14 PRACY PRACY. UPD heml
Pismo ogélne do podmiotu publicznego - Pismo 05-01.2023  POWIATOWY URZAD _ Pismo ogélne do pod - Pismo
ogolne do podmiotu publicznego.xml 11:48:15 PRACY AMOS STEIZYGIER; ogélne do pod: bl ‘html
20012023 POWIATOWYURZAD ~ POWIATOWY URZAD
UPDxml 12:0015 PRACY PRACY. UPD himl
Elektroniczne przesylanie tytuléw 05012023 POWIATOWY URZAD  URZAD SKARBOWY W  Elekironicane przesylanie tytuléw
wykonawczych - wiosek xml 12:01:40 PRACY GRUDZIADZU: ‘wykonawezych - wniosel html
PPt 05012023 URZADSKARBOWYW POWIATOWY URZAD o
i 12:01:40 GRUDZIADZU PRACY.
Pismo ogélne do podmiotu publicznego -Pismo 10012023 POWIATOWY URZAD oo Pismo ogélne do pod - Pismo
ogblne do podmiotu publicznego. xml 125735 PRACY ogdlne do pod bl il
10-01.2023 POWIATOWY URZAD
UPP.xml 12:5735 AMOSS PRACY: UPPhtml

Rys. 41 Wykaz dokumentéw znajdujgcych sie w archiwum

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

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

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

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

e data wystania — data wystania dokumentu

e nadawca

e adresat

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

spis_dekumentowaxtlsk [Tylko do odezytu] - Excel &= - =] x
Udadstrony ~ Formuly ~ Dane  Recenzia  Widok  Deweloper  Power Pivot 2 . . Udostepnij
sy . — = Tin Bx [F7] X Avtosumowanie - A,
Calibri S A F =2 % B Zavijtekst Ogélne - ol 7] W = B @ A ,C)
WK\D - &y =2 Fe l Fe f ke Sty VEEtI EE‘ i F ity m il Szrl Znajdi
5 B I U-| - cho === BE Scaliwytrodkyj = T2 - 9 o0 | i £3  Formatowanie Formatuj jako 3 staw Usuri Formatuj - ortuj i Znajd i
- ¥ 4 Bl ag PER e HEee fmoiEs | o = = # Wyczysc - filtruj - zaznacz -
Schowek Czcionka -1 Wyréwnanie £} Ligba ] style Komérki Edytowanie ~
D31 - I 2
A B [ D E F G -
1 |Katalog watku Katalog dokumentu Nazwa dokumentu Data wyslania Nadawca Adresat Link do wizualizacji
2 28057924 bea3e7db-8df3-4ab2-ada7-014de54 odcisk_prawy.xml 05-01-2023 11:50:50 POWIATOWY URZAD PRACY AMOS STEJZYGIER; odcisk_prawy.html
3 28057924 bca3e7db-8df3-4ab2-a8a7-014de54 UPD.xml 20-01-2023 00:00:15 POWIATOWY URZAD PRACY POWIATOWY URZAD PRACY; UPD.html
4 28057930 ©4620025-5258-48b2-906d-0b0b940 kobieta_v2 kopia.xml 05-01-2023 11:53:28 POWIATOWY URZAD PRACY POWIATOWY URZAD PRACY; kobieta_v2 kopia.html
5 28057933 e3bfdsf4-960e-4dbs-9chf-5f708d9¢ Pismo ogdlne do podmiotu pub 10-01-2023 12:56:16 POWIATOWY URZAD PRACY AMOSS; Pismo ogdlne do podmiotu publi
6 28057933 e3bfdaf4-960e-4db3-9cbf-5f708d3€ UPP.xml 10-01-2023 12:56:16 AMOSS POWIATOWY URZAD PRACY; UPP.html
7 28057933 229f313c-1442-4fa5-bcab-6797c0b4 Pismo ogadlne do podmiotu pub 05-01-2023 11:55:20 POWIATOWY URZAD PRACY POWIATOWY URZAD PRACY; Pismo ogalne do podmiotu publi
8 28057933 229f313¢-1442-4fa5-bca6-6797c0b4 UPD.xml 20-01-2023 00:00:15 POWIATOWY URZAD PRACY POWIATOWY URZAD PRACY; UPD.html
9 28057918 3082c6cc-ad3c-Adce-a4f8-be3sdlfs Pismo ogdlne do podmiotu pub 05-01-2023 11:48:15 POWIATOWY URZAD PRACY AMOS STEJZYGIER; Pismo ogdlne do podmiotu publi
10 28057918 3082c6ec-ad3c-ddce-a4f8-be3sd1fs UPD.xml 20-01-2023 00:00:15 POWIATOWY URZAD PRACY POWIATOWY URZAD PRACY; UPD.html
1 28057941 abbd5733-926a-4392-a39d-f5faaad! Elektroniczne przesytanie tytutc 05-01-2023 12:01:41 POWIATOWY URZAD PRACY URZAD SKARBOWY W GRUDZIADZU; Elektroniczne przesytanie tytuto
12 28057941 abbd5733-926a-4392-a39d-f5faaad; UPP.xml 05-01-2023 12:01:41 URZAD SKARBOWY W GRUDZI POWIATOWY URZAD PRACY; UPP.html
13 28057918 8d93e600-1088-4ec6-366e-b4527f7 Pismo ogdlne do podmiotu pub 10-01-2023 12:57:35 POWIATOWY URZAD PRACY AMOSS; Pismo ogdlne do podmiotu publi
14 28057918 8d9ae600-1088-4ec6-a66e-ba527f7 UPP.xml 10-01-2023 12:57:35 AMOSS POWIATOWY URZAD PRACY; UPP.html
15

Rys. 42 Lista zarchiwizowanych dokumentéw - wersja .xIsx

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

dtugos¢ nazw plikdw.

6.3 Akceptacja/Odrzucenie archiwum

Jezeli archiwum jest poprawne i zawiera wszystkie dokumenty, ktére chcesz zarchiwizowac,
zaakceptuj je w systemie. Przejdz do zaktadki ,Moje archiwa”, nastepnie znajdz wtasciwe
zlecenie o statusie ,Gotowe do pobrania”. Kliknij w trzy kropki po prawej stronie i wybierz

akcje ,,Zaakceptu;j”.
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I : I KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC

o Ee— T T

it

Rys. 43. Akceptacja archiwum

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

zarchiwizowane dokumenty ze skrzynki ePUAP, czy chcesz je zachowad.

Akceptujesz archiwum

Czy na pewno chcesz zaakceptowac¢ archiwum?
Niepoprawnego archiwum nie bedzie mozna przywrécic.

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

Akceptacja i decyzja o

Zdecyduj, co zrobic ze zarchiwizowanymi dokumentami:

P usunieciu dokumentéw ze

(O usun dokumenty ze skrzynki

skrzynki

O Zachowaj dokumenty w skrzynce

Anuluj

Rys. 44 Akceptacja archiwum - decyzja o usunieciu/zachowaniu dokumentéw

é;i Uwaga. Jesli zdecydujesz sie na usuniecie dokumentéw ze skrzynki ePUAP, a
wczesniej nie pobierzesz i nie zapiszesz archiwum na bezpiecznym nosniku danych,
nie bedziesz mie¢ mozliwosci przywrdcenia dokumentéw. Utracisz je

bezpowrotnie.
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Jezeli wybierzesz opcje ,Usun dokumenty ze skrzynki”, zostanie zapisane polecenie usuniecia

dokumentéw i zlecenie otrzyma status ,Dokumenty do usuniecia”. Na ekranie pojawi sie

komunikat:

(=) Zit nowe archiwum =) Mofe archiva

5 odéwiez

2= Ukry) filtry

" archiwum ma status Dokumenty do usuniecia, wybierz akcj¢ Zrezygnuj.

Archiwum zostato przez Ciebie zaakceptowane, a usunigcie dokumentéw zostato zlecone. Mozes? jeszczs

e zalrzymac usuwanie. Aby 1o zfabié, wejd? w Moje archiwa  Jez:

eli

Data zlecenia archiwizacii (] Wszysthie skrzynki v Wszystkie statusy

eniodawca § Wayka ¢ Datazlecemia & 0 gk “. ac
Keeptacjs

EWA KOWALSKA Skiad ESP 23.03.2023 23.03.2023

EWA KOWALSKA Skiad_ESP 23032023 23.03.2023

EWA KOWALSKA Sklad_ESP 23.03.2023 06.04.2023 23.03.2023

EWA KOWALSKA Skiad ESP  22.03.2023 - 23.03.2023

EWA KOWALSKA Skiad ESP 21.03.2023 21.03.2023

Dokumenty do usunigcia

Pobrane - zaakceptowane

Anulowane

Pobrane - zaakceptowane

Pobrane - zaakceptowane

Nazwa archiwum &

Urzad_Miasta_XYZ_2023032

Urzad_Miasta_XYZ_2023032

Urzad_Miasta_XYZ_2023032

Urzad_Miasta_XYZ_2023032

Urzad_Miasta_XYZ_2023032

Rys. 45 Akceptacja archiwum (usuniecie dokumentow) - komunikat sukcesu

é}} Uwaga. Dokumenty nie zostang usuniete ze skrzynki od razu. Proces usuwania
odbywa sie poza godzinami aktywnej pracy systemu. Dokumenty przeznaczone
do usuniecia bedg nadal widoczne na skrzynkach z adnotacjg, ze sg powigzane

z aktywnym zleceniem archiwizacji. Dopoéki zlecenie ma status ,,Dokumenty do

usuniecia”, mozesz anulowac proces usuwania. Jezeli podczas usuwania

wystgpig btedy, np. nie wszystkie dokumenty mogty zostaé usuniete,

przygotowany zostanie raport.
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Jezeli wybierzesz opcje ,,Zachowaj dokumenty w skrzynce”, zlecenie otrzyma status

»,Pobrane - zaakceptowane”, a dokumenty nie zostang usuniete ze skrzynki ePUAP. W tym

przypadku na ekranie pojawi sie komunikat:

I : ' KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC
(3 odéwiet 25 Ui iy

(=) z3e¢ nowe arcrvum ) Mo arcowa s

‘ o Archiwum zostalo przez Ciebie zaakceptowane, a ne doku s skrzynce,

swiad ESP 21032023

EWA KOWALSKA Skisd_ESP 7.03.2023 31.03.2023

Rys. 46 Akceptacja archiwum (zachowanie dokumentow) - komunikat sukcesu

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

ktére mogg uniemozliwi¢ przywrécenie archiwum.
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7. Obstuga przywracania zarchiwizowanych dokumentéw

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

archiwizacji.

7.1 Przywrdcenie zarchiwizowanych dokumentéw

Aby przywrdci¢ dokumenty na dysku swojego komputera musisz mie¢ oryginalny plik
archiwum oraz w widoku ,,Moje archiwa” znalez¢ zlecenie archiwizacji, w ramach ktérego to
archiwum zostato utworzone. W odnalezieniu zlecenia pomogg ci filtry, ktére wyswietlg sie
o kliknieciu przycisku , Uzyj filtrow”: ; w
P ceiu przy v) Filtry utatwiajgce
n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC

odnalezienie zlecenia

=) Moje archiwa 25 Ukayj filiry

@ Zle¢ nowe archiwum

Data zlecenia archiwizacji [=y | | Wszystiie skrzynki W | | Wszystkie statusy v

Termin na
Zleceniodawea & Skizynka ¢ Datazlecenia 3 Status § Nazwa archivum

akeeptacie
EWA KOWALSKA Skiad_ESP 23.03.2023 06.04.2023 - Gotowe do pobrania Urzad_Miasta_XYZ_2023032.
EWA KOWALSKA Skiad_ESP 23.03.2023 06.04.2023 23.03.2023 Anulowane Urzad_Miasta_XYZ_2023032.
EWA KOWALSKA Skiad_ESP 22.03.2023 - 23.03.2023 Pobrane - zaakceptowane Urzad_Miasta_XYZ_2023032.
EWA KOWALSKA Skiad_ESP 21.03.2023 - 21.03.2023 Pobrane - zaakeeptowane Urzad_Miasta_XYZ_2023032...
EWA KOWALSKA Sklad_ESP 17.03.2023 31.03.2023 20.03.2023 Anulowane Urzad_Miasta_XYZ_2023031...
EWA KOWALSKA Skiad_ESP 17.03.2023 31.03.2023 17.03.2023 Anulowane Urzad_Miasta_XYZ_2023031
EWA KOWALSKA Skiad_ESP 16.03.2023 - 16.03.2023 Pobrane - zaakceptowane Urzad_Miasta_XYZ_2023031

Rys. 47 Moje archiwa - filtrowanie listy zlecenh archiwizaciji

Dokumenty mozesz przywrdcic¢ tylko wtedy, gdy archiwum zostato zaakceptowane, to znaczy
gdy jest w statusie ,,Pobrane — zaakceptowane”.

;—‘E Uwaga. Pamietaj, ze z opcji przywracania korzysta sie tylko w szczegdlnych

przypadkach.
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Aby zlecié przywrocenie dokumentdw kliknij trzy kropki dostepne przy znalezionym zleceniu

i wybierz opcje ,,Przywréc”.

Antonina Kowalski Domyélna 10.09.2022 24.09.2022 20.00.2022 Domy&lna_20220... Pobrane - zaakceptowane 3
Antonina Kowalski Wnioski 31.08.2022  14.09.2022 13.09.2022 Wnlosk_2022083.. Do przywr O P

(] >
Antonina Kowalski Donyélna 18.08.2022 - - R Trwa arch b Fodierzraport

Rys. 48 Zlecanie przywrécenia dokumentow

Zostanie wyswietlone okno do zatadowania pliku archiwum z twojego komputera. Mozesz
przeciggnac plik lub klikng¢ w pole, aby wyszukac go za pomocg systemowej przegladarki
plikdw.

Przywracasz archwium

Kliknij tutaj, aby dodaé plik lub przeciagnij go na to pole

Format: _zip
Maksymalny rozmiar: 10 GB
Maksymalna liczba plikéw: 1

Archiwum.zip

10GB 0%
o

Rys. 49 Zlecanie przywrécenia dokumentéw - zatadowanie pliku archiwum

é,fi Uwaga. Czas przesyfania pliku archiwum jest uzalezniony od predkosci twojego

tacza internetowego i wielkosci pliku.

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

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

o  Dokumenty z pliku archiwum zostang przywrécone na skrzynke.

Rys. 50 Zlecanie przywrécenia dokumentow - komunikat sukcesu

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

wyswietlony komunikat:

A\ Pik archiwum jest niepoprawny. ZnajdZ plik wiasciwy dla wybranego archiwum i Sprobuj ponownie.

Rys. 51 Zlecanie przywrocenia dokumentéw - plik niepoprawny

W przypadku, gdy plik byt przez ciebie modyfikowany i nie jest oryginalny komunikat bedzie

nastepujacy:

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

Rys. 52 Zlecanie przywrocenia dokumentow - plik nie oryginalny

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

,Przywrdcone” i bedziesz mie¢ mozliwos¢ zapoznania sie z petnym raportem dotyczacym tej

archiwizacji.
Antonina Kowalski Skiad ESP 10.08.2022 24.08.2022 22.08.2022 Skiad ESP_2022 . Przywrdcone H
[E) Pobierzraport
Antonina Kowalski Skiad ESP 05.08.2022 - - - Bfad archi
Rys. 53 Przywrocenie dokumentdéw - raport
INNOWACYINA Rzeczpospolita Ve Unia Europejska
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W przypadku wystgpienia btedéw dokumenty nie zostang przywrdcone. W takiej sytuacji
status zlecenia zmieni sie na ,,Btad przywracania”, a w raporcie znajdziesz informacje na

temat btedow, ktére uniemozliwity przywrécenie dokumentéw. Pamietaj, zeby w takiej

sytuacji nie usuwac kopii pliku archiwum, ktdrg przechowujesz na wtasnym nosniku danych.

Jesli przywracanie zakonczy sie niepowodzeniem mozesz zlecic je ponownie. akcje. W tym
celu kliknij w trzy kropki po prawej stronie i wybierz akcje ,,Przywrdc¢”, a nastepnie powtorz

wyzej opisane kroki.

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

bezpowrotnie.
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8. Wykaz mozliwych btedow archiwizacji

Podczas tworzenia archiwum moga wystapic btedy. Niektdre z nich mogg by¢ krytyczne.
Oznacza to, ze uniemozliwig utworzenie pliku archiwum. Po wystgpieniu takiej sytuacji
zlecenie otrzyma status ,,Btad archiwizacji”.

Po przejsciu do zaktadki ,,Moje archiwa” odszukaj zlecenie, ktére nie wykonato sie

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

Btad archiwizacji — raport
o] (Yo V]

powodem btedu:

Antonina Kowalski Skiad ESP 05.08.2022 - - - Bfad archiwizacji
[5, Pokazraport

Tomasz Mowak Sktad ESP 31.07v.2022 - - - Anulowan —°

Rys. 54 Btad archiwizacji — udostepnienie raportu

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

Ponizej zostato umieszczone zestawienie btedéw wraz z opisami.

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

utracisz je bezpowrotnie.

Kategoria v .
biedu Tres¢ btedu Opis btedu

Krytyczny Btad szyfrowania meta Btad techniczny
danych dla dokumentéw.

Krytyczny Btad zapisywania meta Btad techniczny
danych o catym archiwum lub
wyznaczania sum
kontrolnych.
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Krytyczny
Krytyczny

Krytyczny
Krytyczny

Krytyczny
Krytyczny
Krytyczny
Krytyczny

Krytyczny

Krytyczny

Krytyczny
Krytyczny

Krytyczny

INNOWACYINA
GOSPODARKA

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSC

Btad pakowania pobranych
dokumentoéw do archiwum
zZip.

Btad tworzenia pliku z
informacjami o postepie
kopiowania.

Btad kopiowania pliku z file-
repo do katalogu archiwum.

Bfad tworzenia katalogu dla
pojedynczego dokumentu.

Btad tworzenia pliku z
informacjami o postepie
kopiowania.

Btad zapisywania na dysku
treSci dokumentu (m. in. brak
miejsca na dysku).

Btad zapisywania na dysku

wizualizacji dokumentu (m. in.

brak miejsca na dysku).

Btad zapisywania na dysku
transformaty dokumentu (m.
in. brak miejsca na dysku).
Btad zapisu podstawowych
danych o dokumencie
(podmiot, skrytka, nazwa, typ
mime, data wystania) lub
wyznaczania jego sumy
kontrolnej.

Btad zapisywania meta
danych o dokumencie,
dokumentach zaleznych i
zatgcznikach.

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

Przekroczona dopuszczalna
liczba dokumentéw w
pojedynczym archiwum.

Przekroczony maksymalny
rozmiar pojedynczego
archiwum.

Rzeczpospolita

Polska

(2 Ministerstwo
" Cyfryzacji

Btad techniczny
Btad techniczny

Btad techniczny
Btad techniczny

Btad techniczny
Btad techniczny
Btad techniczny
Btad techniczny

Btad techniczny

Btad techniczny

Btad techniczny

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

Powodem wystgpienia btedu moze by¢ edycja pisma
po zleceniu archiwizaciji, lecz przed jej
rozpoczeciem, polegajgca na dotgczeniu do
dokumentu zatgcznikow, ktére zwiekszyty
sumaryczny rozmiar archiwum. Informacja o
wystagpieniu btedu zostanie zapisana w raporcie.
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Krytyczny Pusta lista dokumentéw do Btad moze wystgpi¢ w sytuacji, gdy dokumenty
zarchiwizowania. przeznaczone do archiwizacji zostang usuniete
przed rozpoczeciem procesu archiwizowania lub gdy
uzytkownik zlecajgcy archiwum utracit do nich

uprawnienia.
Krytyczny Btad tworzenia katalogu Btad techniczny
roboczego (w nim bedg
umieszczane dane 0
dokumentach i zatgcznikach).
Wazny Btad w wyznaczaniu sumy Dokument zostanie zawarty w archiwum, jednak nie
kontrolnej dla tresci bedzie mozliwa weryfikacja integralnosci dokumentu
dokumentu. w przypadku przywracania. Przywrdcenie takiego

dokumentu, a co za tym idzie catego archiwum nie
bedzie mozliwe.

Wazny Btad w wyznaczaniu sumy Zatagcznik zostanie zawarty w archiwum, jednak nie
kontrolnej dla pliku bedzie mozliwa weryfikacja integralnosci pliku w
zatgcznika. przypadku przywracania. Przywrécenie takiego

zatgcznika, a co za tym idzie catego archiwum, nie
bedzie mozliwe.

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

przywrocony do systemu pod nazwg nadang w
trakcie archiwizacji. Informacja o nowej nazwie pliku
Zostanie zapisana w raporcie.
Wazny Brak pliku w file-repo (w Zatgcznik nie znajdzie sie w pliku archiwum.
zasobach dyskowych). Przywrécenie dokumentu, dla ktérego wystagpit brak
zatgcznika bedzie mozliwe. Metadane zatgcznika
zapisane w archiwum zostang przywrécone do

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

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

archiwum.

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

bedzie mozliwe.

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

sumy kontrolnej na etapie archiwizowania.
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Btad pobierania pliku
transformaty dokumentu.

Btad w wyznaczaniu sumy
kontrolnej dla transformaty
dokumentu.

Dokument nie moze zostaé
zwizualizowany, bo nie jest
XML-em lub wzor (URI
wzoru) nie jest wspierany
przez ePUAP.

Lista dokumentoéw zadanych
jest wieksza niz lista
dokumentéw pobranych.

Komunikat: Dla dokumentu
0:9.9.9.0.9.9.90.0.9.9.0.0.90.900. 8}
Z dnia XX. XX XXXX (z
katalogu XXXXXX-XXXX-XXXX-
XXXX, identyfikator
wewnetrzny XXXXXXX) nie
zostaly pobrane zalaczniki,
wymienione w dokumencie
XML, z powodu braku
uprawnien: - nazwa
zatgcznika: XXXXXXXX.pdf,
fileld: XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

Rzeczpospolita

Polska

.7 % Ministerstwo
2 Cyfryzacji

Przywrdcenie archiwum w przypadku wystgpienia
tego btedu bedzie mozliwe

Plik transformaty nie znajdzie sie w pliku archiwum.
Informacja o btedzie zostanie umieszczona w
raporcie. Przywrécenie archiwum w przypadku
wystgpienia tego btedu bedzie mozliwe

Plik transformaty zostanie zawarty w archiwum,
jednak nie bedzie mozliwa weryfikacja integralnosci
pliku z powodu braku wyznaczenia sumy kontrolnej
na etapie archiwizowania. Przywrdcenie archiwum
w przypadku wystgpienia tego btedu bedzie mozliwe

Proba wizualizacji jest podejmowana dla kazdego
archiwizowanego dokumentu, jednak nie wszystkie
mogg by¢ wizualizowane. W takiej sytuacji w
katalogu dokumentu nie zostanie umieszczony plik
zawierajgcy wizualizacje. Informacja zostanie
umieszczona w raporcie. Przywrdcenie dokumentu
bez pliku z wizualizacjg bedzie mozliwe.

Podczas tworzenia pliku archiwum zostato
znalezionych mniej dokumentéw niz zostato
wybranych na etapie zlecania. Powodem moze by¢
reczne usuniecie dokumentéw ze skrzynki po
Zleceniu archiwizacji, ale przed rozpoczeciem
wykonywania tego zadania przez system.
Pojawiajgcy sie komunikat informuje o sytuacji, w
ktorej uzytkownik nie ma uprawnien do zatgcznika w
ramach wskazanego dokumentu. Obecny
mechanizm jest poprawny i zgodny z przyjetymi
zatozeniami weryfikacji uprawnien do zatgcznikow.
Sposdb dostepu do zatgcznikéw w module ePUAP
rézni sie od mechanizméw zastosowanych w
module archiwizacji. Pobranie zleconego archiwum i
usuniecie dokumentéw ze skrzynki spowoduje
usuniecie wszystkich dokumentéw, oprécz
zatgcznikdow wymienionych w raporcie.

Zalecamy, aby w takim przypadku pobraé
brakujace zalaczniki recznie.

Unia Europejska
Europejski Fundusz
Rozwoju Regionalnego

“eruArPBa
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Ministerstwo
Cyfryzacji

uul'\ululuu\ﬂmlulu

centralny oérodek informatyki

Ostrzezenie | Komunikat: Istniejg Pojawiajgcy sie komunikat informuje o
uprawnienia do zatgcznikdw, | uprawnieniach do zatgcznikéw, ktdre nie sg
niewymienionych w tresci wymienione w tresci dokumentu xml.
dokumentu XML Moze to mie¢ wptyw na jako$é archiwum. Dla

pewnosci nalezy zweryfikowac¢ czy dla podanego
dokumentu, sg dodane wszystkie zatgczniki.
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