I p U n p E UNIA EUROPEJSKA
INNOWACYINA =2 ozt ROPEISKI FUNDUS?

NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI

ePUAP

Jak zatatwicC sprawe?

Projekt wspoétfinansowany ze srodkéw Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego

w ramach Programu Operacyjnego Innowacyjna Gospodarka



¢ coma euRopE sk IR
INNOWACYJNA punp E £
GOS Po DARKA e ROZWQOJU REGIONALNEGO -

NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI

Jak zatozy¢ konto

SPIS TRESCI

SPIS TRESCI ..ottt es s8Rt 2
VL o T 1V = Vo 2= o 1= TS UREPR 3
2 Wyszukanie sprawy z zalogowaniem si€ do SYSIEMU ..........ccceeiiiiiiiiiiiiie e 5
2.1 Wyszukanie sprawy za pomocg wyszukiwarki na stronie gtownej. .............cccvvvvvvveveininininnnnnnn, 7
2.2 Wyszukiwanie urzedéw za pomocg wyszukiwarki na stronie Katalogu spraw. .................... 13
2.2.1 Nawigowanie poprzez klasyfikacje zdarzen ............ccccoviviiiiiii 13
2.2.2 Nawigowanie poprzez Alfabetyczng liste Spraw.........ccococeeviiiiiiiii i 17
2.2.3 Nawigowanie poprzez Klasyfikacje terytorialng ............cccccoviiiiiiiiiinic e 17
2.2.4 Nawigowanie za pomocg Innych KIasyfikacji.........cccccccoeiiiiiiiiiiiii e 18

3 Wypetienie i wystani€ WNIOSKU ............coooviiiiiiiiii 19
4 Poruszanie sie po sktadzie dOKUMENTOW ............uuiuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiiieieieieieieeeeee e rernrernrnrnrnrnne 25
5 Podpisanie Urzedowego Poswiadczenia Odbioru (UPD) i odebranie pisma z urzedu.................. 30
B SHOWNIK POJEEC ...ttt 34
7 SPIS RYSUNKOW ..ottt ettt 35

A e

NARODOWA STRATEGIA SPOINDSCI

ul. Syreny 23, 01-150 Warszawa, tel. +48 22 215 20 00, fax. +48 22 315 20 01, e-mail: sekretariat@cpi.gov.pl, www.cpi.gow.pl



e Rl
DA ePrUAPBA L
GOSPODARKA ROZWOJU REGIONALNEGO -

NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI

Jak zatozy¢ konto

1 Wprowadzenie

Niniejsza instrukcja stanowi pomoc dla uzytkownikéw korzystajgcych z platformy ePUAP. Opisuje jak

w prosty sposéb i bez wychodzenia z domu zatatwi¢ sprawe w urzedzie.

Istniejg dwa sposoby zatatwiania spraw poprzez ePUAP:

1. Wymaga uprzednio zarejestrowania i zalogowania sie do ePUAP
2. Nie wymaga rejestrowania i logowania do systemu ePUAP

Uzytkownik aby méc w petni korzysta¢c z systemu ePUAP powinien w pierwszej kolejnosci
zarejestrowac konto. Zatozenie konta umozliwia zalogowanie sie do systemu i skorzystanie z jego
wszystkich mozliwosci np. zlozenia wniosku i potwierdzenia Profilu Zaufanego, a przede wszystkim
zatatwienie sprawy przez Internet poprzez wyszukania ustug danego urzedu i wystanie dokumentu do
urzedu. Dokumenty wysytane do urzedu i odebrane decyzje gromadzone sg wéwczas w skrzynce
uzytkownika. Mogg by¢ tam przechowywane do momentu az:

¢ Nie zostanie przekroczony limit danej skrzynki

e Uzytkownik nie pobierze dokumentow na wiasny dysk do archiwum (do przegladania
dokumentéow na dysku stuzy aplikacja desktopowa do pobrania ze strony ePUAP pod
ponizszym linkiem XXXXXXXXXXX)

e Uzytkownik usunie je samodzielnie ze swojej skrzynki (uwaga proces nieodwracalny, przed
usunieciem dokumentéw nalezy je pobra¢ do archiwum patrz punkt wyzej)

\ Jest to podstawowa i rekomendowana metoda zatatwiania sprawy przez uzytkownikow na
- platformie ePUAP. Gwarantuje zachowanie dokumentdw w skrzynce uzytkownika. Nawet
jesli dana sprawa nie wymaga logowania rekomenduje sie rozpoczynanie procesu od

zalogowania sie.

Istnieje tez drugi sposéb zafatwiania spraw bez koniecznosci rejestrowania sie i logowania na
platformie ePUAP. Jednak nalezy pamietaé, ze dotyczy to wybranych spraw (urzad udostepniajacy
dang ustuge decyduje czy wymaga ona zalogowania czy tez nie) i jest zwigzane z tymczasowymi

instancjami skrzynek - dalej wirtualne skrzynki - do obstugi korespondenciji z urzedem. Tworzone sg
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one do obstugi danej sprawy i po pewnym czasie ustalonym w systemie wirtualne skrzynki sg
automatycznie usuwane. Uzytkownik musi wéwczas pamieta¢ o zachowaniu zgromadzonych tam
dokumentéw na dysku przed usunieciem ich z systemu. Uzytkownik moze tez w trakcie pracy z
wirtualng skrzynkg zalogowac¢ sie do systemu jes$li posiada w nim konto i wéwczas cata wirtualna

skrzynka i jej zawarto$¢ zostanie przeniesiona do konta na platformie ePUAP — zostanie dodana nowa

skrzynka uzytkownika.

éh}
Jest to metoda pracy z systemem przeznaczona jedynie dla oséb, ktére zamierzajg
sporadycznie zatatwia¢ sprawe przez ePUAP i $wiadomie nie chcg zaktadaé konta na tej

platformie. Nie jest to metoda rekomendowana dla uzytkownikéw platformy ePUAP.

Proces zatatwiania sprawy czy to z logowaniem czy tez bez logowania do systemu zawsze

rozpoczynamy poprzez wyszukanie odpowiedniej sprawy w katalogu ustug udostepnianych przez

urzedy.

W instrukcji przedstawione sg nastepujace kroki procesu zatatwiania sprawy.

. Wypetnienie Odebranie
Wyszukanie . . Lo
Soraw i wystanie odpowiedzi z
prawy whiosku urzedu
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2 Wyszukanie sprawy z zalogowaniem sie do systemu

é;‘} Wymagane uprawnienia do wykonania opisanej czynnosci: brak.

Krok 1.

Aby rozpoczaé proces zatatwiania sprawy zaloguj sie w systemie ePUAP Na stronie gtdwnej

epuap.gov.pl w prawym gérnym rogu wybierz Zaloguj sie.

Rysunek 1.Strona gléwna ePUAP

_ STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA Zadaj pytanie  Dostepnoéé  English
Ie pU n p m 1 > -E| Zaloguj sig # Zarejestruj sig

n KATALOG SPRAW POMOC 0ePUAP KONTAKT

Zatatwiaj sprawy urzedowe przez internet

ZAEATWIAJ SPRAWY
1 ZAREJESTRUJ SIE 2 AUTORYZUJ KONTO 3 PRZEZ INTERNET
“wypeinij krotkd formularz rejestracyiny | zatoz U] sie do najblizszego urzedu 7 dowodem Juz ponad 120 000 0sab korzysta 7 ePUAP.
konto ePUAP. Poirzebuijesz tylko adres, OsOiistyrm. Kontd trzeba autoryzowac raz na Kazrlego dnia bstugiwane jest 14 000
e-mail i numer PESEL 3 lata. Jesli posiadasz podpis elekironiczny spraw. W katalogu spraw jest ich juz 472. Nie
mozesz autoryzowat swoje konto bez trac czasu na wizyty w Urzedzie, zacnij
wychodzenia z domu Zatatwiac je przez intermnet
Zarejestruj sie > Znajd punkt autoryzacji > Zobacz katalog spraw »
Katalog spraw w  Znajdzurzad
- Praca i zatrudnienie - Sprawy obywatelskie - Edukacja
Paidyi At stanu cywilnego
Dziatainodt gospodarcza Rodzina

Foszukiwanie pracy

Najczescie] zalatwiane sprawy Najczescie] zalatwiane sprawy Najczesciej zalatwiane sprawy
- Podatki, optaty, cta - Przedsigbiorczosé - Zdrowie
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Krok 2.

Po zalogowaniu sie wys$wietli sie ekran strony gtéwnej a w prawym goérnym rogu bedzie

znajdowata sie informacja jaki uzytkownik obecnie pracuje w systemie [1] (Rysunek 2). Jesli nie

chcesz aby po zalogowaniu na stronie gtéwnej wyswietlat sie domysinie ustawiony baner [2]

(Rysunek 1) wowczas wejdz do zakfadki zarzadzanie kontem i usun ustawienie domysine.

Rysunek 2. Zalogowany uzytkownik

STREFA URZEDNIKA

_ STREFA KLIENTA
“ePUAp

n KATALOG SPRAW POMOC

Katalog spraw

2 ) o Edukacja

Nagrody, stypendia, awanse

Najoze ciej zalatwiane sprawy

- Przedsigbiorczost

Driatalnost gospodarcza
Zezwolenia | koncesie
cieD
Dofinansowanie z UE

Prowadzenie | zakiadanie dzistalnosei

Najeze $cie] zalatwiane sprawy

Dofinansowanie z funduszy Unii
Europejskiej

Leczenie uzaletnien 3
Dokumentacja medyczna 3
Rejestry medyczne 3
Ubezpieczenie zdrowotne 3

Niepetnosprawni 3

Najezeciej zalatwiane sprawy

Vs elektroniczna platforma
e ustug administracji publicznej
Portal powstal dzieki:

INNOWACYINA
GOSPODARKA

mn

O ePUAP KONTAKT

- Sprawy obywatelskie

Akt stanu cywilne go
Rodzina

Cudzoziemey

Ogbine sprawy urzedows

Najezescie] zalatwiane sprawy

- Rolnictwo

Leczenie uzaleznien 2
Dokumentacja medyczna 2
Rejestry medyczne 2
Ubszpieczenie zdrowotne 2

Hiepeinosprawni 2

Najezescie] zalatwiane sprawy

o Kategoria_test

Najezescie] zalatwiane sprawy

Przejdz do Strefy Urzednika »

Jan

Moj 1
Kowalski v

skrzynka Jarkowelski2 C

Zadaj pytanie  Dostepnosé  English

ww Znajdz urzad

- Podatki, optaty, cta

Podatek dochodowy
Dedaracje podatiowe
Mandat

Opiaty skarbowe

Dekdaratje | zgioszenia celne

Najozesciej zalatwiane sprawy

- Zdrowie

Leszenie uzaleznied
Dokumentacia medytzna
Rejestry medyczne
Ubezpisczenis diowotne

Nigpeinosprawni

Najezesciej zalatwiane sprawy

e 20140625

Najezescie] zalatwiane sprawy

NOTA PRAWNA — REGULAMM — DOSTEPNOSC  MAPA STRONY

@ UNIA DLA PRZEDSIEBIORCZYCH

Ministerstwo Administracil | Cyfyzacii. Weaystiie prawa zastrzezone,
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Krok 3.

Uzytkownik moze na dwa sposoby wyszuka¢ dang sprawe, ktérg chce zatatwi¢ — moze skorzystac z:

1. wyszukiwarki na stronie gtéwnej [1] (Btad! Nie mozna odnalez¢ zrodta odwotania.)
2. lub z wyszukiwarki urzedéw na stronie Katalogu spraw [3] (Rysunek 3)

Rysunek 3. Wyszukiwarka
I

STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA Zadaj pytanie Dostepnosé English

“ a8
ePuUnpP 1 o .
| larkowalskinz
n KATALOG SPRAW < 3 O ePUAP KONTAKT
Tr

| i
Katalog spraw 5 > Inne pociziaty spraw  POkaz sprawy; Dia obywateli Dia przedsiehiorcdu

Znajdz urzad w ktérym cheesz zalatwi¢ sprawe

2 > Gdansk a
- Samorzad Wojewodztwa Pomorskiego
g 80-810 Gdarisk (miasto). ul. Okopowa 21127 D] o MBI 4 Wibierz

g ?&gg;aezggi‘w;gi :I"P'Lh Gojawiczynskie] 10 DU e
@. :Uz';g?ezgr?;‘(ar‘mﬂ\,;‘g? l?I"Hze\eny Marusarzéwny 10 Lo bR v
g fnlile%.l;ggdoaﬁsaﬁ-(rzniz-ag)‘ ul. Jana Heweliusza 11 e oW fner
& ;jﬂrzsqﬂg glt::r];::i(r:ag:fﬂlssgwe Ogrody 8/12 DU e

e I1ZBA SKARBOWA W GDANSKU

T [Ty -

2.1 Wyszukanie sprawy za pomoca wyszukiwarki na stronie giéwnej.

Wymagane uprawnienia do wykonania opisanej czynnosci: brak. Uzytkownik nie musi by¢

zalogowany.

Krok 1

W celu wyszukania sprawy za pomocg wyszukiwarki petnotekstowej uzytkownik wpisuje odpowiednig

fraze w oknie wyszukiwania. W miare wpisywania odpowiedniego zapytania (po 3 literach) system

INNOWACYJNA UNIA EUROPEJSKA
GOSPODARKA e

NARODOWA STRATEGIA SPOINDSCI

ul. Syreny 23, 01-150 Warszawa, tel. +48 22 215 20 00, fax. +48 22 315 20 01, e-mail: sekretariat@cpi.gov.pl, www.cpi.gow.pl



¢ coma euRopE sk IR
INNOWACYJNA punp E £
GOS Po DARKA e ROZWQOJU REGIONALNEGO -

NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI

Jak zatozy¢ konto

zacznie podpowiadaé pasujgce do zapytania ustugi, nazwy urzedéw Ilub inne podpowiedzi
zdefiniowane przez Administratora. Podpowiedzi wyswietlajg sie na liscie w dwoch kolorach:
niebieskim, gdy istnieje bezposrednie przekierowanie do karty ustugi, profilu urzedu lub innej strony
powigzanej z danym zapytaniem (z pominigciem strony z wynikami wyszukiwania) lub w kolorze
czarnym gdy stanowig tylko podpowiedz dla uzytkownika. Po wybraniu podpowiedzi w kolorze
czarnym system wysSwietli strone z wynikami wyszukiwania dla wybranej frazy. Mechanizm
podpowiedzi jest dla uzytkownika tylko pomoca, z ktérej moze skorzystac¢ lub nie. W przypadku, gdy
uzytkownik nie skorzysta z mechanizmu podpowiedzi i po wpisaniu w oknie wyszukiwania danej frazy
uruchomi wyszukiwanie, system rowniez wyswietli strone z wynikami wyszukiwania dla danego
Zzapytania.

W zaleznosci od tego jakie informacje posiada uzytkownik rozpoczynajgc proces wyszukiwania
sprawy wpisuje w pole wyszukiwarki odpowiednig fraze. Je$li uzytkownik zna nazwe sprawy lub
nazwe urzedu wpisuje odpowiednig fraze. Wystarczg 3 pierwsze litery i system bedzie automatycznie
podpowiadat liste pasujgcych wynikow. Jesli uzytkownik nie zna nazwy urzedu ani sprawy wpisuje
fraze, ktéra jest powigzana ze sprawg, ktérej szuka. Nastepnie z listy [1] mozna wybra¢ odpowiedni

wynik wyszukiwania (Rysunek 4).
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Zadaj pytanie

Dostepnosé

English

“esunp

I : I KATALOG SPRA

Katalog spraw

Praca i zatrudni

Paktyki
Diatalnost gospodarcza
Poszukiwanie pracy

Najczescie] zalatwiane sprawy

Najezescie] zalatwiane sprawy

Rolnictwo

Do testaw,

Najczescie] zalatwiane sprawy

Podatki, optaty, cta

elektroniczna platforma

Moja
Skrzynka

]
urzad skatbawy ( |
T

URZAD GMINY BIELINY

URZAD GMINY BIELINY

URZAD GMINY BIELINY

URZAD GMINY DABROWA TARNOWSKA
URZAD GMINY KAMIONKA WIELKA
URZAD GMINY

URZAD GMINY CERANGOW

URZAD GMINY GZORSZTYN Z/8 W MANIOWACH
vatelskie

URZAD GMINY GORZYCE

Akt stanu cywilnega
Rodzina

Najeze$cie] zalatwiane sprawy

Przedsiebiorczosé

Najezescie] zalatwiane sprawy

Zibi Inst test - nie
modyfikowac.

Zini Inst - kategoria

Najczescie] zalatwiane sprawy

Jan
Kowalski
JanK owalski2

ww Znajdz urzad

Edukacja

Najezesciej zalatwiane sprawy

Zdrowie

Najezgécie] zalatwiane sprawy

l A NOTA PRAWNA REGULAMIN DDSTEPNDSC MAPA STRONY
ustug administracji publicznej
Portal powstal dzieki:

UNIA DLA PREZEDSIEBIORCZYCH UNIA EUROPEJSKA

o @7 , e n
@ Ministerstwo Administracji i Cyfryzacji. Wszystkie prawa zastrzezone
Przejdz do Strefy Urzednika »
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N Na liscie podpowiedzi mogg znajdowac sie wyniki w kolorze niebieskim lub czarnym.
Wyniki w kolorze niebieskim oznaczajg, ze dana podpowiedz jest powigzana z konkretng
strona ustugi, urzedu lub inng strona zdefiniowang przez Administratora. Natomiast wyniki
w kolorze czarnym to podpowiedzi, ktére stanowig tylko utatwienie dla uzytkownika przy

wprowadzaniu zapytania.

Krok 2.

Aby przejs¢ z listy wynikow w wyszukiwarce na stronie gtdwnej nalezy wybraé¢ odpowiedni link.

1. Opcjonalny sposéb — ulubione urzedy

Jesli uzytkownik czesto zatatwia sprawy w jednym lub kilku urzedach moze zbudowac¢ sobie liste
ulubionych urzedéw. W tym celu na stronie gtéwnej nalezy nacisng¢ przycisk Katalog spraw [3],
nastepnie wpisa¢ kod pocztowy lub nazwe miejscowosci [2], w ktérej chce zatatwié sprawe.
Uzytkownik moze skorzysta¢ z podpowiedzi systemu i z wyswietlonych wynikdéw wyszukiwania,
wybra¢ urzad, ktéry chce doda¢ do listy ulubionych klikajac przy nim na Dodaj do ulubionych
[4](Rysunek 3).

Liste ulubionych urzedéw uzytkownik moze edytowac¢ w zaleznosci od potrzeb. Jesli nie chce aby
system podpowiadat wybrany wczesniej urzad nalezy przej$¢ do Zarzadzania kontem [1], nastepnie

w sekcji Zaawansowane klikng¢ w link Pokaz ustawienia zaawansowane [2] (Rysunek 5).
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Rysunek 5. Przejscie do opcji zaawansowanych
I STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA WY SOKI KONTRAST Zadaj pytanie Dostgpnosé English

Ie p U Q p B [, Kowalski A

JanKowalskii2

4% Zzarzadzanie kontem 1

KATALOG SPRAW POMOC 0 ePUAP KONTAKT
=+ Utworz profil firmy lub instytucji

3 wylogyj sie

Jan Kowalski

osoba fizyczna

N Zarzadzanie kontem

5 X . Konto nieautoryzowane
©®  Historia logowania Zi62 wniosek o autoryzacje konta

< Utwérz nowy profil

dla firmy lub instytucji Dane autoryzowane
o Imie: Zmien
Uprawnienia
Nazwisko Zmien
Login
E-mail: Zmien
PESEL: Zmien
Numer telefonu:  + Zmien

Okresl sposéb

autoryzadii v Zmien

Dostep do konta
Hasto Zmien

Chce logowanie do Profilu Zaufanego dodatkowo potwierdzac kodami do autoryzacji

Adres zamieszkania
dzono adresu zamieszkania Zmien

Automatycznie wypelniaj formularze tymi danymi

Uzywaj tego adresu do filtrowania spraw w Katalogu Ustug Publicznych
Adres zameldowania

+| Taki sam jak adres zamieszkania

Automatycznie wypelniaj formularze tymi danymi
Uzywaj tego adresu do filtrowania spraw w Katalogu Ustug Publicznych

Adres e-mail do

powiadomier +| Taki sam jak przy zakiadaniu konta
Zmien

Zdjeciellogo

Zmien

Zaawansowane
Pokaz ustawienia zaawansowane

Usun konto
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Po przejsciu do opcji zaawansowanych nalezy rozwing¢ liste przy wybranym urzedzie i potwierdzi¢
cheé¢ usuniecia urzedu z ulubionych poprzez klikniecie na przycisk Usun [1]. Aby wyjs¢ z opcji

zaawansowanych uzytkownik powinien klikng¢ w link Powrét do ogélnych [2]. (Rysunek 6).

Rysunek 6. Usuwanie z listy ulubionych urzedow

STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA WYSOKI KONTRAST Zadaj pytanie Dostepnesé English
Ve == Moja Jan
e p U n p bl syr7ynka Kowalski v

JanKowalskii2

n KATALOG SPRAW POMOC 0 ePUAP KONTAKT

Jan Kowalski

osoba fizyczna

' Zarzadzanie kontem

® . . . Konto nieautoryzowane

Historia logowania Zi6z wniosek o autoryzacje konta 1
< Utworz nowy profil
Lo dla firmy lub instytucji Ulubione urzedy

v

Samorzad Wojewodztwa Pomorskiego
Uprawnienia

Domysiny podmiot

Wybieraj przy logowaniu Zmied
Domysiny podpis
Zmien
Brak
Wyswietlenie panelu z krokami
Zmien
na stronie gtéwnej Tak
Wyswietlenie dokumentow w o
: Zmien
skladzie W watkach

Ustawienia zaproszen
al Wyrazam zgode na dopisywanie mojego konta do istniejacych organizacji bez

koniecznosci potwierdzania zaproszen.

2 > Powrét do ogdlnych
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2.2 Wyszukiwanie urzedéw za pomocag wyszukiwarki na stronie Katalogu

spraw.
Kazdy uzytkownik, niezaleznie od posiadanych uprawnien moze korzysta¢ z Katalogu spraw, w celu
uzyskania interesujgcej go ustugi i zapoznania sie z jej opisem. Moze tez sprawdzi¢, czy w danej
miejscowosci znajdujg sie urzedy swiadczgce te ustuge. Po zapoznaniu sie z kartg ustugi danego
urzedu moze przejs¢ do formularza zlozenia wniosku, o ile urzgd udostepnia wniosek elektroniczny.
Na stronie gtéwnej portalu ePUAP prezentowane sg najwazniejsze kategorie zdarzen i zdarzenia, do
ktérych przyporzadkowane zostaty nazwy spraw, jakie uzytkownik moze zrealizowa¢ w urzedach i
instytucjach publicznych. Przejscie ze strony gtéwnej portalu ePUAP do wybranej sprawy moze
nastgpi¢ na kilka sposobow:
1. nawigowanie poprzez klasyfikacje zdarzen [2] (Rysunek 2)
2. nawigowanie poprzez Inne podziaty spraw [5] (Rysunek 3):
e Alfabetyczng liste spraw [1]
o Kilasyfikacje terytorialng [2]
e Inne klasyfikacje [3] (Rysunek 7)

Rysunek 7. Inne podzialy spraw
’G‘ p U Q p B B o ka Kowalsk v

JanKowalskii2
n KATALOG SPRAW POMOC 0 ePUAP KONTAKT

Katalog spraw

1 > Alfabetyczna lista spraw Klasyfikacja terytorialna Inne Kklasyfikacje < 3

AABCCDEEFGHIJKLEMNNOOPRSSTUWXYZZZ

5 Pismo ogolne do podmiotu publicznego
> 4

2.2.1 Nawigowanie poprzez Kklasyfikacje zdarzen

Podstawowym sposobem nawigacji poprzez katalog ustug jest skorzystanie z klasyfikacji zdarzen
zyciowych, biznesowych lub administracyjnych, widocznych zaréwno na stronie gtéwnej jak i z

poziomu Katalogu spraw (Rysunek 8).
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Rysunek 8. Klasyfikacja zdarzen

STREFA URZEDNIKA WYSOKIKONTRAST  Zadajpytanie  Dostapnodé  English

Jan
“euUnp B = B v
JanKowalskil2

n KATALOG SPRAW POMOC 0 ePUAP KONTAKT

Zatatwiaj sprawy urzedowe przez internet

ZALATWIAJ SPRAWY
1 ZAREJESTRUJ SIE 2 AUTORYZUJ KONTO 3 AR INTERNET
Wypeini krolki formularz rejestracyjny | zaki2 Udaj sie do najblizszego urzedu 2 dowodem Juz ponad 120 000 0s8b korZyS1a 2 ePLAR
konto ePUAP Polizebujesz tylko adres osobistym. Konto Irzeba autoryzowaé raz na Kaidego dnia obshugiwane jest 14 000
e-mail | numer PESEL 3lata. Jedil posiadasz podpis elekironicany speaw W Kalakogu spraw jest ich juz 472 Nie
mozesz auloryzowad swole konio bez traé czasu na wizyty wurzsdze, zacanj
Wchodzenia 2 domu -

jestiuj sig .

Katalog spraw ww Znajdi urzad

1 ’ wgp  Ustuga Centraina o Edukacja m—  Sprawy obywatelskie

WSl pismo do doweinege urzedy Magrody, stypendia, awanse At stanu cywinego
Roaana
Cudzogemcy
Ogéine sprawy urz

Majezgscie) zatatwiane sprawy Majezgscie] zatatwiane sprawy Majezgécie] zatatwiane sprawy

Ustuga Centralna

Wyl piana do domoinoga urzyd

PIsmo ogéing do poamicty publcznego 3

gy Podatki, opfaty, cla wgp  Przedsighiorczose gy Rolnictwo

Leczenie uzakeanier 2
Dokumentacia medycana 2

Rejesiry medycane 2

nezpeczenie aonome 2
MNiepeino i 2
Najcraeie) zalatwiane sprawy Najcraeie) zalatwiane sprawy Najcxncie) zalatwiane sprawy
Dofinansowanie z funduszy Unii
wy  Zdrovie ! Y Kategoria_test
Europejskiej

Majczgscie) zalatwiane sprawy Najczgscie) zatatwiane sprawy Majczgécie) zalatwiane sprawy
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Krok 1

Na stronie gtéwnej portalu uzytkownik klika na nazwe kategorii [1]. W ramach danej kategorii mogg
(ale nie muszg) by¢ zdefiniowane podkategorie zdarzen badz same zdarzenia. Po wybraniu nazwy
podkategorii [2] system wyswietli liste spraw (ustug) [3] zwigzanych z tym zdarzeniem (Rysunek 8).
Po Kkliknieciu w link do interesujgcej uzytkownika ustugi zostanie wyswietlona strona z opisem
wybranej ustugi.
Sam opis ustugi zawiera szereg informacji zwigzanych z ustugg, ktére majg uzytkownikowi utatwic¢
skorzystanie z danej ustugi. Do informacji tych nalezg m.in.:

e nazwa i opis skrocony ustugi,

e charakterystyka osdb, dla ktérych przeznaczona jest ustuga,

e czas realizacji ustugi,

e dokumenty wymagane do realizacji ustugi,

e optaty zwigzane z ustuga,

e tryb odwotawczy,

e podstawa prawna do swiadczenia ustugi,

e opcjonalnie: sprawy zwigzane z dang sprawg (Rysunek 9)
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. .
Rysunek 9. Opis uslugi
STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA WY SOKI KONTRAST Zadaj pytanie Dostgpnosé English

Ie p U n p m N rkc:j:yn Ka ‘Iiaclasva\sk\ v

JanKowalskii2
n KATALOG SPRAW POMOC O ePUAP KONTAKT

Znajdz urzad w ktorym chcesz zatatwi¢ sprawe

Pokaz wszystkie urzedy lub instytucje udostepniajace 1
te ustuge

Pismo ogdlne do podmiotu publicznego
Za pomoca lej ustugi moziiwe jest ziozenie pisma do kazdego urzedu, kiry posiada 2 Zataw sprawg P
podmiot na platformie ePUAP.

Organ whasciwy do realizacji Niniejsza ustuga umozliwia zlozenie do wybranego organu administracji publicznej pisma (podania) w sprawie,
co do ktérej nie majg zastosowania inne formularze.

ustugi

Kogo dotyczy Kazdej osoby, ktéra chce ziozy¢ pismo do urzedu drogq elektroniczng

Podstawy prawne e Ustawa( Dz U. 22000 r. Nr 98, poz. 1071 z po#. zm. )

Wymagane dokumenty ¢ Zgodnie z przepisami obowiazujacymi w danej kategorii spraw

Czas realizacji Zgodnie z przepisami obowiazujacymi w danej kategorii spraw

Oplaty Zgodnie z przepisami obowiazujacymi w danej kategorii spraw

Tryb odwotawczy W przypadku, gdy postepowanie administracyjne koriczy sig wydaniem decyzji - do organu administracji

publicznej wyzszego stopnia w rozumieniu kpa (np. w stosunku do organéw jednostek samorzadu
terytorialnego - Samorzadowe Kolegium Odwotawcze, chyba ze ustawy szczegdine stanowiq inaczej, w
stosunku do wojewoddw - wiasciwi w sprawie ministrowie) za posrednictwem organu, ktory wydat decyzje w
terminie 14 dni od dnia doreczenia decyzji

Rezultat realizacji ustugi nid

Etapy realizacji ustugi nid

Poziom uwierzytelniania * Niewymagany
Ustuga wymaga zalogowania TAK

Stowa kluczowe e Ustuga Centralna

:
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2.2.2 Nawigowanie poprzez Alfabetyczng liste spraw

Jezeli znana jest doktadna nazwa sprawy (ustugi), mozna odnalez¢ jg na Alfabetycznej liscie spraw.
Jest to lista wszystkich spraw (ustug), dla ktérych w katalogu ustug publicznych zamieszczono opisy,

niezaleznie od ich przyporzadkowania do klasyfikacji zdarzen.

Krok 1

Uzytkownik aby przej$¢ do Alfabetycznej listy spraw powinien wybra¢ Katalog spraw [3] (Rysunek 3),
nastepnie klika na Inne podzialy spraw [5] (Rysunek 3).System automatycznie przenosi uzytkownika
do podkategorii Alfabetyczna lista spraw [1] (Rysunek 7). Uzytkownik moze tam znalez¢ ustugi
posortowane po pierwszej literze nazwy danej sprawy [4] (Rysunek 7).

Krok 2

Nacisnij link z nazwa sprawy (ustugi), ktérg chcesz zrealizowa¢. System wyswietli formatke
zawierajgcg opis wybranej sprawy [5] (Rysunek 7). Nastepnie uzytkownik powinien znalez¢ urzad, w
ktérym chce zatatwi¢ sprawe, w tym celu klika na Pokaz wszystkie urzedy lub instytucje
udostepniajace te ustuge upewniajgc sie tym samym, ze dana jednostka udostepnita takg ustuge na
swoim podmiocie w systemie [1] (Rysunek 9).

Krok 3
Uzytkownik wybiera urzad i klika na Zalatw sprawe [2] (Rysunek 9).

2.2.3 Nawigowanie poprzez Klasyfikacje terytorialna

Uzytkownik moze wyszukac¢ sprawy, ktdre sg realizowane dla danego obszaru podziatu terytorialnego

(caly kraj / wojewddztwo / powiat / gmina).

Krok 1

Uzytkownik wybiera kolejno Katalog spraw [3] (Rysunek 3), nastepnie klika na Inne podziaty spraw
[5] (Rysunek 3) oraz zmienia podkategorie na Klasyfikacje terytorialng [2] (Rysunek 7). Nastepnie
wskazuje wojewodztwo, powiat albo gmine [1] (Rysunek 10), dla obszaru kitérych chce przejrzec liste

Swiadczonych ustug. System wyswietli liste spraw [2] (Rysunek 10) zwigzanych z wybrang jednostka.

INNOWACYJNA UNIA EUROPEJSKA
GOSPODARKA e

NARODOWA STRATEGIA SPOINDSCI

ul. Syreny 23, 01-150 Warszawa, tel. +48 22 215 20 00, fax. +48 22 315 20 01, e-mail: sekretariat@cpi.gov.pl, www.cpi.gow.pl 17



e Rl
DA ePrUAPBA L
GOSPODARKA ROZWOJU REGIONALNEGO *

NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI

Jak zatozy¢ konto

Krok 2

Uzytkownik wybiera link z nazwg sprawy (ustugi) [2] (Rysunek 10), ktérg chce zrealizowaé. System
wyswietli formatke zawierajgcg opis wybranej sprawy. Nastepnie uzytkownik powinien znalez¢ urzad,
w ktérym chce zatatwi¢ sprawe, w tym celu klika na Pokaz wszystkie urzedy lub instytucje
udostepniajgce te ustuge upewniajgc sie tym samym, ze dana jednostka udostepnita takg ustuge na

swoim podmiocie w systemie [1] (Rysunek 9).

Krok 3
Uzytkownik wybiera urzad i klika na Zatatw sprawe [2] (Rysunek 9).

Rysunek 10. Klasyfikacja terytorialna
STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA WY SOKI KONTRAST Zadaj pytanie Dostepnosé English

’9 p U Q p E N Sk Kowalski v

JanKowalskii2
n KATALOG SPRAW POMOC 0 ePUAP KONTAKT

Katalog spraw

Alfabetyczna lista spraw Klasyfikacja terytorialna Inne klasyfikacje

Klasyfikacja terytorialna > MAZOWIECKIE > Warszawa > Warszawa (gmina migjska) < 1
Sprawy zwigzane z tg kategorig

Dopisanie do spisu wyborcow
LK_Niezalogowane 2
Nadanie uprawniefi Podmiotu Publicznego

Oplacenie mandatu

2.2.4 Nawigowanie za pomoca Innych Kklasyfikacji

Uzytkownik moze rowniez wyszukaé sprawy, ktére sg klasyfikowane wedtug form wiasnosci lub
wedtug formy prawne;j.
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3 Wypelnienie i wystanie wniosku

i\ Wymagane uprawnienia do wykonania opisanej czynnosci: brak.

Uzytkownik powinien wyszukaé ustuge lub urzgd do ktérego chce wysta¢ pismo. Ponizej
przedstawiono kroki od wyboru przyktadowej ustugi poprzez wypetnienie formularza i wysylke

gotowego pisma do urzedu.

Krok 1

Na stronie gtéwnej portalu uzytkownik wybiera Ustuge centralng [1] nastepnie klika na link Wyslij
pismo do dowolnego urzedu [3] (Rysunek 8). Adresata pisma, do ktérego zostanie ono wystane

nalezy wybraé w kolejnym kroku po nacisnieciu przycisku Zatatw sprawe [2] (Rysunek 9).

Krok 2

Uzytkownik zostaje przeniesiony do edycji formularza. Aby wybra¢ adresata klikamy na Ustaw/Zmien
adresata [1]. Po wpisaniu czterech pierwszych liter system zacznie podpowiadaé urzedy lub
instytucje. Uzytkownik wybiera urzad do ktérego chce wysta¢ pismo [2], nastepnie zatwierdza swoj
wybor klikajac na Zaadresuj [3].

Uzytkownik ma réwniez mozliwos¢ edycji swoich danych adresowych na formularzu zaznaczajgc

opcje Chce poprawic¢ (uzupetni¢) dane recznie [4] (Rysunek 11)

A

Dla zalogowanego uzytkownika, ktéry ma uzupetnione dane teleadresowe w profilu

podmiotu dane te zostang automatycznie uzupetnione w treéci formularza.

Krok 3

Z rozwijanej listy uzytkownik moze wybra¢ Rodzaj pisma [5], jakie chce zlozy¢ do urzedu. Moze to
by¢ wniosek, skarga, oswiadczenie etc.

Nastepnie wypetnia pola wymagane, tj. Tytut pisma [6] oraz uzupetnia jego Tresé [7].
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Uzytkownik moze réwniez pobra¢ zatgczniki z dysku i wysta¢ je wraz z wypetionym formularzem do
urzedu. Jesli chce doda¢ zatgcznik klika na symbol zielonego plusa [8] (Rysunek 11) nastepnie
wybiera Sciezke do miejsca, w ktdrym umieszczony jest wybrany plik a na koncu wpisuje Opis
zalacznika. W zaleznosci od rodzaju formularza udostepnionego przez konkretny urzad, mozemy

dodac¢ zatgczniki mate ( do 3,5MB) lub duze pliki (do 500 MB).
Uzytkownik przechodzi do Podgladu [9] (Rysunek 11) dokumentu aby ztozy¢ na nim podpis.
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Rysunek 11. Uzupelianie formularza
STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA WYSOKI KONTRAST ~ Zadajpytanie  Dostgpnosé  English

POMOC 0 ePUAP

KONTAKT

n KATALOG SPRAW
Zatatw sprawe DomysIna

aa Odebrane

x Usuh

7 & Druky

Edycja: Pismo ogéine
als Wystane e o3

< Od  Jan Kowalski (JanKowalskii2)
[2 Robocze
Do

i Moje pliki Dokument nie posiada podpiséw elektronicznych

Dokument jest akcualnie wany do podmictu

Zmienié adresata skorzysta) 2 sekcji ponize,

B4 Skrzynki

Ustaw/zmier adresata

ministerstwo ad

z syt
= = -
2 Mi TWO. ISTRACJI| CYFRYZAC I8
| MINISTERSTWO ADMINISTRACJ | CYFRYZACI
| MINISTERSTWO ADMINISTRACJI | CYFRYZACJ! =

Wybrany odbiorca: MINISTERSTWO ADMINISTRACII I CYFRYZACIT (MAC)

Wioskodawea:

4 Chce poprawié (uzupelnic) dane reczrie
PESEL: 72042911556
NIP:

Jen Kowslski

=z |

N—

(2008912

MINISTERSTWO ADMINISTRACH I CYFRYZACI
00060 WARSZAWA
WARS;

Rodzaj pama:

wmosek He

Tyt isma <
w0

)

Oéwiadczenie:

Oswiadczam, iz rezygnujs 2 doreczania pism za pomoca Srodkéw komunikaci elektronicne; zgodnie 2 art. 3% k.p.s. §1d Kodeksu
postepowania administracyjnego (0z. U. 2013 poz. 267 2 péin. zm.).

Zatacaniki

o eskumenny

Opis zalacanika:
+* X
Winiy przycisk ¥, aby dodaé kolejny zatacznik.

Waidni prayisk %, aby ueunaé wybrany (podéwietony) zaieark

> Podglad

“ePuApPA
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é Aby dokument miat moc prawng powinien by¢ podpisany przed wystaniem. Jest to sytuacja
s analogiczna jak w przypadku korespondencji drogg tradycyjng — na wnioskach, ktére
sktadamy w urzedach osobiscie, rowniez sktadamy podpisy.
Podpis odnosi sie do calej tresci formularza wraz z zatagczonymi do niego plikami.

Krok 4
Uzytkownik klika na Podpisz [1] (Rysunek 12) aby przejs¢ do podpisu dokumentu.

Rysunek 12. Podpisywanie formularza
STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA WY SOKI KONTRAST Zadaj pytanie Dostgpnosé English
Tomasz
[e p U n p ﬂ N ';",frj:ynka Kowalski v

ftomaszkowalski
n KATALOG SPRAW POMOC 0ePUAP KONTAKT

I Gene <« Wré¢ do Roboczych ® Kopiuj do roboczych X Usun 4 Pobierz i Drukyj v

Podglad: Pismo ogélne 1
ala Wystane

Y <
Ily Aobocze 2

0Od:  Tomasz Kowalski (fomaszkowalski)

Tryb edycji

s Moje pliki
Do:  Urzad Gminy Warszawa-Bielany (/UG _Bielany/SkrytkaESP);

B4 Skrzynki
Dodaj odbiorce

Dokument nie posiada podpisow elektronicznych
Tomasz Kowalski ,2014-08-25

PESEL: 81121200823

ADRESAT
Wybierz adresata za pomoca wyszukiwarki:
Ustaw / zmien adresata

WNIOSEK
Tytul pisma
Tresé pisma
Dokument nie zaviers podpisu
Podpis elektraniczny
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Krok 5

Uzytkownikowi wyswietli sie okno z wyborem opcji podpisu. W zalezno$ci od posiadanego podpisu
wybiera jedng z opcji: Podpisz certyfikatem kwalifikowanym lub Podpisz profilem zaufanym
(Rysunek 13).

Rysunek 13. Wybor opcji podpisu

Autoryzacja wysytania sprawy

Podpisz profilem zaufanym
Podpisz certyfikatem kwalifikowanym

Uzytkownik wybiera podpisanie dokumentu profilem zaufanym. System prosi o podanie kodu
autoryzacyjnego . W zaleznosci od wybranego sposobu autoryzacji kod zostanie wystany na adres e-
mail lub na telefon jako wiadomos¢ testowa (sms). Po wpisaniu kodu w odpowiednie pole uzytkownik
klika Potwierdz [1] (Rysunek 14)

Rysunek 14. Potwierdzenie podpisu

Potwierdzenie podpisu

Podpisanie wniosku wymaga dodatkowej autoryzacji. Na adres
e-mail, ktdry zostat wystany podczas rejestracji profilu zostata wiasnie
wystana wiadomosc zawierajaca kod potwierdzenia. Sprawdz
wiadomosc, a nastepnie wpisz ten kod w pole ponizej.

:1

Podaj kod nr 1 zdn. 2014-09-12:

Krok 6
Uzytkownik klika Wyslij [2] (Rysunek 12) aby wysta¢ wniosek. Pojawi sie okienko z komunikatem
gdzie uzytkownik powinien potwierdzi¢ che¢ wystania pisma klikajgc na przycisk Tak [1] (Rysunek
15).
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-
* 4

Rysunek 15. Okno z komunikatem

Komunikat

1
Czy wystac dokument?
C=]=]

Na koncu pojawi sie komunikat z informacjg o pomysinym wystaniu dokumentu (Rysunek 16).

Rysunek 16. Informacja o wyslaniu dokumentu
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4 Poruszanie sie po skladzie dokumentow

Wymagane uprawnienia do wykonania opisanej czynnosci: brak. Uzytkownik jest

zalogowany.

Krok 1.

Uzytkownik ktéry chce przeglgda¢ dokumenty powinien przejs¢ do swojej skrzynki, czyli wybra¢ Moja
Skrzynka [1] (Rysunek 17). Jesli uzytkownik ma nieodebrane pismo od urzedu to pojawia mu sie

czerwona ikonka z cyfrg na banerze Moja Skrzynka.

INNOWACYJNA UNIA EUROPEJSKA
GOSPODARKA e

NARODOWA STRATEGIA SPOINDSCI

ul. Syreny 23, 01-150 Warszawa, tel. +48 22 215 20 00, fax. +48 22 315 20 01, e-mail: sekretariat@cpi.gov.pl, www.cpi.gow.pl 25



INNOWACYJNA
GOSPODARKA

NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI

Jak zatozy¢ konto

“ePuApPA

UNIA EUROPEJSKA
EUROPEJSKI FUNDUSZ
ROZWOJU REGIONALNEGO

gysunek 17. Skrzynka
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Krok 2.

Po przejsciu do Skrzynki uzytkownik ma dostep do swoich dokumentéw. W folderze Odebrane
znajdzie wszystkie dokumenty jakie otrzymat od urzedu, w folderze Wystane pisma jakie wystat.
Folder Robocze przechowuje kopie robocze tworzonych pism. Do folderu Moje Pliki uzytkownik
moze dodawa¢ dowolne pliki z jakich bedzie korzystat. Natomiast folder Skrzynki umozliwia
dodawanie i konfiguracje skrzynek, ustawianie powiadomieh o nowych wiadomosciach na skrzynce, a

takze pobieranie znajdujgcych sie tam dokumentow.

Po przejsciu do skrzynki ustawiony jest domysiny widok na wiadomosci Odebrane. Czerwona ikonka
z cyfrg przy wiadomosciach odebranych oznacza liczbe nieprzeczytanych pism, ktdre uzytkownik
otrzymat od urzedu.

Rysunek 18. Wiadomosci odebrane

STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA Zadaj pytanie Dostepnosé English

“eounp 8 ..

B sinynea Kowialski v
n KATALOG SPRAW POMOC O ePUAP KONTAKT

pictr_Lowralski
Zalatw sprawe Domyél na

-i. Odebrans a + Zaawansowane
Wystane ¥ Filtr globalmy:
Robocze Crasna
Nadaweaiodbiorea & Temat 4 o obir Data wystania +
Moje pliki Instytucia Publiczna Dakument sl 12'3'3512: A
Skrzynki Instytusja Publiczna Dokument1 xml 12-3-35”2: v
« <« 1 5 »
I N N OWACYJ NA UNIA EUROPEISKA
EUROPEJSKI FUNDUSZ
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Krok 3.

Uzytkownik ma mozliwos¢ wyszukiwania i filtrowania dokumentéw w Skrzynce. Moze to zrobié na trzy
sposoby:
3. Wyszukaé¢ wiadomos¢ rozwijajac opcje Zaawansowane [1] (Rysunek 19), a tam wyszukaé
dokument po nadawcy/odbiorcy lub po temacie
4. Wyszuka¢ wiadomosc¢ poprzez skorzystanie z Filtra globalnego [2] (Rysunek 19) wpisujgc
tam fragment wyszukiwanej frazy
5. Przefiltrowa¢ dokumenty wedtug Nadawcy/Odbiorcy, Tematu lub Daty wystania, klikajgc na
ktdéras z tych wartosci nad tabelg z dokumentami [3] (Rysunek 19)

Rysunek 19. Wyszukiwanie wiadomos$ci

l STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA Zadaj pytanie  Dostepnosé  English
“e,UAP Q]
(2] Plotr
e Veln Kowalski v
P Rooratsk

Skrzynka
n KATALOG SPRAW POMOC O ePUAP KONTAKT

d'. Odebrane 1 > = Zaawansowane

WS kane Madawea/Odbiorca:

Robocze
Maie pliki

Skrzyrki
v Filtr globalmy:
3 > Nadaweadbiorea o Tomat s Caaena Data westania s

12.8.2014
10026

Termat:

v

Instytucia Publiczna Dokument xm

12.8.2014

1027 hd

Instytucia Publiczna Dokumentd xm

Instytucia Publiczna Dokurment2 smi 12-9-%10_13 v

Krok 3.

Na platformie ePUAP jest mozliwos¢ przenoszenia dokumentéw do innych skrzynek, a takze
usuwania ich. Aby przenies¢ dokument do innej skrzynki nalezy przy wybranym dokumencie klikng¢
symbol ¥, wéwczas pojawi sie lista mozliwych operacji, nalezy wybra¢ opcje Przenies [1] (Rysunek
20), wowczas system wyswietli liste dostepnych skrzynek, uzytkownik powinien wybra¢ odpowiednig
skrzynke i klikng¢ ponownie Przenies do innej skrzynki. Dokument trafia wéwczas do folderu

Odebrane do docelowej Skrzynki. Mozliwe jest anulowanie tej operacji poprzez wybranie Anuluj.
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lﬁrsunek 20. Przeniesienie do innej skrzynki

STREFAKLIENTA STREFA URZEDNIKA WYSOKI KONTRAST Zadaj pytanie Dostgpnosé English

Ie pU n p m ] ?:,j:vnka Erv‘vzlski v

piotr_kowalski
n KATALOG SPRAW POMOC O ePUAP KONTAKT

a¥a Odebrane + Zaawansowane
als Wystane ¥ Filr globalny
Lf Robocze Czas na
NadawcatOdviorca & Termat + o Diata waystania L
éi=s  Moje pliki Instytucja Publiczna Dokurment xml 2 12.8.2014
= Usun
N .
e  Skrzynki Instytucja Publiczna Dokurment? xmi
« Przenies
Instytucia Publiczna Dokurment2 xmi
« < 1 > »

Aby usung¢ dokument ze skrzynki nalezy przy odpowiednim dokumencie wybra¢ symbol V¥, a
nastepnie Usun [2] (Rysunek 20). Wéwczas pojawi sie komunikat potwierdzajacy che¢ usuniecia

dokumentu, aby potwierdzi¢ usunigcie dokumentu nalezy ponownie wybra¢ Usun [1] (Rysunek 21).

Rysunek 21. Potwierdzenie usuniecia dokumentu

Usun dokument

Czy na pewno usungc dokument?

:1

Jako potwierdzenie usuniecia dokumentu pojawi sie odpowiedni komunikat.

Rysunek 22. Komunikat potwierdzajacy usuniecie dokumentu
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5 Podpisanie Urzedowego Poswiadczenia Odbioru (UPD) i odebranie

pisma z urzedu.

ix Wymagane uprawnienia do wykonania opisanej czynnosci: brak.

Urzedowe Poswiadczenie Doreczenia (UPD) jest to rodzaj awizo podobne do tych, kitére
obstugiwane sg w urzedach pocztowych.

Instytucja publiczna moze wystaé dokument do uzytkownika za pomocg tzw. Doreczyciela. W
konsekwencji do uzytkownika trafia dokument UPD, ktéry powinien zosta¢ podpisany i odestany.
Uzytkownikowi w zamian za UPD zostanie wydany dokument oryginalny, przesytany przez Instytucje

Publiczna.

& Informacje o wptynieciu UPD na skrzynke ePUAP uzytkownik dostanie na swoj adres e-
mail. Od tego momentu takie przypomnienia bedg wptywaty co 24h przez 7 dni. Po tym
czasie do uzytkownika zostanie wystane kolejne UPD. Jesli przez kolejne 7 dni uzytkownik
nie odbierze i nie podpisze UPD, wtasciwe pismo pojawi sie w skrzynce ePUAP (Odebrane)

po 14 dniach od wystania pierwszego UPD.

KWalﬁu%kiem koniecznym do odbioru UPD jest posiadanie podpisu elektronicznego (Profilu
Uzytkownika{m%réigg IHBr@RWW(éﬁl‘RQ%ﬁQO%r%&YStemU’ a nastepnie przej$¢ do Moja Skrzynka

[1]. Po przejsciu do folderu Odebrane [2] uzytkownik ma widok na nowe dokumenty z skrzynce. Aby

podpisa¢ UPD nalezy klikng¢ na symbol © przy nazwie Nadawcy dokumentu a nastepnie w kolumnie
Temat wybra¢ Urzedowe Poswiadczenie Odbioru [3] (Rysunek 23) aby przej$¢ do podpisu

dokumentu.

Krok 2
System wyswietli okienko Podpisz i odeslij UPD z wyborem opcji podpisu dokumentu. Uzytkownik w
zalezno$ci od posiadanego podpisu wybiera jedng z opcji poprzez klikniecie na nig. Sugerowana

opcja to Podpisz profilem zaufanym [1] (Rysunek 24).
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Rysunek 23. Dokumenty Odebrane
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Rysunek 24. Podpisanie i odeslanie UPD
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1
& Warunkiem koniecznym do odbioru UPD jest posiadanie podpisu elektronicznego (Profilu
Zaufanego lub certyfikatu kwalifikowanego).

Krok 3

Po wybraniu podpisu Profilem zaufanym system poprosi o podanie kodu autoryzacyjnego. W
zaleznosci od wybranej metody autoryzacji kod zostanie wystany na adres e-mail lub na telefon jako
wiadomos¢ tekstowa (sms). Uzytkownik wpisuje kod w pole do tego przeznaczone a nastepnie klika
Potwierdz [1] (Rysunek 25).

Rysunek 25. Potwierdzenie podpisu
STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA Zadajpytanie  Dostepnoié  English
Ve
erUAP D oo

& Skrzynka Kowalski v
n KATALOG SPRAW POMOC O ePUAP KONTAKT

& Odebrane n + Jaawancnwans
Potwierdzenie podpisu
Wystane v
Robocze Podpisanie wniosku wymaga dodatkowej autoryzacji. Na adres e-mail,
ktory zostat wystany podczas rejestracii profilu zostata whasnie wystana Czas na
wiadomo$c zawierajaca kod potwierdzenia. Sprawdz wiadomosc, a odbiér batas
R nastepnie wpisz ten kod w pole ponizej.
Moje pliki 21.8.2014
- ’ 11:08 v
Podaj kod nr 2 z dn. 2014-08-21:

Skrzynki <1 z1.a.ig_1ng o

Krok 4

Po poprawnym wpisaniu kodu uzytkownik przechodzi do folderu Odebrane [1]. Nastepnie w kolumnie

Temat klika na tytut odebranego dokumentu [2] (Rysunek 26) aby zapoznac sie z jego trescia.
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Risunek 26. Odbior pisma
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6 Stownik pojec

Nazwa
Formatka, formularz

Opis ustugi

Karta sprawy

Klasyfikacja zdarzen

Inne klasyfikacje

Moja skrzynka

UPD

Objasnienie
Kazdy ekran, na ktérym system wyswietla dane uzytkownikowi

Opis ustugi zamieszczony w Katalogu przez administratora katalogu ustug lub
ustugodawce, zawierajacy szereg informacji zwigzanych ze $wiadczong
ustugg i majgcych na celu utatwienie uzytkownikom skorzystania z danej
ustugi

Karta powigzana z konkretnym opisem ustugi, zawierajgca dane instytuc;ji
Swiadczacej dang ustuge

Wiodaca klasyfikacja katalogu spraw ePUAP, odnoszgca sie do pewnych
zdarzen zyciowych biznesowych i administracyjnych, definiowana i
wprowadzana do katalogu spraw bezposrednio przez administratora Katalogu
Spraw

Klasyfikacje definiowane i wprowadzane do katalogu spraw bezposrednio
przez jej autora (administratora Katalogu Spraw); zasady przypisywania ustug
do tej klasyfikacji zalezg od subiektywnej oceny autora opisu

Dostepny publicznie srodek komunikacji elektronicznej stuzacy do
przekazywania informacji w formie elektronicznej do podmiotu publicznego
przy wykorzystaniu powszechnie dostepnej sieci teleinformatyczne;j
Urzedowe poswiadczenie odbioru - dokument XML stanowigcy urzedowe
poswiadczenie doreczenia, o ktérym mowa w rozporzadzeniu o doreczaniu
dokumentéw podmiotom publicznym. Dokument wysytany przez urzad w
trybie doreczenia zostanie faktycznie dostarczony do adresata po podpisaniu
przez niego Urzedowego poswiadczenia doreczenia
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