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ESP na ePUAP - co dotad to zrobitem'
Wstep - co nieco o przepisach ktore do tego zmuszaja (mozna pomingé w czytaniu)

Ustawa o podpisie elektronicznym (art. 58 ust. 2) nakazuje organom wtadzy publicznej aby
umozliwity one odbiorcom usthug certyfikacyjnych wnoszenie podan i wnioskow oraz innych
czynnosci w postaci elektronicznej, w przypadkach gdy przepisy prawa wymagaja sktadania
ich w okreslonej formie lub wedtug okreslonego wzoru.

Z kolei kodeks postepowania administracyjnego (art. 63 § 3a) precyzuje warunki
dopuszczalno$ci wniesienia podania w postaci dokumentu elektronicznego, ktoére powinno
przede wszystkim by¢ opatrzone bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym za
pomoca waznego kwalifikowanego certyfikatu, przy zachowaniu zasad przewidzianych

w przepisach o podpisie elektronicznym, oraz zawiera¢ dane w ustalonym formacie, zawarte
we wzorze podania okreslonym w odrgbnych przepisach, jezeli te przepisy nakazuja
wnoszenie podan wedlug okreslonego wzoru.

Posiadacze podpisu kwalifikowanego (bezpiecznego podpisu elektronicznego) powinni mieé¢
wigc zapewniona mozliwo$¢ wnoszenia podan wnioskow itp. Nalezy wigce taka mozliwo$¢ im
stworzy¢. Moga pojawi¢ si¢ watpliwosci czy t¢ mozliwos¢ nalezy stworzy¢ tylko w
przypadkach gdy przepisy prawa wymagaja sktadania pism wg okreslonego wzoru? Inaczej
moéwiae — jesli nie ma w przepisach prawa okreslonego wzoru lub formy to nie musi by¢ tez
stworzonej mozliwo$ci wnoszenia podan (por. art.58.2)

Czy tez jest odwrotnie - posiadacze podpisu kwalifikowanego moga ztozy¢ pismo podpisane
elektronicznie tym podpisem w okreslonej przez siebie formie (formacie) jesli wzor podania
nie zostal okreslony. Wszak art.63 §3a kpa ustala, ze podanie w postaci elektronicznej musi
zawiera¢ dane w ustalonym formacie je$li przepisy tak nakazuja. Wiec jesli nie nakazuja...”

I tu dochodzimy do przepisow wydanych na wydanego na podstawie art. 16 ust. 3 ustawy o
informatyzacji, tj. rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 29 wrze$nia 2005 r.

w sprawie warunkow organizacyjno-technicznych dorgczania podmiotom publicznym (Dz. U.
Nr 200, 1651). Rozporzadzenie to ustala migdzy innymi ze:

* (§3.1) Dokumenty elektroniczne dorgcza si¢ do systemu teleinformatycznego
uzywanego przez podmiot publiczny w strukturach fizycznych dokumentow
elektronicznych wykorzystujacych formaty danych, o ktérych mowa w przepisach
wydanych na podstawie art. 18 pkt 1 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji
dziatalno$ci podmiotéw realizujacych zadania publiczne

* (§4.1) Podmiot publiczny opracowuje zakresy uzytkowe dokumentdéw
elektronicznych, ktore dorgcza si¢ temu podmiotowi w zwiazku z zatatwianiem spraw
nalezacych do jego zakresu dzialania

* (§5.1) Podmiot publiczny przyjmuje dor¢gczane dokumenty elektroniczne za
posrednictwem elektronicznej skrzynki podawczej albo na informatycznych nos$nikach
danych, ktére umozliwiaja zapisanie urzgdowego poswiadczenia odbioru

* (§5.2) Podmiot publiczny informuje w sposob powszechnie dostgpny, w tym w
Biuletynie Informacji Publicznej, o:

' Sa to do$wiadczenia spisywane od 20 kwietnia 2008. Obciazony ponad miare ePUAP w tym czasie nie zawsze
dziatal i nie mozna byto by¢ pewnym czy dana czynno$¢ akurat si¢ uda wykona¢ . Celem tego materiatu nie jest
jednak pokazanie tego co nie dziatato, tylko tego co udato si¢ zrobié. Ponadto, jak daje si¢ zauwazy¢, na ePUAP
wprowadzane sa poprawki i dlatego to co tu spisane moze by¢ juz czgsciowo nieaktualne.

2 Zob. Grzegorz Laszczyca, Czestaw Martysz, Andrzej Matan, Kodeks postepowania administracyjnego.
Komentarz, wyd. Zakamycze, Krakow 2005 r., (komentarz do art. 63, teza 14)
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o (1) sposobie dorgczania dokumentoéw elektronicznych temu podmiotowi, w tym o:
a) udostgpnionym adresie elektronicznej skrzynki podawcze;,
b) akceptowanych strukturach fizycznych dokumentéw elektronicznych i
zakresach uzytkowych dokumentow elektronicznych, okreslonych zgodnie z § 3 i
4, oraz o rodzajach informatycznych no$nikéw danych, na ktérych moze zostaé
zapisane urz¢gdowe poswiadczenie odbioru;

o (2) innych wymaganiach okre$lonych przepisami prawa dotyczacych dorgczania
dokumentow elektronicznych, jezeli ich zachowanie jest niezbgdne do otrzymania
przez nadawceg urzgdowego poswiadczenia odbioru

Z kolei Rozporzadzenie MSWiA z dnia 27 listopada 2006 r. w sprawie sporzadzania i
dorgczania pism w formie dokumentow elektronicznych (Dz. U. z dnia 11 grudnia 2006 r.)
ustala migdzy innymi Ze:

(§3.1) Pisma w formie dokumentoéw elektronicznych oraz urzedowe poswiadczenie
odbioru sporzadza si¢ w strukturach fizycznych dokumentow elektronicznych w
formie zgodnej z formatami danych okreslonych w przepisach wydanych na
podstawie art. 18 pkt 1 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dzialalnosci
podmiotow realizujacych zadania publiczne (Dz. U. Nr 64, poz. 565 oraz z 2006 r. Nr
12, poz. 651 Nr 73, poz. 501), zwanej dalej "ustawa o informatyzacji", i podpisuje
bezpiecznym podpisem elektronicznym.

(§3.3) Przy sporzadzaniu pism w formie dokumentu elektronicznego wykorzystuje si¢
wzory dokumentdéw elektronicznych, ktdre zawieraja wyrdznik okreslajacy
szczegotowo zakres uzytkowy dokumentu elektronicznego.

(§3.4) Minister wlasciwy do spraw informatyzacji tworzy i udostgpnia organom
administracji publicznej centralne repozytorium wzoréw pism w formie dokumentéw
elektronicznych (...)

(§3.5) Organy administracji publicznej przekazuja do centralnego repozytorium oraz
udostepniaja w Biuletynie Informacji Publicznej wzory pism w formie dokumentow
elektronicznych

(§3.6) Jezeli wzor podania okreslaja odrgbne przepisy, to umieszczenie wzoru
dokumentu elektronicznego przez organy administracji publicznej w centralnym
repozytorium jest rownoznaczne z okre§leniem wzoru wnoszenia podan - pism w
postaci dokumentu elektronicznego, o ktéorym mowa w art. 63 § 3a pkt 2 ustawy z
dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postgpowania administracyjnego

Lacznie przepisy te oznaczaja, ze to podmiot publiczny informuje w BIPie o sposobie
dorgczania mu dokumentow elektronicznych i sam decyduje o ich zakresach uzytkowych
opracowujac wzory dokumentow, ktore przekazuje do, prowadzonego przez MSWiA,
centralnego repozytorium wzoréw pism w formie dokumentéw elektronicznych.
Wyjasnia si¢ takze Ze jesli wzor umieszczony w centralnym repozytorium wzorow jest
obowigzujacym wzorem wnoszenia podan.
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Aby utatwic realizacj¢ wszystkich ww. wymagan (a takze innych, m.in norm technicznych)
MSWiA w ramach Elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej (ePUAP)
udostgpnil mozliwosé:

» zalozenia elektronicznych skrzynek podawczych (ESP)

* skorzystania z gotowych wzoréw pism umieszczonych juz w centralnym

repozytorium

W zwiazku z tym, ze zatozenie ESP na ePUAP oraz skorzystanie z gotowego wzoru pisma
okazato si¢ w praktyce zadaniem do$¢ skomplikowanym i ,,po drodze™:

* mozna zrobi¢ samemu sporo bledow

* e¢PUAP sygnalizuje o wlasnych btedach
przygotowatem tg nieoficjalng instrukcjg, ktora w nieco inny sposéb ujmuje kolejne
czynno$ci wynikajace z regulamindéw ogtoszonych na stronie ePUAP. Zdaj¢ sobie sprawe, ze
moze to by¢ zbyt doktadne i oczywiste dla wigkszo$ci czytajacych, ale podejrzewam ze sa
1 tacy ktorym sig przyda informacja to zgromadzona .

UWAGA! Pokazany jest stan na 11 czerwca 2008. Z obserwacji, a takze oficjalnie
ustyszanych informacji (ostatnio na konferencji Przectawiu, 29 maja 2008 roku podczas
konferencji ,,Elektroniczny urzad przyszto$cia administracji” zorganizowanej przez Instytut
Rozwoju Spoteczenstwa Informacyjnego) wiadomo, ze ePUAP jest caty czas poprawiany i
by¢ moze gdy skoncze to pisa¢ niektore funkcjonalnosci si¢ zmienia, a takze zostana dodane
nowe. Stan petnej sprawnosci ePUAP ma osiagnaé¢ w czerwcu. Do konca czerwca takze maja
zosta¢ ogloszone informacje o tym w jaki sposob systemy lokalne informatyczne podmiotéw
publicznych beda mogly automatycznie ,,sigga¢” do ESP na ePUAP (tak aby nie trzeba bylo
»recznie” sprawdzac czy co§ nowego na ESP nie wptyneto).



wersja z 11 czerwca 2008

Etap 1. Znalezienie strony internetowej ePUAP

Wchodzimy na strong http://epuap.gov.pl/ i klikamy w ,,zat6z konto” (oznaczone z6tta
strzalka na Ryc.1)

Ryc.1 — strona startowa ePUAP

Pamot / Mapa ser

punp elektroniczna platformea
e ustug administrac]i publiczne]

®
®
®
W‘nfn sekin nadanle 'upr'ﬂji_':mii‘!ﬁ s
Moje dokumenty

Katalog ustug
Repozytorium wzorow

Etap 2 — Akceptacja regulaminu.

Pojawi si¢ Regulamin (jak ponizej), ktory trzeba po przeczytaniu oczywiscie (!)
zaakceptowac zaznaczajac pole ,,Akceptuje” 1 klikajac w ,,dalej”

Ryc.2 — akceptacja regulaminu

Zakladanie konta Uzytkownika

REGULAMIMN

3

g 1 Fuslanuwienia uydlne

Miniejszy Fegulamin okresla zakrzs i werurki swiadczen a Lstug za posrednictwem systemu
elektronicznej Platformy Ustuc Acminist-aci Publizznzj (ePUAF), majac na Lwadze, 2e:

13 randnie 7 Plarem Tnfarmatyracdi 2anstwa, stannwiarsm #atapzaile dn rozpnradrenia Rady
Ministréw z dria 28 marca 20C7 r. w sprawie Planu Info-matyzacji Panstwa na lata Z007-2010 Dz,
U, MrBl, poz. 412) platforma eFUAF odgyry~a podstawow g rale w procesie realizacji zadan
publicznycn droga eleltronicznag;

23 celen zaprojektowania i wdrozen a platformy ePUAP jesz:

a) stwerzenie Jednoltego, bezplezznege 1w petni zgocdnego z chowigzujacym prawem
alaldronicznege lanstu udestepniania ushug publicznych przez administracie publicznz dla obywatsli,
przedsizbiorcow i administracii publicznej,

b zaszdnicze sk-dcenie czasL oraz obnizenie kosztda udostepniania zasobdw nformacyjnyzh
araz funkcjonalnosci systemdw deicczinowych administracji publicenci w zakresic intcroporacyjncge
W\,ril;l_orzg.rstania w procesach realizacy zadan publiceanych przez wszystkie jecnostki administracji
publiczne];

a dysponentern plaform ds. informatyzacji.

g 2 Definige

aplikacia ePUaP - zhidr infl zegdalnvch ustug wipdlnyzh platormy

2. Tu kliknaé

Etap 3 — wpisanie podstawowych danych konta (imig¢, nazwisko i e-mail), sposobu
logowania i/lub hasla.

Po akceptacji regulaminu pojawi si¢ formularz (Ryc.3) wymagajacy wpisania danych
osobowych w tym co najmniej imienia i nazwiska i adresu poczty elektroniczne;.


http://epuap.gov.pl/
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Uwaga! Nawet jesli chcemy zatozy¢ konto dla instytucji publicznej to NAJPIERW musimy
poda¢ swoje imi¢ 1 nazwisko. Mozliwos$¢ podania nazwy instytucji pojawi si¢ péZniej.
Dlatego bardzo wazne jest aby w miejscu jak ponizej poda¢ stuzbowy adres e-mail jesli chce
si¢ zatlozy¢ konto dla instytucji a prywatny jesli chce si¢ zatozy¢ konto dla siebie. Dopiero
potem system ePUAP zapyta o to do jakiej organizacji przyporzadkowaé danego
uzytkownika. Warto wczesdniej zapewni¢ sobie zgode (chocby ustng) pryncypata, ze pozwoli
on nam w imieniu instytucji wystgpowaé na platformie ePUAP. Odradzatbym
eksperymentowanie z ePUAP (ze zakltadamy instytucje nieistniejaca i ze potem sobie
zmienimy) bo w koncu jest to powazny portal za powazne publiczne pieniadze.

Ryc.3 — formularz danych uzytkownika

Instrukcija zaktadania konta

Irig |Kazimierz *

Drugie imig [Tadeusz

Mazwisko |Schrmidt +

E-rnail [kschridt@archivwa.gowv.pl *

Powtarz e-mail [kschmidt@archiwa. gow.pl

* Pola oznaczone gwiazdka, sa ""'5'"‘31 wybralem logowanie w oparciu o hasto. Nie wiem
co si¢ dzieje w przypadku logowania w oparciu o

S certyfikat

Hasto

Powtarz hasto

Instrukcia korzystania z certyfikatu

Po wybraniu logowania w oparciu o hasto wpisujemy hasto jakim si¢ chcemy postugiwac

1 powtarzamy je w odpowiednim polu formularza. UWAGA — hasto powinno spetiac
okre$lone wymagania majace na celu zwigkszenie bezpieczenstwa. Czyli hasto musi mie¢ co
najmniej 8 znakéw w tym co najmniej jedna cyfra i co najmniej jeden znak specjalny.

Jesli wiec hasto bedzie ,,abcdefgh” to mimo ze zawiera 8 znakow bedzie nieprawidlowe. Tak
samo hasto ,,1abcdefg”. Natomiast np hasto abcdef#1 juz takie wymagania spetni. Jesli
wprowadzimy haslo nie spetniajace wymagan to system ePUAP nam przypomni wymagania
wyswietlajac odpowiedni komunikat (Ryc.4).
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Ryc.4 — Komunikat o hasle niezgodnym z wymaganiami

Instrukcja zaktadania konta

Operacja zakonczona niepowodzeniem:

Podane hasto nie spetnia polityki haset:
-=maksymalna diugosc hasta: 32
“=minimalna dlugosc hasta: 8
-=minimalna liczba znakdw specjalnych: 1
-=minimalna ilosc eyfr: 1
-=minimalna ilosc wielkich liter:0

Pojawienie si¢ takiego komunikatu nie przeszkodzi jednak w poprawieniu hasta na zgodne z
wymaganiami.

Etap 4 — zapisanie identyfikatora konta

Po kliknigciu w przycisk ,,Zatéz” (znajdujacy si¢ na samym dole formularza), system ePUAP
zapyta nas o zatozenie organizacji i jednoczesnie poradzi zapamigtanie identyfikatora jaki
wyswietla si¢ na ekranie.

UWAGA! Ten identyfikator nalezy od razu sobie zapisa¢ albo zapamigta¢ zrzut ekranu bo
potem bedzie za p6zno. Nie jest to identyfikator poufny wigc mozna go zapisa¢ w dowolnym
miejscu. Bedzie on nam koniecznie potrzebny do logowania si¢ na platformie ePUAP.

Ryc.5 — Informacja o zalozeniu konta uzytkownika (jeszcze nie instytucji

Zakladanie konta Uzytkownika

Zalozono konto o iden
gh72 1. Zanim w cokolwiek klikniesz -

nainierw zanisz identvfikator!!!
Identyfikator naleZy zaplsad - bedzie potvzebny przZy DrOBIE TOGOWEMS G0 SFSternyd,

2. To pole ma by¢ zaznaczone
takze w przypadku gdy konto
zakladamy dla siebie jako osoby
prywatnej!!! Chce zato2y< organizacie

Do funkcjonowania w systemie ePUAP konieczne jest powiazanie konta z organizacja

3. Po zapisaniu identyfikatora
konta doniero klikamv _dalei”

Uwaga! Kolejnos$¢ czynnosci jest taka jak na Ryc.5.

1. Spisujemy identyfikator (bgdzie nam stuzyt do logowania)

2. Sprawdzamy czy pole ,,Chcg zatozy¢ organizacjg” jest zaznaczone. Uwaga! To pole
wyboru zostato trochg nieszczgs§liwie nazwane co moze prowadzi¢ do nieporozumien.
Zatozenie organizacji to nic innego jak edycja dodatkowych ustawien dla zatoZzonego
konta (edycja profilu). Pole powinno by¢ zaznaczone nawet wtedy gdy chcemy
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dokonczy¢ zaktadanie konta ,,prywatnego” dla siebie (kiedy podali§my w poprzednim
formularzu prywatny adres e-mail)
3. Dopiero wtedy klikamy w ,,Dalej”

UWAGA! Jesli nie zaznaczymy pola wyboru ,,Chcg zatozy¢ organizacje” to po probie
powtdrnego zalogowania otrzymamy komunikat jak na Ryc.6.

Ryc.6 — Jesli nie ,,zatozymy” organizacji

Uzytkownik nieprzypisany do organizacji

e

I niestety juz nic nie bedzie mozna zrobi¢ (taki stan byt 4 czerwca 2008 ale moze lepiej nie
probowac 1 od razu organizacje ,,zatozy¢”)

Etap 5 — edycja profilu dla podmiotu korzystajacego z ePUAP

Jesli zaznaczymy, ze chcemy t¢ organizacj¢ zalozy¢ 1 klikniemy ,,Dalej” pojawi si¢ formularz
pozwalajacy doktadniej opisa¢ parametry zatozonego co dopiero konta. W przypadku gdy
chcemy korzysta¢ z ePUAP jako osoba fizyczna (inaczej mowiac prywatnie) zaznaczamy
pole wyboru ,,0soba fizyczna” i wypetniamy to co jest obowiazkowe (lub wigcej). Nie nalezy
si¢ obawiac, ze si¢ czego$ nie dopisze (albo pomyli) poniewaz w tym przypadku zawsze
bedzie mozna to zmieni¢ lub uzupehic.

Ryc.7 Edycja profilu ,, organizacji”
ePUAP

maje konte 4 profil

Edvcia profilu

Dane o uzytkowniku

N
() osaba fizyczna () osoba prawda
Mazwa podriotd * iNaczeIna Dryrekcia nrchiw
Nazwa skrocona podmiotu iNDAP | WYbraHO ,,OSOba pI'an'la’,
IR i52515?2452
REGON |
KRS |
Forma prawna Ijednostka budzetowa w , .,
Tu klikna¢ aby rozwinaé
Forma wiasnosc I whasnosc panstwowa lub Kormunalr s ]]StQ I‘nOZhVVyCh
5 wyborow

* Pola eznaczone gwiazdka, sa wymagane I
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Jesli zaktadamy konto dla instytucji (czyli osoby prawnej) zaznaczamy pole ,,0soba prawna” i
wypetiamy formularz (Ryc.7). W przypadku rozpatrywanym w tej nieoficjalnej instrukcji
odtad bedzie mowa tylko o koncie osoby prawnej

W czesci formularza wystepuja pola z lista mozliwych wyborow (Ryc.8).

Ryc.8 Lista wyboru powiatow wojewodztwa

Dane teleadresowe

Wejewadztwo [ wo3, MaZOWIECKIE v
[] Reczne wprowadzenle wartascl

Powiat | ----- wybierz-«=-- w

== =Wy er -
Po biatobrzeski
Powiat ciechanowski
Powiat garwolinski

- Powiat gostyninski
Lamina | Powiat grodziski

Powiat grojecki

Powiat kozienicki
Fowiat legionawsli
Fowiat [ipsla

. |Powiat m, Ostrotelka
Migiscowost |Pawiat m, Plock

Powiat m, Radarm
Powiat mi, Siedice
Powiat rn. st Warszawa
Powiat rnakowski
Powiat mimski

Ulica | Powiat mtawski

Ze skromnego doswiadczenia jaki udalo sig uzyska¢ wynika, ze w przypadku uzywania
komputera z niewielka ilo$cig pamigci RAM (np. 256 MB) moze si¢ okaza¢ ze przy
rozwijaniu kolejnych list wyboru komputer bgdzie dziatat coraz wolniej. Potwierdzitem to
tylko na 2 komputerach wigc dlatego pisze ,,moze”. Zaznaczenie opcji ,,R¢czne
wprowadzenie warto$ci” pozwala na wpisanie powiatu o innej nazwie niz na liScie Ja np.
wpisatem np. ,,miasto stoteczne Warszawa” i tak system przyjal. Znaczyloby to ze mozna
wpisac takze i Brukselg czy Bombaj. Zapewne wtasnie o to chodzi aby bylo mozna wpisaé
dane adresowe spoza naszego kraju. Zastanawia jednak dlaczego w takim razie nie ma
wyboru kraju w ktorym mieszka podmiot-uzytkownik ePUAP? Nie jest to jednak problem
uniemozliwiajacy prace.

UWAGA! Na samym koncu formularza jest miejsce na wpisanie adresu e-mail instytucji
(podmiotu). Trzeba tam wpisa¢ adres bez pomylek i to adres na pewno dzialajacy
poniewaz ten na wlasnie adres przyjdzie informacja o potwierdzeniu aktywowania
konta.

Po wypetnieniu formularza nalezy klikna¢ w ,,Przeslij” (na samym dole formularza)
Po kliknigciu w ,,Przeslij” system informuje nas o pomys$lnym utworzeniu profilu (Ryc.9)
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Ryc.9 Profil podmiotu utworzony pomysinie

Pomoc / Mapa sermisu

Edycja profilu

nrofil podmiotu zostal pomyélnic utworzony

To jest identyfikator osoby
reprezentujacej instytucje do
wpisania do wniosku
(papierowego) do MSWiA

Cane identyfikacyine

Identvfilkator uzstkownika [ah? ~

Leentyfikazor padmiotu |'.rl:lpfl9 7g

To jest identyfikator instytucji do
wpisania do wniosku
(papierowego) do MSWiA

Jak mozna zauwazy¢ na Ryc.9 system wyswietli nam dane identyfikacyjne. Warto sprawdzi¢
czy zapisany przez nas identyfikator uzytkownika zgadza si¢ z tym wyswietlonym na ekranie.
Identyfikator podmiotu takze bgdzie nam potrzebny 1 warto go zapisac.

Etap 6 — przestanie wniosku do MSWiA

Po zalozeniu konta o okre$lonych identyfikatorach (ktére spisaliSmy z ekranu powyzej) nie
jest ono jeszcze mozliwe do wykorzystania z celu zatozenia skrzynki ESP dla instytucji
publicznej i nie probujmy tego robi¢ bo szkoda naszego czasu blokowania ,,miejsca” na
ePUAP innym uzytkownikom. W koncu nasze ciagle proby ,,czy juz dziata” — takze i te
opisane tutaj powoduja, ze zabieramy zasoby innym.

Przygotowujemy wigc wniosek do MSWiA (zgodnie ze wzorem ogloszonym na ePUAP,
ktory jest do pobrania na stronie ePUAP (Ryc.10).

Ryc. 10 — Gdzie znalezé wzor wniosku o nadanie uprawnien

Pomoc f Mapa serwis:

epunp elektroniczna platforma Q

ustug administracji publicznej

ﬁapozytn rium wzerdw

‘Wniosek o nadanie uprawniefi. .
Tu kliknaé po wzor Moje dokumenty '
wniosku
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Wypelniajac wniosek nalezy zwrdci¢ uwagg na to aby podane identyfikatory ,,Uzytkownika
platformy ePUAP” oraz identyfikator Podmiotu Publicznego byly zgodne z tym co
przeczytaliSmy po zalozeniu konta. Jesli nie zapisaliSmy identyfikatora Podmiotu Publicznego
ale znamy login (czyli identyfikator uzytkownika) i hasto, to po zalogowaniu si¢
identyfikatory uzytkownika i podmiotu pokaza si¢ na gorze strony (Ryc.11)

Ryc.11 Widoczne identyfikatory UzZytkownika i Podmiotu po zalogowaniu

ap.gow. plfwpsimyportal

Uzytkownik: Kazimierz Schrnidt (n23ix292rg) Podmiot: Naczelna Dyrekoia Archiw reh (ydpfla182g)

Identyfikator uzytkownika Identyfikator podmiotu ito

punp elektroniczna platforma
e ustug administracji publicznej

W zwiazku z tym Ze identyfikatory uzytkownikéw to sa do$¢ skomplikowane ciagi znakow
warto wypehi¢ formularz pismem maszynowym a nie odrgcznym. Niestety formularz
powieszony przez MSWiA na stronie ePUAP jest nieedytowalnym PDF-em. Wpisanie
odregczne ciagu znakéw np. ,,sbx8139med” moze doprowadzi¢ do pomyltek. Albo trzeba wigc
formularz wypehi¢ odrgcznie (tylko bardzo wyraznie) albo ,,przerobi¢” do postaci
edytowalnej (my$my tak zrobili) albo uzy¢ ... maszyny do pisania.

Wypetniony wniosek dajemy do podpisu osoby upowaznionej do reprezentowania podmiotu
(np. dyrektora generalnego) 1 wysylamy tradycyjna poczta na adres podany na stronie ePUAP

Departament Informatyzacji MSWiA
"Elektroniczna Skrzynka Podawcza"
ul. Wspo6lna 1/3
00-529 Warszawa

Warto zwrdci¢ uwage ze z tresci wniosku podaje sig¢ osobg upowazniong do reprezentowania
podajac jej imig, nazwisko 1 identyfikator uzytkownika ePUAP. Dlatego wlasnie bylo nam
potrzebne wczesniejsze uzgodnienie z naszym Szefem czy to my mamy zaktada¢ konta na
ePUAP 1 to ZANIM jeszcze je zalozyliSmy. Bo cho¢ po zatozeniu konta nasze imig i
nazwisko nie jest ,,przywiazane” na state do identyfikatora (mozna te dane zmieni¢ na
zupeknie inne np. gdy dyrektorowi si¢ zmieni poglad i stwierdzi ze odtad nasz urzad bedzie
reprezentowat kto inny) to bedzie nasze imig¢ i nazwisko ,,przywiazane” do identyfikatora w
pismie do MSWiA (Ryc.12).
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Ryc.12. Fragment wniosku o aktywowanie konta

Whiosek
do Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji

o aktywowanie funkcjonalnosci elektronicznej Platformy Uslug Administracji Publicznej
— ePUAP dla Podmiotu Publicznego

Dziatajac w imieniu Maczelnej Dyrekcji Archiwdw Pafstwowych
(petna nazwa Padmiotu Publicznego)

z siedzibg w WWarszawie przy ulicy Dlugie] B (kod pocztowy 00-950 Warszawa, skrytka pocztowa 1005)
(petry adres Podmiotu Publicznego)

ktdrego osoba uprawiong do reprezentowania jest dyrektor generalny
(funkeja lub stanowisko, i

Tu identyfikator uzytkownika
(pracownika podmiotu)
uzyskany podczas zakladania

a osoba upowaznion g do reprezentowania na platformie gPUAR jest Kazimierz
(imicna

posiadajgcy identyfikator Uzytkownikad platformy gPUAF 0 numerze gh

konta
a identyfikator Podmiotu Publicznego® posiada numer ydpfl9182g
whosze o aktywowanie funkcji AP
Tu identyfikator podmiotu (instytucji)
Minigjszym ofwiadczam, iz Ustug

uzyskany podczas zakladania konta

Adrministrac)i Publiczne], akce

Etap 7 —Informacja z MSWiA o akceptacji wniosku

Po wystaniu wniosku do MSWiA czekamy na odpowiedz o potwierdzeniu aktywacji konta.
Informacja ta przyjdzie poczta elektroniczng na adres wskazany podczas rejestracji podmiotu
(organizacji ktora musimy zatozy¢). Dlatego nalezy wpisa¢ tam adres e-mail nad ktérym
panujemy tj. skrzynka dziata i mozemy faktycznie odbiera¢ stamtad korespondencijeg.

W odpowiedzi od MSWiA otrzymali$my takze instrukcj¢ co robi¢ dalej aby zalozy¢ na
ePUAP elektroniczna skrzynke podawcza o tresci jak ponize;j.

———————— Wiadomosé oryginalna --------

Temat: potwierdzenie aktywowania funkcjonalnosci ePUAP
Data: Wed, 30 Apr 2008 22:22:05 +0200

Nadawca: Zespol ePUAP <epuap@mswia.gov.pl>
Adresat: <ndap@archiwa.gov.pl>

Szanowni Panstwo,
Naczelna Dyrekcja Archiwow Panstwowych

NDAP
1d organizacji na ePUAP: ydpfl9182¢g

Niniejsza korespondencja stanowi potwierdzenie nadania uprawnien
zarejestrowanej na platformie ePUAP organizacji o nazwie: Naczelna Dyrekcja

Archiwow Panstwowych posiadajqcej identyfikator : ydpfl9182g.

Zespol ePUAP

Ministerstwo Spraw Wewnetrznych i Administracji


mailto:ndap@archiwa.gov.pl
mailto:epuap@mswia.gov.pl

wersja z 11 czerwca 2008

ul. Wspolna 1/3
00-529 Warszawa

W celu dokonczenia aktywacji elektronicznej skrzynki podawczej na ePUAP nalezy dokonac nastepujqcych
czynnosci... (...)

Etap 8 — zalozenie Elektronicznej Skrzynki Podawczej

Majac juz informacje z MSWiA, Ze nadano nam uprawnienia do korzystania z ePUAP
zabieramy si¢ do zatozenia Elektronicznej Skrzynki Podawczej (ESP) na ePUAP.
Postgpujemy przede wszystkim zgodnie z instrukcja ogloszona na tej wlasnie platformie.
Instrukcja ta nazywa si¢ ,,Podrecznik do budowy aplikacji”’. Aby ja znalez¢ mozna po
zalogowaniu si¢ do ePUAP mozna od razu klikna¢ w ,,Pomoc”, ale zgodnie z zaleceniami
(otrzymanymi poczta elektroniczna) nalezy najpierw klikna¢ w ,,Moje konto” (Ryc.13)
Ryc.13. ePUAP po zalogowaniu

Tu jest pomoc jak zalozy¢
ESP na ePTUJAP

pUQp elektroniczna platforma

e ustug administracji publicznej
R

Tu klikna¢ w ,,Moje konto”

AL .

Po czym wybraé ,,Srodowisko budowy aplikacji” i dopiero klikna¢ w ,,Pomoc” (Ryc.14).
Ryc.14. ePUAP po wybraniu ,, Moje konto”

erUAP

Moje konto  Moje dokumenty Srodowisko Pomoc
budo/d' aplikacji

Pomoc f Mapa serwisu f Moje Konto

meje konta S profil

Edycja profilu

: Tuklikna¢ w ,,SI‘OdO'\ZISkO Tu jest pomoc jak zalozy¢
Dane podmiotu budowy aplikacp ESP na ePTIJAP
» S

) osoba fizyozna () osaba prawna

Mazwa podrmiaty * INaczeIna Dyrekcia Archiwaw Panstwo

Mazwa skricona podmiotu |NDP.P

HIP i52515?2452

Warto podkresli¢ ze po wybraniu obojgtnie ktorej z zaktadek ktore pojawily si¢ pod
symbolem ePUAP ,,Pomoc” znajdujaca si¢ po prawej stronie ekranu to jest pomoc do budowy
aplikacji wtasnie. Trzeba koniecznie przeczytac ,,Podrecznik do budowy aplikacji” 1 dopiero
potem, ewentualnie skorzystac¢ z tego opracowania.



wersja z 11 czerwca 2008

Jednak po kliknigciu w ,.Srodowisko budowy aplikacji” (Ryc.14) okaze si¢ iz ePUAP odpowie
nam, ze mamy jakis$ klopot poniewaz zostaniemy poinformowani o ,,braku danych
spetniajqcych podane kryteria” (Ryc.15), cho¢ zadnych kryteridow nie podawaliSmy. Nie
przejmujemy si¢ tym tylko zabieramy si¢ do znalezienia pliku konfiguracyjnego potrzebnego
do zalozenia naszej skrzynki.
Ryc.15 Brak danych spetniajqcych...

ePURP

Moje konto  Moje dokumenty Srodowisko
budowy aplikacji

Pomoc f Mapa serwisu f Moje Konto

Tu klikna¢ aby znalez¢ plik
,Brak danych spehiajacych potrzebny do zalozenia ESP

nodane krvteria”

Statiys

Brak danych spelniajacych podane kryteria

Pod ,,Pomocq” znajduje sig takze ,,Plik aplikacji Skrzynka Podawcza”. Pod ta nazwa kryje si¢
plik Aplikacja Skrzynka Podawcza.xml ktory nalezy zapisa¢ na lokalnym dysku twardym
(albo na innym no$niku). Proponowana kolejno$¢ czynnosci gdy po zalogowaniu sig i
wejsciu na strong z ,,Pomocq” pokazuje Ryc.16.

Ryc.16. Proponowana kolejnos¢ czynnosci na stronie z pomocq

Pomoc f Mapa serwisu f Moje Konto

O ePUAP

Pomoc
Kontakt

Flit pormocy zawlers instrukcle makiadanis konta LZptlkownilg
o W kontelsoie kfdrego uiptkownik bedzie pracowad, Litworzay
Flapaxesu Bl _ niezbedne aby wzytkowntk mogt korzystac z aplivad
B 1] ZERIOGOWEAN.

“Pomoc

3. Przechodzimy z powrotem do
_Moie Konto”

Srodowisko budowy aplikacji

‘Dchrona prywatnoscl
Tutaj pohierz:
ﬂ,gqu lamin

'—Ot B Podrecznik do budowy aplikacji

2. Klikamy w ,,Plik aplikacji
Plik aplikacji Skrzynka Pod Skrzynka Podawcza™ i
| =5 zatacznik | " zatacznik 2 zapisuiemy na lokalnvm dvsku

1. To juz przeczytalismy

Gdy juz bedziemy mieli plik Aplikacja Skrzynka Podawcza.xml na lokalnym dysku
twardym mozna bedzie mozna powrocié przez ,,Moje Konto” z powrotem do $§rodowiska
budowy aplikacji. Pojawi si¢ znany nam ekran z informacja ,,Brak danych spetniajacych
podane kryteria”, ale tym razem begdziemy mogli juz co$ z tym zrobi¢ (Ryc. 17).
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Ryc.17. Dodanie ustugi elektronicznej skrzynki podawczej

ePUAP

Moje konto  Moje dokumenty Srodowisko Pomoc
budowy aplikacji

Pomoc f Mapa serwisu f Meje Konto

E
& Klikamy tu (Gdy mamy juz zapisany plik
Aplikacie: JAplikacja_Skrzynka Podawcza.xml”) Status

Brak danych spetniajacych podane kryteria

Po kliknigciu w ikong wskazana na Ryc.17 pojawi si¢ zapytanie o Sciezkg do pliku. Klikajac
w ,,Przegladaj” wskazujemy plik Aplikacja Skrzynka Podawcza.xml zapisany uprzednio i
zatwierdzamy przez ,,Wyslij” (Ryc.18)

Ryc.18. Wez e pliku ,, Aplikacja Skrzynka Podawcza.xml’- kolejnos¢ czynnosci

Pomoc f Mapa serwisu f

Moje konto Moje dokumenty Srodowisko
budowy aplikacji 1. Klﬂ<amy tu.

Srodowisko do budowy aplikacji

3. Klikamy w ,,Wyslij”

F'rzeglad'ai...

ity S ol

Wybieranie pliku

Szukajw: i"j ePLAP _.'.J ?Vk
. 2. Wskazujemy plik
. Mazwa Rozmiar T . . s
‘—hb_ ” (2] aakresy.tut 4 KB JAplikacja Skrzynka Podawcza.xml
Moje biezace 12 Aplikacja_Skreyrka_Podawe... g o
dokumenty | P 0o zapisany uprzednio
IE,OE' 1] LR e 7KE  Diokument XML 00 | |

W efekcie w miejscu gdzie dotychczas bylo ,,brak danych spetniajacych podane kryteria”
pojawi sig ,,Skrzynka podawcza” a obok ikony z zielonym ,,plusikiem” pojawia si¢ jeszcze
dwie (Ryc.19). Wczytang elektroniczna skrzynke podawcza nalezy skonfigurowac! Aby to
zrobi¢ trzeba klikna¢ w ikong z z6ita obwodka.

Ryc.19. Wejscie to konfiguracji ESP

ePUAP

Moje konto  Moje dokumenty Srodowisko Pomoc
budowy aplikacji

a0 = Status

O] Skrzynka podawcza Wozytana

Tu klikna¢ aby
skonfigurowac¢ skrzynke
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Etap 9 - konfiguracja Elektronicznej Skrzynki Podawczej

W nastgpnym kroku nalezy koniecznie co dopiero zalozong skrzynke podawcza
skonfigurowac tak aby wystepowaly tam dane naszej instytucji! Po kliknigeciu w ikonke
wskazana na Ryc.19 pojawi si¢ menu umozliwiajace wykonanie kolejnych czynnosci
niezbednych do wykonania w celu skonfigurowania naszej ESP. Tamze nalezy wybra¢
»Edytuj” aby powstata mozliwo$¢ wpisania danych o naszej instytucji (Ryc.20).
Uwaga! Przed wpisaniem tych danych nie nalezy wybiera¢ przycisku ,,/nstaluj”.

Ryc.20. Menu szczegotowych informacji o ustudze elektronicznej skrzynki podawczej

Srodowisko do budowy aplikacii

Aplikacja:

Tu kliknaé¢ edytowac dane naszej instytucji

Historia: (miejscowos¢, nazwe, adres) a takze aby
wpisa¢ Nazwe Uslugi (dostgpnych uslug moze
o by¢ wigcej)
2008-04-
Adres Skrytkis | /I/Zanim klikniemy ,,Edytu;” tu si¢ jeszcze nie da
Mazwa ustugi: | —_— wnisvwaé danvch

Mazwa urzedu: |

Migjscowosc urzedu: |

Ulica urzgdu: [

S R |

Warto zauwazy¢ ze gdy pojawi si¢ mozliwo$¢ edycji odpowiednich pdl formularza (Ryc.21),
na czas edycji znikna przyciski ,,Instaluj”, ,,Odinstaluj”, ,,Zapisz do lokalnej maszyny” i
,Usun”. Za to pojawia si¢ przyciski ,,Zapisz” 1 ,,Przeglqdaj”. Po wpisaniu danych

w odpowiednie pola klikna¢ trzeba w ,,Zapisz”. Klikniecie w ,,Przeglqdaj” spowoduje
przejécie do ekranu jak na Ryc.20, a kliknigcie w ,,Zamknij” przejécie do ekranu jak na Ryc.
19. Jesli jednak klikniemy ,,Zamknij” i wrocimy do Ryc.19, majac caty czas ,,rozgrzebang”
edycje to kliknigcie tamze ikonki w z6ltej obwddce nie spowoduje przejscia do ekranu jak na
Ryc.20 tylko konsekwentny powrot do edycji jak na Ryc.21

,»Rozgrzebana edycja” dziata takze w ramach catej platformy. Jesli podczas edycji danych nie
klikniemy ani w ,,Zapisz” ani w ,,Zamknij” tylko przejdziemy gdziekolwiek np do zaktadki
»Moje konto”, albo na strong gldéwna ePUAP potem wrdcimy do ,Srodowiska budowy
aplikacji”, to okaze si¢ ze bedziemy wiedzieli ekran jak na Ryc.21, a nie taki jak na Ryc.19.
Zmiang tego stano rzeczy spowoduje tez wylogowanie z systemu.

UWAGA! W kazdej chwili powr6t do strony gtownej portalu jest mozliwy poprzez kliknigcie
w logo ePUAP. Na wielu podstronach jest to jedyny, nie zawsze oczywisty sposob przejscia
do strony gtowne;j.
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Ryc.21 Edycja informacji o ustudze ESP — kolejnos¢ czynnosci

Srodowisko do budowy aplikacji

Aplikacja:

—— | ‘ 3. Klikna¢ w ,Zapisz”

Historia:

Data operacii Uz ytkownil Cperacia

2008-04-30 08:28 d h 1. Tego nie edytowaé (samo si¢ ’

wnisalo nrawidlowe

adres Skrytki: I/\,fdpfl'?JlBEg,-’skryrtka

f . .
Mazwa ustugi: |'I.I'I.I'niesienie podania (2adania, W| 2. Tuiw kolejnych polach formularza
wpisa¢ wlasciwe dane

Mazwa urzedu: |Naczelna Dyrekcia Archimew PamsTrme—

Miejscowosc urzedu: |War’szawa

Ulica urzedu; |Dh.|ga )
to jest nr budynku a
Nurner urzedu: [6 —___nienrmrzedn

Jak to pokazano na Ryc. 21 do formularza wpisujemy odpowiednie dane (uwaga! - przez
»Numer urzedu” rozumie si¢ informacje adresowa o numeru budynku) i klikamy w
»Zapisz”. Pojawi si¢ informacja o zaktualizowaniu danych aplikacji (w tym przypadku ta
aplikacja jest nasza ESP) (ryc.22)

Ryc.22 — po zaktualizowaniu danych ESP

Pomoc £ Mapa serwisu f Moje Konto

adl lno

Informacja o :
. N nty Srodowisko Pomoc
7zaktmalizowanin danvch budowy aplikacii

-odowisko do budowy aplikacji

Zaktualizowano dane aplikacy,

Mazial |5k
Tu klikna¢ zeby zanstalowac aplikacje

wczvtanei 1 zaktnahzowanei skrzvnki
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Klikamy wigc w ,,/nstaluj” 1 otrzymujemy komunikat z zapytaniem czy na pewno chcemy
wlasnie takich danych w aplikacji naszej ESP (Ryc.23).

Ryc.23 Zapytanie o potwierdzenie danych dla skrzynki podawczej

ko do budowy aplikacji

Aplikacja nie byla wczesniej instalowana
Czy na pewno chcesz zainstaloweac aplikacje: "Skrzynka podawcza™?
waga!!! PoniZsze dane konfiguracyjne zostana przypisane instalowanej aplikacji:
Rodzaj danych Wartosc
Adres Skrytki f2roBjbu8yv/skrytka
Nazwa ustugi Whniesienie podania (Zadania, zazaleni
Nazwa urzedu Naczelna Dyrekeja Archiwow Panstw
Miejscowosc urzedu Warszawa
Ulica urzedu Diuga
Numer urzedu 6

Tu klikna¢ aby potwierdzi¢ E

Sprawdzamy czy wszystko si¢ zgadza (pamigtajac, ze ,,Numer urzedu” to numer budynku)
1 klikamy w ,,Tak. Jesli nie klikniemy w ,,7ak” to ePUAP bedzie si¢ zachowywal tak samo
jak przy niezamknigtej edycji danych w formularzu tj. przejscie gdziekolwiek (np na strong
glowna) i powrét do Srodowiska budowy aplikaciji spowoduje za kazdym razem powr6t do
ekranu jak na Ryc.23.

Po kliknigciu w ,,7ak” w kolejnym kroku pojawi si¢ komunikat o zainstalowaniu aplikacji
(Ryc.24.).

Ryc.24 Komunikat o zainstalowaniu aplikacji ESP

Srodowisko do budowy aplikacji

Zainstalnwano aplikacie Skrzynka podawcza

Zapisz do lokalnej maseyny m

1. Sprawdzi¢ czy jest informacja o 2. Tu klikna¢ aby zamknac

7zainstalowanm ESP

Historia:

Data operac Lgytliownile Operacia

2008-04-21 12:44 pv5760adfs Instalacia
2008-04-21 12:43 py5760qdfs Edycia
2008-04-21 12:42 pyS760qdfs Wezytanie

Dane adresowe:

Adres Skevtkn {/ydpflglazgfskr\,rtka

Mazwa ustud [Wme:tlerne podaria (zadania, wyjasne

Mazwa urzadu: belna Dyrekcia Archiwén Panstwowych
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Wreszcie otrzymamy komunikat o tym Ze nasza skrzynka podawcza jest zainstalowana (Ryc.
25)

Archiwaw Panstwawyeh (ydpflal

Tu klﬂ(IIQé aby pI'ZﬁJéé do Strony Pomoc f Mapa serwisu / Moje Konto
glownej (w logo ePUAP)

Moje konto  Moje dokumenty Srodowisko Pomoc
budowy aplikacji

EBB Q.

Aplikacye: Siatus

(&) Skrzynka podawcza Zainstalowana

Etap 10 — Dostosowanie pliku XML formularza ogélnego do naszego urzedu.

To jednak jeszcze nie koniec pracy. Sama skrzynka podawcza bez formularza® do niej
przyporzadkowanego nie bgdzie dziataé.
Kazdy formularz musi by¢ zgodny ze wzorem dokumentu elektronicznego (pisma w postaci
elektronicznej) znajdujacego si¢ w Centralnym Repozytorium Wzoréw Pism (tzw. CRD)
1 przestanego do zatwierdzenia przez MSWiA. Wzdr taki musi spelnia¢ wiele wymagan
wynikajacych z przepisow prawa a takze ogloszonych 30 kwietnia 2008 r., w Biuletynie
Informacji Publicznej MSWiA ,,Zasadach tworzenia wyrdznikéw dokumentow
elektronicznych”. Sa to zasady do$¢ skomplikowane i cho¢ kazdy podmiot zgodnie z prawem
sam tworzy wzory dokumentow elektronicznych nalezacych do zakresu jego dzialania:
*  §4.1 Podmiot publiczny opracowuje zakresy uzytkowe dokumentow elektronicznych,
ktore dorecza sie temu podmiotowi w zwiqzku z zatatwianiem spraw nalezqcych do
Jjego zakresu dziatania®
moze tez skorzysta¢ z wzorow gotowych jesli odpowiadaja one temu zakresowi.
Aby utatwi¢ przygotowanie wzoréw, MSWiA przygotowato gotowy wzor dokumentu oraz
formularza, ktéry tworzy dokumenty elektroniczne z nim zgodne. Wzory zostat juz
zaakceptowany 1 umieszczony w CRD.
Aby znalez¢ gotowy formularz ogo6lny nalezy wroci¢ na strong gtowna klikajac w ikong
platformy ePUAP (ryc.25).

Na stronie gtéwnej wybieramy ,,Katalog ustug” (Ryc.26). Uwaga! Aby moc znalez¢
formularz trzeba by¢ zalogowanym!

3 Przez ,,formularz” rozumie si¢ oprogramowanie, ktore tworzy dokumenty zgodne z jakim$ narzuconym
wzorem.

* Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 29 wrze$nia 2005 r. w sprawie warunkow organizacyjno-
technicznych dorgczania podmiotom publicznym (Dz. U. Nr 200, 1651).
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Ryc. 26. Strona glowna — przejscie do Katalogu ustug

punp elektroniczna platformz
e ustug administracji publicznej

Tu klikna¢ aby przejs¢ do
katalogu ustug
ePUAP

Strung ilowia

Kauilog usiug

Repq'zyt_o_rlu m Wzorow
Whnlosek o nadanie uprawnien

Maje dokumenty

Wzér formularza do pobrania jest dostepny w zaktadce ,,Przyktadowy opis ustugi” (Ryc.27).

Ryc.27 — Przejscie do przyktadowego opisu ustugi

B  ©

Lista ustug Porioc
Lista ustug

Katalog Ustug

Wyszukiwanie Pawansowane

Przykladowy opis ustugi

Zatrzadzanie ustugami

— &

Pomoc

Nastepnie (jak na Ryc.28) klikna¢ w ,,Pobierz plik z przyktadowym opisem ustugi” i zapisac
pobrany plik na lokalnym dysku.

Pomoc

Wyszukiwanie zaawansowane

P kladow 5 tugi W ponize) ZamiesZoZonym it Zawearty zostat schemsat xed dla opisuw ushugi oraz
(eSS A ([0S (it ] denerowany na preykfadzie tego schematu.
2arzadzanie ustugami Pobierz plik z przykiadowym opisem ustugi
@ Lwvacal
Pomoc - . ] . . .
- aby skonstruowacd link do formularza do wyswietlenia w opisie ustugi, nalezy w
4@ atryhucie podac scierke; id_podmictufeeniosek, gdzie w migjzce id_podmiotu nalezy

whisad idertyfikator swajego podmictu

- aby skonstruowad adres skrytki swojego podmictu w opisie ustugi, naledy w atrybucie
podac sciezke; fd_podmictuizkrytka, gdzie w misjzoe id_podmictu nalezy wpisad
identyfikatar swojeqo podmictu
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Wazne! Na Ryc.28 widoczne w dwdch miejscach jest wejscie do Pomocy (gora po prawej i
dot po lewej). W dniu gdy pisatem to zdanie (10 czerwca 2008) obie te pomoce prowadzity do
ogo6lnej pomocy ePUAP i nie wyjasnialy w jaki sposdb wykorzysta¢ $ciagnigty plik

z przyktadowym opisem ustugi. Jedyna dostepna pomoca jest bardzo wazna uwaga
znajdujaca si¢ na Ryc.28, ktora przytoczg¢ w calosci:

, Uwaga!

- aby skonstruowac link do formularza do wyswietlenia w opisie ustugi, nalezy w atrybucie
podac sciezke: id _podmiotu/wniosek, gdzie w miejsce id _podmiotu nalezy wpisac
identyfikator swojego podmiotu

- aby skonstruowac adres skrytki swojego podmiotu w opisie ustugi, nalezy w atrybucie podac
sciezke: /id_podmiotu/skrytka, gdzie w miejsce id_podmiotu nalezy wpisa¢ identyfikator
swojego podmiotu”

Warto wiedzie¢ ze ,,id podmiotu” to identyfikator podmiotu ktéry otrzymalismy zaktadajac
konto 1 podalismy we wniosku do MSWiA.

Sciagniety plik to plik .zip zawierajacy trzy pliki:

obiekty.xsd,

przykladowy opis uslugi.xml

schemat.xsd

Jesli bedziemy chcieli skorzysta¢ z gotowego wzoru (a nie tworzy¢ wlasny) to bedzie nas
interesowat tylko plik przykladowy opis_uslugi.xml

Plik ten powinnismy otworzy¢ oprogramowaniem umozliwiajacym edycj¢ plikow XML (Ryc.
29) (najlepiej takim ktore nie ,,dopisuje” lub dopisuje jak najmniej wtasnych dodatkowych
danych®).

Ryc.29 — Edycja

liku XML z opisem ustugi w oprogramowaniu Notepad++

Sk Zdwcja Szusa) wadok Format Jezvk Lstaskenla Makea Urucoom TextFs =lciry Ckno ¢

cEHEHB MG B oe|(dhlas HEVEENC REaEEy &

S| paykledony_opis_ushgianl | B wsunsHDARZ sl | B wrisekizism | B UPP.mi | B D3 22434 taml | B Seis 8062008 1231921 | B sehenat2ieec | & RS 1762 Folar .
1 CPxnl version-"1.0" enccding-"ulf-377
7] il- Crzatedwith Liquid ¥ML Stucio LOED Thttp:/ v ligaid-technclogies.com) -»
3 [H<tns=:uslugs zmlns:tns="http: //www. epuap. gov.pl/kup/schemat™ zZmlns:tnsa=

"http: //inns. epnap . gov. pl/kup/okiekty" mnlas:ixs-=
http: //WWW . W3 . org /2001 /2L schema-1nst ance >
4 E <tns:opicUslugils
i <tns:informnac’edgolrel
=] <NazwalUszslugirZloZenie pisma lub

odania {zadania, wyjasnicnia, odwolania,
zazalenia) w postaci elektronicznej</hLazw i

7o <fzlUz_ugixCelem swiadozcnej uslugi jest w ozliwosoi zlozenia pisma w

postaci elektronicznej w sprawach dla ktoérveh ni
pism<d/Cells_ugis

5} ZaogolotycEy rKazdy obywatel HP</Eogolotye
= HazwalzlugcdawsyrNaczelna Dyrekcja Archi

Tekst czarng czcionka to dane do
edycji . Innych koloréw nie nalezy

mn </Tasrinformacjaigolnea - Z

11 [ <tnaz:deneKontaktowel EZZIT,

1 TNazwalll 1 oD/ Warwalll 1 ey

13 <HrUlicy»2/3-/ NoUulT

4 TEoAR00-0< S Fod>

15 <MiejscowoscrWarszawa</Miejscows .

16 SPeleton>(2%) 344 44 bha/Teletors Wlaéme doszedlem dO
17 <Telefonx(22) 333 05 244/ /Teleforl 9 ] 0 o

18 CTank>(22) 333 14 BRLS Tan: Wplsywan]a praWIdloweJ nazwy
19 <3Mailrinstytucialinstytucia. pl</EMail> ullcy 1 edthIQ dale]

20 CWEMAhttpe /june. instvtucja . pla/TWHT

Narye.30 1 31 wskazano kluczowe miejsca gdzie trzeba wpisac istotne dane.

3 Sam korzystatem z darmowego Notepad++ (zapewne skorzystanie z popularnego Notatnika tez si¢ powiedzie
cho¢ notatnik ,,dopisuje” na poczatku ukryte dane tzw. BOM)



wersja z 11 czerwca 2008

Ryc.30 — Kluczowe miejsca gdzie (w“e{;gbﬁtjemy id podmiotu

R N N

23 H <Formularz>

24 <opils>Formularz umozliwiajacy zlozenie pisma</opis>

25 <uri>ydpfl9182g/wniosek</uri>

26 [ </Formularz> . . .

27 H <WzorDokumentu> Tu Wplsane ld pOdmIOtu- TO
28 <opis»Wzér formularza dla identyﬁkator podrnio‘[u ktéry widaé na
29 <urirhttp: //fwnw. crd. gov.p .

B /e r Dok ument 1> Ryc.9, Ryc.11. Ryc.12 itd
31 H <PlikiDoPobrania>

32 <opls»wersja wzo ku na papierze)</opis>
33 <urirhttp: //bij

34 T </PlikiDoPobranid

35 H <AdresSkrytki>

36 <oplzrAdres skry instytucji</opis>

37 <uri>/ydpfl9182g/skrytka</uri>

38 T </Adresskrytki>

an R DU

Ryc.31. Gdzie koniecznie wpisac dane adresowe naszej instytucji

<MiejscefSwiadczenialUzlugi>wnioski skladane elektronicznie za pomoca platformy
e-PUAP rozpotrywane sa w siedzibie urzedun w Warszawie, przy ulicy Dlugiej 6
</Miejscefwiadczenialslugi>

<TerminRealizacjirzgodnie z terminami okreslonymi w Kodeksie Postepowania

Administracyjnego</TerminRealizacji>
<TrybOdwolawczy>jak wyzej</Trybodwolawczy>

Takie dane adresowe sa w pliku XML,
przykladowej uslugi. Konfiguruyjac ESP
urzedy tego nie zmieniaja.
/ . A potem okazuje sig, ze urzedy ktore maja
1 <tns:wlasciwoscTerytorialnal o o z o
<Wojewodztwo>WOT . MAZOWIEC swoja siedzibg np. na Pomorzu $wiadcza

<Powiat>Powiat m. st. Warszawa</Powiat> \\ nchion w7 Warcezawria

<Uwagl></ Uwagi>
</tns:formaRealizacji>

</tns:opisUslugi>
] <tns:atrybutyUslugi>

<Gmina>Srédmiescie</Guina

</tns:wlasciwoscTerytorialna>

</tns:atrybutyUslugi>
“</tns:iusluga>

Niektérzy nie zmienili danych, ktore wskazano na Ryc.31 1 w rezultacie wyszukujac ustuge
wg podziatu terytorialnego odnajdziemy w Srodmiesciu Warszawy podmioty ze wszystkich
stron kraju (Ryc.32).

Ryc.32. Lista pierwszych 30 podmiotow odnalezionych wg kryteriow WOJ. MAZOWIECKIE /
Powiat m. st. Warszawa / Srédmiescie (stan z 11 czerwca 2008)

Ustugadzwea Mazwa ushigi Ustugodawsa Mazwa ustugl
Kasa Ronizzego - Wirjski Oé-rdee Pamany ozEn & Whiasky dC INSTvEICi
[O] LLbezpieczenia Zlozzrie whiaskL co Instytucii e Sputeie g <M -rEdE)
Spotzcznego -~ . . Z-ozenie whiosku da
Y - - = ! Ministarstwo Zdrowia L "
& Urzgd Griiny i Miasla Fhuzarie wiissku Lo Ins Ly lugji = Min sterstws Zdrowiz
e} JECompany Ztozarie whioskL co Instytucii &) Jzad Crminy Daszyna ZtoZen e wnidsku do Insoytacy
N N N N N - ™ i - H g Py H - =
©  Grina Yizcziana Gora Flozzrie whiaske co Instytucii v Rrina Fawa Mazmwierks  Findens whitcki dr ns-yt aci
) Ministerstwo Sinansow Ztozarie whizskL co Instytucii ] r'?_r;r[:?”:i!i:1112:':”\%:3” stozen e wnidsku do Insytac
. Zlozenie pisma lub podania (Zadaria, ;
haczelna Dyrekzja S0 F R : ! B . Biuro Trybunahu s . s
< archiwéw Parstwouwych wyjdnizr id, uldwitanis, cdzalenial w o Konstytucyjneco ZtoZen e wnizsku do Instytaci
Slak- -
Urzad Fomisi N postact slek:roniczne] @] Gmna Mizdziara Gara Ztoien e wniasku do Insytacy
(@] rcaFir{g;nsl;J\Le?gzoru Ztozarie whizskL co Instytuci O Acen~a Mienacharnéri Bolnveh Zincen /o wninskn de insy i
O Tes. MG Thoizrie wiiidskl Lo Ins by Lucji 8] mn\\u'ny" .[nﬁpal:f.n’;f. frhrnny Ztozen e wnidsku do InsTytaci
Komenda Woiewodzka Ruslinn i Masierimic . wd
< Pricii w f"JrJa'ﬁqkr Zhudzrie wriigske Lo Ins Ly lucji O Sad Rejonowy Cdadsk-2610c Zloien e wniosku do Instytaci
. = - -~ - — - " - . -
O Wzed Gminy w Jastrzebi Zlozzrie wniosky co Instytucji = Yrzac Sminy Leis Z{o;ene.\\rn.ljsku.dck]nz.}t_lc,_]l
¢y Urzad Gminy Zhuczyr Ztozarie whizskL co Instytucii - Centralny Ofradsk Informatyki y the”l'e "‘”'%S_ udL:‘
T ot ~ Statystyrrznaj meniranago Leradka
@ Mrokuratura &aclazyina oy wninske co Instytucii Infarmatyki Statystyczne]
W Paaridriid _ — _ _ Funiduse Guearanluwa iych
) Ministerstwao Gaspacarki Ztozarie wniaskL co Instytucii O Swicdozer Mrazownizzych-  Ztoicn o wnizsku do Instytacii
) Ministerstwo Gospacarli Zhozorio whizskl co Instytucii Kra owe Biuro
— F Irz Tall Sk “toz i Ty ji
o Grunny Dsrgdek P.Drrgcy FHozaric whisske co Instytuc :n Urzac Gminy Hzasrik : Ztozene \vn?:nsku dc Ins \,t_lC_]J
Spoteczae) w anigtach - I S5ad Ukrggawy w Jrzemysly  Stozene wnidsku do Instytaci
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Etap 11 - Wyslanie pliku XML formularza ogolnego na ePUAP.

Ostatnim etapem ,,odpalania” naszej skrzynki na ePUAP jest przestanie tam wtasnie
przygotowanego przez nas pliku XML. Zabieramy si¢ do tego w nastgpujacy sposob.
Logujemy si¢ do systemu i na stronie gtownej® wybieramy ,.Katalog ustug” a nastepnie
wZarzqdzanie ustugami” (Ryc.33 1 Ryc.34).

Ryc.33. Wybranie ,, Katalo

epunp elektroniczna platforma Er- )

ustug administracji publicznej

* )
ami

Pomoc f Mapa serwisu / Moje Konto

eprUnP
Q]

Lista ustug Pomoc

Pojawi si¢ podstawowa informacja o naszej ESP z trzema ikonkami na gorze (Ryc.35).
Klikamy w ikonke z z6tta obwddka (Uwaga! nie jest to samo co pokazano na Ryc.19)

Ryc.35. Informacja o liscie ustug

Lista ustug Pomoc

Q

Wyszukiwanie zaawansowane

B —— Ustugodawca Mazwa usfugi
Przykiadowy opis ustugi Naczelna Dyrekcja Ztozenie pisma |lub podania

= T 5 archivedw {z3dania, wyjasnienia,
‘Zarzadzanie ustugami Paristwowych odwotania, zazalenia) w postaci
—_————————® Cydpfl9182g) elektroniczne]

Pomoc

S —

¢ Przypomnienie: przejscie do strony glownej jest mozliwe po kliknigciu w logo ePUAP
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Pojawi sig ekran ,,Edycja ustugi” jak na Ryc.36 gdzie pokazano kolejno$¢ czynnosci jakie
trzeba wykona¢ aby wczytaé plik .xml ktéry uprzednio przygotowalismy . Nalezy wybrac
~Przeglgdaj”, nastgpnie wybrac z dysku wtasciwy plik i1 zatwierdzi¢ wybor klikajac w ,,Dodaj
plik z opisem ustug”

sarzadzanie usfugami, Edyc

Edycja ustugi
Wyszukiwanie zaawansowane

Przykltadowy opis ustugi

- &

Zarzadzanie uslugami

ID

ustugi Ustugodawica

Mazwa ustugi

aczelna Dyrekcja
grchiwdw Paristwowych
dpfla182qg)

Ztozenie pisma lub podania
{zgdania, wyjasnienia, odwotania,
2alon aci elektroniczne]

=l & e m-

cive | 120 pravklacona oo

2. Wybra¢ z dysku przygotowany pic ushugi |

opisem ustugi

wczesniej plik xml ol |
—1 ™ DAP. xml| [ Przegquaj... ] Drodaj plik z opisem ustug
B prasHacony_opis_isicizp :;ﬁ}':.?""d
H 13 EI‘B._
=y . . 13 Warkofd
@ s ay=hLAPZA :0; alugaDiF | L
= | jihmett = | e wo [ w0l MAZOWIECKIE 3. Tu kliknaé
™ | Powiat m. st Warszawa

L

| .
Wol, MAZOWIECKIE / Powiat m. st
VWarszawa / Srodmiescie

|§ro’dmies’cie

" || Architeltura, budownictwo w |
Kategorie Inne sprawy urzedowsa m
Kategorie Pisma ogdlne m

Powrit do listy usfug

Od tego momentu nasza ESP na ePUAP juz bgdzie skonfigurowana i gotowa do dziatania.
Co prawda tylko w zakresie sktadania pism ogolnych (bez Zadnych szczegétowych wymagan)
ale umozliwimy posiadaczom podpisu elektronicznego dotarcie do urzedu za pomoca
wniosku podpisanego elektronicznie. Ostatnim etapem jest dodanie do Biuletynu Informacji
linku do formularza wniosku. Jak znalez¢ ten link?

Etap 12 — Znalezienie linku do naszej ESP do wklejenia w BIP-ie

Znalezienie linku do wniosku ktory witasnie zainstalowali$my jest mozliwe tylko w przypadku
gdy jesteSmy zalogowani. Link ten moze znalez¢ wyszukujac w ,,Katalogu ustug” kazdy
uzytkownik ePUAP. My mozemy to zrobi¢ na dwa sposoby.

Sposéb 1 (prostszy)

Bedac w edycji ustugi (ekran jak na Ryc.36, dojécie pokazane na Ryc.33-35) klikamy w
»wyswietl opis ustugi”. Pojawi si¢ ekran ,,Opis usfugi” jak na Ryc. 37. Link do formularza
jest ukryty pod tekstem ,,Przejdz do formularza”. Uwaga! Jest on widoczny tylko dla
zalogowanych uzytkownikow.
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Ryc.37. Opis ustugi

Opis ustugl
Wyszukiwanie zaawansowane

Przykladowy opis ustugi .
Mazwa ustugi

Zarzadzanie ustlugami Zhoianie pisma lub podania (2adania, wyjasnienia, odwobania, zazalenia) w postaci
. elektronicznej
Pomoc Cel uslugi
® Calem swiadczonej ustugi jest udostepnienie mozliwosci zloZenia pisma w postaci
elektroniczne w sprawach dla ktdrych nie ustalono jeszcze szczegatowych wzordw
pism

Kogo dotyczy

Kazdy posiadacz bezpiecznego podpisu elektornicznege ewracajacy sig do urzedu
w sprawie wlasciwej dla zakresujego dziatania

Ustugodawca

Maczelna Dyrekcja Archiwdw Panstwowych
Cduga &, O0-250 Warszawa

tel, (2212313206

Fax [22) 8317563

e-mail ndap@archiva.gowv.pl,

http:/ /vwrer.archivea.gov.pl,

Sposoby realizacji ustugi Tujest tink do
formularza

formularz on-line

Wymagane dokumenty

Formularz

Forrnularz umozliwiajacy zleienie pizm
PrzejdZ do formularza

wWzor dokumentu

Aby zapisac link do formularza klikamy na ,,PrzejdZ do formularza” prawym przyciskiem
myszy 1 kopiujemy skrot korzystajac z podrecznego menu (W zalezno$ci od uzywane;j
przegladarki zob. Ryc.38 lub Ryc.39)

Ryc.38 Kopiowanie adresu formularza (przegladarka Microsoft Internet Explorer)
Formularz

Formularz umezliwiajgcy zteienie pisma

PrzejdZ do formularza
Obwiar .
Wzor dokumentu Tu wybra¢ aby

Dbwdr Kobi i
Wzar formularza dla pisma Zapisz SKopiowac adres do
http:/ A vrvrver.crd.gov.pl Drukuj naszei ESP
Pliki do pobrania Wyt

wersja wzoru do pabrania (do wydruku na p kopiuj
http://bip.ap.q

Wiklej

Adres skrytki

Adres skrythi instytuci

Dodaj do ulubionych, .,

fydpfla1 a2 Wit ascivwosc
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Ryc.39 Kopiowanie adresu formularza (przegladarka Mozilla Firefox)

Formularz

Formularz urmozliwiajacy ztozenie pisma

Obwdrz odnosnik, Tu wybra¢ aby
skopiowa¢ adres do

naszei ESP

Wzor dokumentu Cbyadrz odniosnik,

Wzar formularza dla pisma

http:/ fwwwe  Dodaj odnosnik d

. . Zapisz element doceloy
Pliki do pobrania .

evlif adnagnik.

wersja wzory do pobrania (do wydr

Kopiuj adres odndsnika
httpsy|  SoP

Adres skrytki witascinosdl
Adres skrythi instytuci

fudpfloiszgiskeytka

Skopiowany link wklejamy np do notatnika i zapisujemy lokalnie aby nam sig nie zgubit
(Ryc.40)

Ryc.40. Link do formularza wniosku na ePUAP w notatniku

B link do ESP.txt - Notatnik
Plik. Edycja Format  Widok Pomoc
https:/fepuap. gov. pl wps myportal Aut /pscl /hy3LD0IwFal_6dd —-LL]ESgUUUEXK tSFAEIMRCGHWSS UPUMES 15MOLaxmb

hlu7i>Mk3tapasol IwuudEEthCpowsyZ}CLaCyuthdZu'lVBZgQX4QEqY:'|4ISlj1E'F2 pE6E2wS_95vHLAOGSMS cecmi i nt Juow3Dp
LUvOdkENQR T IEU] 0IBGQr OM_Ruey413 P vwPfaImug! ! 12 /d1 L0715k TeQ2 dwlkNncFIBISEVROVIHOFBOV TRQUFFSVFT kTN
TRANUNKDOERI S9Z0NnB4 Sk Da3N0ewowe3 15bnchI S82X0ZD5F ITS0CXMEDPQUUWMI NROLZTTESwWS VMWL ZOTRKNIUTNLRZEWT 0T XN
ZAyMO02 R1MwWYDEWUT Y v CG Ok bwTvdC 95 ZHBmMbDk x0D0InL2ZvcmlhdGthl3duawdzZws | /P nID=6_FCHRSKGLOGOAEQZ 3QCYSLOOKD
0&CID=6_FCHRSKGLOGOAEQZ 30CVSLOOKOO#7_FCHRSKGLOOBL7023 J6GS0TL0G6

Ten link wysytamy redaktorowi BIP-u aby umiescil w odpowiednim (widocznym) miejscu.
I to by bylo na tyle.

Dodatek — Rzeczy dziwne z ktorymi mozna sobie poradzi¢ (wybor subiektywny)

Jak napisatem na wstepie celem tego opracowania nie jest pokazywanie co i kiedy nie
dziatalo na ePUAP w ciagu ostatniego miesigca. Wystarczajaco duzo na ten temat napisano
juz na forach internetowych, w tym na forum oficjalnym http:/www.e-puap.mswia.gov.pl/
Przygotowujac t¢ pomoc spotkalem sig takze z kilkoma zachowaniami interfejsu, ktore
pozwalaja pracowac ale byly (dla mnie) intuicyjne do$¢ dziwne.

Dziwne 1 - Ukrycie zalogowany uzytkownik
Gdy po zalogowaniu do ePUAP nic nie robimy przez dtuzszy czas (bo np. zajmowali$my si¢
edycja pliku xml dluzej niz przewidywali§my) system sam konczy nasza sesj¢ (Ryc.41)

Ryc.41 Komunikat o przekroczeniu limitu czasu
2.gov. plfwpsiaortalf utfafcl fFZDblolaElaf pIetchiy 200350 K0 _IwlxISRmgoFb1 3K CI0Uz0xH_MFBgp2 IWFSEITe oY YBigoElgywF CEZzmGMoZ4rWhShxEK



http://www.e-puap.mswia.gov.pl/
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W sytuacji jak na Ryc.41 wykonatem to co méwil komunikat. Ponownie wszedlem na strong
http://epuap.gov.pl 1 kliknatem w ,,Zaloguj si¢”. Jakiez bylo moje zdziwienie gdy okazato si¢
ze ePUAP (ktory mi zakomunikowat ze zakonczyt sesj¢ ze mna) nie zapytat ani o
identyfikator ani o hasto. Zupetnie tak jakbym byl nadal zalogowany! Proponuj¢ wigc nie
wierzy¢ do konca komunikatom o automatycznym zakonczeniu sesji z powodu przekroczenia
limitu czasu.

Dziwne 2 - Znikajace ikonki

Ryc.42 — Fragment ekranu na ktorym na chwile... znikly ikonki pozwalajqce zarzqdzac
skrzynkq podawczq

erUApP

Moje konto  Moje dokumenty Srodowisko
budowy aplikacji

B

aplikacje:
(#) Skrzynka podawcza

7

Dziwne 3 — Dos¢ nietypowe wyszukiwanie
Aby wyszuka¢ ustuge w ePUAP wchodzi si¢ do katalogu ustug i po wybraniu
»Wyszukiwanie zaawansowane” dostaje formatke do wyszukiwania jak na Ryc.43. Prosze

zgadna¢ w jaki sposob znalez¢ ushugi np. sadow?

Ryc.43 — Formatka wyszukiwania zaawansowanego

Wybierz atrybuty wyszukiwania:

Tu klikna¢ aby moc
Stownik W artosc

Cperator weszukiwania | Spetnia wszystkise

Mazwa ustugi A |
Waojewddztwo | v|
Powiat | v
Grmina | v |
k ategorie w || Architeltura, budownictwo V|
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Nalezy najpierw zmieni¢ ,,Nazwe ustugi” na ,,Nazwg ustugodawcy” (ryc.44)

Ryc.44.

Stownils W artoss

Operator wyszukiwania | Spetnia wszystkie warunki V|

‘Mazwa ustuqi |£||| Wybraé ,,NaZVz(l
Mazwa ushugi | ustugodawcy
Cel ustugi T~

Kogo dotyce [ |
Mazwa ustugodawcy

| v

Kategorie b || frchitektura, budownictwo V|

Nastepnie wpisac ,,sad” w odpowiednim polu (ryc.45)

Ryc.45.
Stownik W artos Po wpisaniu , sad”
Operator wyszukiwania | Spetnia wszystkie warunki |£|| Sl PR
Mazwa ustugodar + ||5Qd| | Dodaj
Wojewddztwa | v|
Powiat | |
Gmins | .|
| kategorie “ || Architektura, budownictwo V|

Ale UWAGA! nie nalez kliknaé¢ od razu w ,,szukaj”. Najpierw trzeba klikna¢ w ,,Dodaj” aby
,»,sad”” wpisal si¢ na dole formatki. I dopiero klikna¢ w ,,Szuka;” (Ryc.46)

Ryc.46
Stawnik Wartoss

Cperator wyszukiwania | Spetnia wszystkie warunki V|

Mazwa ustugi » || |

Dopiero gdy szukane stowo
znajdzie si¢ na dole mozna
klikna¢ “Szukaj”

Waojewddztwe | L |

Pawiat |

Emina |

kategorie w || Architektura, budownictwio

Mazwa ustugodawcy sad Usun pozycje

Gdyby$my szukali archiwow trzeba bytoby postapi¢ odpowiednio dodajac np. stowo
»archiw”. Przedtem nalezy jednak usuna¢ ,,sad” (Ryc.47)
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Ryc.47.

Stownil Wi artosc

Operator wyszukiwania | Spetnia wszystkie warunki V|

Mazwa ustugi w || |

Wojewddztwo | L | Najplerw USUIIQé pOZ}’CjQ ”S?c 71
bouiat | 8| dopiero klikna¢ w ,,Szukaj”
Erina | vl

Kategorie w || Architektura, budownictwo V| Dodaj

Mazwa ustugodawcy =sad Usun pozycje

Mazwa ustugodawcy archiw Usun pozycje

Na Ryc.48 pokazano rezultat wyszukiwania ustugodawcoéw majacych w nazwie ,,archiw” (z
dnia 11.czerwca 2008).

Ryc.48
Ustugodawca Mazwa ustugi
Maczelna Dyrekcja Archiwdw _ch-_zen_le Rizma Iu_b p-:-d_anla _Ezadanla, .
{E} . wyjasnienia, odwolania, zazalenia) w postaci
Panfstwowych ) .
elektronicznej
{:} Archivum Dans::wowe w Zielong Ztozenie wniosku do Instytucji
Garze
{_’;‘. Archiwurm Pafstwowe w Przemyslu Zozenie wniosku do Instytucji
(_'} Archiwum Panstwowe w Gdarzku Ztozenie wniosku do Instytucji
{:} Archiwum Parfstwowe w Lublinia Ztozenie wniosku do Instytucji
O Archiwum Panstwowe w Krakowie Ztozenie wniosku do Instytucji
D Archiwurm Stéwne Akt Dawnych Ztozenie wniosku do Instytucji
{_’;‘. Archiwum Pafstwowe w Siedlcach Zhozenie wniosku do Instytucji
O archiwum Pafstwowe w Radomin Ztotenie wniozku da P.rchl_wum Pafstwoweago w
Radaoriu
{:} Archiwum Pafistwowe m.st, Ztozenie wniosku do Instytucji

Warszawy

Jesli cheieliby$my wyszukaé ustugi wg podziatu terytorialnego i wyszukac ustugi $wiadczone
na terenie Gdanska to NIE DA SIE wybra¢ od razu miasta Gdansk. Trzeba najpierw wybrac
odpowiednie wojewodztwo a dopiero potem wilasciwe miasto (Ryc.49)

Ryc.49. Szukanie ustug w Gdansku

Stownik W artoss

1. Najpierw wybra¢ tu ’

Cperator wyszukiwania | Spetnia wszystkie warunki

v
Mazwa ustugi v|| |//
Wojewddztwa | Wwal, POMORSKIE j'/i 2. Potem wybra¢ tu ’

Powiat | Powiat m, Gdansk

Ermnina b Dodaj . . ,
| | . Potem koniecznie kliknaé tu ’
Kategorie bl || Architektura, budownictwo V|
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Ciekawostka jest to ze aby Gdansk wczytat si¢ nam na dole formatki (Ryc.49) to trzeba
klikna¢ w ,,Dodaj” przy pustym polu ,,Gmina”. Wyszukiwane wyrazenia znikna z formatki 1
pojawia si¢ na dole (Ryc.50) Dopiero wtedy bedzie sens klikna¢ ,,Szukaj”.

Ryc.50. Teraz dopiero znajdzie ustugi w Gdansku

Stownil Wartosc

Cperator wyszukiwania | Spetnia wszystkie warunki b |

Mazwa ustugi b || |
Wajewddztwa | W |

Pawiat | W |

Gmina | V|
Kategorie A || Architektura, budownictwo b |

W0OJ1. POMORSKIE / Powiatm. Gdansk Usur pozycje

Taki sposob wyszukiwania (cho¢ mato intuicyjny) pozwala jednak na dodawanie na dole
formatki kolejnych elementéw do wyszukania jak np. dodanie, ze szukamy w Gdansku
archiwum (Ryc.51).

Ryc.51. Szukanie ustug archiwum w Gdansku
Stownil Wi artosc

Operator wyszukivania | Spelnia wszystkie warunki b
Mazwa ustugi V|

Wojewddztwo | w |
Powiat | w |
Gmina | v
Kategorie v || Architeltura, budownictwo V|

Mazwa ustugodawcy archiw
9 ¥ e Usun pozycje
W0OJ1. POMORSKIE : Powiat m. Gdansk Usun pozycje

Warto zwrdéci¢ uwage ze po kliknigciu w ,,Szukaj” system ePUAP bedzie szukat po
elementach wymienionych pod formatka wyszukiwania i po pierwszym elemencie z tej
formatki (podkreslitem je na czerwono).

Dziwne 4 — Nieintuicyjna nawigacja
Poruszajac si¢ po ePUAP nie nalezy korzysta¢ z przyciskow przegladarki typu ,,Wstecz” czy

,Przejdz do poprzedniej strony”. Moze to zaowocowa¢ komunikatami o tresci jak ponize;j
(r6znymi w zalezno$ci od uzywanej przegladarki)
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Ryc.52 i Ryc.53 Komunikaty przegladarek o probie wejscia na strong wygasta.
Komunikat Firefoxa:

X

Potwierdz

dane ke zostang przestane ponownie, to wszystkie zadania wykorywane przez formularz (iak np.
wyszukivanie lub zakup onling) zostang wykonane powtornie. Eliknij praveisk OF, aby ponownie
przestac dane, albo przycisk anuluj, aby zZrezygnomwad,

g_) Chwierana strona zawiera dane POSTDATA, kkdrych waznosc w pamieci podrecznej wygasta, Jezeli
-

| ok J[ Anului

Komunikat MSIE:
Uwaga: Strona wygasta

Zadana strona zostata utworzona prey wykorzystanio informac)i przestanych w formolarzuo,
Strona nie jest dostepna. Ze wzgledow bezpieczenstwa, na wszelld wypadek, program
Internet Explorer nie przesyta ponownie informac)i.

Aby ponownie przestac informacie | ponownie ogladac strong siect Web, kliknj przycisk
Odswiez.

Klikanie w przycisk ,,Wstecz” to typowe zachowanie nabrane wraz z uzytkowaniem
Internetu. Tylko jak w ePUAP wroci¢ ,,legalnie” do poprzedniej strony nie uzywajac tego
przycisku?

Np. w przypadku jak na Ryc. 54 aby powrdci¢ do listy ustug (wyj$¢ z opisu ustugi) nalezy, w
zaleznosci od tego gdzie chcemy przejsé, klikna¢ w ,,Edycja ustugi” lub ,,Zarzqdzanie
ustugami”

Ryc.54. Jak sie stad wycofac nie uzywajqc przycisku ,, Wstecz”?

Lista ustug Pomoc
nie usbugami / Edyc

Opis ui

Wyszukiwanie zaawansowane

Tedy z powrotem do ,,Edycji ustugi”

Przykladowy opis ustugi

40

Zarzadzanie ushlugami Ztozenie
elektron]

Pomoc TQdy Z powrotem do ,,Zarmdzania UShlgarni”
4® — aci

Mazwa ush

zadania, wyjasnienia, odwotania, zazalenia) w postaci

_
elektronicznej w sprawach dla ktdrych nie ustaloneo jeszcze szczegalowych wzordw
pizm

Kogo dotyczy

Kaidy posiadacz bezpiecznege podpisu elektornicznego zwracajacy sie do urzedu
w sprawie wlasciwej dla zakresu jega dziatania

Ustugodawca

Maczelna Dyrekcja Archiwdw Pafstwowych
Dhuga 6, O0-950 Warszawa

tel, (2212313206

Fax (22) 5317563

e-mail ndap@archiwa.gov.pl,

http:/ vrvrw. archiwa.gov.pl,



