Drogi czytelniku.

Przedmiotowy dokument zostat opracowany przez pracownikdw Podlaskiego Urzedu
Wojewddzkiego w Biatymstoku (PUW) celem pomocy jednostkom administracji samorzadowej i
rzgdowej wojewddztwa podlaskiego w przygotowaniu do elektronicznej komunikacji via ePUAP. W

razie pytan, badZ watpliwosci prosimy o kontakt z Biurem Informatyki PUW -
skucharska@bialystok.uw.gov.pl.
Ponizej zaprezentowano gtdwne czynnosci umozliwiajagce zatozenie konta oraz

udostepnienie elektronicznej skrzynki podawczej przez organy administracji publicznej. Podmioty
posiadajgce juz konto ePUAP z uprawnieniami podmiotu publicznego, nie muszg wykonywa¢ dwdch
pierwszych krokdw. W ostatnim punkcie przedstawiono sposéb odpowiedzi na wnioski wysyfane
przez PUW bez koniecznosci wypetniania dodatkowych formularzy.

Zaktadanie konta.

Whnioskowanie o uprawnienia Instytucji Publicznej.
Konfiguracja konta (skrytki).

Weryfikacja adresu skrytki.
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Odpowiadanie na pismo PUW.

1. Zaktadanie konta

Na stronie gtéwnej ePUAP, w dolnej czesci, w sekcji ,,Podmioty publiczne” klikngé w link “Jak
rozpoczgé prace z ePUAP”.
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Nastepnie postepowacd zgodnie z instrukcjg ,,Instrukcja zaktadania konta o uprawnieniach instytucji
publicznej” znajdujgcej sie pod linkiem ,,Instrukcja zaktadania konta”.

2. Nadanie uprawnien Instytucji Publicznej

W celu Swiadczenia ustug na platformie ePUAP oraz uzyskania mozliwosci wystawiania
poswiadczenia odbioru, o ktérym mowa w art.3 pkt. 20 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o
informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujgcych zadania publiczne (Dz. U. Nr 64, poz. 565, z
pdin. zm.) nalezy ztozy¢ wniosek o nadanie odpowiednich uprawnien rozszerzajgcych funkcjonalnosé
konta. Ztozenie wniosku zostato opisane w rozdziale 4 instrukcji zaktadania konta (o ktérej mowa w
poprzednim pkt.). Celem wypetnienia wniosku nalezy przejs¢ ze strony gtéwnej ePUAP klikajgc w link
,Jak rozpoczgé prace z ePUAP” w sekcji ,Podmioty publiczne”. Nastepnie z lewej strony nalezy
klikng¢ w link ,,Wniosek o nadanie uprawnien”. Postepowaé zgodnie z instrukcjg zamieszczong na
stronie.

3. Konfiguracja konta (skrytki)

Podmiot publiczny zobowigzany jest wystawia¢ poswiadczenie odbioru (przedtozenia) dla
kazdego pisma sktadanego przez elektroniczng skrzynke podawczg zgodnie z § 13 wust 1
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 14 wrzesnia w sprawie sporzadzania pism w formie
dokumentdw elektronicznych, doreczania dokumentéw elektronicznych oraz udostepniania
formularzy, wzoréw i kopii dokumentéw elektronicznych.

W celu weryfikacji ustawien konta ePUAP podmiotu publicznego nalezy przejs¢ do modutu
Podsystemu komunikacyjnego. Na gtdwnej stronie ePUAP klikng¢ link ,Moje konto”, nastepnie
,Konfiguracja”:

Szukaj w portalu ePUAP | zdarzenie w Zyciu, sprawa, dokument fub nazwa urzedu | Szukaj nlia
Lista spraw Moje konto ~ O ePUAP Erofil Zaufany Podmioty Publicene Pomoc Kontakt

Moje dokumenty Zarzadzanie kontem Moje profile zaufane Uprawnienia Ustugi Srodowiske Budowy Aplikacii

Jestes w: Strona gléwna > Moje konto > Zarzadzanie kontem

Zmien podmiot w

kontekscie ktérego = =
e Typ konta lub organizacj

Utwdrz nowy podmiot @ Jestemn osobg fizyczng & Jestem osobg fizyczng @ Reprezentuje osobe @ Reprezentuje
prowadzacy prawng i chce zatozyé jednostke

Edytuj kanta dziatalnosc organizacjg dla tej organizacyjna,
gospodarcza osoby nieposiadajgcy

) osobowoscl prawne]
Usun konto

Poka# uprawnienia
uzvtkownika

O=oba fizyczng jest Kazdy, kto ukoriczyt Skarb Paristwa i Jednostka
Poka? uprawnienia kazdy od chwili 18 lat i posiada petna jednostki organizacyjna
podmigty narodzenia do zdolno£d do czynnosci organizacyjne, niewyposaZona przez
momentu £mierci. prawnych, ltorym przepisy prawo w osobowosc
Maodyfikuj podmiot podejmujacy szczegolne przyznajg prawng, ktore]
dziatalnosc osobowosc prawng. przystuguje w
Usuri biefacy pedmiot gospadarcza. ograniczanym
zakresie zdolnogd
prawna.

Nastepnie nalezy przej$¢ do zaktadki ,,Podsystem komunikacyjny”.
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Szukaj w portalu ePUAP | ¥

w ZyCiu,

Lista spraw Maje konto O ePUAP Erofil Zaufany Podmicty Publiczne Pomoc Kontalkt Konfiguracja =
Wprowadzenie (_ Podsystem Komunikacyjny ) Koordynator Rejestr Zdarzen Blatnosci

Jestes w: Strona glédwnz > Ustugi komunikacyjne

Lista skrytek

Lista requi Lista skrvtek

Pomoc - Ogélne

Podsystam ustug

Tists requt komunikacyjnych jest przewidziany

Lista schematdw XS0 dla uzytkowmikdw

—_— zaawansowanych. W calu

spetnienia specyficznych warunkdw
Lista wezysthkich adresdw przyjecia dokumentu

wykorzystywane =3, np. schematy
Lista wszysthich X5D, reguly xpath, weryfikacga
adresdw podpisu, etc.

Lista schematdw XS0

-

-

- rd i
s T X Przegladanie UPQ

Awaryine pobranie

Lista skrytek, ktére odpowiadajg za odbiér dokumentdéw oraz wystawianie poswiadczen znajduje sie
na stronie , Lista skrytek”.

Na liscie skrytek powinna by¢ widoczna domysina skrytka, tworzona w momencie zaktadania konta,
o nazwie ,,Domysina”

Szukaj w portalu ePUAP | darzenic w rmen
Lista spraw Moje konto O aPUAE Profil Zaufany Podmicty Publiczne Pomoc Kontalkt Konfiguracja ~
Wprowadzenie Podsystem Komunikacyjny Koordynator Rejestr Zdarzen Platnosci

Jestes w: Strona gléwna > Ustugi kemunikacyine > Lista skrytek

Lista skrytak

Lista skrytek
Lista requi
P T )
Lista schematdw X5D

Skrytki ‘Opis

Skrytka utworzona automatycznie

Przegladanie UPD

Lista wszystkich

Nalezy przejsé do jej konfiguracji klikajac w link ,,Edytuj konfiguracje”



Szukaj w portalu ePUAP | Z Szukaj

Lista spraw Moje konto O sPUAR Erofil Zaufany Podmioty Publiczne Bomoc Kontakt Konfiguracja ~
Wprowadzenie Podsystem Komunikacyjny Koordynator Rejestr Zdarzen Blatnosci

Jestes wi Strona gléwna = Ustugi komunikacyine # Lists skrytek > Konfiguracja skrytki

Lista skrytek
Konfiguracja skrythi Konfiguracja skrytki

Lista requi =
0gdlne

Lista schematdw XS0

Nazwa skrytki: Domyslna m
Przegladanie UPO ‘Opis skrytki: Skrytka utworzona automatycznie
Zasob w podsystemie bezpieczenstwa: /22028cnldbe/Domysina

Lista wszysthich
adresdw

Awaryjne pobranie
Adresy

Awaryine nadanie

Liczba adresow: 1
Import konfiguracii
XML

Eksport konfiguracii
do XML

Liczba dokumentéw w kolejce: 0
Ostatni biad: Brak

Konfiguracja

b
‘ %
L

Szablon konfiguragji: skrytka zaavansowana

Nalezy upewnic sie aby w sekcji ,, Tryb pracy”, dla pozycji ,,Rodzaj odpowiedzi” byta wybrana opcja
,UPP”. UWAGA: opcja ta dostepna jest tylko dla kont z nadanym uprawnieniem Instytucji Publicznej.



Szukaj w portalu ePUAP

Lists spraw Moje konto o =PUAP Profil Zaufany Podmioty Publiczne Pomoc Kontakt Konfiguracja ~
Wprowadzenie Podsystem Komunikacyjny Koordynator Rejestr Zdarzen Blatnosci

Jestes w: Strona ghdwna > Ustugi kamunikacyine > Lista skrytek > Kaonfiguracia skryvtki > Konfiguracja zaawansowana

Lista skrytek = = =
e Konfiguracja zaawansowana skrytki

Konfiguracja shkrythki

Konfiguracja

zaawansowana — .
@ sSkrytlka

Lista requf
Nazwa: Domyslna

Lista schematéw X5D Opis: Skrytka utworzona automatycznis

Przagladanie UPO

@ szablon
Lista wszysthich
adrasdw Aktualny szablon konfiguracji: skrytka zaawansowana

Awaryine pobranie

Awaryjne nadanie

@ Tryb pracy
Import konfiguracii z Ry
XML Typ shkrytki:

asynchroniczna

Rodzaj odpowiedzi:
Eksport konfiguraciji 1 oee dokument

do XML Tryb pracy:

Maksymalna liceba dokumentdw w kolejce:

I:l Sprawdzanie duplikatdw w ckresie {dnil:

4. Weryfikacja adresu skrytki

Dostepne adresy skrytek znajdujg sie na stronach Podsystemu komunikacyjnego pod linkiem ,,Lista
wszystkich adresdw”. Adres domysinej skrytki zwykle konczy sie stowem ,skrytka”.

Szukaj w portalu ePUAP Szukaj

Lista spraw Moje konta O ePUAE Erofil Zaufany Podmioty Publicene Pomoc Kontakt Konfiguracja ~
Wprowadzenie Podsystem Komunikacyjny Koordynator Rejestr Zdarzer Platnosci

Jestes w: Strona gtéwna > Ustugi komunikacwine = Lista wszystkich adresdw

Lista shkrytek = = =

i Lista wszystkich adresow

Lista regui

e e

Lista schematdw X5D

Adres Nazwa shrytki Domyslny
Przeqladanie UPO
@ /33080nldbe/skrytks Domysina N
Lista wszystkich
adresdw 2

Awaryjne pobranie 1
Awaryine nadanie

Import konfiguracji z
XML

Eksport konfiguracii
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5. Odpowiadanie na pismo z PUW

Dla pism wystanych przez PUW na ePUAP dostepny jest przycisk ,Odpowiedz”.

Szukaj w portalu ePUAP | sdu | Szukaj
Lista spraw Moje konto ~ O sPUAR Erofil Zaufany Podmioty Publiczne Pomoc Kontakt Konfiguracia

Moje dokumenty Zarzadzanie kontem Moije profile zaufane Uprawnienia Ustugi Srodowisko Budowy Aplikacii

Jestes wi Strona gldwna » Moje konto » Moje dokumenty > Odebrane > Otrzymany dokument

i Odebrane (25)
- Powrdt do folderu dokumentow odebranych

i’ Robocze
ib Wyslane

i Sprawy
& Wszystkie dostepne operacje na dokumencie znajdziesz w apcjach zaawansowanych

i Status doreczen
Nadanie i odebranie dokumentu

Data nadania: 2011-12-14 14:32:19.013

Otrzymany dokument: OdpowiedZ.xml
pokaz opge zaawansowans

M Od: PODLASKI URZAD WOJEWODZKI

Biezacy sklad
Domvel =l N W BIALYMSTOKU Data odebrania: 2011-12-14 14:32:29,547
omyélny
Urzedowe Poswiadczenie Przedlozenia Szczegoh
Ustawienia sktadu v Co: Wojewddzki Osrodek Informatykiw = ss=easy
Zarzadzaj skladami M Biatymstoku

pokaz adresy skrvtek

Klikniecie przycisku powoduje otworzenie formularza , ktéry pozwala udzieli¢ odpowiedzi i ew.

zatgczenie zafacznika.



Tresc dokumentu

Podlaski Urzad Wojewodzki w Biatymstoku

Formularz Elektronicznej Skrzynki Podawczej

»

Data dokumentu

DAMNE NADAWCY

2011-12-14 |

() Osebba finyczna (@) Podmict (instytucja/firma)

DAMNE ADRESATA

1 Mazwa firmy =
razwa prdmisty/instytuc)i =S “ | ‘
pele cbowinzkowe
Kraj | PoLsKA [+]
Miejscowosc |
Ulica [
2 |Adres

v ]

ooy [ o

(7) Osoba fizyczna (@) Firma {podmict/instytucia)

1 |Rodzaj (tytul) dokumentu

y |Mazwa Firmy =
nazwa padmictufinstybucfi azwa “Pudlaski Urzad Wojewddzki | ‘
ol chbowinzkowe
Kraj [ POLSKA (=]
Miejscowos¢  ||Biatystok
Ulica |u|. Mickiewicza
2 |Adres

T

Kod pocztowy 15-213

Wcisnij przycisk =+ aby dodaé kolejny zatgcznik.
Wweisnij przycisk X aby usunzé wybrany [podswietlony] zalzcznik

Pozdrawiamy, Zespét PUW w Biatymstoku.



