© % N o U k2 W NPR

[ ~ S = S = S = S
A W N R O

16.

17

Platforma EPUAP2 i jej miejsce w obiegu dokumentow w urzedzie

Obowiazki podmiotdw realizujacych zadania publiczne- podstawa prawna

Doreczanie dokumentdéw elektronicznych — w jakich sytuacjach ma zastosowanie
poczta elektroniczna, a w jakich elektroniczna skrzynka podawcza;

Zakres niezbednych informacji do opublikowania na stronach podmiotowych
Biuletynéw Informacji Publicznej;

Kiedy stosujemy podpis kwalifikowany

Sporzadzanie pism w formie dokumentdéw elektronicznych;
Sporzadzanie kopii pism otrzymanych w postaci elektronicznej;

Wymiana dokumentéw pomiedzy podmiotami realizujgcymi zadania publiczne.

ePUAP2 — platforma w praktyce

Widok ekranu spraw i opis sprawy

Podziat na dwie strefy i funkcjonalnosci z nim zwigzane

Opis zdarzenia i spraw z nim zwigzanych

ePUAP2- proces zaktadania konta

ePUAP2 — bezptatna skrzynka podawcza;

Odbieranie dokumentow

Tworzenie, wypetnianie i podpisywanie nowego dokumentu

Profil Zaufany (Uzyskanie, podpisywanie, zarzgdzanie, uniewaznianie)

Zataczanie dokumentdw ze dysku i lokalnego sktadu

. Wysytanie dokumentéw

. Wysytanie dokumentéw poprzez folder ,,Robocze”
. Wysytanie testowe

. Mass mailing

. Przenoszenie dokumentéw miedzy skrytkami

. Wysytanie dokumentéw do oséb prywatnych oraz firm, kancelarii komorniczych i

innych jednostek nie posiadajgcych konta instytucji

Przekazywanie dokumentdw wg wtasciwosci

. Sporzadzanie kopii roboczej



18. Przegladanie raportéw

19. Centralne Repozytorium Wzoréw Dokumentow

e Wyszukiwanie wzoréw w CRD (Standardowe, Zaawansowane, Petnoekranowe)

e Przegladanie wzorow w CRD

e Szczegoty wzoru

20. Sposoby identyfikacji uzytkownikow systemow teleinformatycznych (podpis

elektroniczny, profil zaufany)

21. Rejestr zdarzen (wyszukiwanie operacji)

Il. ESP- Operacje

1) Operacje na skiadzie

Ustawienia i zarzadzanie sktadem
Tworzenie nowego sktadu

Usuwanie i eksport sktadu

Przypinanie, usuwanie skrytki w sktadzie
Ustawianie powiadomien z poziomu sktadu

Ustalanie preferowanych sktadow

V. ePUAP2 — Panel ,Zarzadzanie”

1) Wysytanie zaproszen do organizacji

Konto ,,Gos$¢”, a ,,Administrator”- réznice
Nadawanie uprawnien Goscia i Administratora w systemie
Zaproszenie do organizacji osoby posiadajgcej konto na EPUAP2 i nie

posiadajgcej konta

2) Zmiana uprawnien z poziomu zaktadki ,,Uprawnienia” (Nadawanie i odbieranie

uprawnien Goscia i Administratora)

V. Panel ,Administrowanie”

1) Zaktadka ,Ustugi i ustawienia”

Przegladanie zapotrzebowania i dodawanie opisu ustugi

2) Zaktadka , Budowanie ustug”



e Podglad opublikowanych Kart Spraw
e Utworzenie Karty Sprawy
3) Zaktadka ,,Skrytki”
e Formatka ,Przegladanie UPO” (Jak wyszuka¢ zaginione UPO)
e Formatka , Awaryjne pobieranie”
a) Konfiguracja skrytek (ESP, Domysina oraz pozostate)
e Konfiguracja zaktadek: ,0gdlne”, , Tryb pracy”, ,Powiadomienia”,
,Ustawienia szczegétowe”, ,Ustawienia transmisji”, ,Schematy i reguty”
4) Zaktadka ,Formularze”
e Import oraz budowa formularza
5) Zaktadka ,Wzory lokalne”

e Import oraz dodanie nowego wzoru



