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1. Wst � p 

System realizuje funkcje platformy internetowej, która maksymalnie u
atwi kontakt Przedsi� biorców z 
Urz� dem Wojewódzkim w sposób bezpieczny i szybki. 

1.1. Funkcjonalno ��  portalu e-Urz � d Wojewódzki 
 

U� ytkownik pobiera z modu
u formularzy elektronicznych formularz, wype
nia go danymi a nast� pnie 
podpisuje przy u� yciu bezpiecznego podpisu elektronicznego weryfikowanego kwalifikowanym 
certyfikatem. Podpisany formularz jest weryfikowany. Modu
 formularzy elektronicznych wystawia 
potwierdzenie przyj� cia wniosku od u� ytkownika a nast� pnie potwierdzenie przyj� cia wniosku jest 
przekazywane u� ytkownikowi. Nast� pnie wype
niony formularz jest automatycznie importowany do 
systemu obiegu dokumentów wybranego Urz� du Wojewódzkiego. Dokument, który trafi
 do systemu 
obiegu dokumentów w okre� lonym urz� dzie podlega przetwarzaniu oraz archiwizacji w archiwum 
dokumentów elektronicznych celem podtrzymywania jego warto� ci dowodowej. Informacje o stanie 
realizacji sprawy publikowane s�  na portalu i udost� pniane u� ytkownikowi. 
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2. Wymagania sprz � towo – programowe 

Minimalne wymagania sprz� towo – programowe umo� liwiaj� ce prac�  po stronie u� ytkownika 
(formularz HTML, Aplet JAVA): 

 

- Procesor min. 500 MHz; 

- Min. 512 BM RAM; 

- Monitor i karta graficzna o rozdzielczo� ci min. 1024 x 768 pikseli; 

- Przegl� darka Microsoft Internet Explorer (w wersji 7.0) lub Mozilla Firefox (w wersji 2.0 lub 
nowszej); 

- W
� czona obs
uga JavaScript; 

- W
� czona obs
uga plików Cookies (w Firefox w menu Narz� dzia/Opcje, na zak
adce 
Prywatno��  ustawi�  opcj�  Akceptuj ciasteczka i zaakceptowa�  przyciskiem OK); 

- Sun Java Runtime Environment 1.6 (do pobrania ze strony 
http://java.sun.com/javase/downloads/index.jsp); 

- W
� czona obs
uga skryptów apletów Java; 

- Przegl� darka dokumentów PDF, np. Acrobat Reader do pobrania ze strony 
http://get.adobe.com/reader/; 

- Program do otwierania plików EML, np. Mozilla Thunderbird do pobrania ze strony 
http://www.mozillamessaging.com/en-US/thunderbird/; 

- Program do wy� wietlania szczegó
ów podpisu, np. proCertum SmartSign do pobrania ze 
strony http://www.unizeto.pl/unizeto/uni,oferta_smartsign.xml 
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3. Obs
uga portalu e-Urz � d Wojewódzki 

3.1. Przygotowanie do pracy serwisu  
 

Klient który nie ma zainstalowanego oprogramowania do podpisów Unizeto (korzysta z podpisów KIR 
lub Sigillum) w systemowych magazynach Windows nie ma standardowo zainstalowanych 
certyfikatów Certum CA. Poniewa�  certyfikat SSL serwera ESP jest podpisany certyfikatem CA 
Certum Level III, w momencie wpisania adresu do serwisu pojawi si�  strona z informacj�  o problemie 
z certyfikatem - Rysunek 1.  

 

 
Rysunek 1: Informacja o problemie z certyfikatem 

 

Aby temu zapobiec przed rozpocz� ciem korzystania z serwisu nale� y zainstalowa�  certyfikat CA.  

�  Certyfikat dost� pny jest pod adresem:  

http://www.certum.pl/certum/cert,certyfikaty_zaswiadczenia_klucze.xml 

�  Po wpisaniu w/w adresu pojawi si�  strona jak na rysunku 2. 
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Rysunek 2: Strona Certum 

 

�  Ze strony Certum nale� y wybra� : Klucz urz� du – Certum Level III. 

�  Po klikni� ciu pojawi si�  Klucz urz� du – Certum Level III do pobrania. Nale� y klikn��  przycisk 
Instaluj w wierszu Certyfikat dla Przegl � darek Internetowych. 

 

 
Rysunek 3: Klucz urz � du – Certum Level III 

 

�  Wy� wietlone zostanie okno dialogowe Pobieranie certyfikatu, na którym nale� y klikn��  OK. 
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Rysunek 4: Okno dialogowe Pobieranie certyfikatu 

 

�  Nast� pnie wy� wietlony zostanie certyfikat. 

 

 
Rysunek 5: Certyfikat 

�  W oknie z certyfikatem nale� y klikn��  przycisk Zainstaluj certyfikat.  

�  Pojawi si�  kreator instalowania certyfikatu, na którym nale� y klikn��  przycisk Dalej > Dalej > 
Zako� cz. 

�  Nast� pnie pojawi si�  komunikat „Import zosta
 pomy� lnie uko� czony”, nale� y klikn��  OK. 

�  I jeszcze raz klikn��  OK w oknie certyfikatu. 

 
UWAGA: Przed rozpocz� ciem pracy w serwisie e-Urz� d Wojewódzki u� ytkownik powinien zapozna�  
si�  z regulaminem � wiadczenia us
ug. Regulamin dost� pny jest pod adresem: 
http://www.e-uw.gov.pl/Strony/Regulamin.pdf 
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3.2. Uruchamianie serwisu e-Urz � d Wojewódzki 
Aby skorzysta�  z us
ug portalu e-Urz � d Wojewódzki , nale� y wej��  do serwisu dost� pnego pod 
adresem: https://esp.e-uw.gov.pl/e-uw. 
Po wpisaniu adresu do przegl� darki internetowej pojawi si�  strona startowa z ekranem logowania. 

 
Rysunek 6: Strona startowa 

 

Z poziomu strony startowej mo� na: 

- Za
o� y�  konto na portalu e-Urz� d Wojewódzki 

- Zalogowa�  si�  do portalu e-Urz� d Wojewódzki 

- Odzyska�  zapomniane has
o 

 

3.3. Zak
adanie konta na portalu e-Urz � d Wojewódzki 
 

Za
o� enie konta na portalu e-Urz� d Wojewódzki polega na wype
nieniu i wys
aniu Formularza 
za
o� enia konta . 

Aby za
o� y�  konto nale� y: 
�  Wpisa�  w przegl� dark�  internetow�  adres do portalu e-Urz� d Wojewódzki . 

�  Klikn��  link Za
ó�  konto , znajduj� cy si�  w dolnej, prawej cz�� ci ekranu. 

�  Pojawi si�  Formularz za
o � enia konta klienta-przedsi � biorcy , wygl� d formularza 
przedstawia rysunek 7. 

Na stronie formularza dost� pne s�  akcje: 

- drukuj –  wydruk formularza 

- zapisz  - zapisuje formularz we wskazane przez u� ytkownika miejsce na dysku 

- zapisz i podpisz – zapisuje podpisany formularz we wskazane miejsce na dysku 

- wczytaj  – wczytuje zapisany wcze� niej formularz 

- wy� lij - wysy
a formularz 

- powrót  – wy� wietla poprzedni ekran 
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Rysunek 7 : Formularz za
o � enia konta klienta - przedsi � biorcy  

�  Nale� y wype
ni�  pola formularza odpowiednimi danymi. 

 

Nr 
pola  

Nazwa pola Opis wymaganych danych 

1 Osoba fizyczna 

- lista rozwijalna 

Nale� y wybra�  z listy pozycj�  odpowiadaj� c�  kategorii osoby sk
adaj� cej 
wniosek. Dla osób fizycznych nale� y wybra�  - Osoba fizyczna, dla osób 
prawnych nale� y wybra�  - Przedsi� biorca . 

2 Imi�  pierwsze Nale� y wpisa�  imi�  pierwsze u� ytkownika. Mo� e zawiera�  dowoln�  ilo��  
znaków. 

3 Imi�  drugie Nale� y wpisa�  imi�  drugie u� ytkownika (w przypadku kiedy u� ytkownik 
posiada drugie imi� ). Mo� e zawiera�  dowoln�  ilo��  znaków. 

4 Nazwisko Nale� y wpisa�  nazwisko u� ytkownika. Mo� e zawiera�  dowoln�  ilo��  
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znaków. 

5 PESEL Nale� y wpisa�  numer PESEL u� ytkownika. Musi zawiera�  11 cyfr 

6 E-mail Nale� y wpisa�  E-mail u� ytkownika, na który ma by�  dostarczone 
Urz� dowe Po� wiadczenie odbioru i inna korespondencja elektroniczna  

7 Has
o Nale� y wpisa�  has
o. Za pomoc�  tego has
a u� ytkownik zaloguje si�  do 
systemu, w momencie kiedy otrzyma identyfikator. 

8 Potwierd�  has
o Nale� y powtórzy�  wpisane wcze� niej has
o 

9 Telefon Nale� y wpisa�  numer telefonu kontaktowego do u� ytkownika. Mo� e 
zawiera�  dowoln�  ilo��  znaków. 

10 Fax Nale� y wpisa�  numer fax’u u� ytkownika.  

Dane przedsi � biorstwa  

11 Nazwa podmiotu Nale� y wpisa�  nazw�  podmiotu. Mo� e zawiera�  dowoln�  ilo��  znaków. 

12 NIP Nale� y wpisa�  NIP. Musi zawiera�  10 cyfr. 

13 Regon Nale� y wpisa�  REGON.  

Adres siedziby 

14 Ulica/Wie�  Nale� y wpisa�  nazw�  ulicy lub nazw�  wsi. Mo� e zawiera�  dowoln�  ilo��  
znaków. 

15 Numer domu Nale� y wpisa�  numer domu.  

16 Numer lokalu Nale� y wpisa�  numer lokalu. 

17 Kod pocztowy Nale� y wpisa�  kod pocztowy miejsca zamieszkania u� ytkownika. Musi 
zawiera�  5 znaków oddzielonych my� lnikiem (w formacie 00-000). 

18 Poczta Nale� y wpisa�  nazw�  poczty. 

19 Miasto Nale� y wpisa�  nazw�  miasta. 

20 Województwo Nale� y wybra�  z listy rozwijalnej nazw�  województwa - Rysunek 8. 

21 Kraj Pole nieedytowalne. Wpisane jest Polska. 

22 Adres 
korespondencyjny 
ja wy� ej 

W przypadku kiedy adres miejsca zamieszkania jest inny ni�  adres do 
korespondencji, nale� y z listy rozwijalnej wybra�  opcj� : inny adres 
korespondencyjny - Rysunek 9. Wówczas pojawi�  si�  dodatkowe pola 
adresowe, w które nale� y wpisa�  dane adresowe dla korespondencji - 
Rysunek 10. 

Pola oznaczone gwiazdk�  * s�  polami wymagalnymi. 

 

W celu okre� lenia województwa nale� y u� y�  przycisku Wybierz . Udost� pniona zostanie lista 
województw. 

 
Rysunek 8: Wybór województwa  
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Nale� y wybra�  województwo i wcisn��  przycisk Wybierz . Pole województwa zostanie wype
nione na 
formularzu. Przycisk Zamknij  umo� liwia rezygnacj�  z wyboru województwa. 

 

Domy� lnie adres korespondencyjny b� dzie taki sam jak adres g
ówny. Je� li jest inny, nale� y wybra�  z 
listy opcj�  „inny adres korespondencyjny”. 

 
Rysunek 9: Wybór adresu korespondencyjnego 

 

Na formularzu udost� pnione zostan�  pola adresu korespondencyjnego. 

 

 
Rysunek 10: Pola adresu korespondencyjnego  

 

�  System sprawdza poprawno��  wype
nienia pól, w zwi� zku z czym pomini� cie pola lub 
niepoprawne jego wype
nienie spowoduje wy� wietlenie odpowiedniego komunikatu, np. dla 
pola PESEL pokazuje Rysunek 11. 

 

 

Rysunek 11: Komunikat oznaczaj � cy niepoprawne wype
nienie pola 

 

�  Po poprawnym wype
nieniu formularza nale� y klikn��  link wy� lij 

�  Formularz musi by�  podpisany podpisem kwalifikowanym: 

�  Pojawia si�  komunikat, informuj� cy o konieczno� ci w
o� enia karty z certyfikatem do czytnika. 

 

 
 

�  Aby podpisa�  wniosek nale� y post� pi�  zgodnie z komunikatem i w
o� y�  kart�  z certyfikatem 
do czytnika. Komunikat nale� y potwierdzi�  klikaj� c przycisk OK. 

Rysunek 12: Komunikat informuj � cy o konieczno � ci w
o � enia karty z certyfikatem do czytnika 
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�  Pojawi si�  okno z dost� pnymi certyfikatami. Okno z wyborem certyfikatu przedstawia 
rysunek 13. 

 

Rysunek 13: Okno wyboru certyfikatu do podpisu  

 

�  Nale� y wybra�  odpowiedni certyfikat klikaj� c na niego, a nast� pnie klikn��  przycisk OK. 

�  Pojawi si�  okno, w którym w pole Podaj PIN  nale� y wpisa�  PIN do certyfikatu. Nast� pnie 
klikn��  przycisk OK. Okno dialogowe przedstawia rysunek 14 

 

 

 

Rysunek 14: Okno dialogowe do wpisania PIN-u 
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�  Nast� pnie pojawi si�  okno podpisywania danych, na którym nale� y wybra�  przycisk Zapisz. 

 
 

�  Poprawne wys
anie formularza zostanie potwierdzone komunikatem. 

 

Rysunek 16: Komunikat wys
ania formularza za
o � enia konta 

 

�  Chc� c powróci�  na stron�  startow�  nale� y klikn��  link: Powrót. 

Informacje o loginie i ha� le zostan�  wys
ane e-mailem na adres wskazany we wniosku o za
o� enie 
konta. 

 

3.4. Logowanie do systemu 
 

Zalogowanie do portalu daje klientowi dost� p do:  

- Przegl� dania statusu realizowanych w urz� dzie spraw. 

- Pobierania dokumentów powsta
ych w toku uprzednio realizowanych spraw. 

- Wysy
ania dokumentu (formularza) bezpo� rednio poprzez modu
 formularzy elektronicznych z 
automatycznym uzupe
nieniem cz�� ci danych, które system pobiera z bazy interesantów. 

- Opcji u � ytkownika , w tym do edycji profilu u� ytkownika i zmiany has
a dost� pu do systemu. 

 

 

Rysunek 15: Podpisywanie danych  
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Aby zalogowa�  si�  do systemu nale� y: 

�  W pole Login  wpisa�  swój identyfikator. 

�  W pole Has
o  wpisa�  swoje has
o. 

�  Klikn��  przycisk Zaloguj. 

 

Identyfikator zosta
 przes
any u� ytkownikowi e-mailem, natomiast has
o zosta
o wybrane i zapisane 
przez u� ytkownika w formularzu za
o� enia konta. Celem ochrony konta klienta, przy pierwszym 
logowaniu system wymusza zmian�  has
a - klient jest kierowany na stron�  zmiany has
a. 

Stron�  zmiany has
a przedstawia rysunek 17. 

 
Rysunek 17: Strona zmiany has
a  

 

�  W pole „Stare has
o” nale� y wpisa�  Has
o, którym zalogowano si�  do systemu. 

�  W pole „Nowe has
o” nale� y wpisa�  nowe has
o, has
o musi zawiera�  min. 6 znaków. 

�  W pole „Powtórz has
o” powtórnie wpisa�  nowe has
o. 

�  Klikn��  Zatwierd� . 

�  Poprawna zmiana has
a zostanie potwierdzona komunikatem: Has
o zosta
o zmienione. 

�  Aby kontynuowa�  nale� y klikn��  link: Kontynuuj aby zalogowa �  si �  ponownie . 
U� ytkownik wróci na stron�  logowania.  

�  Nale� y zalogowa�  si�  ponownie wpisuj� c identyfikator i nowe has
o. 

 

�  W przypadku kiedy nowe has
o nie spe
nia wymagania 6 znaków, wy� wietlony zostanie 
komunikat: „Wprowadzone has
o nie spe
nia regu
 bezpiecze� stwa”. 

�  W przypadku kiedy „Nowe has
o” i „Powtórz has
o” ró� ni�  si�  od siebie wy� wietlony 
zostanie komunikat: „Wprowadzone has
a nie s�  takie same”. 

�  W tym przypadku nale� y ponownie nada�  has
o wype
niaj� c pola „Stare has
o”, „Nowe 
has
o”, „Powtórz nowe has
o”. 

 

3.5. Zapomniane has
o 
 

U� ytkownik, który zapomnia
 has
a dost� pu do portalu e-Urz� d Wojewódzki powinien skorzysta�  z 
opcji Zapomnia
e �  has
o? Znajduj� cej si�  na stronie logowania. Klikni� cie tego linku powoduje 
wy� wietlenie komunikatu, jak na rysunku 18. 
 



e-Urz� d Wojewódzki – wersja 2.2.0                                                           © Unizeto Technologies SA 

Dokumentacja u� ytkownika  – wersja 1.00.06                                                                                                                                18 

 

Rysunek 18: Odzyskiwanie zapomnianego has
a 

 

�  W pole Login, nale� y wpisa�  login do systemu. 

�  W pole Email nale� y wpisa�  e-mail u� ytkownika (musi si�  zgadza�  z e-mailem 
wskazanym we wniosku o za
o� enie konta). 

�  Nast� pnie nale� y klikn��  Wy� lij. 

�  Nowe has
o zostanie wys
ane na podany adres e-mailowy. 

 
Opcja Powrót  umo� liwia przej� cie do strony logowania. 

3.6. Wylogowanie z systemu 
 

Aby wylogowa�  si�  z portalu e-Urz� d Wojewódzki nale� y: 

�  Klikn��  link Wyloguj  znajduj� cy si�  nad paskiem funkcji, przy danych zalogowanej osoby. 

 

 

 Rysunek 19: Wylogowanie z portalu  

 

�  Po wylogowaniu u� ytkownik powraca na stron�  startow�  portalu e-Urz� d Wojewódzki. 

3.7. Przegl � danie dokumentów 
 
Pierwsz�  stron�  widoczn�  po zalogowaniu do portalu e-Urz� d Wojewódzki  jest strona 
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przedstawiaj� ca Ekran startowy . 

Na tej stronie u� ytkownik mo� e: 

�  Wy� wietli�  rejestr poszczególnych typów dokumentów. 

�  Przegl� da�  sprawy zwi� zane z poszczególnymi dokumentami. 

 

3.7.1. Widok strony 
 

Widok strony przedstawia rysunek 20. 

 Ekran startowy zawiera: 

1. panel z drzewem rejestrów,  

2. pulpit ze skrótami do wybranych funkcji systemu, 

3. link wylogowania, 

4. skróty do formularzy, profilu u� ytkownika, wyszukiwarki i pomocy kontekstowej. 

 

 
Rysunek 20: Ekran startowy 

 

3.7.2. Wy� wietlanie rejestrów dokumentów 
 

W celu wy� wietlenia listy dokumentów nale� y klikn��  w nazw�  wybranego rejestru znajduj� cego si�  w 
panelu Dokumenty, po lewej stronie ekranu – Rysunek 21, np. Rejestr wniosków klienta. Wy� wietlona 
zostanie lista dokumentów wybranego rodzaju.  

 
Rysunek 21: Pulpit klienta  

 

 
Rysunek 22: Widok dokumentów klienta  
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Kolumny rejestrów ró� ni�  si�  w zale� no� ci od wybranego rejestru. Nazwy kolumn s�  elementami 
sortowania. Klikni� cie w nazw�  kolumny powoduje zmian�  sortowania listy dokumentów. 
 

3.7.3. Wy� wietlanie szczegó
ów dokumentu 
 
Maj� c wy� wietlony Rejestr dokumentów u� ytkownik mo� e przegl� da�  szczegó
y poszczególnych 
dokumentów.  

·  W tym celu nale� y klikn��  w numer dokumentu (np. KP/408/2009). 
·  Wy� wietlona zostanie metryka ze szczegó
owymi informacjami o dokumencie. Wygl� d 

szczegó
ów dokumentu przedstawia rysunek 24. 

Rysunek 23: Rejestr wniosków klienta 

 

Maj� c wy� wietlony wybrany dokument (metryk�  dokumentu) klient oprócz zapoznania si�  z danymi 
dokumentu mo� e wykonywa�  ró� ne akcje. 

 

Rysunek 24: Szczegó
y dokumentu 

 

Klikni� cie w link wybranego dokumentu w sekcji Dokumenty zwi� zane spowoduje wy� wietlenie 
metryki tego dokumentu. W ten sposób mo� na przechodzi�  z metryki dokumentu do metryki UPO oraz 
odwrotnie b� d� c na metryce UPO mo� na przej��  do metryki dokumentu z którym jest ono zwi� zane. 

 

 

Rysunek 25: Szczegó
y dokumentu – dokumenty zwi � zane 
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W celu wy� wietlenia tre� ci dokumentu do
� czonego w formie za
� cznika – nale� y klikn��  link z nazw�  
za
� cznika. 

 

 
 Rysunek 26: Szczegó
y dokumentu – wy � wietlenie za
 � cznika 

 

Za
� cznik mo� na zapisa�  poprzez opcj�  Zapisz lub zapisa�  z podpisem – opcja Zapisz i podpisz 
przy wybranym za
� czniku.  

 

 
Rysunek 27: Szczegó
y dokumentu – zapisanie za
 � cznika 

 
Po wybraniu opcji Zapisz  nale� y wskaza�  lokalizacj�  do zapisania pliku.  

 
Rysunek 28: Zapisywanie za
 � cznika – wskazanie lokalizacji 
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Zapisanie pliku potwierdzone zostanie komunikatem. 

 
Rysunek 29: Komunikat potwierdzenia zapisania za
 � cznika 

 

Po wybraniu opcji Zapisz i podpisz po zapisaniu pliku b� dzie istnie�  mo� liwo��  jego podpisania. 

 

�  Plik musi by�  podpisany podpisem kwalifikowanym. 

�  Pojawia si�  komunikat, informuj� cy o konieczno� ci w
o� enia karty z certyfikatem do czytnika. 

 

 
Rysunek 30: Komunikat informuj � cy o konieczno � ci w
o � enia karty z certyfikatem do czytnika 

 

�  Aby podpisa�  wniosek nale� y post� pi�  zgodnie z komunikatem i w
o� y�  kart�  z certyfikatem 
do czytnika. Komunikat nale� y potwierdzi�  klikaj� c przycisk OK. 

�  Pojawi si�  okno z dost� pnymi certyfikatami. 

 

 
Rysunek 31: Okno wyboru certyfikatu do podpisu 

�  Nale� y wybra�  odpowiedni certyfikat klikaj� c na niego, a nast� pnie klikn��  przycisk OK.  

�  Pojawi si�  okno, w którym w pole Podaj PIN  nale� y wpisa�  PIN do certyfikatu. Nast� pnie 
klikn��  przycisk OK. 
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Rysunek 32: Okno dialogowe do wpisania PIN-u 

 
�  Nast� pnie pojawi si�  okno podpisywania danych, na którym nale� y wybra�  przycisk Zapisz. 
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Rysunek 33: Podpisywanie danych 

 

�  Podpisanie pliku zostanie potwierdzone komunikatem. 

 

 
Rysunek 34: Potwierdzenie podpisania pliku 

 

Za pomoc�  opcji Zapisz pliki dost� pnej w prawym górnym rogu metryki dokument mo� na zapisa�  
wszystkie za
� czniki dokumentu. 
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 Rysunek 35: Szczegó
y dokumentu – zapisanie wszyst kich za
 � czników 

 

�  Po wybraniu tej opcji nale� y wskaza�  katalog zapisu oraz okre� li� , czy maj�  zapisane równie�  

za
� czniki z dokumentów zwi� zanych. 

 

 
Rysunek 36: Zapisywanie za
 � czników 

 

�  Opcja Przegl � daj powoduje wy� wietlenie okna umo� liwiaj� cego wskazanie katalogu do 

zapisu plików. 
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Rysunek 37: Wybór katalogu do zapisania za
 � czników 

 

Rysunek 38: Zapisywanie za
 � czników ze wskazaniem katalogu 

 

�  Po wskazaniu katalogu nale� y wybra�  opcje OK. 

�  Prawid
owe zapisanie plików potwierdzone zostanie poni� szym komunikatem: 
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Rysunek 39: Informacja o zapisaniu za
 � czników 

3.7.4. Filtrowanie widoku dokumentów 
 

W celu ograniczenia liczby wy� wietlanych dokumentów lub wyszukania dokumentów pomocne b� dzie 
wykorzystanie filtrowania wy� wietlanych dokumentów. B� d� c w danym rejestrze nale� y u� y�  opcji 
Filtruj .  

 

 
 Rysunek 40: Rejestr wniosków – wybór opcji Filtruj  

Wy� wietlone zostan�  pola z kryteriami wyszukiwania dokumentów. 

 
Rysunek 41: Widok rejestru z filtrem 

Okre� laj� c kryteria wyszukiwania mo� na wyszuka�  potrzebne dokumenty. 

Nale� y okre� li�  kryteria wyszukiwania dokumentów: 

·  Numer  – numer dokumentu 

·  Data Od, Do  – okres w jakim dokument zosta
 utworzony 

·  Temat  – temat dokumentu 

Aby wybra�  dat�  nale� y klikn��  w ikon�  kalendarza  przy wybranym polu daty. Pojawi si�  
kalendarz. 
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Rysunek 42: Widok kalendarza 

Strza
ki   znajduj� ce si�  przy nazwie miesi� ca, s
u��  do zmiany miesi� ca na kolejny lub 

poprzedni. Natomiast strza
ki znajduj� ce si�  przy roku zmieniaj�  lata. Opcja  zamyka okno 
kalendarza. Wybór daty nast� puje po klikni� ciu w wybrany dzie� . 

 

Nast� pnie nale� y wybra�  opcj�  Wyszukaj. 

 
Rysunek 43: Kryteria wyszukiwania 

 

W celu wyczyszczenia wyników wyszukiwania nale� y u� y�  opcji Wyczy ��  dla ka� dego z kryteriów, 
które by
o okre� lane i u� y�  opcji Wyszukaj . Wy� wietlona zostanie pe
na lista dokumentów. 

 

 
Rysunek 44: Wyczyszczenie wyników wyszukiwania 

 

3.7.5. Wy� wietlane rejestry 
 

Ka� dy u� ytkownik, po zalogowaniu do ESP ma mo� liwo��  przegl� dania swoich dokumentów w 
odpowiednich rejestrach. 

 

3.7.5.1. Rejestr: Moje sprawy  
 
Rejestr Moje sprawy umo� liwia przegl� danie spraw dotycz� cych klienta. Aby wywo
a�  ten rejestr 
nale� y klikn��  widok: Sprawy w toku, Sprawy oczekuj � ce, Sprawy tymczasowo-za
atwione lub 
Sprawy za
atwione.  B� d�  tu widoczne sprawy, które s�  na poszczególnych etapach realizacji w 
Urz� dzie. 
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Rysunek 45: Rejestr spraw – sprawy w toku 

 

Ka� dy rejestr zawiera nast� puj� ce kolumny: 

·  Lp.  – liczba porz� dkowa 

·  Numer korespondencji przychodz � cej – numer pisma, na podstawie którego za
o� ona 
zosta
a sprawa 

·  Nadawca  – kogo sprawa dotyczy 

·  Data przyj � cia  – data utworzenia sprawy 

·  Temat  – temat sprawy 

·  Status  – status sprawy, mo� liwe warto� ci: 

�  W toku – sprawa jest aktualnie realizowana 

�  Oczekuj� ce – sprawa oczekuje na realizacj�  

�  Tymczasowo za
atwione – sprawa zosta
a tymczasowo zrealizowana 

�  Za
atwione – sprawa zosta
a zamkni� ta 

 

Klikni� cie w rejestrze w link z numerem sprawy powoduje wy� wietlenie metryki sprawy. 

 
Rysunek 46: Rejestr spraw - wej � cie w metryk �  sprawy  

 

 
Rysunek 47: Metryka sprawy 

 

Metryka zawiera dane: 

·  Nazwa – nazwa dokumentu, dla sprawy SP 
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·  Numer sprawy – numer sprawy 

·  Tytu
  – tytu
 sprawy 

·  Data decyzji  – data utworzenia sprawy 

·  Dokumenty zwi � zane – dokumenty zwi� zane ze spraw�  

·  Za
� czniki  – za
� czniki do sprawy 

 

Z poziomu metryki sprawy mo� na przej��  do dokumentów z ni�  zwi� zanych poprzez klikni� cie w link 
dokumentu w sekcji Dokumenty zwi� zane. 

 

 
Rysunek 48: Metryka sprawy – dokumenty zwi � zane 

 

Klikni� cie w rejestrze w link Nadawca powoduje wy� wietlenie danych klienta. 

 
Rysunek 49: Rejestr spraw - wej � cie w dane klienta 

 

3.7.5.2. Rejestr: Potwierdzenia UPO i ZPO 
 

Rejestr Potwierdzenia UPO i ZPO zawiera zwrotne potwierdzenia odbioru wystawiane przez ESP 
(UPO – Urz� dowe Potwierdzenie Odbioru) i klienta (Zwrotne Potwierdzenie Odbioru). Aby wywo
a�  
ten rejestr nale� y klikn��  widok: Potwierdzenia zwrotne i urz � dowe. 

 



e-Urz� d Wojewódzki – wersja 2.2.0                                                           © Unizeto Technologies SA 

Dokumentacja u� ytkownika  – wersja 1.00.06                                                                                                                                31 

Rysunek 50: Rejestr potwierdze �  odbioru 

 

Rejestr zawiera nast� puj� ce kolumny: 

·  Lp.  – liczba porz� dkowa 

·  Numer decyzji/odpowiedzi – numer potwierdzenia 

·  Temat  – temat odpowiedzi 

·  Data utworzenia  – data utworzenia odpowiedzi 

·  Nr dokumentu, którego dotyczy  – numer dokumentu w zwi� zku z którym po� wiadczenie 
zosta
o wystawione 

 

Klikni� cie w rejestrze w link z numerem potwierdzenia powoduje wy� wietlenie jego metryki. 

 

 
Rysunek 51: Rejestr potwierdze �  odbioru 

 
Rysunek 52: Metryka potwierdzenia odbioru 

 

Metryka zawiera dane: 

·  Nazwa – nazwa dokumentu, UPO dla potwierdze�  ESP, ZPO dla potwierdze�  klienta 

·  Numer UPO – numer potwierdzenia 

·  Temat  – temat potwierdzenia 

·  Data utworzenia  – data utworzenia potwierdzenia 
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·  Zwi � zany z – dokumenty z którymi potwierdzenie jest zwi� zane 

·  Za
� czniki  – potwierdzenie w formacie EML 

Z poziomu metryki potwierdzenia mo� na przej��  do dokumentu w zwi� zku z którym zosta
o ono 
wystawione. 

 

 
Rysunek 53: Metryka potwierdzenia odbioru – dokumen ty zwi � zane 

 

Klikni� cie w rejestrze w link z numerem dokumentu powoduje wy� wietlenie metryki wybranego 
dokumentu z którym zwi� zane jest potwierdzenie. 

 

 
Rysunek 54: Rejestr potwierdze �  odbioru – wej � cie w pismo 

 

3.7.5.3. Rejestr: Wszystkie odpowiedzi 
 

Rejestr Wszystkie odpowiedzi umo� liwia przegl� danie odpowiedzi kierowanych do klienta - Rysunek 
55. Odpowiedzi grupowane s�  wg stanu w jakim aktualnie si�  znajduj� : 

 

·  W sprawie wniosków – wszystkie odpowiedzi 

·  Nowe przed potwierdzeniem – odpowiedzi, których odebranie nie zosta
o potwierdzone 

·  Potwierdzenie w trakcie weryfikacji – odpowiedzi potwierdzone dla których przeprowadzana 
jest weryfikacja podpisu klienta 

·  Z b
� dnymi potwierdzeniami – odpowiedzi potwierdzone przez klienta dla których nie zosta
 
prawid
owo zweryfikowany podpis klienta 

·  Nowe po potwierdzeniu – odpowiedzi potwierdzone przez klienta dla których zosta
 
zweryfikowany podpis klienta 
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Rysunek 55: Rejestr odpowiedzi 

 

Rejestr zawiera nast� puj� ce kolumny: 

·  Lp.  – liczba porz� dkowa 

·  Numer decyzji/odpowiedzi – numer dokumentu 

·  Temat  – temat odpowiedzi 

·  Data utworzenia  – data utworzenia odpowiedzi 

·  Nr wniosku(konto), którego dotyczy  – numer dokumentu w zwi� zku z którym odpowied�  
zosta
a udzielona 

·  Stan – stan odpowiedzi, mo� liwe warto� ci: 

�  wymaga potwierdzenia – nale� y wykona�  potwierdzenie odbioru  

�  w trakcie weryfikacji – podpis jest weryfikowany 

�  b
� dna weryfikacja – podpis klienta nie zosta
 zweryfikowany pozytywnie po 
wykonaniu potwierdzenia 

�  dost� pny – odpowied�  jest dost� pna dla klienta 

�  wys
any papierowo – odpowied�  zosta
a wys
ana do klienta poczt�  

 

Klikni� cie w rejestrze w link z numerem odpowiedzi powoduje wy� wietlenie jej metryki, je� li zosta
a 
ona potwierdzona i jest dost� pna. 

 

 
Rysunek 56: Rejestr odpowiedzi – wej � cie w odpowied �  

 

 
Rysunek 57: Metryka odpowiedzi 

 

Metryka zawiera dane: 
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·  Nazwa – nazwa dokumentu, dla odpowiedzi ODP 

·  Numer odpowiedzi – numer odpowiedzi 

·  Temat  – temat odpowiedzi 

·  Data z
o � enia – data utworzenia odpowiedzi 

·  Dokumenty zwi � zane – dokumenty zwi� zane z odpowiedzi�  

·  Za
� czniki – za
� czniki zwi� zane z odpowiedzi�  

 

Z poziomu metryki odpowiedzi mo� na przej��  do potwierdzenia odbioru (ZPO), które zosta
o 
wystawione przy odbieraniu odpowiedzi. 

 

 
Rysunek 58: Metryka odpowiedzi – dokumenty zwi � zane 

 

Klikni� cie w rejestrze w link dokumentu spowoduje wy� wietlenie metryki wniosku dla którego zosta
a 
udzielona odpowied� . 

 

 
Rysunek 59: Rejestr odpowiedzi – wej � cie we wniosek 

 

 
Rysunek 60: Metryka dokumentu 

 

Z poziomu metryki dokumentu mo� na przej��  do potwierdzenia odbioru, które zosta
o wystawione 
przy odbieraniu oraz do odpowiedzi, która zosta
a udzielona. 
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Rysunek 61: Metryka dokumentu – dokumenty zwi � zane 

 

3.7.5.4. Rejestr wszystkich wniosków 
 
Rejestr Wszystkie wnioski zawiera wnioski wys
ane przez klienta za po� rednictwem ESP. Aby wej��  
w ten rejestr nale� y klikn��  widok: Rejestr wniosków klienta. 

 

Rysunek 62: Rejestr wszystkich wniosków  

 

Rejestr zawiera nast� puj� ce kolumny: 

·  Lp.  – liczba porz� dkowa 

·  Numer wniosku – numer wniosku 

·  Temat  – temat wniosku 

·  Data przyj � cia  – data przyj� cia wniosku 

·  UPO do wniosku  – UPO, które zosta
o wystawione po przyj� ciu wniosku 

 

Klikni� cie w rejestrze w link z numerem wniosku powoduje wy� wietlenie jej metryki. 

 

 
 Rysunek 63: Rejestr wszystkich wniosków  
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Rysunek 64: Metryka wniosku 

 

Metryka zawiera dane: 

·  Nazwa – nazwa dokumentu, dla wniosku KP 

·  Numer korespondencji przychodz � cej – numer wniosku 

·  Tytu
  – tytu
 wniosku 

·  Data decyzji  – data z
o� enia wniosku 

·  Dokumenty zwi � zane – dokumenty zwi� zane z wnioskiem 

·  Za
� czniki – za
� czniki wniosku 

 

Z poziomu metryki dokumentu mo� na przej��  do potwierdzenia odbioru, które zosta
o wystawione 
przy odbieraniu oraz do odpowiedzi, która zosta
a udzielona. 

 

 
Rysunek 65: Metryka wniosku – dokumenty zwi � zane 

 

Z poziomu rejestru mo� na przej��  do potwierdzenia odbioru, które zosta
o wystawione przy wysy
aniu 
wniosku. 

 
 Rysunek 66: Rejestr wszystkie wnioski klienta – we j� cie w potwierdzenie odbioru 

3.8. Zarz� dzanie profilem u � ytkownika 
 

Funkcja Profil u � ytkownika  pozwala ka� demu u� ytkownikowi na zarz� dzanie swoim kontem, 
umo� liwiaj� c: 

- Edycj�  danych. 

- Zmian�  has
a dost� pu do systemu. 
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- Dost� p do magazynu certyfikatów. 

 

Wej� cie w Profil u � ytkownika  mo� liwe jest na dwa sposoby: 

- z pulpitu ze skrótami do wybranych funkcji systemu (Ustawienia-Moje dane ), 

- przez skrót Profil u � ytkownika  w prawym górnym rogu. 

 

Rysunek 67: Wej � cie w Profil u � ytkownika 

Po wej� ciu wy� wietlony zostanie formularz z danymi klienta. 

 

Rysunek 68: Dane ogólne klienta 

 

3.8.1. Edycja danych u � ytkownika 
 

Aby zmieni�  dane u� ytkownika nale� y wykona�  nast� puj� ce czynno� ci: 
�  Klikn��  Profil  u� ytkownika  w prawym górnym rogu ekranu lub Ustawienia – Moje dane  na 

pulpicie, wy� wietlone zostan�  informacje o u� ytkowniku. 

�  Edycja danych b� dzie mo� liwa po klikni� ciu linku Edytuj dane  w lewym górnym rogu panelu.  

Wygl� d strony Opcje u � ytkownika przedstawia rysunek 69. 
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Rysunek 69: Opcje u � ytkownika – edycja danych  

 

�  Po prawid
owym wprowadzeniu zmian nale� y klikn��  link wy� lij w prawym górnym panelu 
lub poni� ej formularza. 

�  Formularz musi by�  podpisany podpisem kwalifikowanym. 

�  Pojawia sie komunikat, informuj� cy o konieczno� ci w
o� enia karty z certyfikatem do 
czytnika. 

 
Rysunek 70: Komunikat informuj � cy o konieczno � ci w
o � enia karty z certyfikatem do czytnika 

 

�  Aby podpisa�  wniosek nale� y post� pi�  zgodnie z komunikatem i w
o� y�  kart�  z  certyfikatem 
do czytnika. Komunikat nale� y potwierdzi�  klikaj� c przycisk OK. 

 
�  Pojawi sie okno z dost� pnymi certyfikatami . Okno z wyborem certyfikatu przedstawia 

Rysunek 71. 
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�  Nale� y wybra�  odpowiedni certyfikat klikaj� c na niego, a nast� pnie klikn��  przycisk OK. 
 

�  Pojawi si�  okno, w którym w pole Podaj PIN  nale� y wpisa�  PIN do certyfikatu. Nast� pnie 
klikn��  przycisk OK. Okno dialogowe przedstawia rysunek 72. 

 

 

Rysunek 72: Okno dialogowe do wpisania PIN-u  

 

�  Nast� pnie pojawi si�  okno podpisywania danych, na którym nale� y wybra�  przycisk Zapisz. 

 

 

Rysunek 71: Okno wyboru certyfikatu do podpisu  
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�  Po wys
aniu formularza dane zostan�  zmienione. 

 

Pozosta
e akcje dost� pne na formularzu: 

- drukuj –  wydruk formularza 

- zapisz  - zapisuje formularz we wskazane przez u� ytkownika miejsce na dysku 

- zapisz i podpisz – zapisuje podpisany formularz we wskazane miejsce na dysku 

- wczytaj  – wczytuje zapisany wcze� niej formularz 

- wy� lij – wys
anie formularza 

 

3.8.2. Zmiana has
a 
 

Zmiana has
a u� ytkownika znajduje si�  w funkcjach Profil U � ytkownika . Klient mo� e w dowolnej 
chwili zmieni�  has
o dost� pu do systemu. 

Przy pierwszym logowaniu do systemu zmiana has
a jest wymuszona przez system i u� ytkownik 
zostaje automatycznie przekserowany na stron�  zmiany has
a. 

Stron�  zmiany has
a przedstawia rysunek 74. 

 

Rysunek 74: Zmiana has
a  

Aby zmieni�  has
o nale� y: 

�  Wej��  w Profil u � ytkownika - Klikn��  Profil  u� ytkownika  w prawym górnym rogu ekranu lub 
Ustawienia – Moje dane  na pulpicie, wy� wietlone zostan�  informacje o u� ytkowniku. 

�  Klikn��  link Zmie�  has
o , znajduj� cy si�  w lewym panelu. 

�  W pole „Stare has
o” nale� y wpisa�  Has
o, którym zalogowano si�  do systemu. 

�  W pole „Nowe has
o” nale� y wpisa�  nowe has
o, has
o musi zawiera�  min. 6 znaków. 

�  W pole „Powtórz has
o” powtórnie wpisa�  nowe has
o. 

�  Klikn��  link Zapisz, znajduj� cy si�  w prawym dolnym rogu strony 

 

Rysunek 73: Podpisywanie danych  
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�  W przypadku kiedy Nowe has
o nie spe
nia wymagania 6 znaków, wy� wietlony zostanie 
komunikat: „Wprowadzone has
o nie spe
nia regu
 bezpiecze� stwa.”. 

�  W przypadku kiedy „Nowe has
o” i „Powtórz nowe has
o” ró� ni�  si�  od siebie wy� wietlony 
zostanie komunikat: „Wprowadzone has
a nie s�  takie same. ”. 

 

 
Rysunek 75: Komunikat informuj � cy o niepoprawnej próbie zmiany has
a 

 

�  W przypadku kiedy has
a zosta
y wpisane poprawnie i spe
niaj�  regu
y z
o� ono� ci pojawi 
si�  komunikat: „Has
o zosta
o zmienione”. 

 

 

Rysunek 76: Potwierdzenie prawid
owej zmiany has
a 

 

3.8.3. Magazyn certyfikatów 
 

Magazyn certyfikatów u� ytkownika znajduje si�  w funkcjach Profil u � ytkownika . Magazyn 
certyfikatów s
u� y do przechowywania certyfikatów u� ytkownika. W tym miejscu u� ytkownik mo� e: 
- Importowa�  certyfikaty. 
- Przegl� da�  dost� pne certyfikaty. 

 

 

Rysunek 77: Dane ogólne klienta 

 

Po wybraniu opcji Magazyn certyfikatów  wy� wietlona zostanie lista certyfikatów. 
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Rysunek 78: Magazyn certyfikatów 

Magazyn certyfikatów s
u� y do przechowywania certyfikatów u� ytkownika. W tym miejscu 
u� ytkownik/klient mo� e: 

- Importowa�  certyfikaty. 

- Przegl� da�  dost� pne certyfikaty. 

 

3.8.3.1. Import certyfikatu 
 

�  W celu dodania nowego certyfikatu nale� y wybra�  opcj�  Dodaj certyfikat przez klikni� cie w 
ikon�  znajduj� c�  si�  w prawym górnym rogu listy z certyfikatami.  

 

 
Rysunek 79: Magazyn certyfikatów – opcja Dodaj 

 

�  Zostanie wy� wietlony formularz do importu certyfikatu. 

 

 
Rysunek 80: Formularz importu certyfikatu 

 

�  Nast� pnie nale� y klikn��  w pole „kliknij aby doda�  za
� cznik”. Poka� e si�  okno wyboru pliku z 
certyfikatem. 
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Rysunek 81: Wybór pliku z certyfikatem 

 

�  Nale� y wskaza�  plik z certyfikatem i wybra�  opcj�  Otwórz. 

 

�  Nast� pnie nale� y wybra�  opcj�  wy� lij.  

 

 
Rysunek 82: Dodawanie certyfikatu – wybranie pliku 

 

�  Zaimportowanie certyfikatu zostanie potwierdzone komunikatem - Certyfikat zosta
 poprawnie 
zaimportowany.  

 

Rysunek 83: Zaimportowanie certyfikatu 

 

�  Od tego momentu b� dzie mo� liwe logowanie do systemu przy u� yciu karty. W sytuacji kiedy w 
czytniku znajduje si�  karta po wej� ciu na stron�  logowania Elektronicznej Skrzynki Podawczej 
u� ytkownik zostanie automatycznie zalogowany do systemu. 
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3.8.3.2. Przegl � danie certyfikatów 
 

Lista certyfikatów zawiera nast� puj� ce kolumny: 

·  Lp.  – liczba porz� dkowa 

·  Data wystawienia  – data wystawienia certyfikatu 

·  Data wyga � ni � cia  – data wa� no� ci certyfikatu 

·  Wystawca – podmiot, który wystawi
 certyfikat 

·  Odcisk palca – odcisk palca certyfikatu 

·  Status – status certyfikatu, mo� liwe warto� ci: 

�  Aktywny – certyfikat aktywny 

�  Nieaktywny – certyfikat nieaktywny 

·  Akcja – akcja dost� pna do wykonania dla certyfikatu 

 

Rysunek 84: Lista certyfikatów 

 

3.8.3.3. Deaktywacja certyfikatu 
 

�  W celu dezaktywacji certyfikatu nale� y wykona�  akcj�  deaktywuj.  

 

 
Rysunek 85: Lista certyfikatów – wybór akcji deakty wuj 

 

�  Po jej wykonaniu status certyfikatu zmieni si�  na Nieaktywny. 

 

 
Rysunek 86: Lista certyfikatów – certyfikat nieakty wny 
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4. Komunikacja klienta portalu e-Urz � d Wojewódzki 

 

Wymiana korespondencji pomi� dzy klientem a urz� dem odbywa si�  na formularzach udost� pnionych 
w systemie.  

 

4.1. Odbieranie e- maili za pomoc �  programu pocztowego 
Klient za pomoc�  e-maila otrzymuje przede wszystkim Urz� dowe Potwierdzenie Odbioru (UPO)  
potwierdzaj� ce z
o� enie wniosku, jak równie�  inn�  korespondencj� . Po z
o� eniu wniosku o za
o� enie 
konta klienta u� ytkownik drog�  e-mailow�  otrzymuje login pozwalaj� cy na zalogowanie si�  do portalu. 

Aby pobra�  e-maile za pomoc�  programu pocztowego nale� y: 

�  Uruchomi�  wykorzystywany program pocztowy np. Outlook, Outlook Express, Mozilla 
Thunderbird, itp. 

�  Pobra�  poczt� .  

�  E-maile z portalu e-Urz� d Wojewódzki s�  zatytu
owane „Informacja z e-UW”. 

 

4.2. Obs
uga formularzy 
 

Ka� dy zalogowany u� ytkownik ma mo� liwo��  wysy
ania do operatora ró� nego rodzaju 
korespondencji, korzystaj� c w tym celu z umieszczonych w systemie formularzy.  

 

Widok strony z dost� pnymi formularzami przedstawia rysunek 88. 

Obs
ug�  formularzy mo� na uruchomi�  na dwa sposoby: 

- z pulpitu klikaj� c w link Formularze , 

- przez skrót Formularze  w prawym górnym rogu ekranu.  

 

 
Rysunek 87: Wej � cie w obs
ug �  formularzy  

 

�  Na wy� wietlonej mapie nale� y wybra�  Urz� d Wojewódzki, do którego wniosek jest kierowany. 
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Rysunek 88: Mapa Urz � dów Wojewódzkich 

�  Zostanie wy� wietlona lista dost� pnych formularzy z danej jednostki. 

 

 
Rysunek 89: Lista dost � pnych formularzy 

 

Poszczególne kolumny tabeli oznaczaj� : 

Lp.  – liczba porz� dkowa 

Nazwa/Opis – nazwa i opis formularza 
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�  Aby wybra�  formularz, nale� y klikn��  w jego nazw� . 

�  Aby wyszuka�  formularz nale� y wybra�  opcj�  Filtruj, a nast� pnie wpisa�  jego nazw�  albo 
opis w oznaczone pola nad list�  formularzy oraz klikn��  link Wyszukaj. 

�  Aby anulowa�  warunki wyszukiwania nale� y wybra�  link – wyczy �� . 

 

Rysunek 90: Wybranie opcji Filtruj  

Na stronie wy� wietlonego ju�  formularza dost� pne s�  akcje: 

- drukuj  – drukuje formularz 

- zapisz  - zapisuje formularz we wskazane przez klienta miejsce na dysku 

- zapisz i podpisz – zapisuje podpisany formularz we wskazane miejsce na dysku 

- wczytaj  – wczytuje zapisany wcze� niej formularz 

- wy� lij  - wysy
a formularz 

Rysunek 91: Akcje dost � pne na stronie formularza  
UWAGA! 
W tre � ci zapisanego formularza zapisywany jest równie �  jego adresat, w zwi � zku z tym nie 
nale � y stosowa �  zapisu i wczytania formularza w przypadku potrzeby  wys
ania jednobrzmi � cej 
tre � ci formularza do wielu Urz � dów Wojewódzkich. 
W takim przypadku sugeruje si �  zapis powtarzalnej tre � ci formularza w dowolnym edytorze 
tekstowym dost � pnym na stacji roboczej, pobieranie tre � ci przez kopiowanie z tego 
dokumentu i wklejaniu go do formularza przed wys
an iem. 
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4.2.1. Wype
nianie Formularzy 
 

�  Pola dost� pne w formularzach s�  to:  

- Pola tekstowe, które nale� y wype
ni�  wpisuj� c z klawiatury odpowiednie dane. 

- Listy rozwijalne, które nale� y rozwin��  i wybra�  jedn�  z dost� pnych pozycji. 

- Pola wyboru (RadioButton), mo� liwe jest zaznaczenie tylko jednego z dost� pnych pól wyboru, 
s�  to pola wzajemnie si�  wykluczaj� ce. 

- Pola CheckBox – zaznaczony uaktywnia pole. 

- Pola dodawania za
� cznika, które nale� y klikn��  aby doda�  za
� cznik w formie pliku. 

�  Formularze te dost� pne s�  tylko dla u� ytkowników posiadaj� cych konto na portalu e-Urz� d 
Wojewódzki w zwi� zku z czym cz���  danych w formularzach jest wype
niana automatycznie. 
System pobiera informacje o u� ytkowniku z bazy danych, a u� ytkownik nie ma mo� liwo� ci 
zmiany tych danych. S�  to pola nieedytowalne. 

�  System sprawdza poprawno��  wype
nienia pól, w zwi� zku z czym pomini� cie obowi� zkowego 
pola lub niepoprawne jego wype
nienie spowoduje wy� wietlenie komunikatu „Pole ma z
�  
warto�� ”. 

�  Po poprawnym wype
nieniu formularza nale� y klikn��  link wy� lij. 

�  Formularz musi by�  podpisany podpisem kwalifikowanym. 

�  Pojawia si�  komunikat, informuj� cy o konieczno� ci w
o� enia karty z certyfikatem do czytnika. 

 

 
Rysunek 92: Komunikat informuj � cy o konieczno � ci w
o � enia karty z certyfikatem do czytnika 

 

�  Aby podpisa�  wniosek nale� y post� pi�  zgodnie z komunikatem i w
o� y�  kart�  z certyfikatem 
do czytnika. Komunikat nale� y potwierdzi�  klikaj� c przycisk OK. 

�  Pojawi si�  okno z dost� pnymi certyfikatami. Okno z wyborem certyfikatu przedstawia rysunek 
93. 

 
Rysunek 93: Okno z certyfikatami  

�  Nale� y wybra�  odpowiedni certyfikat, klikaj� c na niego, a nast� pnie klikn��  przycisk OK.  

�  Pojawi si�  okno, w którym w pole Podaj PIN  nale� y wpisa�  PIN do certyfikatu. Nast� pnie 
klikn��  przycisk OK. Okno dialogowe przedstawia rysunek 94. 
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Rysunek 94: Okno dialogowe do wpisania PIN-u  

 

�  Nast� pnie pojawi si�  okno podpisywania danych, na którym nale� y wybra�  przycisk Zapisz. 

 
 

�  Poprawne wys
anie formularza zostanie potwierdzone komunikatem: „Formularz zosta
 
wys
any Dzi� kujemy”.  

Rysunek 95: Podpisywanie danych  
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Rysunek 96: Potwierdzenie wys
ania formularza 

�  W celu powrotu do strony wyboru formularzy nale� y klikn��  link Formularze na � cie� ce 
nawigacji lub wybra�  opcj�  Formularze w prawym górnym rogu ekranu. 

 

Rysunek 97: Powrót do wyboru formularzy 

4.2.2. Odbiór odpowiedzi na z
o � one pismo  
 

4.2.2.1. Generowanie zwrotnego po � wiadczenia odbioru 
 

Klient otrzymuje wiadomo��  e-mail z informacj�  o otrzymaniu odpowiedzi. Odpowied�  pojawia si�  w 
rejestrze Wszystkie odpowiedzi -> Nowe przed potwierdzeniem. Dla ka� dego dokumentu 
otrzymanego z urz� du klient powinien wygenerowa�  i wys
a�  podpisane podpisem kwalifikowanym 
Urz� dowe Po� wiadczenie Odbioru. Odpowiedzi niepotwierdzone oznaczone s�  kolumnie Stan 
opisem: wymaga zatwierdzenia. W zwi� zku z tym � e Urz� dowe Po� wiadczenie Odbioru wystawiane 
jest zarówno przez urz� d jak i przez klienta, Urz� dowe Po� wiadczenie Odbioru wystawiane przez 
klienta w systemie jest nazywane ZPO (skrót od Zwrotne Po� wiadczenie Odbioru). 
 

 
Rysunek 98: Rejestr odpowiedzi przed potwierdzeniem  

Aby wys
a�  ZPO nale� y: 

�  Klikn��  w numer dokumentu (np. ODP/2/2009). 

�  Pojawi si�  informacja o konieczno� ci podpisania po� wiadczenia odbioru. 

 

 Rysunek 99: Wymaganie podpisana UPO 

�  Na komunikacie nale� y wybra�  opcj�  Dalej. 

�  Pojawi si�  Formularz ZPO , na którym nale� y wskaza�  dat�  odbioru Urz� dowego 
po� wiadczenia odbioru. Wygl� d formularza przedstawia rysunek 100. 
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Rysunek 100: Formularz ZPO   

 

Na stronie formularza dost� pne s�  akcje: 

- drukuj  – drukuje formularz 

- zapisz  - zapisuje formularz we wskazane przez u� ytkownika miejsce na dysku 

- zapisz i podpisz – zapisuje podpisany formularz we wskazane miejsce na dysku 

- wczytaj  – wczytuje zapisany wcze� niej formularz 

- wy� lij - wysy
a formularz 

Formularz ZPO jest formularzem nieedytowalnym wymaga jedynie wskazania daty odbioru, 
podpisania i wys
ania. 

Nale� y wskaza�  dat�  odbioru – trzeba u� y�  opcji Wybierz .  

 
Rysunek 101: Wybór daty odbioru 

 

Do wyboru dost� pna b� dzie tylko data bie�� ca. 

 

Aby wys
a�  formularz nale� y klikn��  link wy� lij . 
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�  Formularz musi by�  podpisany podpisem kwalifikowanym. 

�  Pojawia si�  komunikat, informuj� cy o konieczno� ci w
o� enia karty z certyfikatem do czytnika. 

 

 
Rysunek 102: Komunikat informuj � cy o konieczno � ci w
o � enia karty z certyfikatem do czytnika 

 

�  Aby podpisa�  wniosek nale� y post� pi�  zgodnie z komunikatem i w
o� y�  kart�  z 
certyfikatem do czytnika. Komunikat nale� y potwierdzi�  klikaj� c przycisk OK. 

�  Pojawi si�  okno z dost� pnymi certyfikatami. Okno z wyborem certyfikatu przedstawia 
rysunek 103..  

 
Rysunek 103: Wybór certyfikatu  

 

�  Nale� y wybra�  odpowiedni certyfikat, klikaj� c na niego, a nast� pnie klikn��  przycisk OK. 

�  Pojawi si�  okno, w którym w pole Podaj PIN  nale� y wpisa�  PIN do certyfikatu. Nast� pnie 
klikn��  przycisk OK. Okno dialogowe przedstawia rysunek 104. 
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Rysunek 104: Okno dialogowe do wpisania PIN-u 

 

�  Nast� pnie pojawi si�  okno podpisywania danych, na którym nale� y wybra�  przycisk 
Zapisz. 

 
 

�  Poprawne wys
anie formularza zostanie potwierdzone komunikatem: 

 

Rysunek 105: Podpisywanie danych  
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Rysunek 106: Potwierdzenie wys
ania formularza 

 

4.2.2.2. Odbieranie odpowiedzi 
 

Po wys
aniu Zwrotnego Po� wiadczenia Odbioru u� ytkownik portalu odnajdzie odpowiedzi w rejestrze 
Wszystkie odpowiedzi  - Nowe po potwierdzeniu. 

 

Rysunek 107: Rejestr odpowiedzi potwierdzonych  
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