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Ponizej przedstawiamy instrukcje zawierajacg informacje dotyczace niezbednych czynnosci jakie dany
podmiot publiczny musi wykonaé w celu zapewnienia obstugi integracji z ePUAP.

1. Czynnosci wykonywane przez pracownikéw Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Slgskiego
W panelu administracyjnym admin.sekap.pl pracownik Urzedu Marszatkowskiego roztgczy komunikacje z
PeUP SEKAP oraz ePUAP poprzez wytgczenie w poleceniu; Ustawienia programu -> Struktura
organizacyjna, rejestry nastepujgcych opcji dla danego partnera projektu (komaorki organizacyjnej):

1. W edycji komorki na zaktadce: ,Struktura organizacyjna, rejestr’ nalezy odznaczy¢ przetgcznik
+Aktualny” oraz ,Do BIP”. Znaczniki te nie powinny by¢ zaznaczone.
2. W edycji komorki na zaktadce: ,,Opis”, nalezy:
a. skasowac wszystkie wartosci w polu: ,Parametry wydruku”,
b. skasowa¢ zawartos¢ pola ,lkona”,
c. odigczyc wartos¢ w polu: ,Powigzana skrzynka:,
d. skasowac wartosci w polu: ,Identyfikator na ePUAP” oraz ,Adres skrytki na ePUAP”

2. Czynnosci administracyjne wykonywane przez Partneréw SEKAP
Dany Urzad lub jednostka organizacyjna, ktéra do tej pory bezobstugowo miata zapewniong integracje z
ePUAP musi podjgé decyzje czy:

1. Whnioski elektronicznie majg by¢ wysytane i pobierane za pomoca strony ePUAP
(www.epuap.gov.pl) — wowczas uzytkownicy bedg musieli logowac sie bezposrednio na konta
uzytkownikow do ePUAP z wykorzystaniem Wezta Krajowego (Profilu zaufanego, bankowosci
elektronicznej, itp.). Opcja niezalecana — opisana w punkcie 2.2.

2. Whnioski elektroniczne majg by¢ nadal wysytane i pobierane przez zintegrowany z ePUAP system
obiegu dokumentéw Urzedu. Opcja zalecana — opisana w punktach 2.1. oraz 2.2.

2.1.  Odbieranie dokumentéw przy pomocy zintegrowanego systemu FINN 8SQL
Istnieje mozliwos¢ zapewnienia ciggtosci dziatania integracji z ePUAP tak aby wnioski wysytane do/z
Urzedu nadal trafialy do zintegrowanego systemu FINN 8SQL.

W tym celu nalezy:

1. Wykonac¢ czynnosci opisane w dziale: 3 Odbieranie dokumentéw bezposrednio przez strone
www.epuap.gov.pl. UWAGA: do czasu uruchomienia konfiguracji przez wykonawce systemu,
pobieranie dokumentéw do systemu obiegu dokumentéw bedzie niemozliwe.

2. Skontaktowac sie z dostawcg oprogramowania w celu rekonfiguracji potgczen sieciowych oraz
uruchomienia ptatnej opcji integracji z ePUAP, tzw. ,integracji bezposredniej” bez posrednictwa
aplikacji PeUP SEKAP oraz Komputera Komunikacyjnego. Integracja moze by¢ wykonana w
sposob ptynny bez utraty Zzadnych danych.

2.2.  Czynnosci administracyjne dla Partneréw posiadajgcych system SOD zintegrowany z SEKAP
W przypadku gdy Urzgd/jednostka organizacyjna posiada system obiegu dokumentéw inny niz FINN 8SQL
musi we wkasnym zakresie przeprowadzi¢ integracje systemu z ustugami sieciowymi ePUAP, ktére opisane
zostaty na stronie:
https://epuap.gov.pl/wps/myportal/strefa-urzednika/pomoc_urzednik
, W dziale dla integratoréw lub skontaktowaé sie z wykonawcg sytemu obiegu w celu wykonania integraciji
ze skrytkami ePUAP.



http://www.epuap.gov.pl/
https://epuap.gov.pl/wps/myportal/strefa-urzednika/pomoc_urzednik

3. Odbieranie dokumentoéw bezposrednio przez strone www.epuap.gov.pl
Zmiana ustawien do tego trybu pracy spowoduje koniecznos¢ wysytania i odbierania dokumentow
bezposrednio przez strone ePUAP i kazdorazowg koniecznos¢ logowania sie do portalu ePUAP.

W celu zmiany sposobu integracji nalezy:

1. Zalogowac sie do ePUAP na konto Urzedu (wybra¢ kontekst tzw. ,instytucji publicznej”).

<« c @ © & httpsy/serwis.epuap.gov.pl/mipz/choseContext o6 e & Y| Q

gov.pl
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Masz wigcej niz 1 kontekst. Wybierz ten z ktérego cheesz korzystac
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2. W prawym, gérnym rogu nalezy wybrac: Administrowanie -> Budowanie ustug
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http://www.epuap.gov.pl/

3. W uruchomionym oknie nalezy wybra¢ z menu dostepnego po lewej stronie opcje ,Skrytki”.

Zalecamy aby Urzad miat utworzone maksymalnie dwie skrytki. Wieksza ilos¢ skrytek w
przypadku integracji ePUAP z systemem obiegu dokumentéw/systemem EZD nie ma
zastosowania. Wszystkie wnioski trafiajg do centralnego rejestru przesytek przychodzacych, ktéry
jest wytypowany do integracji z ePUAP. Dodatkowo skrytki nieuzywane (np. ZMOKU lub skrytki
utworzone przez Ministerstwo automatycznie w przypadku wystania wiadomosci e-mail przez
ePUAP) powinny zosta¢ usuniete lub zablokowane w celu uniemozliwienia wysytania
dokumentow na tg skrzynke przez nadawce.

4. Uruchomi¢ edycje kazdej ze skrytek. UWAGA: operacje nalezy powtorzy¢ dla kazdej ze skrytek
indywidualnie

0golne ustawienia skrytek Przegladanie UPO Awaryjne pobranie

Lista Twoich skrytek R e Ay

Karty spraw

Skrytki

Formularze

Wzory lokalne
v Pokaz zaawansowane

Nazwa i Opis 4

Skrytka_ESP Skrytka tworzona automatycznie dla podmiotdw publicfnych
Edytuj

Domyélna Skrytka utworzona automatycznie
Eksportuj

Kolejka dokumentdw

5. W edycji skrytki nalezy przejs¢ na zaktadke: , Tryb pracy” oraz uruchomic ,Edytuj” w prawym,

dolnym rogu.
Karty spraw Konfiguracja skrytki: Domyslna
- . - R Ustawienia Ustawienia Schematy i
Skmkl ITETE fTryb pracy RO S szczegdtowe transmisji reguty
Formularze
Szablon konfiguraci Skrytka niestandardowa

Wzory lokalne

Resetuj do i ] i ] Li]

Typ skrytki synchroniczna  (® asynchroniczna

Rodzaj odpowiedzi status (® UPP dokument
Tryb pracy PUSH (@ PULL
Maksymalna liczba dokumentow w kolejce
Sprawdzanie duplikatéw w okresie wigczone
dni @

Powrdt do listy skrytek




6.1.
6.2.
6.3.
6.4.

7.1.
7.2.
7.3.

Na zaktadce: ,Tryb pracy” nalezy ustawic:

Typ skrytki: asynchroniczna

Rodzaj odpowiedzi: UPP

Tryb pracy: PULL

Maksymalna liczba dokumentéw w kolejce: 0
Na zaktadce: ,Powiadomienia” nalezy zweryfikowa¢ czy prawidtowo zostaty ustawione adresy e-
mail wykorzystywane do wysytania powiadomien w przypadku ewentualnej awarii ePUAP.
Zalecamy aby powiadomienia byly ustawione w nastepujgcy sposéb:

,3dy liczba dokumentéw w kolejce osiggnie” — nalezy uzupetni¢ wartosc: 4.

Zaznaczy¢ przetgcznik: ,Gdy kolejka jest przepetniona”, ,O btedach dostarczania”.

,O nieodebranych dokumentach po” — nalezy ustawi¢ wartos¢ ,1”.
Na zaktadce: ,Ustawienia transmisji” nalezy przetgczy¢ przetagczniki na ,Moje dokumenty”.
Ustawienia powinny by¢ zgodne z ponizszymi ustawieniami:

Konfiguracja skrytki: Skrytka_ESP

Ustawienia Ustawienia Schematy i

Ogolne Tryb pracy Powiadomienia cmeaETT T e FETI

® Moje dokumenty @

Mapowanie adresow skrytek na skrzynki

Adres Skrzynka
Adres systemu odbiorcy SkrytkaESP Skiad ESP
dla dokumentow
Koordynator
wtasny:

*) \Moje dokumenty @

Mapowanie adresow skrytek na skrzynki
Adres Skrzynka

Adres systemu odbiorcy SkrytkaESP Skiad_ESP
dla UFPP
Koordynator
wiasny:

Rodzaj transmisji do
systemu odbiorcy

*) SOAP binarnie HTTP POST @

m

Po wprowadzeniu zmian nalezy dokonaé zapisu wprowadzonych zmian poprzez przycisk ,Zapisz”
dostepny w prawym dolnym rogu. Operacje rekonfiguracji mozna nastepnie powtérzy¢ dla
kolejnej skrytki.



10. Nastepnie nalezy uruchomié: ,Zarzgdzanie kontem”

ONTRAST Zadaj pytanie/Zgtos uwage Dostepnosc English

Elektroniczna
E Skrzynka A
Podawcza pzgliwice
— %% Zarzadzanie kontem
Moje profile zaufane (pz.gov.pl)
Zmien podmiot
Zarzadzanie Logowaniem
(pz.gov.pl)
jomienia Ustawienia
szczegdiowe Utworz profil firmy lub instytucji
Administrowanie
Rejestr Zdarzen
ity @ :
ow skrytek na skrzynki Wyloguj sie
Skrzynka

11. Uruchomié¢ opcje: ,Systemy”. Pojawi sie lista zewnetrznych systemow wykorzystywanych do
autoryzacji e-ustug w ePUAP. Przy standardowej konfiguracji integracji z ePUAP na liscie
powinien pojawic sie tylko i wytacznie jeden system o identyfikatorze: i4m4hvn61u h.

n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC

Systemy

&L 3
/:‘ Zarzgdzanie kontem

Za pomocy systemdw mozesz integrowac z kontem ePUAP dowalne aplikacje — na przyktad eDOK czy Elektroniczne Zarzgdzanie
) . . Dokumentacjg (EZD). Do kazdej aplikacji, ktdrg chcesz zintegrowac z ePUAPR, stwdrz osobny system. Ponize] widzisz liste wszystkic
@ Historia Iogowama systemdw powigzanych z kontem twojej organizaci.

Utwérz nowy profil

dla firmy lub instytucji
Q, Wyszukaj system + Dodaj system

1 Uprawnienia

Nazwa systemu Data waznosci certyfikatu Typ
ﬂ Role
d3n3iodves @ 05.11.2015 12:25 Lokalny Zobacz
Systemy
i4mahvneiu @ 13.01.2022 12:06 Zewnetrzny Zobacz

Importuj system

12. Przy systemie serwera SEKAP (nazwa systemu: i4m4hvn61u) nalezy uruchomi¢ opcje ,Zobacz”.
6



13. W uruchomionym oknie nalezy usungé system.
UWAGA:!!! Usuniecie systemu moze nastapi¢ dopiero w przypadku kiedy Urzad
Marszatkowski wyrazi na to zgode.

n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC

< System & Edytuj | [ijUsun system

£ L 3
/: Zarzgdzanie kontem

Gj Historia logowania . .
Nazwa i opis systemu

_ Utworz nowy profil Nazwa systemu
dla firmy lub instytucji idm4hvnéiu
1 Uprawnienia Opis systemu

serwer SEKAP

Role
o SRR Ponizej widzisz liste 1ol przypisanych do tego systemu.
Instytucja_Publiczna (2)
Profile
Rola domysina

WebEWID_Gli_role

4. Czynnosci w zakresie wycofania kart ustug/kart
Dotyczy kart ustug, ktére realizowane dotychczas byty na SEKAP oraz posiadaty konfiguracje, dzieki ktorej
uzytkownik przenoszony byt z platformy ePUAP na platforme SEKAP.

1. Nalezy uruchomi¢: Administrowanie -> Budowanie ustug -> Karty spraw. Pojawi sie¢ list procedur,
zgodnych z opisami z ePUAP, ktdra zostata opublikowana na podstawie kart ustug z SEKAP.

© @& nhitpsy//epuap.gov.pl/wps/myportal/aplikage/budowanie-uslug El oo

_ STREFA KLIENTA WYSOKI KONTRAST Zadaj pytanie/Zglos uwage Dostgpnosc English
Elektroniczna ADAM
Fy 1
erUAPAHA % shroynka

KMIECIK A
Ustugi i ustawienia 44 Zarzadzanie kontem
n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI

pzgliwice
d
Budowanie ustug Moje profile zaufane (pz.gov.pl)

EGEE TeicE O Budowanie ushug | Zmiei podmiot

Zarzadzanie Logowaniem
{pz.gov.pl

Karty spraw Karty sprawy POWIAT GLIWICKI (92)

Skf)’tkl Utwérz profil firmy lub instytucii

Formularze Administrowanie

Rejestr Zdarzen

Opis ushul Stat

Wzory lokalne P ushel e
Zezwolenie na emisje gazdw cieplamianych z instalacji E_. Wyloguj sie
objetej systemem handlu uprawnieniami do emisji gazdw Aktualna

cieplamianych

Wpis do ewidencji instruktoréw/wyktadowcdw nauki jazdy Nieaktualna 19.06.2015  POWIAT GLIWICKI  podglad W



2. Dostepne sg dwie opcje do wyboru dla Partnerow SEKAP:

2.1

2.2.

Usuniecie wszystkich dostepnych, wyeksportowanych kart ustug.

W celu usuniecia wszystkich kart ustug nalezy przy kazdej z kart ustug wykorzysta¢ opcje
,Usun”.

Usuniete mogg by¢ tylko karty nieaktualne. Jezeli dana karta posiada status na ePUAP réwny
~Aktualna” wowczas ePUAP przed procesem usuniecia danych bedzie chciat zmieni¢ status
publikacji karty ustugi.

© @& nhttps;//epuap.gov.pl/wps/myportal/aplikage/budowanie-uslug B o .

_ STREFA KLIENTA WYSOKI KONTRAST  Zadaj pytanielZglo$ uwage ~ Dostepnosé  English
Bopssrres ADAM
Py =0
elUAPA ﬂ = simnka KMIECIK v

ﬂﬂﬂﬂﬂ SPRybnik
I : I KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC
Karty spraw Karty sprawy STAROSTWO POWIATOWE W RYBNIKU (77)

skrytki

Formularze
v Poka3 zaawansowane

Wzory lokalne Opis ushugi Status Data publikaci  Nazvwa ushigodawcy

Udostepnienie informacii o $rodowisku i jego
ochronie - ustuga lokalna Nieaktuaina

Czasowa rejestracja pojazdu Aktuslna  10.08.2015

Pienwsza rejestracja pojazdu, kidrego marke
okresla sig jako SAM Aktualna  10.08.2015

UWAGA: przy roztgczeniu integracji pracownicy Urzedu Marszatkowskiego roztgczg proces
integracji i synchronizacji kart spraw. Pozycje synchronizowane z SEKAP zostang usuniete. W
przypadku wykonania operacji przez pracownikéw Urzedu Marszatkowskiego lista kart spraw
bedzie zawierac tylko i wytgcznie liste ustug dodanych indywidualnie przez Urzad.

Edycja kart ustug i przekierowanie ich na zewnetrzny serwis (np. BIP) lub udostepnienie
wiasnych formularzy elektronicznych.

UWAGA:!!! Operacje nalezy wykonaé zanim pracownicy Urzedu Marszatkowskiego usung
karty ustug automatycznie i wylgcza dany Urzad/jednostke organizacyjna z platformy
SEKAP.

Chcac wykorzysta¢ opublikowane karty spraw i przekierowac je na serwis zewnetrzny (np. BIP,
do statycznych formularzy do pobrania) nalezy dokonac edyciji karty sprawy poprzez opcje:
LEdytuj”.

Nastepnie w edycji karty sprawy nalezy uruchomi¢ zaktadke ,Formularze”



Status Karty Aktuaina Data utworzenia 16.06.2015 13:55

Data ostatniej

Data modyfikacji 16.06.2015 13:55 16.06.2015 13:55

publikacji
Wycofaj z publikacji
. : Poziom . . . .

"

urybol_r opisu Dane T Fozostah? Klas‘,"nl-.mqa [Fromr e HIS.tDFIﬂ

ustugi ustugodawcy uslugi informacje terytorialna Zmian
Nazwa formularza 4
Wydanie prawa jazdy z powodu zmiany danych (zmiana nazwiska, adresu, uphyw terminu v
waznosci badan lekarskich)
Wydanie wtdrnika prawa jazdy z powodu jego utraty (zagubienie, kradziez) lub zniszczenia v

Zalgez formularz
< Powrdt do listy kart spraw

Na liscie dostepnych formularzy, pochodzacych z repozytorium formularzy SEKAP, nalezy
dokonac edycji formularza (UWAGA: moga by¢ dostepne karty ustug bez podpietych formularzy
elektronicznych jezeli dany podmiot nie opracowat wkasnego wzorca dokumentu elektronicznego,
np. tzw. ,deklaracji Smieciowej”

Data ostatnie]

Data modyfikacji 16.06.2015 13:55 16.06.2015 13:55

publikacji
Wycofaj z publikacji
Wybdr opisu Dane FIECETT 5 - Pozostate Klasyfikacja Historia
. dostepnosci - . X Formularze -
ustugi ustugodawcy - informacje terytorialna zmian
ustugi

Nazwa formularza 4

Wydanie prawa jazdy z powodu zmiany danych (zmiana nazwiska, adresu, uphyw terminu
waznosci badan lekarskich)
Wydanie wtdrnika prawa jazdy z powodu jego utraty (zagubienie, kradziez) lub zniszczenia
Zalacz formularz
< Powrot do listy kart spraw

W przypadku wybrania w Edycji formularza opcji:

o ,Zewnetrzny (chce poda¢ adres URL formularza)
Nalezy uzupemi¢ punkt ,2” poprzez podanie wtasciwej nazwy formularza oraz punkt ,3”
poprzez podanie adresu URL, na ktéry ma zostaé przekierowany klient w przypadku
wybrania ustugi na ePUAP (w tym polu mozna da¢ przekierowanie do katalogu
spraw/dziatu jak zatatwi¢ sprawe w BIP).

e Dostepny na ePUAP (chce wybrac z listy)
Nalezy w punkcie ,3” wskaza¢ wtasciwy formularz poprzez opcje ,Wybierz”:




Zatgcz formularz

3 Wybierz formularz

Wybrany formularz: Brak. |
Wypetnienie pola: Wybrany formularz jest wymagane

Nazwa formularza

Globalny filtr

Data utworzenia L Data utworzenia L i
Pismo ogolne 12:47
wniosek 14:21 m

10|~ « < (1of1) » » v

Nastepnie nalezy w punkcie ,5” wybra¢ skrytke pod ktérg dostepny bedzie dany formularz.

Zatgcz formularz

Wybrana Skrytka: Brak.
Wypetnienie pola: Wybrana skrytka jest wymagane

Globalny filtr
Mazwa skrzynki § Opis
0 test test |
(-] Skrytka_ESP Skrytka ESP I
—
] Domysina Domysina

10|~ « < (1oft) » B

Tworzenie formularzy w SBA ePUAP (Srodowisku Budowy Aplikacji ePUAP) opisane zostato w
instrukcjach dostepnych na www.epuap.gov.pl

Poprzez przycisk ,Aktualizuj” nalezy dokona¢ aktualizacji danych w karcie spraw udostepnione;j
na ePUAP.



http://www.epuap.gov.pl/

