. Jak przygotowaé pismo do wystania przez ePUAP?
Pismo przewodnie w formacie xml + zatgczniki (wszystko musi zostaé podpisane
podpisem kwalifikowanym)

. Jak wystac pismo na ePUAP?
e-Korespondencja >> zafgczniki >> wybieramy lub wpisujemy adresata

. Jak wydrukowa¢ pismo z ePUAP lub zapisa¢ do pliku PDF?
Jezeli prowadzisz sprawe papierowo (czerwona klasa, pamietaj zeby w teczce
skompletowad wszystkie dokumenty)

. Kiedy i jak oznacza¢ dokumenty jako Duze Pliki?
Wysytanie plikéw maksymalnie o tgcznym rozmiarze do 3,5 MB
W Menu podrecznym jest mozliwosé oznaczenia pliku jako Duzy Plik

. Powiadomienia

Istnieje mozliwos¢ ustawienia powiadomienia globalnego i indywidualnego w
koszulce/sprawie o btednej wysytce ePUAP lub nieudanym zleceniu doreczenia
korespondencji



1. Jak przygotowac pismo do wystania przez ePUAP?

System EZD umozliwia przygotowanie i wysytanie pism (tzw. ePisma) na adres elektronicznej skrzynki
pocztowej na ePUAP, ePismo sktada sie z pisma przewodniego w formacie XML oraz ewentualnych
zatgcznikéw. Kazdy uzytkownik majgcy odpowiednie uprawnienia w systemie EZD moze utworzy¢ tzw.
ePismo.

Tworzenie pisma przewodniego w formacie xml

Pismo przewodnie jest tworzone za pomocg specjalnego formularza, w juz istniejgcej lub nowo
zatozonej koszulce.

Zataczniki do pisma przewodniego. Jezeli do pisma bedg dodane zataczniki, nalezy je dotgczyé¢ do
koszulki, w ramach ktérej bedzie dokonywana wysytka.

Formularz pisma przewodniego xml wypetniamy klikajgc ePismo w widoku koszulki:

A-KO.141.2.2023

Sprawa Historia Metryka Rejestry Powiadomienia Podziat pism Atrybuty Procesy

Identyfikator koszulki: 5162

JRWA [141] Organizacja szkoleri dla pracownikéw kat. arch.

Prowadzacy Magdalena Getka kierownik dzialu Kancelaria Ogolna Bs
Nazwa Wysylanie korespondencji ePUAP
Termin zatatwienia Przypomnienie Data rozpoczecia
= Ex 17.04.2023

Nadawca koszulki:
17.04.2023 13:27:14  Getka Magdalena

] Nowy ~ D Notatka ?'M’rzeciagmj plik

x

17.042023 @i ]j]

EriEs &

Obieg dokumentéw

Utworzono

przez Getka
Magdalena ;




Zostanie wyswietlony formularz pisma przewodniego (w formacie XML), ktory nalezy odpowiednio
uzupetnié. Czes¢ informacji (dotyczacych nadawcy oraz numeru sprawy) zostanie uzupetniona
automatycznie:

I Formularz pisma ogdlnego

1 | Data dokumentu 2023-4-17 Bl

() Osoba fizyczna

Nazwa instytuchi ® podmiot (instytucja/firma)
1 |[nazwa podmioty/firmy

d b inzk Mazwa ) .
ane obowigzhowe . Uniwersytet Szczecingki
pole obowigzkowe
0 Jezeli dane adresata nie zawierajg adresu, zaznacz pole z lews] strony
Kraj POLSKA hd
Miejscowosc Szczecin
2 Adres Ulica Al. Papieza Jana Pawia Il

dane ocbowiazkowe
Nr budynku 2Z2a
Nr lokalu
Kod pocztowy T0-453

32 | Znak sprawy,/dokumentu A-KO.141.2 2023

Il Jzieli pismo ma nie zawieraf danych adresata, naledy zaznaczys pole z lewej szromy

) Osoba fizyczna

Nazvia firmy ® Firma (podmiot/instytucja)
1 |nzzwa podmioty/instytucji

. Mazwa

dane obowiazkowe _ Ministerstwo Edukacyi | Nauki

pole obowizzkowe
O Jezeli dz=ne zdresata majs nie zawierad zdresu, naledy zzznaczyd pole z law
Kraj POLSKA hd
Miejscowosc Warszawa
2 Adres Ulica

dzne opcjonalne
Mr budynku 1
Mr lokalu
Kod pocztowy 00-529




Po uzupetnieniu wszystkich elementéw tresci pisma nalezy wybrac zatgczniki, ktére majg zostac do
pisma dotgczone i zapisa¢ dokument.

Tresé pisma
X Rodzaj dokumentu DECYZJA w
2 | Tytul dokumentu Decyzja dotyczaca studenta Jana Kowalskiego

Szanowni Panstwo,
uprzejmie przesytam w zataczeniu decyzje dotyczaca stypendium dia studenta Uniwersytetu Szczecinskiego Jana Kowalskiego.

Z wyrazami szacunku
Marzena Samodzielna
Uniwersytet Szczecinski
tel. 091 123 1234

Talgcmiki (opcjonalne)

Calkowity rozmiar wybranych zalacznikow: 42 KB

1. pDecyzja Jan Konealski.pdf l




W koszulce pojawi sie dokument o rozszerzeniu XML oraz domysinej nazwie Pismo ePUAP z
Uniwersytetu Szczecinskiego.xml,

1. ktérego nalezy uzupetni¢ metadane oraz

2. podpisaé podpisem kwalifikowanym
3. mozna zmienié nazwe pisma przewodniego (zostanie ona wyswietlona réwniez odbiorcy).

A-KO.141.2.2023

Historia Metryka Rejestry Atrybuty Procesy

Sprawa Powiadomienia Podziat pism

Identyfikator koszulki: 5162

JRWA [141] Organizacja szkolen dla pracownikow kat. arch.
prowadzacy Magdalena Getka kierownik dziatu Kancelaria Ogodlna B5

nazwa Wysytanie korespondencji ePUAP
Termin zatatwienia Przypomnienie Data rozpoczecia
% 17.04.2023

Nadawca koszulki:

17.04.2023 13:27:14  Getka Magdalena
¥nPrzeciagnij plik !
!

H] Nowy ~ | D Notatka | ) Zatgcznik | L1 Opinia ‘ [e ePismo - @ Odswiez ﬁ Rozwir powigzane

*‘ [@ Pismo ePUAP z Uniwersytetu Szczecinskiego.xml| ] 17.04.2023 c 3
*‘ |4 Decyzja Jan Kowalski.pdf 17.04.2023 c 1

=DED *

I Obieg dokumentow

Utviorzana |
; {A-KO - 7.04.2023
H A H
przez Getka Getka Magdalena Ko 3:77:14
Magdalena




2. Jak wystaé pismo na ePUAP?

Wysytac ePismo za posrednictwem systemu EZD moze tylko uzytkownik systemu EZD z nadanymi
odpowiednimi uprawnieniami.

Aby wystac pismo nalezy przejs¢ do widoku eKorespondencja:

=9 Przekaz % Udostepnij Kopia/Wewnetrzna E‘j Kopia hurtowa D) paczekalnia

€ e-Korespondengja

Zakoricz [0 Zawies E Udostepnij akta Poprzednia sprawa  Mastepna sprawa

|E,] Drukuj zawartes¢ koszulki

]

(=] Korespondengja (-} Zbiorcza 1 Mail [[Z] Fax
KN

A-KO.141.2.2023

Sprawa Historia Metryka Rejestry Powiadomienia Podziat pism Atrybuty Procesy
Identyfikator koszulki: 5162
JRWA [141] Organizacja szkolen dla pracownikéw kat. arch.
Prowadzacy Magdalena Getka kierownik dziatu Kancelaria Ogélna B5
nazwa Wysylanie korespondencji ePUAP
Termin zatatwienia Przypomnienie Data rozpoczecia
17.05.2023 ® 17.04.2023

Nadawca koszulki:

17.04.2023 13:27:14  Getka Magdalena
#Przeciagnij plik !
1 i

@] Nowy ~ | [ MNotatka (] Zatacznik = Opinia [e ePisma = @Ods’wiez @ Rozwif powigzane

Wyszukaj x
& L i : =] é‘ Pismo ePUAP z Uniwersytetu Szczeciriskiego.xml 17.04.2023 c i= ]j
E L i : =] *. Decyzja Jan Kowalski.pdf 17.04.2023 c = ]j

Obieg dokumentow
Utworzono
przez Getka Getka Magdalena
Magdalena |

L 13:27:14

Po kliknieciu eKorespondencja wyswietli sie okno gdzie:

1. zaznaczamy skrytke ePUAP, z ktérej ma zosta¢ wystana korespondencja,
ponizej wskazujemy pismo przewodnie, ktére ma zostac¢ wystane (xml z formularza pisma

ogolnego, ktory wczesniej wypetnilismy),
nastepnie nalezy wskazac¢ adresata pisma. Definiowanie nowego adresata dokonujemy w

zaktadce Nowy, gdzie wprowadzamy jego imie i nazwisko (lub nazwe firmy/instytucji), adres

skrytki, miejscowos¢ i kraj.



A-KO.141.2.2023

Sprawa Historia Metryka Rejestry Powiadomienia

Podziat pism Atrybuty Procesy

Korespondencja elektroniczna
dtest {podstawowa)

Zalgczniki

@) Ls_{, Pismo ePUAP z Uniwersytetu Szczeciniskiego.xml 28.06.2023 07:27:53

Jan Kowalski
Adres skrytki ePUAP: I/jan-kowalski/domyslna ‘

Nazwa adresata:

Miejscowos¢ adresata: |Wrodaw | J’ UWAGA! ’
Kraj adresata: | Polska i SR UPD zaznaczamy tylko wtedy
Urzedowe e gdy wysylamy do osoby
: 3 P e fizycznej!
Potwierdzenie X
oreczenia: 1‘\
B\

| Dodaj I X

Jezeli tworzymy odpowiedz na pismo, ktére wptyneto z ePUAP, czyli odpowiedz jest w koszulce
z wptywem z ePUAP to w zaktadce Nadawcy dokumentow mozna wybrac¢ odbiorce pisma
(automatycznie podpowiada sie adres nadawcy).

W zaktadce Szukaj mozemy wybraé wczesniej zapisanego odbiorce pisma.

A-KO.141.2.2023

Sprawa Historia Metryka Rejestry Powiadomienia Podziat pism Atrybuty Procesy

Korespondencja elektroniczna

@ ezdtest {podstawowa)

Zalqczniki

@ |R] Pismo ePUAP z Uniwersytetu Szczedifiskiego.xml 17.04.2023 14:12:05

Adres ePUAP

| | | [ ] [ | [ |
O Andrzejuk Joanna fjandrzejuk?7/domyslna
O Gmina Miasto Szezecin fumszczecin/SkrytkaESPM Szezecin
O Ministerstwo Finansow fox1gpt265g/SkrytkaESP Warszawa
O Ministerstwo Obrony Narodowej /MON_KANCELARIA/SkrytkaESP Warszawa
O Narodowe Centrum Nauki fmen/SkrytkaESP Krakdw
] Nazwa Nazwisko Imig Adres odpowiedzi Migjscowosc
O gz:iﬁ.?;:j;l;:ie'é:r::[l:‘:izom /pinbgoleniow/SkrytkaESP Goleniow
[ Test ePUAP US funivszczecin/ezdtest
O Uniwersytet Szczecifiski funivszczecin/ezdiest Szczecin
O Urzad Komunikacji Elektronicznej fr9rm745qkz/SkrytkaESP Warszawa - Wola

== Dodaj zaznaczonych adresatow

ol 1) 2 o> Rozmiar strony (10 ™ 11 adresatéw / 2 stron
i)z )y y (10—~




Po kliknieciu przycisku Wyslij i potwierdzeniu wysytki, pismo, wraz z ewentualnymi zatgcznikami,
zostanie wystane do wskazanego odbiorcy.

B Potwierdzenie korespondencdji ePUAP

Potwierdzasz wykonanie wystania
korespondencji przez platforme ePUAP z
adresu ezdtest do

W gtéwnym widoku koszulki pojawi sie wpis dotyczacy wysytki z informacjg o statusie:

B Korespondencja wychodzaca (1) 18.04.2023
@)e  Testeruap s, tryb: upp
= .
1

I = UAP z Uniwersytetu Szczecinskiego.xml
3‘ I—'_ = Wystano. Otrzymanc poswiadczenie. : L <
,1_:'. |l_| | Tl ey B AT occyzmdotyczaca projektu.pdf

ﬂ Korespondencja wychodzaca (1) 18.04.2023
€  Dorota Kowalska , tryb: UPD

T :
E [ ~|' Wystano, trwa oczekiwanie na poswiadczenie UPD [awizo).
E‘, |I_| LHIEI=4] = [ £a5WIaaCZeme Uorota Fowalska. pdf

Watine: na poczatku kazda wysytka bedzie posiadata status Nie wystano oznaczony kolorem
czerwonym. Taka wysytka jest dodana do kolejki i powinna zosta¢ wystana w ciggu kilku minut.

n Korespondencja wychodzaca (2) 17.04.2023

@e
©  Uniwersytet Szczedifiski ,
BT —

Mie wystano. Komunikat z ePUAP: "Skrytka adresata nie moze miec ustawionege parametru rodzaj odpowiedzi na UPP, kod bledu: 0" }_

Po pomysinej wysyitce, do pracownika dokonujgcego wysytki pisma, zostanie wystane powiadomienie
mailowe. Jezeli nastgpit btgd podczas wysytki, powiadomienie bedzie zawierato tres¢ btedu.



.22 EFD .
Podsumowanie wysylki korespondencji elektronicznej przez

Pismo (5170): ePUAP do osoby fizycznej z UPD
Dokument: Pismo przewodnie.xml

Korespondencja wystana prawidtowo (1):

1. Dorota Kowalska , adres: /maggetk/domysina (2199)

Informacje o wysylce znajduja sie rowniez w historii koszulki (pisma).

* mail zostaf wygenerowany | wysiany przez system EZD 3.114.1.1 *
Uniwersytet Szczecinski
70-453 Szezecin, Al Papiezs Jana Pawis IT 223




3. Jak wydrukowaé pismo z ePUAP lub zapisac do pliku PDF?

Aby wydrukowa¢ pismo lub zapisac je w formacie PDF nalezy klikngé nazwe pisma prawym
przyciskiem myszy i wybrac¢ Podglad w nowym oknie:

nazwa Wysylanie korespondencji ePUAP

I Podglad w nowym cknie ]
Termin zatatwienia Pobierz
Whydruk 4
Udostepnij 3

Nadawca koszulki:
17.04.2023 13:27:14

Cchrona danych E
] Nowy ~ D Motatka | [f] Zatacznik | CJ Opinia fe ePismo = @ Drukyj ID
Oznacz jako Duzy Plik .

Akceptuj dokument

Cdrzué dokument

I [ B § (D De
I

& D«

Historia wysylki dokumentu

Korespondencja wychodzaca (1) 18.04.2023 é* Pieczetuj dokument 3

124 Ministerstwo Edukacji i Nauki & Pieczetyj dokument ze znacznikiem czasu »
|i]|[ & = *‘ Pismo ePUAP z Uniwersytetu Szczeciriskiegq I8 Monit z profilem podpisu v
[GlE =] = l4] Pismo ePUAP z Uniwersytetu Szczeciniskiegdomm, }

i : =] *. Decyzja Jan Kowalski.pdf

Nastepnie wybierajgc Drukuj w menu przegladarki, mozemy dokument wydrukowa¢ (wybierajac
drukarke) lub zapisac jako PDF:

18042023, 1218 Dosument siesiraniczny

Drukuyj 1 kartka
Uniwersytet Szezecitiski Szezecin, 2023-04-18
70-453 Szczecin
Al Papieza Jana Pawla 11 222 Urzgdzenie & KONICAMINOLTA pok
docelowe

Dorota Kowalska
12.123 Bialystok 1

Strony Wszystkie -
INFORMACIA Kopie 1
Pismo

Wysylka do osoby fizycznej bez UPD Ukiad Pionowo v

zatgezniki:
1. Wysylka do. csaby feyezne; bez UPD pdt Kolor Kolor -

90 tweryfikonsd nslety uiré
0 weryfikei pedpisu

Podpis slektroniczny Wigcej ustawier ~




4. Kiedy i jak oznacza¢ dokumenty jako Duze Pliki?

Do pisma przewodniego, ktére ma zostaé wystane za posrednictwem ePUAP, mozna dotgczaé
zatgczniki w formie plikow. Zatgczniki dotgczane bezposrednio do pisma posiadajg ograniczenie
rozmiaru — wynosi ono 3,5 MB dla wszystkich zatgczonych dokumentéw.

Rozmiar pojedynczego pliku mozna sprawdzié, klikajgc ikone Historii dokumentu, po prawej stronie
nazwy pliku, na liscie dokumentéw w koszulce. W oknie, ktdre sie otworzy, bedzie widoczny rozmiar:

& Historia dokumentu: Decyzja Jan Kowalski.pdf

|

MNazwa Rozmiar Dodat Data Wersja !

T . 17.04.2023 1.2 i

|R| | Decyzja Jan Kowalski.pdf |41 KB Getka Magdalena 13:30:53 = i
|

W sytuacji, w ktorej musimy dokonac wysytki plikdw o wiekszym rozmiarze (pojedynczy plik powyzej
3,5 MB lub wiele plikéw o tgcznym rozmiarze wiekszym niz 3,5 MB) nalezy skorzystac z
funkcji Oznaczania duzych plikow.

Oznaczania duzych plikdw powinnismy dokona¢ przed dodaniem ich do pisma przewodniego. Na
liscie dokumentéw w koszulce, dla kazdego dokumentu, ktéry chcemy dotgczy¢ do pisma
przewodniego, klikamy w jego nazwe prawym przyciskiem myszy — rozwinie sie menu kontekstowe
dokumentu. Wybieramy opcje

Oznacz jako Duzy Plik.

Wydruk ’ .

&
EF| Nowy ~ |} Notatka 8 Zalgcenik L) Opinid o) Udostepnij »
T

Cchrona danych ‘

Drukuyj ID

[+] @ Korespondencja wychodzaca (1) 2022-08-29 Gl Oivaca jakn Dy PRk

3=| Historia wysytk c’okume{ﬂ- ‘

" (&&=t [ Pismo przewodnie.xn
RO ol Zatacznik do pisma.p.

30 [

Rozpocznie sie proces oznaczania dokumentu jako Duzy Plik. Nalezy wowczas zaczekad, az proces sie
zakonczy. Zazwyczaj trwa to ponizej minuty.

Jezeli chcemy zataczy¢ wiecej dokumentdéw, powtarzamy czynnosc dla kazdego z plikéw (nie trzeba
czekaé, az poprzedni plik sie oznaczy).
W trakcie oznaczania w menu kontekstowym pojawi sie informacja o trwajgcym procesie:

(= DrukyjID

W trakcie oznaczania jakeo Dudy Plik

1= Historia wysyld dokumentu



Po zakonczeniu bedzie widoczna informacja, ze plik zostat Oznaczony jako Duzy Plik:

(= Drukuj ID

€3 Oznaczony jake Dugy Plik
1= Historia wysytki dokumentu
[ Se——

Jezeli widzimy taka informacje, dokument moze zosta¢ dodany jako zatgcznik do pisma
przewodniego.

UWAGA: Jezeli do pisma przewodniego zostaty dodane zatgczniki przed oznaczeniem ich jako duzy
plik, nalezy pismo przewodnie edytowac i zaznaczy¢ zataczniki ponownie.

Jezeli pismo przewodnie zostato wczesniej podpisane elektronicznie (certyfikatem lub Profilem
Zaufanym), nie mozna go edytowac — wowczas nalezy utworzy¢ je od nowa, a do nazwy starego
pisma przewodniego dopisac, ze jest btedne.

Aby edytowad pismo przewodnie, klikamy jego nazwe lewym przyciskiem myszy. Zostanie
wyswietlony podglad. W lewym gérnym rogu klikamy przycisk Edycja:

Odswiez Pismo ePUAP z Uniwersytetu Szczecinskiego.xml

Uniwersytet Szczecinski
70-453 Szczecin
Al. Papieza Jana Pawla II 22a

A-KO.141.2.2023

Nastepnie w dolnej czesci formularza ponownie zaznaczamy dokumenty, ktére chcemy zatagczy¢ do
pisma:

Talqczniki (opcjonalne)

Catkowity rozmiar wybranych zatacznikow: 42 KB
1. DPisr‘lo ePUAP z Uniwersytetu Szczecinskiego.xm
2. DF’isr’lD ePUAP z Uniwersytetu Szczecinskiego.xm

3. Dsc-,-'zja

Zatwierdzamy przyciskiem Zapisz.

W kolejnym kroku dokonujemy standardowej wysytki pisma, przez modut eKorespondencja lub
(w przypadku braku uprawnien do wysytki) przekazujemy do wtasciwej osoby w celu wystania.



5. Powiadomienia © ¢ &0

Istnieje mozliwos¢ ustawienia powiadomienia o wysyice:

— Globalnie dla wszystkich koszulek/spraw ustawiajgc w kole zebatym:

oEeE - X

Ustawienia Pracownika

Ustawienia Profilu

Podpis
Drukowanie
Podziat pism

Uprawnienia

e Powiadomienia o btednej wysylce ePuap

— Indywidualnie w koszulce/sprawie:

A-KO.141.2.2023
Sprawa Historia Metryka Rejestry I Powiadomienia I Podziat pism Atrybuty Procesy

e Powiadomienia o blednej wysylce ePuap

& Nieudane zlecenie doreczenia korespondencji przez ePUAP



