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Projekt współfinansowany ze środków Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Społecznego 

Uruchomienie aplikacji elektronicznych  

na platformie ePUAP 



2 

Projekt współfinansowany ze środków Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Społecznego 

KROK 1 – INSTALACJA APLIKACJI ELEKTRONICZNEJ 

KROK 2 – PUBLIKACJA KARTY USŁUGI 
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KROK 1 - INSTALACJA APLIKACJI 

ELEKTRONICZNEJ 
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Projekt współfinansowany ze środków Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Społecznego 

1. Pobrać plik aplikacji elektronicznej .xml  
i zapisać go na dysku lokalnym 

formularz 

wzór 

CRD 

aplikacja 

opis usługi 

karta usługi 

WDROŻENIE! 



5 

Projekt współfinansowany ze środków Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Społecznego 

2. Zalogować się na platformie ePUAP (www.epuap.gov.pl) 

formularz 

wzór 

CRD 

aplikacja 

opis usługi 

karta usługi 

WDROŻENIE! 

http://www.epuap.gov.pl/
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3. Wybrać kolejno: 
Moje konto  >  Środowisko Budowy Aplikacji  >  Aplikacje 

formularz 

wzór 

CRD 

aplikacja 

opis usługi 

karta usługi 

WDROŻENIE! 
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4. W sekcji Aplikacje wybrać  Importuj z XML 
formularz 

wzór 

CRD 

aplikacja 

opis usługi 

karta usługi 

WDROŻENIE! 
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5. Kliknąć Wybierz plik i po otwarciu okna dialogowego 
wskazać pobraną wcześniej na dysk lokalny aplikację (patrz pkt. 1). 

Wybór zaakceptować naciskając Otwórz, a następnie Wyślij. 

formularz 

wzór 

CRD 

aplikacja 

opis usługi 

karta usługi 

WDROŻENIE! 
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6. Po prawidłowym załadowaniu pliku xml, w sekcji Aplikacje na 
pierwszej pozycji pojawi się zaimportowana aplikacja, a w kolumnie 

 Status zostanie wyświetlona wartość Niezainstalowana 

formularz 

wzór 

CRD 

aplikacja 

opis usługi 

karta usługi 

WDROŻENIE! 



10 

Projekt współfinansowany ze środków Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Społecznego 

7. By sprawdzić poprawność parametryzacji zaimportowanej 
aplikacji, należy ją wybrać poprzez kliknięcie na nazwę  

lub zaznaczenie i naciśnięcie Edytuj 

formularz 

wzór 

CRD 

aplikacja 

opis usługi 

karta usługi 

WDROŻENIE! 
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8. Użytkownik zostaje przeniesiony do szczegółów aplikacji:   

Strona główna > Środowisko Budowy Aplikacji > Szczegóły 

aplikacji 

formularz 

wzór 

CRD 

aplikacja 

opis usługi 

karta usługi 

WDROŻENIE! 
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9. Należy odszukać sekcję Formularze i kliknąć na nazwę 

formularza Wniosku (lub innego pisma inicjującego). 
Uwaga: W każdej aplikacji znajduje się formularz „Pisma Ogólnego”. Ten formularz 

_NIE_ powinien być wybierany, gdyż służy do udzielania odpowiedzi przez urząd,  

a nie do inicjowania sprawy przez Klienta 

formularz 

wzór 

CRD 

aplikacja 

opis usługi 

karta usługi 

WDROŻENIE! 

Tak 

Nie 
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10. Po uruchomieniu Edytora Formularzy, w sekcji Edycja 
Formularza  z prawej strony znajduje się sekcja Opcje,  gdzie należy 

przejść do Konfiguracji 

formularz 

wzór 

CRD 

aplikacja 

opis usługi 

karta usługi 

WDROŻENIE! 
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11. Po otwarciu okna  
z parametrami, należy w polu 
Domyślna skrytka adresata  

sprawdzić, czy zawiera 
prawidłowy id_podmiotu  

i nazwę skrytki.  

Jeśli jest błąd, należy  
wprowadzić poprawną wartość  

i zaakceptować zmiany przyciskiem OK 

formularz 

wzór 

CRD 

aplikacja 

opis usługi 

karta usługi 

WDROŻENIE! 
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12. W górnej sekcji o nazwie Formularz nacisnąć Zapisz i waliduj,  
po chwili pojawi się okno z wynikiem walidacji,  

należy je zamknąć naciskając OK 

formularz 

wzór 

CRD 

aplikacja 

opis usługi 

karta usługi 

WDROŻENIE! 
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13. By wyjść z Edytora Formularzy, należy w sekcji Formularz  
nacisnąć OK 

formularz 

wzór 

CRD 

aplikacja 

opis usługi 

karta usługi 

WDROŻENIE! 
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14. * Powtórzyć kroki z pkt. 9-13 dla wszystkich formularzy  

(oprócz Pisma ogólnego) jeżeli występują 

formularz 

wzór 

CRD 

aplikacja 

opis usługi 

karta usługi 

WDROŻENIE! 
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15. Użytkownik zostaje przeniesiony z powrotem do szczegółów 

aplikacji:  

Strona główna > Środowisko Budowy Aplikacji > Szczegóły aplikacji 

formularz 

wzór 

CRD 

aplikacja 

opis usługi 

karta usługi 

WDROŻENIE! 
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16. Celem instalacji aplikacji, należy nacisnąć Testy otwarte 

i potwierdzić przyciskiem Tak.  

System potwierdzi zainstalowanie aplikacji komunikatem wyświetlonym  

w sekcji Szczegóły aplikacji 

formularz 

wzór 

CRD 

aplikacja 

opis usługi 

karta usługi 

WDROŻENIE! 
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17. Poprzez naciśnięcie Zamknij, użytkownik  wraca do  

Środowiska Budowy Aplikacji, gdzie w sekcji Aplikacja  w 

kolumnie Status została zmieniona jego wartość na Zainstalowana 

formularz 

wzór 

CRD 

aplikacja 

opis usługi 

karta usługi 

WDROŻENIE! 
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KROK 2 - PUBLIKACJA KARTY USŁUGI 

formularz 

wzór 

CRD 

aplikacja 

opis usługi 

karta usługi 

WDROŻENIE! 
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Opublikowanie Karty usługi na ePUAP jest 

równoważne z udostępnieniem usługi Klientom. 

Karta usługi widziana jest przez Klienta na 

ePUAP przed kliknięciem przycisku „Przejdź do 

formularza”. Wyświetlany jest wówczas 

standardowy opis danej usługi dostępny na 

platformie oraz dodatkowe informacje, które 

urząd chce przekazać Klientowi, przed 

wypełnieniem formularza. Dane na karcie usługi 

(nie dotyczy standardowego opisu usługi 

dostępnego na ePUAP) urząd może w każdej 

chwili samodzielnie zaktualizować.  

 

Są to najczęściej informacje: 

- godzinach urzędowania,  

- kontakt telefoniczny do osoby odpowiedzialnej 

za obsługę, 

- dodatkowe informacje opisowe – np. fragmenty 

aktów prawnych przydatne do wypełnienia 

formularza wniosku. 

Karta usługi 

Przykładowe informacje 

zapisane na karcie usługi 

formularz 

wzór 

CRD 

aplikacja 

opis usługi 

karta usługi 

WDROŻENIE! 
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1. Zalogować się na platformie ePUAP (www.epuap.gov.pl) 

formularz 

wzór 

CRD 

aplikacja 

opis usługi 

karta usługi 

WDROŻENIE! 

http://www.epuap.gov.pl/
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2. Wybrać kolejno: 

Moje konto  >  Usługi  >  Zarządzanie kartami usług 

formularz 

wzór 

CRD 

aplikacja 

opis usługi 

karta usługi 

WDROŻENIE! 
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3. Następnie, należy nacisnąć Dodaj kartę usługi 
formularz 

wzór 

CRD 

aplikacja 

opis usługi 

karta usługi 

WDROŻENIE! 
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4. W sekcji Wybór opisu usługi należy wybrać stosowny opis usługi  
z listy już dostępnych opisów zamieszczonych na ePUAP  

i potwierdzić przyciskiem Dalej 
 

Jeżeli brakuje 

odpowiedniego opisu usługi 

należy utworzyć go zgodnie  

z osobną instrukcją:  

„Tworzenie opisu usługi” 

formularz 

wzór 

CRD 

aplikacja 

opis usługi 

karta usługi 

WDROŻENIE! 
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5. Należy przejść do kolejnej zakładki Dane usługodawcy 
uzupełniając wszystkie pola i wybrać Dalej 

formularz 

wzór 

CRD 

aplikacja 

opis usługi 

karta usługi 

WDROŻENIE! 



28 

Projekt współfinansowany ze środków Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Społecznego 

6. Należy przejść do kolejnej zakładki Pozostałe informacje 
uzupełniając wszystkie pola, a w sekcji Formularze wybrać Dodaj 

formularz 

formularz 

wzór 

CRD 

aplikacja 

opis usługi 

karta usługi 

WDROŻENIE! 
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7. W sekcji Formularze wypełnić poszczególne pola oraz wybrać 
odpowiedni formularz z listy i potwierdzić przyciskiem Zapisz 

formularz 

formularz 

wzór 

CRD 

aplikacja 

opis usługi 

karta usługi 

WDROŻENIE! 

     Uwaga 1: Opis w polu „Tytuł 
formularza” będzie widoczny 
dla Klienta urzędu. Powinien 
zatem jednoznacznie 
wskazywać jakiej sprawy 
dotyczy dany formularz – 
szczególnie, jeśli do jednego 
typu sprawy dostępnych jest 
kilka typów formularzy.  

     Uwaga 1: Należy wybrać 
formularze inicjujące (nie 
pismo ogólne) z zainstalowanej 
aplikacji elektronicznej. 
Najnowsze formularze znajdują 
się najczęściej na końcu listy. 
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8. W sekcji Uwagi dotyczące realizacji usługi przez usługodawcę 
można uzupełnić dodatkowe informacje związane z daną usługą, 

następnie potwierdzić przyciskiem Dalej 

formularz 

wzór 

CRD 

aplikacja 

opis usługi 

karta usługi 

WDROŻENIE! 
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9. Należy przejść do kolejnej zakładki Klasyfikacja uzupełniając pola 
lokalizacji i potwierdzić je przyciskiem Dodaj lokalizację.  

By zaakceptować wszystkie wprowadzone dane należy nacisnąć 
Zakończ 

formularz 

wzór 

CRD 

aplikacja 

opis usługi 

karta usługi 

WDROŻENIE! 
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10.Zostanie wyświetlony komunikat: 
Czy chcesz zaakceptować i opublikować kartę usługi?  

naciśnięcie Tak spowoduje zapisanie i opublikowanie karty usługi 

formularz 

wzór 

CRD 

aplikacja 

opis usługi 

karta usługi 

WDROŻENIE! 
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Karta usługi została opublikowana.  

Tym samym na platformie ePUAP.gov.pl udostępniona  

została możliwość składania wniosku w postaci 

elektronicznej 

Gratulujemy 



 

Instytut Logistyki i Magazynowania w Poznaniu 
 

Rafał Sowiński – Kierownik Zespołu Zadaniowego ds. Elektronizacji 

tel.: 61 666 4837, Rafal.Sowinski@ilim.poznan.pl 

 

Marcin Kraska – Kierownik Projektu UEPA 

tel.: 61 850 4967, Marcin.Kraska@ilim.poznan.pl 
 

Zachęcamy do 
kontaktu 


