Instrukcja wysytania dokumentow
przez ePUAP.

1. Wchodzimy na strone https://epuap.gov.pl/wps/portal .
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Pobierz aplikacje¢ ProteGO Safe

Otrzymuj powiadomienia 0 mazliwym kontakcie z koronawirusem

2adaj pytanie/Zglos uwage  Dostgpnosé  English

=] zaloguj sie  # Zarejestruj sie

Wszystko w Twoich rekach

[ App Store

P> Google Play

Zatatwiaj sprawy urzedowe przez internet

1 ZALOZ KONTO

Wypeini] krotki formularz rejestracyjny | zai62 konto
na ePUAP. Potrzebne 53 do tego dane
Kontaktowe oraz identyfikacyjne Uzywaj konta
€EPUAP jako skrytki eiekironiczne] do odblerania
korespondenc urzedowe]. Wnoszac podanie kb
wniosek do urzecy wskaz adres skrylkl ePUAP jako
elekironiczny adres zarotny. Powador
otrzymasz rownie2 na wskazany adres email

nia

2  POTWIERDZ PROFIL ZAUFANY

Profi Zautany lo Twoje darmowe narzedzie. Kiore
umoziiwia m in. logowanle | skiadanie podpisu
elekironicznego. dzieki kioremu mozma zalatwia
okregione sprawy urzedowe oniine. w serwisach
administracs publiczne), bez wychodzenia 2 domu
Aby potwierdzié Profi Zautany wypeini prosty
formularz. Nastepnie w ciagu 14 dni udaj sie do
dowoinego Punklu Potwierdzajacego 2 dowodem
osobistym lub paszportem. Uzywa) Profiu
Zautanego do logowania sig do systemow
administracy publiczne | skutecznego komystania z
elektronicznych uskun publicznych

do zaktadki
js i i

Zobacz jak dziaia ePUAP 0

3  ZALATWIAJ SPRAWY PRZEZ
INTERNET

Juz ponad 1 min 056 korzysta z ushug ePUAP.
Mozesz odbierad | wysylat urzedowa
Korespondencie elektronicznie. Kazda wysyia |
000i6r 53 potwierdzane Urzedowym
Poswiadczenlem Odbloru, kidre jest romnowazne
2 elektronicznym ‘awzo' Jezell dany urzad nie ma
Konkretnej ustugi 1o zawsze mozesz wysiat 2w
PiSMo 0goine 2 zaacaniiem (np. skan oplaty).
Kazdy urzad Jest zopowiazany do posiadania
Elektronicznej Skrzynki Podawczej Profi
Zautany sluzy rowniez do logowania do innych
systemow elektroniczne] administraci,

tam je dotycza

2. Klikamy zaloguj lub zarejestruj sie.

iz zsy ePUAP2.

-E| Zaloguj sie

# Zarejestruj sie

3. Instrukcja odnosnie rejestracji znajduje sie na stronie https://obywatel.gov.pl/wyslij-

pismo-ogolne/



https://epuap.gov.pl/wps/portal
https://obywatel.gov.pl/wyslij-pismo-ogolne/
https://obywatel.gov.pl/wyslij-pismo-ogolne/

3.1 Wybieramy sposob logowania

Logl n 8 Use elD of your country

Wybierz sposob logowania

Bezpieczny i darmowy dostep do ustug publicznych

Profil Zaufany e-dowadd
Bezplatne narzedzie, dzieki ktdremu Dowad osobisty z warstwa
zatatwisz sprawy urzedowe online i elektroniczna. Uzyj aplikacji maobilnej
podpiszesz dokumenty elektronicznie. albo czytnika podtaczonego do
komputera.
mojelD
[ ]

@wwlsm

(0 inteligo [ GrvasPs

Bank Polski



4. Po wybraniu wpisujemy swoj login i hasto oraz klikamy przycisk zaloguj.

Zaloguj sie za pomocag nazwy
uzytkownika lub adresu e-mail

MNazwa uzytkownika lub adres e-mail
Wpisz nazwe uzytkownika lub adres e-mail

Nie pamietam nazwy uzytkownika LL

Hasto

l Whisz hasto

ZALOGU] SIE

Nie masz Profilu Zaufanego?
Twdj bank lub dostawca nie udostepnia logowania?

Nie pamietam hasta

ZALOZ PROFIL

5. Po zalogowaniu szukamy ,,Sprawy ogdélne” i klikamy w ,Najczesciej zatatwiane sprawy” i
wybieramy opcje ,,Pismo ogodlne do podmiotu publicznego - stary wzor”.

Katalog spraw w» Znajdz urzad
- Koronawirus @ Wybory - Dziecko - Sprawy ogdlne
Kwarantanna Domowa Ustugi wyborcze Narodziny dziecka Pisma do urzedu

Qdpis aktu urodzenia dziecka
Zameldowanie dziecka

Rodzina 500+

Najczescie] zatatwiane sprawy Najczescie] zatatwiane sprawy Najezescie] zatatwiane sprawy Najczesciej zatatwiane sprawy’

Sprawy ogélne

Najczesciej zatatwiane sprawy Pisma do urzedu
Aktywacja/dezaktywacja konta oraz akiualizacja danych na portalu eU Whprowadzanie do podziatu wycofywanie z podziatu sprzetu OSP
Kwarantanna Domowa Wydawanie zaswiadczen, informacji i opinii z obszaru ochrony $rodowiska

< Pismo ogdlne do podmiotu publicznego - stary wzor >

Przeprowadzenie specjalistycznych szkolef i zgtoszenie do szkolen strazakow OSP

$Swiadczenia dotyczace stypendium lub zapomogi
Udostepnianie danych 0sobowych - Centrum Usiug Wspdinych Il w Plocku
Udzielanie przez Prezydenta Miasta Krakowa wsparcia (patronat honorowy Prezyden...

Udzielenie prawa ochronnego na znak towarowy



6. Wybieramy opcje , Zatatw sprawe”

n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI

Pismo ogodlne do podmiotu publicznego -
stary wzor

Pismo ogdlne przeznaczone jest do tworzenia pism w postaci
elektronicznej wnoszonych za pomoca elektronicznej skrzynki podawczej

lub doreczanych przez pedmioty publiczne za potwierdzeniem doreczenia,

w przypadkach gdy tacznie spetnione sa nastepujgce warunki

+ organ administracji publicznej nie okreslit wzoru dokumentu
elektronicznego umozliwiajacego zatatwienie danej sprawy;

- przepisy prawa nie wskazuja jednoznacznie, ze jedynym skutecznym

sposobem przekazania informacji jest jej doreczenie w postaci papierowej.

Organ organy administracji publicznej

whasciwy do
realizacji
ustugi

Kogo dotyczy Kazdy.

7. W polu ustaw/ zmien adresata wpisujemy ,,URZAD MIEJSKI W BISKUPCU”

podang instytucje.

POMOC

Zalatw sprawe >

i wy

bieramy

Ustaw/zmien adresata

0 MIEISKI W BISKUPCU
Zna 3l
- wybierz adresata —
URZAD MIEISKI W BISKUPCU

Wybrany odbiorca: URZAD MIEJISKI W BISKUPCU {UMBiskupiec)




8. W czerwonym polu wpisujemy Rodzaj pisma, temat, tres¢ pisma. Do tresci mozemy
rowniez dodac zatgcznik. Po wpisaniu powyzszych klikamy ,dalej”

URZAD MIEISKI W BISKUPCU

BISKUPIEC
BISKUPIEC X
AL. NIEFODLEGLOSCI 2
[ Rodzaj pismat A
[ wniosek v]@
Tytut pisma:
leo
(1)
\, »
Oéwiadczenie:
1. [ oéwiadezam, iz rezyanuje z doreczania pism za pomaca érodkéw komunikacii eleldraniczne; zgadnie z art. 391 k.p.a. §1d Kodeksu

postgpowania administracyjnego (Dz. U. 2016 poz. 23).
taczniki

Weignij przycisk W, aby dodac zatacznik.

Zapisz Dalej '

9. Wybieramy opcje podpisz i podpisujemy dokument.

URZAD MIEJSKI W BISKUPCL
BISKUPIEC

BISKUPIEC

AL. NIEPODLEGEOSCI 2

WNIOSEK
test

test

Dokument nie zaviera podpisu

Podpis elektroniczny

Wyslij bez podpisu Powrdt do edycji

10. Kazdy dokument przed wystaniem do urzedu musi zostaé wczesniej podpisany
certyfikatem kwalifikowanym.



