Instrukcja zalatwiania spraw urzedowych przez ePuap

Sroda, 1 kwietnia 2020

1. Zalatwianie spraw urzgdowych przez internet z wykorzystaniem elektronicznej skrytki
podawczej urzedu wymaga posiadania konta z profilem zaufanym www.pz.gov.pl:

PROFIL ZAUFANY AKTUALNOSCI POMOC KONTAKT

Masz firme? Podpisz JPK_VAT profilem zaufanym

O Z Jak zato O 3 Co moge
i potwierdzi¢ zatatwic?

Profil Zaufany to bezptatne narzedzie, dzigki 24h/7 dni w tygodniu — Profil Zaufany ~
ktéremu mozna zatatwiac sprawy urzedowe mozesz zatozy€ i potwierdzi¢ w petni online ° Zalo_gowac doiIntemetowego/Konta
4 : = : ¥ Pacjenta (IKP)
online w serwisach administracji publicznej, przy pomocy zewnetrznego dostawcy
bez wychodzenia z domu. tozsamosci, np. banku = Podpisa¢ JPK_VAT
= Ziozy¢ wniosek o rejestracje
dziatalnosci gospodarczej
Teraz mozesz zatozy€ i potwierdzi¢ krok1 W systemie bankowosci o - _—
#)  Profil Zaufany online za elektronicznej twojego banku, * Zglosic utrate dokumentu tozsamosci
' posrednictwem bankowosci wypeinij formularz o zatozenie = Wystapi¢ o Europejska Karte
elektronicznej Profilu Zaufanego Ubezpieczenia Zdrowotnego
= Zalatwic sprawy urzedowe dla swojej
Dodatkowo, mozesz zatozy¢ Profil krok 2 Operacje potwierdz bankowym rodziny: becikowe, $wiadczenia
ﬁ Zaufany przez internet kodem autoryzacyjnym. Na Twoj rodzicielskie, Karta Duzej Rodziny,
i potwierdzi¢ go w Punkcie adres mailowy otrzymasz Swiadczenie o Funduszu Alimentacyjnym
Potwierdzajacym » potwierdzenie zalozenia konta

= Uzyskac odpis aktu stanu cywilnego

= Dziesiatki innych spraw

W przypadku braku konta nalezy dokona¢ rejestracji na stronie pz.gov.pl. Na wskazanej
stronie znajduje si¢ instrukcja i pomoc przy procesie rejestracji.

2. Osoby posiadajace konto z profilem zaufanym powinny odszuka¢ wzory wnioskdéw
dostepnych na stronie Miasta Sulejowek w katalogu DRUKI DO POBRANIA (strona:
https://www.sulejowek.pl/283,druki-do-pobrania):

$roda, 01.04.2020
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3. Nalezy wypehi¢ pobrane wnioski i zapozna¢ si¢ z kartg ustugi. Jezeli zatatwienie
okreslonego typu sprawy wymaga wniesienia optaty — nalezy taka optate uisci¢ przelewem na
konto Urzgdu, zas potwierdzenie przelewu dotaczy¢ przy zatatwianiu sprawy przez ePUAP
(opis sposobu zatatwiania sprawy w dalszej czesci instrukcji). Nalezy roéwniez pobraé i
wypehi¢ druk zawierajacy zgode na przetwarzanie danych osobowych, jezeli stanowi
zalacznik do wniosku. Wnioski i1 formularze wypetnia si¢ na komputerze, w edytorze tekstow
(nie ma konieczno$ci wypetiania drukdéw odrecznie a nastepnie skanowania wypetnionych
dokumentow). Przy zatatwianiu spraw drogg elektroniczng nie ma koniecznosci sktadania
odrecznego podpisu. Funkcje podpisu elektronicznego peini profil zaufany.

4. Przygotowane/wypelnione w formie elektronicznej dokumenty nalezy przesta¢ na
elektroniczng skrytke podawcza Urzedu. W tym celu nalezy zalogowac si¢ na stronie
www.epuap.gov.pl przy wykorzystaniu profilu zaufanego (pkt. 1). W wyszukiwarce na
stronie epuap.gov.pl, po zalogowaniu, nalezy odszuka¢ formularz ,,Pismo og6élne do podmiotu
publicznego”

Chcesz podpisac
dokument
elektronicznie
korzystajac z podpisu
zaufanego?

PODPISZ DOKUMENT
PRZEJDZ DO ePUAP
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Pismo ogdlne do podmiotu publicznego

PISMA DO URZEDU SKARBOWEGO
KATALOG SPR MocC
PISMA OGOLNEGO

PISMO DO

PISMO 0GOLNE DO PODMIOTU

;_: PISMO OGOLNE DO PODMIOTU PUBLIGZNE \cesz Skorzystaé Z us+ugi TWéj e_PIT?

= z
= PISMO OGGLNE DO PODMIOTU PUBLICZNEGIO

T PISMO OGOLNE DO PODMIOTU PUBLICZNESIO bydgeszez Zaloguj sie »
:’ a ;i PISMO OGOLNE DO FODMIOTU PUBLICZNEGIO mnisw

PISMO OGOLNE DO PODMIOTU PUBLICZNEGIO poznan

Zatatwiaj sprawy urzedowe przez internet
Zobacz jak dziata ePUAP
1 ZALOZ KONTO 2 POTWIERDZ PROFIL ZAUFANY | BRI AT
‘Wypetnij krotki formularz rejestracyjny i zatéz konto Profil Zaufany to Twoje darmowe narzedzie, ktore Juz ponad 1 min 0s6b korzysta z ustug ePUAP.
na ePUAP. Potrzebne s3 do tego dane umozliwia m.in. logowanie i skiadanie podpisu Mozesz odbieraé i wysylat urzedows
kontaktowe oraz identyfikacyjne. Uzywaj konta elektronicznego, dzieki ktbremu mozna zatatwiac, korespondencje elektronicznie. Kazda wysytka i
€PUAP jako skrytki elektroniczne] do odbierania okresione sprawy urzedowe online, w serwisach odbiér sg pobwierdzane Urzedowym
korespondencji urzedowej. YWnoszac podanie lub publicznej, bez z domu. Poswiadczeniem Odbioru. kibre jest rownowazne
wniosek do urzedu wskaz adres skrytki ePUAP jako Aby potwierdzi¢ Profil Zaufany wypelni] prosty Z elektronicznym ‘awizo'. Jezeli dany urzad nie ma
elektroniczny adres zwrotny. Powiadomienia formularz. Nastepnie w ciagu 14 dni udaj sie do konkretnej usiugi to zawsze mozesz wystat tzw.
olrzymasz réwniez na wskazany adres email. Punktu P z pismo ogoine z zalgcznikiem (np. skan opiaty).
osobistym lub paszportem. Uzywaj Profilu Kazdy urzad jest zobowiazany do posiadania

Zaufanego do logowania si¢ do systemow Elektronicznej Skrzynki Podawczej Profil
administracji publicznej i skutecznego korzystania z Zaufany siuzy rowniez do logowania do innych



Dostep do pisma ogdlnego przez Katalog spraw ePUAP (Sprawy ogodlne > Ogolne sprawy

urzedowe):

Motoryzacja i
transport

Geodezja i
kartografia

Praca i zatrudnienie

Sprawy obywatelskie

Sprawy obywatelskie (6)

Wybory Ogolne sprawy urzedowe

© & @&

Pismo ogdine do Rzecznika Praw Obywatelskich

Pismo ogdine do podmiotu publicznego - stary wzor

Pismo ogoine do podmiotu publicznego

Pismo ogdine do urzedu

Zgtoszenie sie petnomocnika strony do udziatu w postepowaniu administracyjnym pr...

“ePUArA

n KATALOG SPRAW

Sprawy obywatelskie: Ogdine sprawy urzedowe

AKTUALNOSCI

Egzekucja

Infrastruktura

Przedsigbiorczosé

Udostepnianie ustug

POMOC

Pismo ogdine do podmiotu publicznego

Pismo ogodlne przeznaczone jest do tworzenia pism w postaci
elektronicznej wnoszonych za pomoca elektronicznej skrzynki podawczej
lub doreczanych przez podmioty publiczne za potwierdzeniem doreczenia,
w przypadkach gdy facznie speinione sa nastepujace 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
wilasciwy do
realizacji
ustugi

organy administracji publicznej

M

Moja
Skrzynka

Inne sprawy
urzedowe

Statystyka

Edukacja

Tytuty wykonawcze

Zobacz inne sprawy

Zatatw sprawe >

Budownictwo i
mieszkania

Zdrowie

Ochrona $rodowiska

Najnowsze ustugi



5. W kolejnym kroku nalezy wypetni¢ formularz pisma. Nalezy wybra¢ Urzad, do ktorego

sktadane jest pismo tj. Urzad Miasta Sulejowek:

ngv.p] ’ Serwis Rzeczypospolite] Polskiej

@ Wyloguj

M8jGov > Pismo ogéine do podmiows publicznego

Pismo ogdlne do podmiotu
publicznego

Wybierz urzad luh inetytugizi o

Rdiey swiavase pisiiv

sulejowek

URZAD MIASTA SULEJOWEK (05-070 SULEJOWEK, WO). MAZOWIECKIE)

AZOWIECE

S7KOLE NR 1 (05-070 SULEJOWEK, WO

MIEJSRiz APz

MIEJSKIE PRZEDSZKOLE NR 2 (05-071 SULEJOWEK, WO). ZOWIECKIE)

MIEJSKI OSRODEK POMOCY SPOLECZNE| W SULEJOWKU (05-071 SULEJOWEK,
WO). MAZOWIECKIE)

MUZEUM JOZEFA PIESUDSKIEGO W SULEJOWKU (05-070 SULEJOWEK, WO).
M ECKIE)

Tytul pisma

Tres¢ pisma *

2 treé¢ pisma

Nastepnie nalezy wybra¢ rodzaj pisma, uzupetic tytut i tresé:

Wybierz 17232140 wistywucje, do ktorej sktadasz pismo * U'

URZAD MIASTA SULEJOWEK (05-070 SULEJOWEK, WOJ. MAZOWIECKIE)

Rodzaj pisma ®

Wybierz rodzaj pisma, nadaj mu tytut i opisz swoja sprawe

Rodzaj pisma *

Whiosek

Tytut pisma *

Whiosek o wycinke drzew

Tres¢ pisma *

Whiosek o wycinke drzew

Mozesz dotaczy¢ do pisma zatgczniki

Dodaj zatacznik

Dodaj plik z dysku

* Pole obowigzkowe

Wybierz rodzaj pisma. Napisz, czego dotyczy
twoje pismo, na przyktad jesli to skarga - to
w jakiej sprawie. Jesli znasz numer sprawy,
mozesz go dodatkowo podac w polu

Tytut pisma.

) Rozmiar wszystkich zatgcznikow: maksimum

Zataczniki ®

150 MB.

Rozszerzenie: .7z, .avi, .CAdES, .css, .csv, .dgn,
.doc, .docx, .dwf, .dwg, .dxf, .geotiff, .gif, .gml,
gz, .gzip, .html, .jp2, .jpeg. .jpg. .m4a, .mp3,
mp4, .mpeg, .mpeg4, .mpg, .odp, .ods, .odt,
0gg, .ogV, .ott, .PAES, .pdf, .png, .ppt, .pptx,

rna ot cun tar HE HEE e VAdEC

fut s

Kolejnym etapem jest dodanie do pisma zatgcznikdéw, tj. pobranych wczesniej 1

wypetnionych formularzy i wnioskow z katalogu kart ushug www.sulejowek.pl. Na tym

wymagana.


http://www.sulejowek.pl/

Za*qczniki (]‘w Rozmiar wszystkich zatgcznikéw: maksimum
~ 150 MB.
Motesz dolaczyt do pisma zataczniki Rozszerzenie: .7z, .avi, .CAdES, .css, .csv, .dgn,
.doc, .docx, .dwf, .dwg, .dxf, .geotiff, .gif, .gml,

Dodaj zatacznik .82, .gzip, .html, .jp2, .jpeg, .jpg. .m4a, .mp3,
.mp4, .mpeg, .mpeg4, .mpg, .odp, .ods, .odt,
Dodaj plik z dysku % .ogg. .ogyv, .ott, .PAdES, .pdf, .png. .ppt. .pptx.

.rng, .rtf, .svg, .tar, .tif, .tiff, .tls, .txt, .wav, .XAdES,
xhtml, .xls, .xisx, .xml, XMLenc, .XMLsig, .xps,
Opis zatacznika .xsd, .xsl, .xslt, .zip

Opisz zatacznik

+ Dodaj kolejny zatacznik

Dane kontaktowe

Sprawdz poprawnos¢ swoich danych

Po wypetnieniu formularza nalezy klikna¢ ,,Dalej” na dole strony. W kolejnym widoku mozna
zapoznac¢ si¢ z podgladem pisma.

Dokument elektroniczny () Uwagat Jesli widzisz bledy na
~  podgladzie pisma, wré¢ do edycji
danych.

Miejsce i data sporzadzenia dokumentu

2020-04-01

Dane nadawcy Dane adresata
URZAD MIASTA SULEJOWEK (05-070 SULEJOWEK,

PESEL: I WOJ. MAZOWIECKIE)

Telefon: I
Emil: I

WNIOSEK

Whiosek o Dowdd Osobisty

Whniosek o Dowdd Osobisty w zatgczniku

Dokument nie zawiera podpisu

Podpis elektroniczny

\:) Uwaga! Jezeli chcesz podpisac pismo, system przeniesie cie na pz.gov.pl.
Tam podpiszesz pismo.

€& Wréé do edycji danych

- N (‘]’) Wysytasz pismo bez podpisu?
[ WYSLIJ BEZ PODPISU l PRZEJDZ DO PODPISU = Pamietaj, ze niektore procedury

wymagaja tego podpisu.

6. Ostatnim krokiem jest ztozenie podpisu elektronicznego (chyba, ze dany rodzaj sprawy
nie wymaga takiego podpisu) 1 wystanie pisma do Urzedu:



