JAK WYStAC PISMO DO URZEDU ZA POSREDNICTWEM PLATFORMY EPUAP?

1. Wchodzimy na strone epuap.gov.pl
Nastepnie klikamy na napis ,,Zaloguj sie”.

- STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA WYSOKI KONTRAST  Zadaj pytanie/Zgios uwage  Dostgpnosé  English

Ie punp E m , ZarejeStruj Sie
n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC

Pobierz aplikacje ProteGO Safe

Otrzymuj powiadomienia o mozliwym kontakcie z koronawirusem

Wszystko w Twoich rekach z(?_l

. POBIERZ Z £ Pobierz w
}‘ Google Play @& App Store

Zatatwiaj sprawy urzedowe przez internet
Zobacz jak dziata ePUAP
1 ZAtOZ KONTO 2 POTWIERDZ PROFIL ZAUFANY L e s
INTERNET
Wypetnij krotki formularz rejestracyjny i zat6z konto Profil Zaufany to Twoje darmowe narzedzie, ktére Juz ponad 1 min 0séb korzysta z ustug ePUAP.
na ePUAP. Potrzebne s3 do tego dane kontaktowe umozliwia m.in. logowanie i sktadanie podpisu Mozesz odbierac i wysyta¢ urzgdowg

2. Na kolejnej stronie wybieramy sposob logowania: za posrednictwem

Profilu Zaufanego, za pomocg opcji e-dowdd lub mojelD (w tej instrukcji
zalogujemy sie za pomocq Profilu Zaufanego).

‘ Serwis Rzeczypospolitej Polskiej

Logl n S Use elD of your country @ Choose ¢

Wybierz sposéb logowania

Bezpieczny i darmowy dostep do ustug publicznych

Profil Zaufany e-dowéd
Bezptatne narzedzie, dzigki ktéremu Dowdd osobisty z warstwa
zatatwisz sprawy urzedowe online i elektroniczna. Uzyj aplikacji mobilnej
podpiszesz dokumenty elektronicznie. albo czytnika podtgczonego do
komputera.
mojelD
L)
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3. Logujemy sie za pomocg Profilu zaufanego - w odpowiednich polach
wpisujemy nasz login oraz hasto.

Serwis Rzeczypospolitej Polskiej

Login 3 Profil Zaufany

Zaloguj sie za pomocg nazwy Zaloguj sie przy pomocy banku
uzytkownika lub adresu e-mail lub innego dostawcy

Nazwa uzytkownika lub adres e-mail - L’;\\

S -
Wpisz nazwe uzytkownika lub adres e-mail BD“!‘PEW lntdlgo Bank Pekao
Nie pamigtam nazwy uzytkownika LUB
Hasto ﬂ m ING | penoasn |
‘ Wpisz hasto
Nie pamietam hasta @ e-dowsd (E/} Cor

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

4. Po zalogowaniu sie na platforme ePUAP, wybieramy przycisk KATALOG
SPRAW. Nastepnie w polu wyszukiwania ,Znajdz urzad, w ktérym chcesz
zatatwic sprawie” wpisujemy kod interesujgcej nas gminy, w tym wypadku
87-148. Jako pierwsza na liscie pojawia sie GMINA tYSOMICE. Po prawe;j
stronie klikamy Wybierz.

- STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA WYSOKI KONTRAST Zadaj pytanie/Zgios uwage Dostepnosc English

“elunrA B .

v
I : I I KATALOG SPRAW I AKTUALNOSCI POMOC
Katalog SpraW Inne podzialy spraw ~ Pokaz sprawy Dla obywateli Dla przedsiebiorcow

Znajdz urzad, w ktérym chcesz zatatwi¢ sprawe

% GMINA LYSOMICE ] . )
87-148 kysomice, ul. Warszawska 8 Dodaj GMINA £YSOMICE do ulubionych

i E P LR Dodaj GMINNA BIBLIOTEKA PUBLICZNA W

- Wybierz

87-148 tysomice, ul. Warszawska 19 £YSOMICACH do ulubionych

gll:\,ﬂéh*l-l‘é‘égb?éjODEK Felone Dodaj GMINNY OSRODEK POMOCY SPOLECZNEJ Wybierz
do ulubionych

87-148 tysomice, ul. Warszawska 19



5. Nastepnie sposrod dostepnych kategorii, wybieramy kwadrat opisany jako
Sprawy ogolne. Po kliknieciu, rozwinie sie lista gotowych kategorii pism.

- STREFA KLIENTA
“erunrBa

STREFA URZEDNIKA WYSOKI KONTRAST Zadaj pytanie/Zgto$ uwage Dostepnosé English

oz Moja
ﬂ Bl skrzynka

AKTUALNOSCI POMOC

KATALOG SPRAW

Inne podzialy spraw  Pokaz sprawy Dla obywateli Dla przedsigbiorcow

Katalog spraw

GMINA LYSOMICE

87-148 tysomice, ul. Warszawska 8 Dot ldehiibonve

Pokaz sprawy wybranego urzedu Zmien urzad ¥

Odpis Aktu Stanu

- Koronawirus

Kwarantanna Domowa

Najczescie] zatatwiane sprawy

- Zameldowanie

Zameldowanie na pobyt staty i

Dziecko
-

Narodziny dziecka
Odpis aktu urodzenia dziecka
Zameldowanie dziecka

Rodzina 500+

Najcze$cie] zatatwiane sprawy

Najnowsze ustugi
- Il g

Najnowsze ustugi centralne

- Sprawy ogoéine

Pisma do urzedu

Kwarantanna

Najezesciej zatatwiane sprawy

-
ﬂ Praca i zatrudnienie

Poszukiwanie pracy

"W Cywilnego

Odpis urodzenia, matzenstwa oraz
zgonu

Najczesciej zatatwiane sprawy

. Przedsiebiorczosé

Rejestry przedsigbiorcow

czasowy

Prowadzenie dziatalnosci zwiazanei Dziatalnesé aospodarcza

6. Zrozwinietej listy wybieramy przycisk Pisma do urzedu, a nastepnie
klikamy na Pokaz wiecej.

Najczesciej zalatwiane sprawy Najczesciej zalatwiane sprawy Najczesciej zatatwiane sprawy Najczesciej zalatwiane sprawy

Sprawy ogdlne

Najczesciej zatatwiane spra [Kwarantanna

Aktywacja/dezaktywacja konta ora a portalu eUrzad Informacja o pozyskanym sprzecie przez jednostke ochrony przeciwpozarowej

Dokonanie oceny jakosci handlowej artykutow rolno-spozywczych Informacja o pozyskanym sprzecie przez jednostke ochrony przeciwpozarowej
Dokonanie oceny jakosci handlowej artykutéw rolno-spozywczych w zwigzku z realiz.... Lista 0s6b, ktore ukonczyly kurs ADR poczatkowy/doskonalacy
Dokonanie wpisu informacji o udzielonej licencji w rejestrze prowadzonym przez Urz... Nadzér nad dziataniami geodety uprawnionego lub przedsigbiorcy w zakresie przestr. ..
Dokonanie wpisu informacji o zastawie cywilnym/rejestrowym w rejestrze prowadzon... OdpowiedZ na postanowienie w sprawie wykazu towarow i ustug
Dokonanie wpisu zmiany Uprawnionego w rejestrze prowadzonym przez Urzad Pate. . Odwotania i zazalenia w trybie postgpowania podatkowego
Edukacja zdrowotna. Deklaracja przystapienia do programu, akcji, kampanii. Opinia sanitarna o warunkach bezpieczenstwa i higieny dia placowki opiekunczo-wyc. ...

Edukacja zdrowotna. Udzielenie informacji w zakresie dziatan edukacyjnych Optata prolongacyjna za grob/niszg urnowg

Pokaz wigcej (48)  ~

~
- Zameldowanie - Najnowsze ustugi H Praca i zatrudnienie . Przedsigbiorczosé



Sprawy ogdlne (65)

Najczesciej zalatwiane sprawy Pisma do urzedu Kwarantanna

Aktywacja/dezaktywacja konta oraz aktualizacja danych na portalu eUrzad

Dokonanie oceny jakosci handlowej artykutow rolno-spozywczych

Dokonanie oceny jakosci handlowej artykutow rolno-spozywczych w zwigzku z realiz. ..
Dokonanie wpisu informacji o udzielonej licencji w rejestrze prowadzonym przez Urz...
Dokonanie wpisu informaciji o zastawie cywilnym/rejestrowym w rejestrze prowadzon...

Dokonanie wpisu zmiany Uprawnionego w rejestrze prowadzonym przez Urzad Pate. ..

Edukacja zdrowotna. Deklaracja przystapienia do programu, akcji, kampanii.
Edukacja zdrowotna. Udzielenie informacji w zakresie dziatan edukacyjnych.
Informacja o pozyskanym sprzecie przez jednostke ochrony przeciwpozarowej
Informacja o pozyskanym sprzecie przez jednostke ochrony przeciwpozarowej

Lista 0sdb, ktore ukonczyty kurs ADR poczatkowy/doskonalacy

Nadzor nad dziataniami geodety uprawnionego lub przedsigbiorcy w zakresie przestr. ..

Odpowiedz na postanowienie w sprawie wykazu towarow i ustug

Odwolania i zaZalenia w trybie postepowania podatkowego

Opinia sanitarna o warunkach bezpieczenstwa i higieny dla placowki opiekuriczo-wyc...

Opfata prolongacyjna za grob/nisze umowa

Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej

Ponaglenie zwigzane z niezatatwieniem sprawy w terminie lub przewlekiym prowadz. ..

Potwierdzanie udziatu cztonkéw OSP w szkoleniach i dziataniach ratowniczo-gasnicz. ...

Dralhilri wr | Irzardzia Marezallauekim Wnisuadzhaa | ihaleliann wliklinia

7. Z petnej listy wybieramy Pismo ogdlne do podmiotu publicznego.

Swiadczenia dotyczace stypendium [ub zapomogi

Swiadczenie na rzecz rodziny - warszawski bon Zobkowy

Udostepnianie danych osobowych - Gentrum Ustug Wspolnych Il w Plocku
Udostepnianie danych osobowych - Centrum Ustug Wspéinych Il w Plocku
Udostepnianie danych osobowych - Centrum Ustug Wspolnych | w Radomiu
Udostepnianie informacji publicznej

Udzielanie przez Prezydenta Miasta Krakowa wsparcia (patronat honorowy Prezyden...
Udzielenie prawa ochronnego na znak towarowy

Uregulowanie stanu prawnego grobu/niszy urnowej

Ustalenie powstania obowiazku uiszczenia oplaty dodatkowej z tytutu parkowania w ...
Uznanie obiektu przyrodniczego za pomnik przyrody

Walidacja patentu europejskiego

Weryfikacja statusu sprawy

Wigczenie ruchomosci do wojewodzkiej ewidencji zabytkow

Whiosek o wydanie decyzji stwierdzajacej nabycie z mocy prawa wtasnosci nierucho. ..
Wprowadzanie do podziatu bojowego/wycofywanie z podziatu bojowego sprzgtu OSP
Wsparcie imprez lub przedsiewziec w ramach promociji Powiatu Krotoszyriskiego
Wydanie decyzji dotyczacej zmiany terminu zakonczenia badan archeologicznych
Wydanie dowodu pierwszenstwa dla znaku towarowego, wynalazku, wzoru uzytkowe. ..
Wydanie orzeczenia lub opinii o potrzebie wczesnego wspomagania rozwoju (WWR)
Wydanie wyciagu z rejestru prowadzonego przez Urzad Patentowy RP

Wydawanie i cofanie zezwolen na prowadzenie placowek opiekunczo-wychowawczy. ..

AA i Swrnrron i | Aninil 7 nhezan i arhrany éradnuicla

8. Na kolejnej stronie klikamy na niebieski przycisk po prawej stronie Zatatw
sprawe.

Sprawy ogolne: Pisma do urzedu Zobacz inne sprawy

Pismo ogodlne 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 tgcznie spetnione sg nastepujace warunki:

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

* przepisy prawa nie wskazujg jednoznacznie, ze jedynym skutecznym

sposobem przekazania informacji jest jej doreczenie w postaci papierowej.

Organ organy administracji publicznej
whasciwy

do

realizacji

ustugi

Kogo Kazdy.
dotyczy

Zatatw sprawe >

Podstawy
prawne

Rozpaorzadzenie Rady Ministrow z dnia 14 wrzesnia 2011 r. w sprawie sporzadzania pism w formie dokumentéw elektronicznych,
doreczania dokumentéw elektronicznych oraz udostepniania formularzy, wzoréw i kopii dokumentéw elektronicznych (Dz. U. z 2018
r., poz. 180)

Ustawa z dnia 17 lutego 2005r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujacych zadania publiczne (Dz. U. z 2020 1., poz. 346)



9. W polu opisanym jako Wybierz urzad lub instytucje, do ktérej sktadasz
pismo wpisujemy nazwe interesujgcego nas urzedu, czyli Urzad Gminy
tysomice.

Pismo ogdélne do podmiotu
publicznego

Wybierz urzad lub instytucje, do ktdrej sktadasz pismo * .I‘ * Pole obowigzkowe

Urzad Gminy Lysom\cd

URZAD GMINY £YSOMICE (87-148 £YSOMICE (WIES), WO). KUJAWSKO-
POMORSKIE)
odza ISma

Wybierz rodzaj pisma, nadaj mu tytut i opisz swojg sprawe

(i) 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
Radizaj pisma * Tytut pisma.

A [ Wybierz rodzaj pisma v }

Wypetnij wymagane pole

Tytut pisma *

Whpisz tytut pisma

Tres¢ pisma *

Wpisz tres¢ pisma

10. W kolejnym polu - Rodzaj pisma, wybieramy z rozwijanej listy rodzaj pisma
jaki zamierzamy przestaé (jesli brak danej kategorii, wybieramy najbardziej
zblizong, lub zaznaczamy Inne pismo).

Wybierz urzad lub instytucje, do ktdrej sktadasz pismo * I * Pole obowiazkowe

URZAD GMINY LYSOMICE (87-148 LYSOMICE (WIES), WO). KUJAWSKO-POMC

Rodzaj pisma (i) 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

Rodizaj pisma * Tytut pisma.

Wybierz rodzaj pisma, nadaj mu tytut i opisz swojg sprawe

A Wybierz rodzaj pisma v

Wniosek
Podanie
Skarga
Zazalenie
Odwotanie
Zawiadomienie
Opinia

Decyzja
Postanowienie
Wezwanie
Zaswiadczenie
Inne pismo




11. W polach Tytut pisma oraz Tre$¢ pisma wpisujemy odpowiednie

informacje.

Informacja

Tytut pisma *

DEKLARACJA O WYSOKOSCI OPLATY ZA GOSPODAROWANIE ODPADAMI

Tres¢ pisma *

Whpisz tres¢ pisma

12. W sekcji Zataczniki, w polu Dodaj zatacznik, klikamy na ikone niebieskiego
spinacza, a nastepnie wybieramy plik wypetnionej deklaracji (lub inny
zatgcznik). W polu Opis zatacznika mozemy opcjonalnie opisa¢ co znajduje

sie w zatgczonym pliku.

Zalaczniki

Mozesz dotgczy¢ do pisma zatgczniki

Dodaj zatgcznik

@ DEKLARACJA.rtf X

Zalgcznik zostat prawidtowo dodany

Opis zatgcznika

l Wypetniona deklaracja o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadaml l

+ Dodaj kolejny zatacznik

Dane kontaktowe

Sprawdz poprawnos¢ swoich danych

(i) Wpisz swdj adres e-mail i numer telefonu, aby umozliwi¢ urzednikowi kontakt w
~  sprawie pisma. Moze to przyspieszy¢ zatatwienie sprawy.

Imie * Nazwisko *

(1) Rozmiar wszystkich zatgcznikéw: maksimum
~ 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, .ogy, .ott, .PAES, .pdf, .png, .ppt, .pptx,
.rng, .rtf, .svg, .tar, .tif, .tiff, .tls, .txt, .wav, XAdES,
xhtml, xls, .xIsx, .xml, XMLenc, .XMLsig, .xps,
xsd, .xsl, xslt, .zip



13. W sekcji Dane kontaktowe pojawig sie automatycznie uzupetnione dane
kontaktowe osoby wysytajgcej pismo, pobrane z Profilu Zaufanego. Na tym
etapie mozna poprawic¢ ewentualne btedy lub nieaktualne dane.

Jesli wszystko sie zgadza, klikamy na przycisk Dalej.

Dane kontaktowe

Sprawdz poprawnosc swoich danych

(1) Wpisz swéj adres e-mail i numer telefonu, aby umozliwi¢ urzednikowi kontakt w
~  sprawie pisma. Moze to przyspieszy¢ zatatwienie sprawy.

Imie * Nazwisko *
Numer PESEL Numer telefonu

Adres e-mail

Odpowiedz dostaniesz na skrzynke ePUAP (Gov).
Chcesz jg dosta¢ pocztg tradycyjna? Kliknij tutaj

“

14. Pojawi sie podglad stworzonego przez nas pisma. Na tym etapie jest
jeszcze czas na ewentualne poprawki w tresci i zatgcznikach. Jesli wszystko
jest w porzadku, na samym dole strony klikamy w niebieski przycisk
Przejdz do podpisu.

gov. pl | Serwis Rzeczypospolitej Polskie]

Dokument nie zawiera podpisu

Podpis elektroniczny

‘1‘ Uwaga! Jezeli chcesz podpisac pismo, system przeniesie cie na pz.gov.pl.
Tam podpiszesz pismo.

€ Wré¢ do edycji danych

B . (]) Wysytasz pismo bez podpisu?
WYSLI) BEZ PODPISU l | PRZEJDZ DO PODPISU | ~ Pamietaj, ze niektére procedury

wymagaja tego podpisu.

‘l‘ Potrzebujesz pomocy z wypetnieniem formularza?
Zadzwon lub napisz: tel. 42 253 54 50, e-mail epuap-pomoc@coi.gov.pl.
Pracujemy od poniedziatku do pigtku w godzinach 7.00-18.00.



15.

16.

Na kolejnej stronie pojawig sie nasze dane z Profilu Zaufanego oraz po
prawej stronie niebieski przycisk Podpisz podpisem zaufanym. Klikamy na
niego.

adisny Ul

PROFIL ZAUFANY AKTUALNOSCI POMOC KONTAKT

Podpisywanie dokumentu Anuluj I I

Podpisz podpisem kwalifilkowanym »

Informacje o profilu
zaufanym Pierwsze imie

Drugie imie

Nazwisko

PESEL

Nazwa uzytkownika

Data utworzenia

Nata wunadniania

Na kolejne stronie, ktora sie wyswietli powinien pojawic sie komunikat
potwierdzajgcy wystanie pisma do wskazanego urzedu za posrednictwem
platformy ePUAP. Po ponownym zalogowaniu sie na platformie ePUAP, w
skrzynce odbiorczej bedzie znajdowato sie UPP (Urzedowe Potwierdzenie
Przedfozenia) potwierdzajgce wystanie pisma do urzedu. Opcjonalnie moze
tez przyjs¢ powiadomienie na adres email podany w Profilu Zaufanym.

Dziekujemy. Twoje pismo
ogolne zostato wystane

Twoje pismo ogolne zostato wystane do Urzad Gminy Ltysomice

Potwierdzenie wystania pisma otrzymasz na swojg skrzynke.
Znajdziesz go w folderze wystane.

Ustaw powiadomienia e-mailowe o nowych wiadomosciach na skrzynce.
Pokaz, jak to zrobi¢ v

PRZEJDZ DO MOJ GOV l WYSLI) NOWE PISMO

| Potrzebujesz pomacy z wypetnieniem formularza?
Zadzwon lub napisz: tel. 42 253 54 50, e-mail epuap-pomoc@coi.gov.pl.
Pracujemy od poniedziatku do piatku w godzinach 7.00-18.00.



