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1 Wprowadzenie

Niniejsza instrukcja stanowi pomoc dla uzytkownikéw korzystajgcych z platformy ePUAP. Opisuje jak
w prosty sposob i bez wychodzenia z domu zatatwi¢ sprawe w urzedzie.

Uzytkownik aby méc w pemni korzysta¢ z systemu ePUAP powinien w pierwszej kolejnosci
zarejestrowaé konto. Zatozenie konta umozliwia zalogowanie sie do systemu i skorzystanie z jego
wszystkich mozliwosci, a przede wszystkim zatatwienie sprawy przez Internet poprzez wyszukania
ustug danego urzedu i wystanie dokumentu do urzedu. Dokumenty wysytane do urzedu i odebrane
decyzje gromadzone sg wowczas w skrzynce uzytkownika. Mogg by¢ tam przechowywane do
momentu az:

¢ Nie zostanie przekroczony limit danej skrzynki

e Uzytkownik usunie je samodzielnie ze swojej skrzynki (uwaga proces nieodwracalny)

Proces zafatwiania sprawy zawsze rozpoczynamy poprzez wyszukanie odpowiedniej sprawy w

katalogu ustug udostepnianych przez urzedy.

W instrukcji przedstawione sg nastepujgce kroki procesu zatatwiania sprawy.

sl Wypetnienie Odebranie
\s/ raw i wystanie odpowiedzi z
HE whiosku urzedu
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2 Wyszukanie sprawy z zalogowaniem sie do systemu

Krok 1.

Aby rozpoczgé proces zatatwiania sprawy zaloguj sie w systemie ePUAP Na stronie gtéwnej

epuap.gov.pl w prawym gérnym rogu wybierz Zaloguj sie.

Rysunek 1.Strona gléwna ePUAP

_ STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA Zadaj pytanie Dostepnosé English
@duUnpP n 1 > =) zalogujsle  # Zarejsstruj sie

n KATALOG SPRAW POMOC 0ePUAP KONTAKT

Zatatwiaj sprawy urzedowe przez internet

ZAEATWIAJ SPRAWY
1 ZAREJESTRUJ SIE 2  AUTORYZUJ KONTO 3 PRZEZ INTERNET
WAEi] krotki formularz rejestracyiny | Zatoz Uda] sie do najblizszego urzedu 7 dowadern Juz ponad 120 000 osab korzysta z ePUAP.
konin ePUAP. Potrzebujesz tylko adres. osabistym. Konto trzeba autoryzowat raz na Kazelego dnia obstughvane jest 14 000
&-mail | numer PESEL. 3 Iata. Jesli posiadasz podpis elekironiczny spraw. W katalogu spraw jest ich juz 472. Nie
mozesz autoryzowat swoje konto bez tra czasu na wizyty w Urzgdzie, Zacznij
wychodzenia z domu zalatwiac je przez intermet
Zarejestruj sie > Znajdz punkt autoryzacji > Zobacz katalog spraw .
Katalog spraw = Znajdzurzad
- Praca i zatrudnienie - Sprawy obywatelskie - Edukacja
Pakii At stanu cywilnego
Daiatanos gospodariza Rodzina

Foszukiwanie pracy

Najczesciej zalatwiane sprawy Najezesciej zalatwiane sprawy Najezesciej zalatwiane sprawy
- Podatki, optaty, cta - Przedsigbiorczosé - Zdrowie
INNOWACYJNA UNIA EUROPEJSKA GAEAT
GOSPODARKA Ie punp E EUROPEJSKI FUNDUSZ (SR
NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI ROZWOJU REGIONALNEGO * % X

Centralny Osrodek Informatyki | Aleje Jerozolimskie 132 - 136, 02-305 Warszawa | tel.: +48 (22) 250 28 83 | coi@coi.gov.pl | www.coi.gov.pl



INNOWACYJNA
GOSPODARKA

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI

Jak zatatwic sprawe

GrValeT>

UNIA EUROPEJSKA
EUROPEJSKI FUNDUSZ
ROZWOJU REGIONALNEGO

Krok 2.

Po zalogowaniu sie wyswietli sie ekran strony gtéwnej a w prawym gérnym rogu bedzie

znajdowata sie informacja jaki uzytkownik obecnie pracuje w systemie [1] (Rysunek 2).

Rysunek 2. Zalogowany uzytkownik

_ STREFA KLIENTA
“ePURP

STREFA URZEDNIKA

ﬂ Moj
U

skrzynka

n KATALOG SPRAW PONMOC

Katalog spraw

2 ) ° Edukacja

Hagrogy, stypendia, awanss

Najezescie] zalatwiane sprawy

- Przedsigbiorczose

Dziafalnost gospodarcza
Zezwolenia ikoncesje
cisD
Dofinansowanie z UE

Prowatzenie | zakladarie dzislanosei

Najezescie] zalatwiane sprawy

Dofinansowanie z funduszy Unii
Europejskiej

Leczenie uzaleznien 3
Dokumentacja medyezna 3
Rejestry medyczne 3
Ubezpieczenie zdrawotne 3

Hiepetnosprawni 3

Najezescie] zalatwiane sprawy

Vs elektroniczna platforma
e ustug administracji publicznej

Portal powstal dzieki:

O ePUAP KONTAKT

- Sprawy obywatelskie

A stanu cywilne go
Rodzina

Cutzozierncy

Qgélng sprany uzedowe

Najezeécie] zalatwiane sprawy

- Rolnictwo

Leczenie uzaleznien 2
Dokumentatja medyczna 2
Rejestry megyczne 2
Ubezpieczenie zdrawstne 2

Nigpeinosptani 2

Najczescie] zalatwiane sprawy

Q Kategoria_test

Najczescie] zalatwiane sprawy

Zadaj pytanie  Dostepnosé  English

Jan
Kowalski v 1
JarKowelskinz

w» Znajdz urzad

- Podatki, optaty, cta

Podatek dochodowy
Dekdaracje podatkawe
Mandzt

Oplaty skarhowe

Deklararje i zgloszeria celne

Najezeseiej zalatwiane sprawy

- Zdrowie

Leczenie uzaleznien
Dokumentacia medyczna
Rejestry medyczne
Ubezpizczanie zdiowotne

Niepetnosprawni

Najezesciej zalatwiane sprawy

@ 20140625

Najezesciej zalatwiane sprawy

NOTA PRAWNA  REGULAMIM  DOSTEPNOSC — MAPA STRONY

Ministerstwo.
Administracji INNOWACYINA
i Cyfryzacii GOSPODARKA
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Krok 3.

Uzytkownik moze na dwa sposoby wyszukaé dang sprawe, ktdrg chce zatatwi¢ — moze skorzystac z:

1. wyszukiwarki na stronie gtéwnej [1] (Rysunek 3)
2. lub z wyszukiwarki urzedow na stronie Katalogu spraw [2] (Rysunek 3)

STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA

Rysunek 3. Wyszukiwarka
I

Zadajpytanie  Dostepnos¢  English

“¢ m
eluUnp 1 - .
JanowEISkOZ
n KATALOG SPRAW < 3 O ePUAP KONTAKT

| Tryd edycii
Katalog spraw 5 > Inne poiziaty spraw  POK&EZ Spraury: Dla ohywatell Dia prredsigbiorcow

Znajdz urzad w ktérym chcesz zalatwi¢ sprawe

2 > Gdansk m
Samorzad Wojewddztwa Pomorskiego
M 30-810 Gelansk (miasta), ul. Okopowa 21727 Bocalldollitborvel 4 Vihbierz

g Ss;gg:aezgr?sitm:s‘t’g LTrP10\\ Gojawiczyiiskie] 10 BRE MBI e
M ?;gg?ezzggitm;g? :\"Hze\eny Marusarzéwny 10 IS o UibE e
M fr%;%:?gdoarﬁsﬁli.(;;-ﬁ?é)‘ ul. Jana Heweliusza 11 Dodjdo ulubionych WETEE
M :;0”8%(3] gldi:g:::r:\(aggfjs;gwe Ogrody 812 EREE) B UEETED i

e IZBA SKARBOWA W GDANSKU

2.1 Wyszukanie sprawy za pomocg wyszukiwarki na stronie gtéwnej.

Krok 1

W celu wyszukania sprawy za pomocg wyszukiwarki petnotekstowej uzytkownik wpisuje odpowiednig
fraze w oknie wyszukiwania. W miare wpisywania odpowiedniego zapytania (po 3 literach) system
zacznie podpowiadaé pasujgce do zapytania ustugi, nazwy urzedéw Ilub inne podpowiedzi

zdefiniowane przez Administratora. W zaleznosci od tego jakie informacje posiada uzytkownik

*
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rozpoczynajgc proces wyszukiwania sprawy wpisuje w pole wyszukiwarki odpowiednig fraze. Jesli

uzytkownik zna nazwe sprawy lub nazwe urzedu wpisuje odpowiednig fraze. Wystarczg 3 pierwsze

litery i system bedzie automatycznie podpowiadat liste pasujagcych wynikow. Jesli uzytkownik nie zna

nazwy urzedu ani sprawy wpisuje fraze, ktéra jest powigzana ze sprawa, ktérej szuka. Nastepnie z

listy [1] mozna wybra¢ odpowiedni wynik wyszukiwania (Rysunek 4).

Rysunek 4. Lista wynikow wyszukiwania
]

STREFA KLIENTA

“ePunp

I : I KATALOG SPRA

Katalog spraw

Praca i zatrudni

Paktyki
Driafainost gospodarcza
Poszukiwanie pracy

Najczescie] zalatwiane sprawy

Najezesciej zalatwiane sprawy

Rolnictwo

Do testow.

Najczescie] zalatwiane sprawy

Podatki, optaty, cta

elektroniczna platforma

STREFA URZEDNIKA

Urz sl

urzad skarbowy

URZAD GMINY BIELIMY

URZAD GMINY BIELIMY

URZAD GMINY BIELINY

URZAD GMINY DABROWA TARNOWSKA
URZAD GMINY IKAMIONKA WIELIKA

URZAD GMINY

URZAD GMINY CERANGOW

URZAD GMINY CZORSZTYN Z/3 W MANIDWACH

vatelskie
URZAD GMINY GORZYCE

Akt stanu eywilnega
Rodzina

Najoze $cie] zalatwiane sprawy

Przedsiebiorczosé

Najezesciej zalatwiane sprawy

Zibi Inst test - nie
modyfikowac.

Zini inst - kategoria

Najezescie] zalatwiane sprawy

Skrzynka

Zadajpytanie  Dostepnosé

English

Jan
Kowalski
JanKowalski2

- Znajdz urzad

- Edukacja

Najczescie] zalatwiane sprawy

Zdrowie

Najezesciej zalatwiane sprawy
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ustug administracji publicznej
Portal powstal dzieki:
UNIA EUROPEJSKA
VR -
©Ministershun Administracii | Cyinzac] Wszysthie prawa zastzezone
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*
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Krok 2.

Aby przejs¢ z listy wynikéw w wyszukiwarce na stronie gtéwnej nalezy wybra¢ odpowiedni link.

1. Opcjonalny sposéb — ulubione urzedy

Jesli uzytkownik czesto zatatwia sprawy w jednym lub kilku urzedach moze zbudowaé sobie liste
ulubionych urzedéw. W tym celu na stronie gtéwnej nalezy nacisnaé przycisk Katalog spraw [3],
(Rysunek 3). nastepnie wpisa¢ kod pocztowy lub nazwe miejscowosci [2] (Rysunek 3), w ktorej chce
zatatwi¢ sprawe. Uzytkownik moze skorzysta¢ z podpowiedzi systemu i z wyswietlonych wynikow
wyszukiwania, wybra¢ urzad, ktéry chce dodaé do listy ulubionych klikajgc przy nim na Dodaj do
ulubionych [4](Rysunek 3).

Liste ulubionych urzedéw uzytkownik moze edytowac¢ w zaleznosci od potrzeb. Jesli nie chce aby
system podpowiadat wybrany wczesniej urzad nalezy przej$¢ do Zarzadzania kontem [1] (Rysunek
5), nastepnie w sekcji Zaawansowane klikng¢ w link Pokaz ustawienia zaawansowane [2] (Rysunek
5).
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Rysunek 5. Przejscie do opcji zaawansowanych
I STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA WY SOKI KONTRAST Zadaj pytanie Dostepnosé English

Ie p U Q p B N e Kowalski A

JanKowalskii2

4% Zarzadzanie kontem 1

KATALOG SPRAW POMOC 0 ePUAP KONTAKT
S+ Utworz profil firmy lub instytucji

5> wyloguj sie

Jan Kowalski

N Zarzadzanie kontem
osoba fizyczna

3 . . Konto nieautoryzowane
©  Historia logowania Zi62 wniosek o autoryzacje konta

< Utwérz nowy profil

dla firmy lub instytucji Dane autoryzowane
s oreiees Imig Zmien
Uprawnienia

Nazwisko Zmien

Login:
E-mail: Zmien
PESEL: Zmien
Numer telefonu:  + Zmien

Okresl sposob

autoryzadii v Zmien

Dostep do konta
Hasto Zmien

Chce logowanie do Profilu Zaufanego dodatkowo potwierdzac kodami do autoryzacji

Adres zamieszkania

owadzono adresu zamieszkania Zmien

Automatycznie wypetniaj formularze tymi danymi

Uzywaj tego adresu do filtrowania spraw w Katalogu Ustug Publicznych

Adres zameldowania

| Taki sam jak adres zamieszkania

Automatycznie wypeiniaj formularze tymi danymi

Uzywaj tego adresu do filtrowania spraw w Katalogu Ustug Publicznych

Adres e-mail do

powiadomien +| Taki sam jak przy zakiadaniu konta
Zmien
Zdjeciellogo
Zmien
Zaawansowane
Pokaz ustawienia zaawansowane 2

Usun konto
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Po przejsciu do opcji zaawansowanych nalezy rozwing¢ liste przy wybranym urzedzie i potwierdzi¢
che¢ usuniecia urzedu z ulubionych poprzez klikniecie na przycisk Usun [1] (Rysunek 6). Aby wyjs¢ z

opcji zaawansowanych uzytkownik powinien klikng¢ w link Powrét do ogélnych [2] (Rysunek 6).

Rysunek 6. Usuwanie z listy ulubionych urzedow
STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA WYSOKI KONTRAST Zadaj pytanie Dostepnesé English

Ie p U Q p ﬂ N S Kowalsk| v

JanKowalskii2
n KATALOG SPRAW POMOC 0 ePUAP KONTAKT

Jan Kowalski
osoba fizyczna

' Zarzadzanie kontem

@ . . . Konto nieautoryzowane

Historia Iogowanla Zi6z wniosek o autoryzacje konta 1
< Utwérz nowy profil
Lo dla firmy lub instytucji Ulubione urzedy

Samorzad Wojewodztwa Pomorskiego b4
Uprawnienia

Domysiny podmiot

Wybieraj przy logowaniu Zmied
Domysiny podpis .
Zmien
Brak
Wyswietlenie panelu z krokami
Zmien
na stronie gtéwnej Tak
Wyswietlenie dokumentow w o
: Zmien
skiadzie W watkach

Ustawienia zaproszen
al Wyrazam zgode na dopisywanie mojego konta do istniejacych organizacji bez

koniecznosci potwierdzania zaproszen.

2 > Powrét do ogdinych
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2.2 Wyszukiwanie urzedow za pomocag wyszukiwarki na stronie Katalogu
spraw.
Kazdy uzytkownik, niezaleznie od posiadanych uprawnieh moze korzysta¢ z Katalogu spraw, w celu
uzyskania interesujgcej go ustugi i zapoznania sie z jej opisem. Moze tez sprawdzi¢, czy w danej
miejscowosci znajdujg sie urzedy $wiadczace te ustuge. Po zapoznaniu sie z kartg ustugi danego
urzedu moze przejs¢ do formularza ztozenia wniosku, o ile urzad udostepnia wniosek elektroniczny.
Na stronie gtdwnej portalu ePUAP prezentowane sg najwazniejsze kategorie zdarzen i zdarzenia, do
ktérych przyporzadkowane zostaty nazwy spraw, jakie uzytkownik moze zrealizowa¢ w urzedach i
instytucjach publicznych. Przejscie ze strony gtéwnej portalu ePUAP do wybranej sprawy moze
nastgpic¢ na kilka sposobdw:
1. nawigowanie poprzez klasyfikacje zdarzen [2] (Rysunek 2)
2. nawigowanie poprzez Inne podziaty spraw [5] (Rysunek 3):
o Alfabetyczng liste spraw [1] (Rysunek 7)
o Kilasyfikacje terytorialng [2] (Rysunek 7)
e Inne klasyfikacje [3] (Rysunek 7)

Rysunek 7. Inne podzialy spraw
’G‘ p U Q p B [T, f(%gvalski v

JanKowalskii2
n KATALOG SPRAW POMOC 0 ePUAP KONTAKT

Katalog spraw

1 > Alfabetyczna lista spraw Klasyfikacja terytorialna Inne klasyfikacje < 3

AABCCDEEFGHIJKLLMNNOOPRSSTUWXYZZZ

5 Pismo ogoine do podmiotu publicznego
> 4

2.2.1 Nawigowanie poprzez klasyfikacje zdarzen

Podstawowym sposobem nawigacji poprzez katalog ustug jest skorzystanie z klasyfikacji zdarzen
zyciowych, biznesowych lub administracyjnych, widocznych zaréwno na stronie gtéwnej jak i z

poziomu Katalogu spraw (Rysunek 8).
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a zdarzen

WYSOKIKONTRAST  Zadaj pytanie  Dostepnosé  English

Rysunek 8. Klasyfikac

STREFA URZEDNIKA

STREFA KLIENTA

“epuAp

n KATALOG SPRAW POMOC 0 ePUAP KONTAKT

Zatatwiaj sprawy urzedowe przez internet

Moja o
B [ e Kowalski v

JanKowalski2

1  ZAREJESTRUJ SIE

Wypeini kbt formutarz rejestracyjny | zaksz
konto ePUAP Potrzebujes? tylko adres
&-mail | numer PESEL

Katalog spraw

wgp  Usuga Centralna

Wyl pismio do dowoinego urzedu

Najczqscie] zalatwiane sprawy

B,

Ustuga Centralna

2 AUTORYZUJ KONTO
Udaj sig do najblizszego urzdu 2 dowodem
asobistym. Konlo Irzeba aulonyzowat raz na
5 tata. Jesil posiadasz podps elektronicany
mozesz auloryzowaé swoje konio bez
WENOazENA 2 dor

@ e

Magrody, stypendia, awanse

Majezgscie] zatatwiane sprawy

TLLL T ol wydil pismo do dowolnogo urzgdu

Fsma ogéine do podmiotu publicznego 3

wgp  Podatii, oplaty, cla

Najezqicie] zalatwiane sprawy

- Zdrowie

sprawni

Najczqscie] zalatwiane sprawy

wgp  Przedsighiorczose

Najezgscie) zalatwiane sprawy

Dofinansowanie z funduszy Unii
Europejskiej

Najczgscie) zatatwiane sprawy

ZALATWIAJ SPRAWY

3 PRZEZ INTERNET

Ju2 ponad 120 000 0560 KorAysta 2 ePUAR
Kandega dnia obshighwane jest 14 000
speaw W kalalogu spranw jes! ich Ju2 472. Ne
traé czasu na wiayly wurzedze, zacani
Zalatniat fe przez infemet,

w Znajds urzad

m—  Sprawy obywatelskie

24 stanu cywiinego

Ogéine sprawy urz

Majezgécie] zatatwiane sprawy

Rolnictwo
-

Leczenie uzakeanier 2
Dokumentacia medycana 2
Rejesiry medycane 2

Unezpaczenie Z0ronotne 2

Najezgscie) zalatwians sprawy

o Kategoria_test

Majczgécie) zalatwiane sprawy
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Krok 1

Na stronie gtdéwnej portalu uzytkownik klika na nazwe kategorii [1]. W ramach danej kategorii mogg
(ale nie muszg) by¢ zdefiniowane podkategorie zdarzen badz same zdarzenia. Po wybraniu nazwy
podkategorii [2] system wyswietli liste spraw (ustug) [3] zwigzanych z tym zdarzeniem (Rysunek 8).
Po kliknieciu w link do interesujgcej uzytkownika ustugi zostanie wyswietlona strona z opisem
wybranej ustugi.
Sam opis ustugi zawiera szereg informacji zwigzanych z ustuga, ktére majg uzytkownikowi utatwic¢
skorzystanie z danej ustugi. Do informacji tych nalezg m.in.:

e nazwa i opis skrocony ustugi,

e charakterystyka osdb, dla ktérych przeznaczona jest ustuga,

e czas realizacji ustugi,

e dokumenty wymagane do realizacji ustugi,

e optaty zwigzane z ustuga,

e tryb odwotawczy,

e podstawa prawna do swiadczenia ustugi,

e opcjonalnie: sprawy zwigzane z dang sprawg (Rysunek 9)
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Rysunek 9. Opis uslugi
STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA WY SOKI KONTRAST Zadaj pytanie Dostepnosé English

“esunp

n KATALOG SPRAW

Nz Moja
ﬂ d Skrzynka

KONTAKT

POMOC 0 ePUAP

Znajdz urzad w ktoérym chcesz zatatwic sprawe

Pokaz wszystkie urzedy lub instytucje udostepniajace
te ustuge

Pismo ogélne do podmiotu publicznego

Za pomoca tej ustugi mozliwe jest zozenie pisma do kazdego urzedu, kiory posiada 2
podmiet na platformie ePUAP.

Organ wlasciwy do realizacji e
co do ktérej nie majg zastosowania inne formularze

ushugi

Kogo dotyczy Kazdej osoby, kidra chce zlozy¢ pismo do urzedu drogg elektroniczng
Podstawy prawne  Ustawa( Dz U. 22000 r. Nr 98, poz. 1071 z pézn. zm. )

Wymagane dokumenty e Zgodnie z przepisami obowiazujacymi w danej kategorii spraw

Czas realizacji Zgodnie z przepisami cbowiazujacymi w danej kategorii spraw

Optaty Zgodnie z przepisami obowiazujgcymi w danej kategorii spraw

Jan
Kowalski v
JanKowalskii2

Zatatw sprawg >

Niniejsza ustuga umozliwia ziozenie do wybranego organu administracji publicznej pisma (podania) w sprawie,

Tryb odwotawczy

W przypadku, gdy postepowanie administracyjne koriczy sie wydaniem decyzji - do organu administracji
publicznej wyzszego stopnia w rozumieniu kpa (np. w stosunku do organéw jednostek samorzadu
terytorialnego - Samorzadowe Kolegium Odwotawcze, chyba ze ustawy szczegdine stanowiq inaczej, w
stosunku do wojewoddw - wiasciwi w sprawie ministrowie) za posrednictwem organu, ktdry wydat decyzje w

terminie 14 dni od dnia doreczenia decyzji

Rezultat realizacji ustugi nd

Etapy realizacji ustugi nd

Poziom uwierzytelniania * Niewymagany
TAK

Ustuga wymaga zalogowania

Stowa kluczowe « Usiuga Gentralna

2
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2.2.2 Nawigowanie poprzez Alfabetyczng liste spraw

Jezeli znana jest doktadna nazwa sprawy (ustugi), mozna odnalez¢ jg na Alfabetycznej liscie spraw.
Jest to lista wszystkich spraw (ustug), dla ktérych w katalogu ustug publicznych zamieszczono opisy,

niezaleznie od ich przyporzadkowania do klasyfikacji zdarzen.

Krok 1

Uzytkownik aby przej$¢ do Alfabetycznej listy spraw powinien wybra¢ Katalog spraw [3] (Rysunek 3),
nastepnie klika na Inne podziaty spraw [5] (Rysunek 3).System automatycznie przenosi uzytkownika
do podkategorii Alfabetyczna lista spraw [1] (Rysunek 7). Uzytkownik moze tam znalez¢ ustugi

posortowane po pierwszej literze nazwy danej sprawy [4] (Rysunek 7).

Krok 2

Nacisnij link z nazwag sprawy (ustugi), ktérg chcesz zrealizowac. System wyswietli formatke
zawierajgcg opis wybranej sprawy [5] (Rysunek 7). Nastepnie uzytkownik powinien znalez¢ urzad, w
ktérym chce zatatwi¢ sprawe, w tym celu klika na Pokaz wszystkie urzedy lub instytucje
udostepniajace te ustuge upewniajgc sie tym samym, Zze dana jednostka udostepnita takg ustuge na

swoim podmiocie w systemie [1] (Rysunek 9).

Krok 3
Uzytkownik wybiera urzad i klika na Zatatw sprawe [2] (Rysunek 9).

2.2.3 Nawigowanie poprzez Klasyfikacje terytorialna

Uzytkownik moze wyszukac sprawy, ktére sg realizowane dla danego obszaru podziatu terytorialnego

(caly kraj / wojewodztwo / powiat / gmina).

Krok 1

Uzytkownik wybiera kolejno Katalog spraw [3] (Rysunek 3), nastepnie klika na Inne podziaty spraw
[5] (Rysunek 3) oraz zmienia podkategorie na Klasyfikacje terytorialng [2] (Rysunek 7). Nastepnie
wskazuje wojewodztwo, powiat albo gmine [1] (Rysunek 10), dla obszaru ktérych chce przejrze¢ liste

Swiadczonych ustug. System wyswietli liste spraw [2] (Rysunek 10) zwigzanych z wybrang jednostka.
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Krok 2

Uzytkownik wybiera link z nazwag sprawy (ustugi) [2] (Rysunek 10), ktérg chce zrealizowac. System
wyswietli formatke zawierajgcg opis wybranej sprawy. Nastepnie uzytkownik powinien znalez¢ urzad,
w ktérym chce zatatwi¢ sprawe, w tym celu klika na Pokaz wszystkie urzedy lub instytucje
udostepniajace te ustuge upewniajgc sie tym samym, ze dana jednostka udostepnita takg ustuge na

swoim podmiocie w systemie [1] (Rysunek 9).

Krok 3
Uzytkownik wybiera urzad i klika na Zatatw sprawe [2] (Rysunek 9).

Rysunek 10. Klasyfikacja terytorialna
STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA WY SOKI KONTRAST Zadaj pytanie Dostepnosé English

{9 p U Q p B [ Ry Kowalski v

JanKowalskii2
n KATALOG SPRAW POMOC 0 ePUAP KONTAKT

Katalog spraw

Alfabetyczna lista spraw Kiasyfikacja terytorialna Inne klasyfikacje

Klasyfikacja terytorialna > MAZOWIECKIE > Warszawa > Warszawa (gmina migjska) < 1
Sprawy zwigzane z ta kategorig

Dopisanie do spisu wyborcow
LK_Niezalogowane 2
Nadanie uprawnieni Podmiotu Publicznego

Opfacenie mandatu

2.2.4 Nawigowanie za pomoca Innych Kklasyfikacji

Uzytkownik moze réowniez wyszukac sprawy, ktore sg klasyfikowane wedtug form witasnosci lub
wedtug formy prawne;j.
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3 Wypelnienie i wystanie wniosku

Uzytkownik powinien wyszuka¢ ustuge lub urzad do ktérego chce wystaé pismo. Ponizej
przedstawiono kroki od wyboru przyktadowej ustugi poprzez wypetnienie formularza i wysylke

gotowego pisma do urzedu.

Krok 1

Na stronie gtownej portalu uzytkownik wybiera Ustuge centralng [1] nastepnie klika na link Wyslij
pismo do dowolnego urzedu [3] (Rysunek 8). Adresata pisma, do ktdérego zostanie ono wystane

nalezy wybraé w kolejnym kroku po nacisnieciu przycisku Zatatw sprawe [2] (Rysunek 9).

Krok 2

Uzytkownik zostaje przeniesiony do edycji formularza. Aby wybra¢ adresata klikamy na Ustaw/Zmien
adresata [1]. Po wpisaniu czterech pierwszych liter system zacznie podpowiada¢ urzedy lub
instytucje. Uzytkownik wybiera urzad do ktérego chce wysta¢ pismo [2], nastepnie zatwierdza swoj
wybor klikajac na Zaadresuj [3].

Uzytkownik ma réwniez mozliwos¢ edycji swoich danych adresowych na formularzu zaznaczajgc

opcje Chce poprawié (uzupetni¢) dane recznie [4] (Rysunek 11)

N
Dla zalogowanego uzytkownika, ktdry ma uzupetnione dane teleadresowe w profilu
podmiotu dane te zostang automatycznie uzupetnione w tresci formularza

(o ile formularz to przewiduje).

Krok 3

Z rozwijanej listy uzytkownik moze wybra¢ Rodzaj pisma [5], jakie chce zlozy¢ do urzedu. Moze to
by¢ wniosek, skarga, oswiadczenie etc.

Nastepnie wypetnia pola wymagane, tj. Tytut pisma [6] oraz uzupetnia jego Tresé [7].

Uzytkownik moze réwniez pobra¢ zatgczniki z dysku i wysta¢ je wraz z wypetnionym dokumentem do
urzedu. Jesli chce dodaé zatgcznik klika na symbol zielonego plusa [8] (Rysunek 11) nastepnie

wybiera $ciezke do miejsca, w ktdrym umieszczony jest wybrany plik a na koncu wpisuje Opis
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zalacznika. W zaleznosci od rodzaju formularza udostepnionego przez konkretny urzgd, mozemy
dodac¢ zatgczniki mate ( do 3,5MB) lub duze pliki (do 500 MB).

Uzytkownik przechodzi do Podgladu [9] (Rysunek 11) dokumentu aby ztozy¢ na nim podpis.

gfsunek 11. Uzupelnianie formularza

STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA WYSOKIKONTRAST  Zadajpytanle  Dostgpnosé  English
Jan

“@dunp =

e [

Kowalski v
n KATALOG SPRAW POMOC 0ePUAP KONTAKT

as Odebrane

X Usuh & Pobiez & Druky

Od: Jan Kowalski (JanKowalski2)
’  Robocze

&= Moje pliki Dokument nie posiada podpiséw elektronicznych

Dokument jest aktusinie zaadrasomany do podmicty

e e <
el Skrzynki Ustaw/zmien adresata 1
2 MINISTERS TWO ADMINIS TRACJI | CYFRYZACJU :‘

> MINISTERSTWO ADMINISTRACJ! | CYFRYZACM!

| MINISTERSTWO ADMINISTRACJI | CYFRYZAC! ~

Wybrany odbiorca: MINISTERSTWO ADMINISTRACI 1 CYFRYZAC (MAC)  Zasdressj < 3

jenié adresata skorzysta) 2 sekcii ponite].

MINISTERSTWO ADMINISTRACH T CYFRYZACIT
ARS:

(ARSZAW
Rodzs) pam: =
5 wniosek Sle
Tytut pisme:

2 rezygnuje 2 doreczania pism za pomoca,
acinego (Oz. U. 2013 poz. 267 2 pé

srodkdw komunikach elekironiczne; 2godnie 2 art. 391 k.p.a. §1d Kodeksu
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£ Aby dokument miat moc prawng powinien by¢ podpisany przed wystaniem. Jest to sytuacja
analogiczna jak w przypadku korespondencji drogg tradycyjng — na wnioskach, ktére
sktadamy w urzedach osobiscie, rowniez sktadamy podpisy.

Krok 4
Uzytkownik klika na Podpisz [1] (Rysunek 12) aby przej$¢ do podpisu dokumentu.

Rysunek 12. Podpisywanie dokumentu
“e2uUAPA n [ R, ‘I'J(E:)r:valski v

jankowalski
n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC

LJ'.- OREERR « Wroc do Roboczych i Kopiuj do roboczych x Usuni } Pobierz o5 Drukuj W Wigcej
4+ Zaawansowane

ala Wystane 1

_ Podglad:

| # Robocze

Pismo ogdlne do podmiotu publicznego - Pismo Wyslij bez podpisu
ogolne do podmiotu publicznego.xml

0Od:  Jan Kowalski (jankowalski)

&5  Moje pliki

K

Operacje Do:  URZAD GMINY (/UG_KONECK/SkrytkaESP):
Deokument nie posiada podpisdw elektronicznych
Jan Kowalski . 2023-04-20

PESEL: 44032380672

URZAD GMINY
KONECK
KONECK 30

WHNIOSEK
Tytut pisma

Tradé pisma

Dokument nie zawiera podpisu

Padpis elektroniczny
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Krok 5

Uzytkownikowi wyswietli sie okno z wyborem opcji podpisu. W zaleznoéci od posiadanego podpisu
wybiera jedng z opcji: Podpisz certyfikatem kwalifikowanym lub Podpisz Podpisem Zaufanym
(Rysunek 13).

Rysunek 13. Wybor opcji podpisu

Podpisywanie dokumentu

Podpis zaufany

Do ztozenia podpisu zaufanego wykorzystasz profil zaufany

Podpisz Podpisem Zaufanym

Podpis kwalifikowany:

Do ziozZenia podpisu wykorzystasz certyfikat kwalifikowany

Podpis zlozysz w aplikacji PodpisGOV*, Tu znajdziesz wskazowki, jak ztozyc podpis.

Podpisz certyfikatem hkwalifikowanym

Anuluj
*Uwaga! Od 3 grudnia 2021 to jedyna aplikacja, ktora umozliwia zhozenie podpisu kwalifikowanego

Uzytkownik wybiera podpisanie dokumentu podpisem zaufanym. System przenosi na strone profilu

zaufanego.
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Rysunek 14. Podpisanie

Podpisywanie dokumentu Anulyj

Podpisz podpisem zaufanym 3

Podpisz podpisem kwalifikowanym »

Informacje o profilu zaufanym
Pienwsze imie  JAN

Drugie imie  AAMIR
Mazwisko KOWALSKI
FESEL 44032350873
MNazwa uzytkownika  jankowalski
Data utworzenia  20-04-2023 10:06

Data wygasniecia  20-04-2026 00:00

Informacje dodatkowe Pismo ogdlne do podmictu publicznego - Pismo ogdine do pedmiotu publicznego.xml
Dane dokumentu Podglad dekumentu
Jan ¥owalski , 2023-04-20

PESEL: 440333B0673

URZAD GMINY
KONECK
KONECK 30

WHNIDSEK
Tylut pisma
Tresd pisma

Dakument nie zawiera podpisu

Padpis ehekbroniceny

Pobierz dokument {xzml}

Anuluj Podpisz podpisem zaufanym »

Nalezy nacisng¢ przycisk Podpisz podpisem zaufanym [1] [Rysunek 14]. Po nacisnieciu przycisku
uruchomiona zostaje strona autoryzacji podpisania dokumentu podpisem zaufanym.

Jezeli uzytkownik korzysta z metody autoryzacji SMS, to otrzymuje kod autoryzacyjny (przestany
przez system w wiadomosci sms na wskazany w profilu zaufanym numer telefonu), ktéry nalezy

wprowadzi¢ na wyswietlonej stronie. Po poprawnym wpisaniu kodu autoryzacyjnego nalezy nacisng¢
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przycisk Autoryzuj i podpisz dokument. Po wpisaniu kodu w odpowiednie pole uzytkownik klika
Potwierdz [2] (Rysunek 15)

Rysunek 15. Potwierdzenie podpisu

Potwierdz podpisanie dokumentu

Wpisz ponizej kod autoryzacyjny, kidry wystalismy na twoj telefon.

Kod SMS nr 3 z 20.04.2023

| \a
Anuluj Potwierdz < 2

Krok 6

Uzytkownik klika Wy$lij [1] (Rysunek 12) aby wysta¢ wniosek. Pojawi sie okienko z komunikatem
gdzie uzytkownik powinien potwierdzi¢ cheé wystania pisma klikajgc na przycisk Tak [1] (Rysunek
17).

*
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Rysunek 16 Wyslanie dokumentu

“eruArA ﬂ [P ‘I'J(?)r;valski v

jankowalski
n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC
Zalatw sprawe Domysiny
-i‘.- GRS « Wroc do Roboczych am Kopiuj do roboczych x Usun J Pobierz s Drukuj ¥ Wiecej
+ Zaawansowane
ala Wystane
. Podglad:
|# Robocze Pismo ogélne do podmiotu publicznego - Pismo < 1
ogdlne do podmiotu publicznego.xml
£  Moje pliki
Od:  Jan Kowalski (jankowalski)
4 Operacje Do URZAD GMINY (JUG_KONECK/SkrytkaESP);
Wszystkie podpisy prawidtowe
4+ Podpis prawidtowy - JAN KOWALSKI
Jan Kowalski . 2023-04-20
PESEL: 44032380673
URZAD GMINY
KONECK
KONECK 30
WNIOSEK
Tytul pisma
Tresé pisma
Dokument zostat podpisany, aby go 2weryTikowad naledy udyd
cprogramowania do werylikacji podpisy
Data zéolenia padpisu: 2023-04-20T11:49:16.137+02:00
Podpis elektroniczny
* %
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Rysunek 17. Okno z komunikatem

Komunikat

1
' Czy wystac dokument?
L=]l=]

Na koncu pojawi sie komunikat z informacjg o pomysinym wystaniu dokumentu (Rysunek 18).

Rysunek 18. Informacja o wyslaniu dokumentu

%/ Dokument zostat wystany na skrytke "/IUG_KONECKI!SkrytkaESP". UPP zostato wygenerowane.
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4 Poruszanie sie po skladzie dokumentow

Krok 1.

Uzytkownik ktéry chce przeglgda¢ dokumenty powinien przejs¢ do swojej skrzynki, czyli wybra¢ Moja
Skrzynka [1] (Rysunek 19). Jesli uzytkownik ma nieodebrane pismo od urzedu to pojawia mu sie

czerwona ikonka z cyfrg na banerze Moja Skrzynka.

ka

STREFA KLIENTA

STREFA URZEDNIKA

gysunek 19. Skrz

“e2UAP
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[Py yr——
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2 nie datylsac
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- ZnajdZurzad

Sprawy obywatelskie
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Krok 2.

Po przejsciu do Skrzynki uzytkownik ma dostep do swoich dokumentéw. W folderze Odebrane
znajdzie wszystkie dokumenty jakie otrzymat od urzedu, w folderze Wystane pisma jakie wystat.
Folder Robocze przechowuje kopie robocze tworzonych pism. Do folderu Moje Pliki uzytkownik
moze dodawaé dowolne pliki z jakich bedzie korzystat. Natomiast folder Operacje umozliwia

dodawanie i konfiguracje skrzynek, ustawianie powiadomien o nowych wiadomosciach na skrzynce.

Po przejsciu do skrzynki ustawiony jest domysiny widok na wiadomosci Odebrane. Czerwona ikonka
z cyfrg przy wiadomosciach odebranych oznacza liczbe nieprzeczytanych pism, ktére uzytkownik

otrzymat od urzedu.
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Krok 3.

Uzytkownik ma mozliwosé wyszukiwania i filtrowania dokumentéw w Skrzynce. Przefiltrowac
dokumenty mozna wediug Nadawcy, Tematu lub Daty wystania, klikajgc na ktérgs z tych wartosci

nad tabelg z dokumentami [2] (Rysunek 20)

Rysunek 20. Wyszukiwanie wiadomos$ci
pr <0 Mo Jan
o]a -
epunp E ﬂ Bl s5i07ynka Kowalski v

jankowalski
n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC

a¥a Odebrane n Data wystawienia od =

als Wysiane

Data wystawienia do =
[2 Robocze 1 >
Nadawca
£  Moje pliki
Temat
b4 Operacje
Przeczytane Nieprzeczytane (®) Wszystkie
UFPO
Szukaj
¥ Nadawcal Temnat + Czas na Data
odbiér
0 Testowy podmiot publiczny Pizmo ogdine do podmiotu publicznego - Pismo ogdln... 32[}_"24'2023 v
2 )
0 Jan Kowalski;URZAD GMINY Pizmo ogdine do podmiotu publicznego - Pismo ogdln... 319'5%4'2023 v
« ¢« 1 3 »
* %
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Rysunek 21 Usuniecie dokumentu

“esunPrA

n KATALOG SPRAW

Zatatw sprawe Domyslny

e

&/ E—t

(]

Odebrane

Wystane

Robocze

Moje pliki

Operacje

Krok 3.

“n Moja
n [~ Skrzynka

AKTUALNOSCI POMOC
Data wystawienia od =
Data wystawienia do =
Nadawca
Temat
Przeczytane Nieprzeczytane (® Wszystkis

UPO

Szukaj

V¥ Nadawcal

Testowy podmiot publiczny

‘s  Testowy podmiot

Temat L

Pizmo ogdlne do podmiotu publicznego - Pigmo ogdlin...

Pismo ogolne do podmictu publicznego - Pismo ogélne do

Jan Kowalski;URZAD GMINY

P B xml

Pizmo ogdlne do podmiotu publicznego - Pigmo ogdlin...

Kowalski v
jankowalski

Czas na
odbiér

Data 4

20.04.2023
12:41 &

20.04.2023

Usuri

Przenies

Aby usung¢ dokument ze skrzynki nalezy przy odpowiednim dokumencie wybra¢ symbol V¥, a

nastepnie Usun [1] (Rysunek 21). Wéwczas pojawi sie komunikat potwierdzajgcy cheé usuniecia

dokumentu, aby potwierdzi¢ usuniecie dokumentu nalezy ponownie wybra¢ Usun [1] (Rysunek 22).
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Rysunek 22. Potwierdzenie usuniecia dokumentu

Usun dokument

Czy na pewno usunac dokument?

DEIEEE

Jako potwierdzenie usuniecia dokumentu pojawi sie odpowiedni komunikat.

Rysunek 23. Komunikat potwierdzajacy usuniecie dokumentu

%/ Dokument usunigto
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5 Podpisanie Urzedowego Poswiadczenia Odbioru (UPD) i odebranie

pisma z urzedu.

Urzedowe Poswiadczenie Doreczenia (UPD) jest to rodzaj awizo podobne do tych, ktore
obstugiwane sg w urzedach pocztowych.

Instytucja publiczna moze wysta¢ dokument do uzytkownika za pomocg tzw. Doreczyciela. W
konsekwencji do uzytkownika trafia dokument UPD, ktéry powinien zostaé podpisany i odestany.

Uzytkownikowi w zamian za UPD zostanie wydany dokument oryginalny, przesytany przez Instytucje

Publiczna.

L\ Informacje o wptynieciu UPD na skrzynke ePUAP uzytkownik dostanie na swoj adres e-
- mail. Od tego momentu takie przypomnienia bedg wptywaty co 24h przez 7 dni. Po tym
czasie do uzytkownika zostanie wystane kolejne UPD. Je$li przez kolejne 7 dni uzytkownik
nie odbierze i nie podpisze UPD, wtasciwe pismo pojawi sie w skrzynce ePUAP (Odebrane)

po 14 dniach od wystania pierwszego UPD.

Krok 1

Uzytkownik powinien uprzednio zalogowac sie do systemu, a nastepnie przejs¢ do Moja Skrzynka

[1]. Po przejsciu do folderu Odebrane [2] uzytkownik ma widok na nowe dokumenty z skrzynce. Aby

podpisa¢ UPD nalezy klikng¢ na symbol © przy nazwie Nadawcy dokumentu a nastepnie w kolumnie
Temat wybra¢ Urzedowe Poswiadczenie Odbioru [3] (Rysunek 24) aby przej$¢ do podpisu

dokumentu.
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Rysunek 24. Dokumenty Odebrane
e2UAPA Q T f(?:?vamki v

jankowalski
n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC

Zalatw sprawe Domysiny
a¥a Odebrane n< 2 wystawienia od =

1. Wysiane
o : Data wystawienia do =
[2 Robocze
Nadawca
£S5 Moje pliki
Temat
B4 Operacje
Przeczytane Nieprzeczytane (® Wszystkis
UPO
Szukaj
¥ Nadawcal Temat ¢ Czas na Data
odbiér
© Testowy podmiot publiczny UPD.xml 7 dni 3&;%4'2023 v
%  Testowy podmiot i L Poswiad, ie Dore i < 3 7 dni ‘2:?_'1%4'2023 v
©  Jan Kowalski;URZAD GMINY Pismo ogdine do podmiotu publicznego - Pismo ogdln... 31[{'5%4'2023 v
€ ¢ 1 > »

Krok 2

System wyswietli okienko Podpisz i odeslij UPD z wyborem opcji podpisu dokumentu. Uzytkownik w
zaleznosci od posiadanego podpisu wybiera jedng z opcji poprzez klikniecie na nig. Sugerowana
opcja to Podpisz podpisem zaufanym [1] (Rysunek 25).
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Rysunek 25. Podpisanie i odeslanie UPD

Podpisz i odeslij UPD

Podpisz certyfikatem kwalifikowanym Podpisz Podpisem Zaufanym

1
& Warunkiem koniecznym do odbioru UPD jest posiadanie podpisu elektronicznego (Profilu

Zaufanego lub certyfikatu kwalifikowanego).

Krok 3

Po wybraniu podpisu zaufanego system przeniesie do profilu zaufanego gdzie nalezy podpisa¢ UPD
tak samo jak byt podpisywany dokument w rozdziale 3. Po podpisaniu UPD nalezy oczekiwa¢ na

wiasciwy dokument, ktory pojawi sie w skrzynce w ciggu godziny.

Krok 4

Po otrzymaniu dokumentu uzytkownik przechodzi do folderu Odebrane [1]. Nastepnie w kolumnie

Temat klika na tytut odebranego dokumentu [2] (Rysunek 26) aby zapozna¢ sie z jego trescig.
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Rysunek 26. Odbior pisma
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|2 Robocze
Nadawca
i Moje pliki
Temat
B4 Operacje
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UPO
Szukaj
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