I p U n p E UNIA EUROPEJSKA
INNOWACYINA =2 ozt ROPEISKI FUNDUS?

NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI

ePUAP

Jakz& AOXxE¢c?20DPO.

Projektws p- §f i nansowany ze Srodk-w Europejskie
Funduszu Rozwoju Regionalnego

w ramach Programu Operacyjnego Innowacyjna Gospodarka



¢ coma euRopE sk IR
INNOWACYJNA punp E W
GOS Po DARKA e ROZWQOJU REGIONALNEGO -

NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI

SPI'S TREsCI
SPI S TRES. Gl 2

VL o T 1V = Vo 2= o 1= S UREPR 3

2 Wyszukanie sprawy z zal og.owa.n.i.em..s.i.n..do..s.y.sb% emu
2.1 Wyszukanie sprawy za pomocN wy.s.zuki.war.ki.7na str o
2.2 Wyszukiwanie urzfid-w za pomo @adguspsaw.z.u.k.i.wai3ki na s
221 Nawi gowanie poprzez .kl.as.yf..kac.,j.h.zdar.zelB
222 Nawigowanie poprzez Alf.abet.ycznN.li.st.h. Kpraw
e
e

223 Nawi gowani poprzez Kl.as.y./f..kac.j.i..t.er.yt.ol7i al nN

224 Nawi gowani za pomoc.N..l.ony.c.h..kl.as.y.f.i.k.a.c18i

3 Wypedgnienie i wys.g.ani.e..wni.os.KuU. ... 19
4 Poruszanie sin po s.kgadzi.e..dokumen.t. . ..W.......... 24
5 Podpisanie Urzhndowego PoSwiadczenia Odb.i.or..28 (UPD) i
6 SPI S RY SUNK G M 32
lNNOW_AC‘ﬂ NA IJNI.IPL EUROPEISKA
GOSPODARKA “eluAPA o

MARDDOWA STRATEGIA SPOMOACH

Centralny Oérodek Informatyki ul. Suwak 3, 02-676 Warszawa tel: 22 250 28 83 mail: coi@coi.gov.pl | www.coi.gov.pl



[ coma euRopE sk IR
INNOWACYJNA punp E £
GOS Po DARKA e ROZWQOJU REGIONALNEGO N

NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI

1 Wprowadzenie

Niniejsza instrukcja stanowi pomoc dl aAPu@pisdjelarwni k - w Kk

prosty spos-b i bez wychodzenia z domu zagatwil spraw

|l stniej N dwa sposoby zagdatwiania spraw poprzez ePUAP:

1. Wymaga uprzednio zarejestrowaniai zal ogowania sin do ePUAP
2. Nie wymaga rejestrowania i logowania do systemu ePUAP

UOyt kowni k wbywyednti kor zys ePUAP ppwinisnyw t @mer ws z e | kol ej
zarejestrowal kont o. ZagoUeni e kont askorzgsiadié z jagoa zal og
wszystkich moUliwoSci np. zgoUeni a waprzedekwvazysikmpot wi er
zagatwienie spr popgezpvyzenkbhntaronegfug dvysgani er diddkw me n-
ur zideakumenty wysydgamde bdroa nier zdiedcuy zij e gromadzone sN w
uUOytkowni ka. MogN byl tam przechowywane do momentu acC
1 Nie zostanie przekroczony limit danej skrzynki

f UOytkowni k ni e pobierze dokument -w na wgasny dy
dokument -w naagpllyiskaicjsggudl¢yskt opowa do pobrania ze s
linkiem  XXXXXXXXXXX)

f UOytkownik usunie je samodzielnie ze swojej skrz)

usunificiem dokument-w naleUy je pobral do archi wur
\ Jest to podstawowa i rekomendowana met od:
1

platformie ePUAP. Gwarantuje zachowani e

jeSli dana sprawa nie wymaga | ogowani a

zalogowanias i 0 .

Il stnieje teU drugi spos-b zadatwiania spraw bez konie
ePUAP. Jednak naleUy pamintal, Ue dotyczy to wybranych
decyduje czy wymaga ona zalogowania czy teU nie) i
skrzynek - dalej wirtualne skrzynki-d o obs Jugi korespdwdemopie sNubmiddm. o
danej sprawy i po pewnym czasie ustalonym w systemie
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UOyt kowni k musi w-wczas paminintal o zachowaniu zgr oma«
usunifnciem ich z systeéeml. wwilynkewri pbrmecy z wirtual nN
systemu jeSli posiada w nim konto i wW-wczas caga w

przeniesiona do konta na platformie ePUAPi z o st ani e dodana nowa skrzynka u0U

éf§
Jesttomet oda pracy z systemem przeznaczon

sporadycznie zagatwial sprawi przez eP
na tej pl atfor mie. Ni e |jest to metoda
ePUAP.
Proces zagatwiania sprawy czy t o z |l ogowaniem czy

rozpoczynamy poprzez wyszukanie odpowiedni ej Ssprawy

ur zndy.

W instrukcji przedstawione sN namswipuj Nce kr oki proce

. 2 3 LISOYASY?’ Odebranie
Wyszukanie A B8ADEYA odpowiedzi z
prawy wniosku dzNJ t Rdz
INNOWACYINA Ty —
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Krok 1.

Aby rozpoczNi

epuap.gov. pl

Rysunek 1. Strona g¢gg§

I STREFA KLIENTA

©puAPA

n KATALOG SPRAW

proces

wn a

AKTUALMOSCI

“ePuApPA

W pr awynmnad-orgruyym sriaig u

ePUAP

Wy SOKI KONTRAST

zagat wiani a

Zadaj pytanie/Zgios uwage

POMOC

Zatatwiaj sprawy urzedowe przez internet

1  ZAtOZ KONTO

Wypetnij krotki formularz rejestracyjny i zatds
konte na ePUAP. Potrzebne s3 do tego dane
kontaktowe oraz identyfikacyjne. Uzywaj konta
ePUAP jako shrythi elektronicznej do odbierania
korespondendji urzedowej. Wnoszac podanie
lub wniosek do urzedu wskaz adres shrytii
ePUAP jako elektroniczny adres zwrotny.
Powiadomienia ctrzymasz rowniez na wskazany
adres email.

Zarejestruj sig 3

Katalog spraw

Redzina 500+

INNOWACYINA
GOSPODARKA

MR DOWA STRATEGIL SPO) \I;_,"‘IJLI

Majnowsze ustugi

2  POTWIERDZ PROFIL ZAUFANY

Profil Zaufany to Twdj darmowy, mobilny podpis
elektroniczny do kontaktu = administracja.
Zaloguj sie na konte ePUAP | ziés wniosek o
potwierdzenie Profilu Zaufanego. Udaj sie do
najblizszege urzedu z dowodem osobistym lub
paszportem. Frofil Zaufany trzeba przediuzyc
raz na 3 lata. Jesli posiadasz podpis
elektroniczny [certyfikat kwalifikowany) mozesz
potwierdzid Swaj Profil Zaufany samodzielnie
bez wychodzenia = domu. Uzywaj Profilu
Zaufanego do elekironicznege wnoszenia
podan | wnicskéw do urzedow. Autoryzacia
czynnosci odbywa sie przy uZyciu koddw SMS.

Majnowsze ustugi centralne Redzina

Dokumenty todsamosci

Wybory

“eruArA

0 ePUAP

0 Sprawy obywatelskie

UNIA EUROPEJSKA
EUROPEJSKI FUNDUSZ
ROZWOJU REGIONALNEGO

sprawy

wybierz

Dostepnose English

1 > -El Zaloguj sie 4 Zarejestruj
sie

KONTAKT

Zobace jak dziata ePUAP

ZALATWIAJ SPRAWY PRZEZ
INTERNET

Juz penad 1 min osob korzysta z ustug ePUAP.
Mazesz odbierad | wysytad urzedows,
korespondencie elektronicznie. Kazda wysytka i
odbidr 53 potwierdzane Urzedowym
Poswiadczeniem Odbioru, ktore jest
réwnowazne z elektronicznym "awize’. Jezeli
dany urzad nie ma konkretnej ustugi to zawsze
mozesz wystac tzw. pismo ogolne z
zatgcznikiem (np. skan cptaty). Kazdy urzad jest
zobowiazany do posiadania Elektronicznej
Skrzynki Podawczej. Profil Zaufany stuzy
rownies do legowania do innych systemow
elektronicznej administragji.

Zobacz katalog spraw -

= Znajdz urzac

. Przedsiebiorczosc

Drzistaslnoéd gospodarcza
Zezweolenis i koncesje

Przyrzady pomisrowe

UNIA EUROPEISKA

EURQPEISKI FUNDUSE
ROZWOIU REGIONALNEGD
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Jak zagoUyi konto

Krok 2. .
Po zalogowaniu sin wySwietli sifn ekran strony ggdg-wnej
sifn informacja jaki uUyt ko #n(RysunakB)e.c nlieeS Ipir anciug ec hwec essyzs t

zal ogowani u stroni e wy[3 wRysubek B § ws iwic zdasmy S| n

wejd¥ do

na gg - wnej

zakgadki zarzNdzanie kontem i USUE ustawi eni

Rysunek 2.Zalogowany u Uyt kowni k

I STREFA KLIENTA

Wy SOKI KONTRA ST

Zadaj pytanie/Zgtos uwage

Dostepnosd English

) Michat
euArA ﬂ N e e t « €1
n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC 0 ePUAP KONTAKT
Zalatwiaj sprawy urzedowe przez internet
Zobace jak dziata eFUAR
1 zAEGZ KONTO 2 POTWIERDZ PROFIL ZAUFANY IZ"“ml.E‘"I;rﬁ“E‘rU SPRAWY PRZEZ

Wypetnij kot formularz rejestracyjny | zatéz
konte na ePUAP. Potrzebne sa do tego dane
kontaktowe oraz identyfikacyjne. Uzywaj konts
ePUAF jako shrythi eleftronicznej do odbierania
korespondendi urzedowej. Wnoszac podanie
lub wniosek do urzedu wskaz adres shnythi
ePUAP jsko elektroniczny adres zwrotny.
Powiadomienia ctrzymasz réwniez na wskazany
adres email.

Zarejestruj sig >

Katalog spraw

500+

Reodzine 500+

Krok 3.
UOy t k anvorlJiek n a

Najnowsze ustugi

Majnowsze ustugi centralne

dwa

Profil Zaufany to Twdj darmowy, mobilny podpis
elektroniczny do kontaktu z administracja.
Zaloguj sie na konto ePUAP | ztoz wnicsek o
potwierdzenie Profilu Zaufanege. Udaj sie do
najblizszego urzedu z dowodem osobistym lub
paszportem. Profil Zaufany trzeba przediuiyc
raz na 3 lata. Jesli posiadasz podpis
eleftroniczny (certyfikat kwalifisowany) mozesz
potwierdzic Swaj Profil Zaufany samadzielnie
bez wychodzenia z domu. Uzywaj Profilu
Zaufanego do elekronicenego wnoszenia
pedan | wnioskdw do urzedow. Autoryzacia
czynnosci odbywa sie przy uzyciu kodow SMS.

Redzina
ckumenty todsamosc

Wybory

sposoby wyszukal

(_} Sprawy obywatelskie

Juz ponad 1 min ostb korzysta z ustug eFUAP.
Mazesz cdbierad | wysytad urzedows
korespondencie elektronicznie. Kazds wysylis i
odbior 53 potwierdzane Urzedowym
Poswiadczeniem Odbioru, ktore jest
rownowazne z elektronicznym ‘awizo’. Jezeli
dany urzad nie ma konkretnej ustugi to zawsze
moZesz wystad tzw. pisme ogdlne z
zatgcznikiem {np. skan optaty). Kazdy urzad jest
zobowiazany do posiadania Elektronicznej
Skrzynki Podawczej. Profil Zaufany stuzy
réwniez do logowania do innych systemow
elektronicznej administracji.

Zobacz katalog spraw >

w» Znajdz urzad

. Przedsiebiorczosc

Dzistalnosc gospodarcza
Zerwolenia i koncesje

Frzyrzady pomisrowe

damdNUe pslaavniz y «tt air Nz

1. wyszuki warki na [)t(BpNndle Nige wmeeGna odna)l e¥i Fr-dga
2. lub z wyszukiwarki wurznd-w [Fi@RyssnekIIni e Katal ogu sp
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Rysunek 3. Wyszukiwarka
STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA Zadaj pytanie Dostepnosé English

“ a8
ePuUnpP 1 o .
| larkowalskinz
n KATALOG SPRAW < 3 O ePUAP KONTAKT
Tr

| i
Katalog spraw 5 > Inne pociziaty spraw  POkaz sprawy; Dia obywateli Dia przedsiehiorcdu

Znajdz urzad w ktérym cheesz zalatwi¢ sprawe

2 > Gdansk a
- Samorzad Wojewodztwa Pomorskiego
& 80-810 Gdarisk (miasto). ul. Okopowa 21127 D] o MBI 4 Wibierz

& ?&gggaezgr?;‘w;gixgm Gojawiczynskiej 10 Dodaj do uubionych wbierz

@ :;gggaezgr?;‘ﬂ;g?l?I"Hze\enyMarusaqc'uwny10 ety eto Wit Mamel baieEE

0 fnlile%.l;ggdoaﬁsaﬁ-(rznig-a?é)‘u\ Jana Heweliusza 11 Derile] dto Wbl Ve

a ;jﬂrzsqﬂg glt::r];::i(r:ag:fﬂlssgwe Ogrody 8/12 D] dlo Mz ttysiez

e I1ZBA SKARBOWA W GDANSKU et A i Wiinrr
21 Wyszukanie sprawy za pomocN wyszukiwar ki r

Krok 1

W celu wyszukania sprawy za pomocN wyszuki warKki pegn
frazn w oknie wyszuki wani a. W miarn wpisywanma odpov
zacznie podpowi adal pasuj Nce do zapytania usgugi, naz
przez Administratora. Podpowi edzi wySwietlajN sifi na

bezpoSrednie przekierowanuirezidlasm K aitbt yi nnnsg ugsit,r omryo fpiolw
zapytaniem (z pominifinciem strony z wynikami wyszuki wa

podpowi ed¥ dla uUytkownika. Po wybraniu podpowiedzi

wynikamiwyszukiwani a dl a wybranej frazy. Mechanizm podpowiedz
z kt -rej moUe skorzystal l ub ni e. W przypadku, gdy
INNOWAC\” MA UHI:L ELIRDPIFJS_IUL
GOSPODARKA “e”UAPH wcTi

MARDDOWA STRATEGIA SPOINCSCE
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podpowiedzi i po wpisaniu w oknie wyszukiwania danej frazy uruchomi wyszukiwanie, syste m r - wni e U

wySwietli stronfin z wynikami wyszukiwania dla danego z
W zal eUnoSci od tego jakie informacje posiada uUytkow
wpisuje w pole wyszukiwarki odpowi edni Nnfazavaiin urXxe&$8lui
wpisuje odpowiedni N frazn. WystarczN 3 pierwsze lite
l'istn pasuj Ncych wynik-w. JeSli uUytkownik nie zna n:

powi Nzana ze sprawN, Histy[fmpUsaukpbr lasodpoawieedni wyni
(Rysunek 4).
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Jak zagoUyi konto
Rysunek 4. Li sta wynik-w wyszuki wani a
STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA Zada) pytanie Dostephosc English
“ (&) punp B Doy Kowaisi v
.Tuzuvwl»«y = _C
l:’ KATALOG SPRA S TAKT
Katalog spraw s Znajdz urzad
- Praca i zatrudni ® vatelskie - Edukacja
Najezescie) 2alatwiane sprawy Najczescie) 2alatwiane sprawy Najezescie) 22atwiane sprawy
= Podatki, optaty, cia == Przedsigbiorczosé - Zdrowie
Najczesciej zalatwiane sprawy Najezescie) 2alatwiane sprawy Najczetcie) zalatwiane sprawy
Rolnictwo Zibi Inst test - nie
- § "W modyfikowac
Najezescie) zalatwiane sprawy Najezescie) 2alatwiane sprawy
;.‘E Na |iScie podpowiedzi mogN znajdowal si.
Wynikiwkolorzeni ebi eskim oznaczaj N, Ue dana poc¢
strona usgugi, urzidu lub innN strona zde
w kolorze czarnym to podpowiedzi, kt -re

wprowadzaniu zapytania.

INNOWACYINA

GOSPODARKA

MARDDOWA 5

“eruArA

TRATEGIA SPOIMNODACH
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Krok 2.

Aby przejSi z listy wynik-w w wyszukiwarce na stroni

1. Opcjonal niyulsyplisorbe ur zidy

JeQlUyt kowni k czspawyov j zadinaytmwilaub ki |l kzbudewdhcls omb&e | i
ul ubionych wurznd- w. W tym cel u na s tkatalagisprawg[g], wn e j n

nast i pisa ikod ppcztowy lubn a z wii  mi e j[&,c owok&cirej chce zagatwil srg

mo Ue s k ozpodpaniedrisystemuizwy Swi edcH omyni k- w wyszuki wania, wyb

chcedodal do listy ul ubi oDogafdo ulkbionyickalji|(Rgsunek3zy ni m na

Listfi ulubionYghkawrzigdymoal w zal eUOne$dii mndbep athrcze b

system podpowi adag wymalamJy wWeZzaS5mB tk7 a ruir(&],Ndosntt fepm i e

sekcji Zaawansowane k | i kmiifkiPok aU ust awi eni a [2z(RysumekB)s owan e
coseonka  “ePUAPHA N
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UNIA EUROPEJSKA
[ EUROPEJSKI FUNDUSZ
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Rysunek 5. Przej Scie do opcji zaawansowanych

I STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA

“eruUnAp

n KATALOG SPRAW

N Zarzadzanie kontem

@  Historia logowania

«x Utwérz nowy profil
S dla firmy lub instytucii

Uprawnienia

POMOC 0 ePUAP KONTAKT

WYSOKIKONTRAST  2adaj pytanie  Dostgpnosé  English

Jan
B N “Sdl?rJ:ynka Kowalski A

JanKowalskii2

4% Zzarzadzanie kontem 1

=+ Utworz profil firmy lub instytucji

3 wylogyj sie

Jan Kowalski

osoba fizyczna

Konto nieautoryzowane
Zi62 wniosek o autoryzacje konta

Dane autoryzowane

Dostep do konta

Adres zamieszkania

Adres zameldowania

Adres e-mail do
powiadomien

Zdjeciellogo

Zaawansowane

Imig: Zmien

Nazwisko Zmien
Login

E-mail: Zmien

PESEL: Zmien

Numer telefonu:  + Zmien

Okresl sposéb

autoryzadii v Zmien

Hasto Zmien

Chce logowanie do Profilu Zaufanego dodatkowo potwierdzac kodami do autoryzacji

yadzono adresu zamieszkania Zmien

Automatycznie wypelniaj formularze tymi danymi

Uzywaj tego adresu do filtrowania spraw w Katalogu Ustug Publicznych

+| Taki sam jak adres zamieszkania

Automatycznie wypelniaj formularze tymi danymi

Uzywaj tego adresu do filtrowania spraw w Katalogu Ustug Publicznych

+| Taki sam jak przy zakiadaniu konta
Zmien

Zmien

Pokaz ustawienia zaawansowane 2

Usun konto

INNOWACYINA
GOSPODARKA

HARDDO

A STRATEGE, SPOIMDSC

UNIA EUROPEISKA

“epUAPH A
e ROTWOIL REGIONALNEGD
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Po przepfcj i
usunidciezBAdu ul ubi onych

zaawansowanychu Uy t k own i k

Jak zagoUyl konto

poprzez Wsui®hiAbyi ewyndi p
p owlinkiA cewr détdgi- K mVit (Rysunek 6).

Rysunek 6. Usuwanie z | isty ulubionych urzind:-
STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA

' Zarzadzanie kontem

(®  Historia logowania

< Utworz nowy profil
N dla firmy lub instytucji

Uprawnienia

INNOWACYINA

GOSPODARKA

POMOC 0 ePUAP

Jan Kowalski

osoba fizyczna

Konto nieautoryzowane
Zi6z wniosek o autoryzacje konta 1

Ulubione urzedy

Domysiny podmiot

Domysiny podpis

Wyswietlenie panelu z krokami

na stronie glownej

Wyswietlenie dokumentow w

skladzie

Ustawienia zaproszen

MARDDOWA STRATEGIA SPOINCSCE

WYSOKI KONTRAST  Zadaj pytanie  Dostepnosé

Moja Jan
ﬂ B skrrynka Kowalski

JanKowalskii2

KONTAKT

v

Samorzad Wojewodztwa Pomorskiego _
Usui

Wybieraj przy logowaniu
Brak
Tak

W watkach

UNIA EUROPEJSKA
EUROPEJSKI FUNDUSZ
ROZWOJU REGIONALNEGO

W

English

Zmien

Zmien

Zmien

Zmien

al Wyrazam zgode na dopisywanie mojego konta do istniejacych organizacji bez

koniecznosci potwierdzania zaproszen.

UNIA EUROPEISKA

“epUAPH A
ROTWOIL REGIONALNEGD

2 > Powrét do ogdlnych

Centralny Oérodek Informatyki ul. Suwak 3, 02-676 Warszawa tel: 22 250 28 83 mail: coi@coi.gov.pl | www.coi.gov.pl
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GOSPODARKA

* * %

UNIA EUROPEJSKA *
[ EUROPEJSKI FUNDUSZ *
ROZWOJU REGIONALNEGO Mk

NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI

22 Wyszuki wani e urznd-w za pomoc NKatalpguz uk i wa

spraw.

KaUdy uUyt kowni kp,o sniaedzaanlyecthn iuep rcadwni e @ mo Ue

kor

uzyskania interesuj Ncej go usgugi i zapoznani

mi ej scowoSci

znajdujN sif urzindy SwiadczNce

urzfidu moUe przejSi do formularza zgoUenia wni

t

(o]

Na stronie ggdg-wnej portalu ePUAP prezentowane

kt-rych przyporzNdkowane

zystal

a
i

s k
s N

instytucjach publicznych. PrzejScie ze strony

nast Npil na

kil ka sposob- w:

1. nawi gowani e poprzez [2k(Rsmgkf2)i kacjn zdar zeEE

2. nawigowanie popr

zezl nne podzi [&Rysusek 3):a w

1 Al fabetycznN[llistn spraw

1 Klasyfikacjn[2terytorialnN

1 Inne klasyfikacj

Rysunek 7. l nne

“ePunp

e [3] (Rysunek 7)

podziagy spraw

, Jan
S Moja .
B Bl sirzynka Kowalski v

JanKowalskii2

n KATALOG SPRAW

Katalog spraw

1 > Alfabetyczna lista spraw Klasyfi

5 > Pismo ogolne do podmiotu publicznego

221 . AXxECI x

POMOC 0 ePUAP KONTAKT

Tryb edycji
2
kacja terytorialna Inne Kklasyfikacje < 3

AABCCDEEFGHIJKLEMNNOOPRSSTUWXYZZZ

AT EA Pl POUAU EI AOUELEEAAEOG UAAOQUAC

skorzyst

Podstawowym sposobem nawigacjipopr zez katalog usgug | est

Oyci owych, biznesowych | ub administracyjnych,

Katalogu spraw (Rysunek 8).

INNOWACYINA umt EUROPEISKA
GOSPODARKA @22UAPH ool DS
NARDDOWA STRATEGIA SPOINDSCH

Centralny Oérodek Informatyki ul.
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UNIA EUROPEJSKA

Ve p U n p E EUROPEJSKI FUNDUSZ
INNOWACYJNA e
GOSPODARKA ROZWOJU REGIONALNEGO

NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI

Rysunek 8. Kl asyfi kacja zdarze@® Uyci owych

STREFA KLIENTA STREFA URZED!

Jan

@dunp Q| = o | Y

n KATALOG SPRAW POMOC 0 ePUAP KONTAKT

Zatatwiaj sprawy urzedowe przez internet

ZALATWIAJ SPRAWY
1  ZAREJESTRUJ SIE 2 AUTORYZUJ KONTO 3 PRZEZ INTERNET
Wypeini krék formutarz rejestracyjny | zaksz Udaj sig do najblizszego urzdu 2 dowodem a2 ponad 120 000 056D Korysta Z EPUAR
konto ePUAP Polizebujesz tylko adres osobistym. Konto Irzeba autoryzowaé raz na Kaidego dnia obshugiwane jest 14 000
e-mail | numer PESEL 31ata. Jedi posiagasz podps elekironiczny spraw W Kkalalogu Spraw jest ich juz 472. Ne
mozesz auloryzowad swole konio bez traé czasu na wizyty wurzsdze, zacanj
WENOazENA 2 dor Zaiawiat e przez infemet

ejestiuj si .

Katalog spraw ww Znajdi urzad

’ wgp  Ustuga Centraina o Edukacja m—  Sprawy obywatelskie

WSl pismo do doweinege urzedy Magrody, stypendia, awanse A3 stanu eywlinego
Roaana
Cudzogemcy
Ogoine sprawy urzec
Majezgscie) zatatwiane sprawy Majezgscie] zatatwiane sprawy Majezgécie] zatatwiane sprawy

Ustuga Centralna

Wydlij pismo do dowolnega urzgdu

PIsmo ogéing do poamicty publcznego

gy Podatki, opfaty, cla wgp  Przedsighiorczose gy Rolnictwo

Leczenie uzakeanier 2

Dokumentacia medycana 2

Rejestry medyczne 2

e nie Zirowotne 2

danie dzalainodc Mepeinesprawni 2

zenia ceine

Najergscie) zalatwiane sprawy Najezgscie) zalatwiane sprawy Najezgscie) zalatwians sprawy

- Zdrowie 0 E;I::T:Ei:amezlunduszy o . Kategoria_test

Leczenie uzalemier 3

Dokumentacia m

Majczgscie) zalatwiane sprawy Najczgscie) zatatwiane sprawy Majczgécie) zalatwiane sprawy

INNOWACYINA UNIA EURDPEJSKA
GOSPODARKA @22UAPH e

MR DOWA STRATEGIL SPO) \h_?lﬂ_l
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Krok 1
Nastroni e gg@ - -uwWryée jk opvaniakarkalziwkia [klaM & caarraicih danej kategor i
nie muszN) by | podkalegdiie nil @awa @ & b Nal&zenim.aRoewybraniu nazwy

podkategorii [2] system wySwietli [JzwitNzasmpyaw 7 uts@mupekdar zeni en
Po kliknifciu w |link do interesuj Ncej uUyt kowni ka us§g
usgugi
Sam opi szauwsifeurgaa szereg informaciji zwi Nzanycat wi lusgug
skorzystanie z danej us g mgni: . Do informacji tych naleC

T nazwa i opis skr-cony wusgugi,

T charakterystyka os:- b, dla kt-rych przeznaczona | e

1 czas realizacji wusgugi,

T dokumenty wymagane do realizacji usgugi,

! opgaty zwi Nzane z usgugN,

1T trybodwogawczy,

f podstawaprawnado Swi adczenia usgugi,

1 opcjonalnie: sprawy zwi NzanRysuzek@anN sprawN (

INNOWACYINA UNIA EUROPEISKA
GOSPODARKA @22UAPH ool DS
MARCDOWA STRATEGIA SPOMNDACH

Centralny Oérodek Informatyki ul. Suwak 3, 02-676 Warszawa tel: 22 250 28 83 mail: coi@coi.gov.pl | www.coi.gov.pl
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GOSPODARKA
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Rysunek 9. Opi s usgugi

STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA WY SOKI KONTRAST Zadaj pytanie Dostgpnosé English

“esunp

Jan
oz Moja
ﬂ B sirynka Kowalski v
JanKowalskii2

n KATALOG SPRAW

POMOC 0 ePUAP KONTAKT

Znajdz urzad w ktorym chcesz zatatwi¢ sprawe

Pismo ogdlne do podmiotu publicznego

Pokaz wszystkie urzedy lub instytucje udostepniajace 1
te ustuge

Za pomoca tej ustugi mozliwe jest ziozenie pisma do kazdego urzedu, kiory posiada 2 Zatatw sprawe >
podmiot na platformie ePUAP.

Organ wlasciwy do realizacji
ustugi

Kogo dotyczy

Podstawy prawne

Wymagane dokumenty

Czas realizacji

Optaty

Tryb odwotawczy

Rezultat realizacji ustugi

Etapy realizacji ustugi

Poziom uwierzytelniania

Ustuga wymaga zalogowania

Stowa kluczowe

2

Niniejsza ustuga umozliwia zlozenie do wybranego organu administracji publicznej pisma (podania) w sprawie,
co do ktérej nie majg zastosowania inne formularze.

Kazdej osoby, ktéra chce ziozy¢ pismo do urzedu drogq elektroniczng

o Ustawa( Dz U. 22000 1. Nr 98, poz 1071 z p6h. zm. )

* Zgodnie z przepisami obowiazujacymi w danej kategorii spraw

Zgodnie z przepisami obowiazujacymi w danej kategorii spraw

Zgodnie z przepisami obowiazujacymi w danej kategorii spraw

W przypadku, gdy postgpowanie 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, ktory wydat decyzje w
terminie 14 dni od dnia doreczenia decyzji

n/d

n/d

* Niewymagany

TAK

e Ustuga Centralna

INNOWACYINA o eonoresscn
GOSPODARKA @22UAPH IO i

MR DOWA STRATEGIL SPO) \I;_,"‘IJLI
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222 . AxECIi xAT EA DI POUAU '1I ZAAAOUAUT & 1 EOO6 ODPOAX

JeUeli znana jest dokgg@ugna)lnaz wdnAlpfeatvetjWec nmej. | i Sci e

Jest to lista wszystkich spraw (usgug), dla kt-rych

niezal eUnie od ich przyporzNdkowania do klasyfikacij.i
Krok 1

UOyt kowni k aby przejSi do Al f ab &atatog sprasvj[3] (Rysunekyd), spr aw [
nastnpni dnné&p o0 kzyispngw [5] (Rysunek3).Syst em automatycznie przeno
do podkategorii Alfabetyczna lista spraw [1] (Rysunek 7). UUyt kowni k moUe tam znal

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

Krok 2
Naci Snij Isprasy(msagwlN, kt-rN chcesz zrealizowal. Syst
opis wybranej sprawy [5] (Rysunek 7). Nast Aipni e uUytkowni k powinien znale
zagat wil sprawn, Wokgafd webkyskki&aumandy | ub instytuc
us guugpie wni aj Nc si i atnyam jseadmyons,t klhe uddost fipni ga takN usgu

systemie [1] (Rysunek 9).

Krok 3
UOytkowni k wybieZagat wNdpR@mwmekiok a na

223 . AxECI xAT EA DPI POUAU +1 AOGUEAEEAAES OAOUOT OEAI T ¢

UOyt kowni k moUe wyszukal sprawy, kt-re sN realizowane
(cadgy kr aj / wojew-dztwo / powiat [/ gmina).
Krok 1

UOyt kowni k wyHKnialeg sprak [6]I(Rysunek 3), nast npnineeploldizksaram a

[5] (Rysunek3)or az zmi eni a pkoldeksayt feigkoa d jnn [AtédRysupeak @)r N aad tniNp n'i e
wskazuje wojew-dztwol](Rysaneki 18t dl boobmzafiprkejryeh ¢thet
Swi adc zuosngyucgh. Sy st leims twiy $avRgsanskil0)z wi Nzanych z wybranN j

UNIA EUROPEISEA
INNOWACYINA o pU np FURCPEISK FUNDHISE
GOSPODARKA e A ROZWOJ REGIONALNEGO
MARODOWA STRATEGIA SPOIMDSC)
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Krok 2

UOyt k omyhierak i n k  z spraay (WNs §[d]dRy3unek 10), k't - raNr ecahlciez owal . Sy st
wySwietli formatki zawi er aNaNsctNi ponpiies uwdyytt rkaanveerie ks ippr aavmizmlid
kt-rym <chce zagat wil spr aPwork,a Uw ws ¥ ms tckeil s krl 2 tkaay nlau b
udostihpniaj Nugpetwniwmg®Nwecgmsin tym samym, Ue dana jednos:
swoim podmiocie w systemie [1] (Rysunek 9).

Krok 3
UOyt kowni k wybieZagat wNdpRwsuwmekiok a na

Rysunek 10. Klasyfikacja terytorialna

STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA WY SOKI KONTRAST Zadaj pytanie Dostepnosé English
Py ~7 Moja Jan
ePUApP N, otk -

JanKowalskii2

n KATALOG SPRAW POMOC 0 ePUAP KONTAKT

Katalog spraw

Alfabetyczna lista spraw Klasyfikacja terytorialna Inne klasyfikacje

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

Dopisanie do spisu wyborcow
LK_Niezalogowane 2
Nadanie uprawniefi Podmiotu Publicznego

Oplacenie mandatu

224 . AxECI xATEA UA PIiiTAa )11 UAE EI AOUEEEAAEE
UOyt kownrk wmewsdlzukal sprawy, ktwadegwd fkdramywd komwadei
wedgug formy prawnej

INNOWACYINA UNIA EUROPEISKA
GOSPODARKA @22UAPH ot OISO NG

MARDDOWA STRATEGIA SPOINCSCE

Centralny Oérodek Informatyki ul. Suwak 3, 02-676 Warszawa tel: 22 250 28 83 mail: coi@coi.gov.pl | www.coi.gov.pl
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3 7TUDPACT EAKkBACAT EA x1 ET OEO
UUyt kowni k powinien wyszukal usgughn lub urzNd do kt-r

kroki od wyboru przykgadowe] Uus gugniy s piawegozpegpa doey pe gni e
ur zindu.

Krok 1
Na stronie g&aUwné&jowhp@aitsadlugn cehmnmaastmNni e kWyikla jna | i
pismo do dowolnego ur z n[@]uRysunek 8). Adr esata pisma, do kt-rego zos

nal eUy wybral w kolejnym kzZakat wos?p(Rysuinek®).i fici u przyci s

Krok 2
UOytkowni k zostaje przeniAesyi omyyb rdad eady cejdisatt tmovrkad unlikaudrya .
adresata|[l].Po wpi saniu czterech pierwszych |iter system za

UOytkowni k wybiera urzNd d#,nkst fipagiwe ehdeawkwdglawpNEs mo
na Zaadresuj [3].

UOyt kowni wnma® i woSi edycji swoich danych adresowych
Chcih poprawil (uzupé€4q@Mysingkitlane rhczni e

i\

Dla zalogowanego uUytkownika, kt-ry ma uzu

dane te zostanN automatycznie uzupednione

Krok 3
Z rozwijanej |isty Rdiyaipksmaialj kj ambile wlybe aiMpdly it oddydr z
wni osek, skarga, oSwiadczenie etc.

Nastfihpnie wypegni aT ytod p [wigsaraeg ap ejggo T jae S

n
UOyt kowni k moUe r-wnieUO pobrai zagNczniki z dysku i
d

urzindu. JeSI iNcczhnciek dkoldiakia znaaj s yGhRyslnekzll)ebheh@gaoi pl wyai e

ScieUkn do miejsca, w kt-rym wmwmi dwpisliceDpny zagtWcwybkan

zaleUnoSci od rodzaju formularza udomyfnpodahegagNcze
mage ( do 3,5MB) lub duUe pliki (do 500 MB) .
lN NOWﬁc‘ﬂ NA IJHIIPL EUI:DPEE‘SIUL
H GOSPODARKA ePUAPHA o s
MARODOWA STRATEGIA SPOIMDSC)
Centralny Oérodek Informatyki ul. Suwak 3, 02-676 Warszawa tel: 22 250 28 83 mail: coi@coi.gov.pl | www.coi.gov.pl
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UOyt kowni k pPaeghidRysuneikd)dokumentu aby zgoUyl na

Rysunek 1L Uzupedni anie formular za

STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA WYSOKIKONTRAST ~ Zadajpytanie  Dostgpnosé  English

19 p U n p B S 5 i(acxvalsku v

Skrzynka
n KATALOG SPRAW POMOC 0ePUAP KONTAKT

ale Odebrane -

JanKowalsk

x Usuh & Pobiez & Druky

Od  Jan Kowalski (JanKowalskii2)

2 Robocze
Do

&= Moje pliki Dokument nie posiada podpiséw elektronicznych

Dokument jest aktusinie zaadrasowany do podmicty

4 Skrzynki Ustaw/zmien adresata < 1
minatersawo ad

Znalesons 4 mstytucy
[ wybierz adresata -
INISTERS TWO ADMINISTRACJI | CYFRYZAC.Ji 18
MINISTERSTWO ADMINISTRACJ! | CYFRYZACUI

| MINISTERSTWO ADMINISTRACJI | CYFRYZAC! =

2mienié adresata skorzysta) 2 sekcji ponite)

rany odsorca; MINISTERSTWO ADMINISTRACI | CYRYZACH (WAC)  zasdrsss 4 3

2014912

3an Kowalski

MINISTERSTWO ADMINISTRACHT T CYFRYZACI

e
ot pems )
5 = o
ry g C

®o

)

o
Oéwiadczenie:
1. T1 Oéwiadczam, iz rezygnuje 2 doreczania pism 28 pomaca érodkéw komunikach elektronicene) zgodnie 2 art. 39+ kp.8. §16 Kodekau
Sostepowania administracyinego (Oz. U. 2013 poz. 267 2 péén. em,

Zzalaczniki

Wyblers zalacand

Opis zalacanica
8 X
Wesknis praycisk ¥, aby dodot kolejny zelacanik.

Wesdnij praycisk X, aby usuna wy

o ) EBED

INNOWACYINA UNIA EURDPEJSKA
GOSPODARKA @22UAPH e

MR DOWA STRATEGIL SPO) \h_?lﬂ_l
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Jak zagoUyl konto

[;g Aby dokument miag moc prawnN powinien byl
anal ogiczna jak w przypadku kionaewmiomdleact
skgadamy w urzidach osobi Scie, r-wnieUO sk¢

s

Podpis odnosi i i do cagzzajtNcezSocniy niio rdmou | nair

Krok 4
UOyt kown i Rodpiszilk(Rysunek12) aby przej Si do podpisu dokument
Rysunek 12. Podpisywanie formularza

z Michat
©DUAPE  swver conm o B =i. : i

n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC O ePUAP KONTAKT
Zalatw sprawe Domysiny
i Odebrane <« Wrdc do Roboczych @ Kopiuj do roboczych X Usun 4 Pobierz o Drukuj ¥ Wigcej
.o

+ Zaawansowane
ala Wysiane
- Podglad:

Robocze Formularz aplikacyjny dotyczacy stazu - ) N ] » } 5
& Moje pliki dotyczacych stazy.xml

B4 Operacje Od: Michat

Do: MALOPOLSKI URZAD WOJEWODZKI W KRAKOWIE {

Dodaj odbiorce

Dokument nie posiada podpisow elektronicznych

Michat K . 2016-08-26

PESEL: 74

MALOPOLSKI URZAD WOJEWODZKI W
KRAKOWIE

31-156 KRAKOW

KRAKOW

UL. BASZTOWA 22

WNIOSEK
INNOWACYINA o eonoresscn
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Krok 5

UOytkowni kowi wySwietli sifn okno z wyborem opcji podp
wybi er a | eHodpNszzertyfipatein ikwalifikowanym lub Podpisz profilem zaufanym
(Rysunek 13).

Rysunek 13. Wy b.-r opcji podpi su

Podpisywanie dokumentu

Podpisz certyfikatem kwalifikowanym Podpisz Profilem Zaufanym

UOyt kowni k wybiera podpisanie dokumentu profilem zauf
autoryzacyjnego.W zal eUno Scigoo & pwyshorbaineaut oryzaciji kod zostan
maill ub na telefon jako wloadwpnios&initue sktoodwa w somisp)o.wi edni e
kikaPot wi Elf(RySunek 14)

Rysunek 14. Potwierdzenie podpisu

G

Krok 6
UOyt kowni k [K (Ryskrek 12Jya®lyi jwys gal m™mjiawieksi i okienko z kon
uOytkowni k powinien potwierdzil cfakil] (Rypwekas.i a pi sma k
INNOWAC?] MA UHI.:. EURDPIHSIKA
GOSPODARKA “eluAPA o
MARCDOWA STRATEGIA SPOMOAC)
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