Wysy?anie informacji przez
EPUAP

1. Logowanie i adres szablonu pisma

a. W celu wysytania pisma przez EPUAP wchodzimy pod adres:

https://epuap.gov.pl/wps/myportal/strefa-klienta/katalog-spraw/opis-uslugi/pismo-ogolne-do-

podmiotu-publicznego Polecam dodad go do zaktadek przegladarki.

=

gov.pl

Zaloguj sie

Wybierz bezpieczny sposob logowania

Profil zaufany, e-dowéd lub bankowosé elektroniczna
Najczesciej uzywana metoda.

Aplikacja mObywatel
Zeskanuj kod QR aplikacja mObywatel.
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b. Wybieramy pierwszy przycisk Wybierz pod tekstem Profil zaufany, e-dowdéd lub bankowos¢

elektroniczna
c. W nowym oknie wybieramy Profil Zaufany

d. Nastepnym krokiem jest wybdr Kontekstu uzytkownika. Z listy rozwijalnej wybieramy GMINA
DOBRE Gmina_Dobre i klikamy w przycisk WYBIERZ KONTEKST.


https://epuap.gov.pl/wps/myportal/strefa-klienta/katalog-spraw/opis-uslugi/pismo-ogolne-do-podmiotu-publicznego
https://epuap.gov.pl/wps/myportal/strefa-klienta/katalog-spraw/opis-uslugi/pismo-ogolne-do-podmiotu-publicznego
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Kontekst uzytkownika

Masz wiecej niz 1 kontekst. Wybierz ten z ktorego chcesz korzystac

Wybierz kontekst

GMINA DOBRE Gmina_Dobre W ‘

ANULUJ WYBIERZ KONTEKST

2. Tworzenie pisma

a. Jezeli w oknie widzimy duzy napis: Pismo ogdlne do podmiotu publicznego - stary wzor to
klikamy przycisk Zatatw sprawe.

b. Teraz wypetniamy formularz pisma:
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Dokument nie zostal zaadresowany

Dp Robocze
Edycja:

& Moje pliki Pismo ogdélne do podmiotu publicznego - stary
wz6r - Pismo ogdlne do podmiotu L
publicznego.xml

B Operacje

0d: GMINA DOBRE (Gmina_Daobre)
Do: (dokument nie zostat zaadresowany)

Dokument nie posiada podpiséw elektronicznych

Dokument nie jest jeszcze zaadresowany. Aby zaadresowac dokument skorzystaj z sekcji ponizej.

3. Adresowanie wiadomo?ci

a. Pierwszym polem, ktdre nas interesuje jest Ustaw/zmien adresata wpisujemy tutaj petng
nazwe jednostki samorzadowej do ktdérej chcemy wystac pismo np. Starostwo Powiatowe w Mirisku
Mazowieckim. Podczas wpisywania wyswietlg nam sie propozycje musimy wybra¢ wsréd nich
odpowiedniag jednostke. Nie nalezy tutaj podawad adresu skrytki jednostki np.
/scy6pl7d41/SkrytkaESP. Musimy wpisywac petng nazwe.

b. Po wyborze adresata pojawi nam sie jednostka ktérg wybralismy.

Od:  GMINA DOBRE (Gmina_Dobre)

Do:  STAROSTWO POWIATOWE W MINSKU MAZOWIECKIM (/scy6p17d41/SkrytkaESP);

Dokument nie posiada podpiséw elektronicznych

Dokument jest aktualnie zaadresowany do podmiotu STAROSTWO POWIATOWE W MINSKU MAZOWIECKIM (adres skrytki fscy6pl17d41
/SkrytkaESP ). Jesli chcesz zmienié adresata skorzystaj z sekcji ponizej.

Ustaw/zmien adresata

|’05two Powiatowe w Miﬁ|

Znaleziono 1 instytucji:

--- wybierz adresata ---

STAROSTWO POWIATOWE W MINSKU MAZOWIECKIM

W

Wybrany odbiorca: STAROSTWO POWIATOWE W MINSKU MAZOWIECKIM (scy6pl17d41)

4. Tre?? pisma
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a. Ponizej z menu rozwijalnego wybieramy Rodzaj pisma. Wpisujemy Tytut pisma np. powotujgc
sie na numer sprawy. W najwiekszym oknie wpisujemy tres¢ wiadomosci lub jezeli trescig jest
zatagcznik wpisujemy "wedtug zatgcznika".

b. OSwiadczenie zostawiamy bez zmian. Nie trzeba nic zaznaczad.

5. Za??czniki

a. Aby doda¢ zatacznik klikamy zielony plusik Fiw z6ttym prostokoncie klikamy Wybierz
zatacznik.

Oswiadczenie:

1. D Qswiadczam, iz rezygnuje z doreczania pism za pomocyg srodkow komunikaci elektroniczne] zgodnie z art. 392 k.p.a. &§1d Kodeksu
postepowania administracyjnego (Dz. U. 2016 poz. 23).

Zataczniki

Virybierz zalgcznik
Maksymalna wielkasé zatgcznika ta 500 MB.

Opis zalgcznika: |

= ¥

Weigni) przycisk d::, aby dodac kolejny zatgcznik.

Weigni) przycisk “, aby usunac wybrany (podswietlony) zatgcznilk.

b. Klikamy niebieski przycisk + Dodaj plik z dysku i w nowym oknie niebieski przycisk Dodaj
plik i wybieramy z komputera plik, ktéry chcemy zataczyc.

Dodaj plik z dysku |

Dodaj plik

@ Wysylanie pliku *
4 ¥ > Tenkomputer » Pobrane v B ' Przeszukaj: Pobrane
Organizuj = Mowy folder == v EI o
Otwarcie drogi ™ Mazwa Data modyfikacji Typ Rozmiar ~
‘ Pobrane @ Kopia tabela do wypetnienia(g).xlsx 2022-11-16 11:31 Arkusz programu ... 30KB
@ OneDrive D opis-urzadzen-kluczowych Typ: Arkusz programu Microsoft Excel 2022-11-1609:37 Plik MD 3KB
D schematy-sieci.md Rozmiar: 29,3 KB Plik MD 14 KB
1 Ten komputer T wydrukl5685100246114351{ D212 modyfikacji 2022-11-16 11:31 POF Document S26KB
I Desktop T+ Dokument elektroniczny.pdf PDF Document 9KE
Dokumenty T Wniosek-o-dofinansowanie-korekta. pdf PDF Document 1238KB
J, Muzyka T WyjauD15bnienie-projektanta.pdf PDF Document 4 KB
] Obiekty 3D T UpowauD1Tenienie-do-podpisu-za-Skarbnika.pdf PDF Document 34 KB
= ob T Urzedowe Pogwiadczenie Odbioru.pdf PDF Document 63 KB
ra
= T Informacja-o-podul142ud105czonych-pryu0142ul105czach. pdf PDF Document T8 KB
< - Pai (3 pobre (7).zip zip Archive 425 960 KB
4 Ubuntu-13.04 [&] psC_0277.0PG Plik JPG
B Wideo |s] DSC_0204PG Plik JPG
‘i Windows (C3) [&] psc o297 (1)JPG Plik JPG 12 868 KB
R b [1 mer nooa iy DA Diil- 1D 12021 KB v
Nazwa pliku: | Kopis tabela do wypelnicnia(g) xisx o] Wazystkie piiki () v
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c. Nazwa plik powinna sie pojawi¢ w zéttym prostokgcie. Jezeli mamy wiecej zatgcznikéw to po raz
kolejny klikamy zielony plusik % i dodajemy kolejne.

6. Wysy?anie i podpisywanie pisma
a. Po dodaniu zatacznikéw na dole klikamy przycisk Dalej.

Przycisk Zapisz stuzy do zapisania zmian. Takg niedokonczong wiadomos¢ mozna odszukad w
zaktadce Robocze.

b. Po przetadowaniu strony pojawig nam sie nowe przyciski mozemy w tym momencie wystac
widomos¢ bez podpisu elektronicznego. W tym celu wystarczy klikng¢ niebieski przycisk Wyslij
bez podpisu. Mozemy przejsc do podpunktu 6.h

c. Jezeli chcemy podpisa¢ wiadomos¢ to klikamy niebieski przycisk Podpisz. Wsadzamy do
komputera pendrive z podpisem elektronicznym i wybieramy Podpisz certyfikatem
kwalifikowanym.

Podpisywanie dokumentu

Podpis zaufany

Do ztozenia podpisu zaufanego wykorzystasz profil zaufany

Podpisz Podpisem Zaufanym

Podpis kwalifikowany:

Do ztozenia podpisu wykorzystasz certyfikat kwalifikowany

Podpis ztozysz w aplikacji PodpisGOV*. Tu znajdziesz wskazowki, jak ztozyc podpis.
Podpisz certyfikatem kwalifikowanym

Anuluj
*Uwaga! Od 3 grudnia 2021 to jedyna aplikacja, ktéra umozliwia ziozenie podpisu kwalifikowanego.

d. Jezeli to okno wyglgda inaczej niz ponizej to oznacza, ze na komputerze nie ma zainstalowanego
podpisu elektronicznego lub aplikacji PodpisGOV. Wtedy prosimy informatyka o pomoc w
konfiguracji komputera.
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Podpisywanie dokumentu

Podpis kwalifikowany

Nowa aplikacja
Podpis GOV

do logowania

i sktadania podpisow

SPRAWDZ

Uwaga! Jest juz nowa wersja aplikacji PodpisGOV. Mozesz jg
pobrac, zanim zlozysz podpis.

Tu znajdziesz wskazowki, jak ztozyC podpis.

Wré¢ do wyboru podpisu Podpisz certyfikatem kwalifikowanym

e. Jezeli wszystko jest ok to pojawi sie jeszcze raz przycisk Podpisz certyfikatem
kwalifikowanym. Po kliknieciu w niego wyswietli sie okno z dostepnymi podpisami. Wybieramy
podpis i klikamy WYBIERZ CERTYFIKAT.

Podpis GOV

Wybierz certyfikat z list @ WROCE @ DODAJ NOWEGO WYSTAWCE C ) ODSWIEZ

Podmiot Wystawca Numer seryjny Rodzaj podpisu Typ

Tadeusz Galazka CenCert QTSP CA 03:20:51:b5:59:5e:c%:79 podpis kwalifikowany PKCS 11

WYBIERZ CERTYFIKAT

f. Wpisujemy PIN do podpisu i klikamy AKCEPTUJE.
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Podpis GOV

Podaj PIN

PIM zostat nadany przez Ciebie podczas aktywacji wybranego certyfikatu

AKCEPTUJE

g. Po podpisaniu podpis pojawia sie pod adresatem pisma.
4 Wro¢ do Roboczych B Kopiuj do roboczych X Usun 1 Pobierz i=r Drukuyj ¥ Wiecej

+ Zaawansowane

Podglad:

Pismo ogdine do podmiotu publicznego - stary
. c . : Powrdt do edycji Wyslij Podpisz
wzor - Pismo ogdlne do podmiotu

publicznego.xml

0Od: GMINA DOBRE (Gmina_Dobre)
Do: MAZOWIECKI URZAD WOJEWODZKI W WARSZAWIE (/t6j4ljd68r/SkrytkaESP);
Wszystkie podpisy prawidiowe

+ Podpis prawidiowy - Tadeusz Gatazka

GMINA DOBRE Daobre (wieg), 2022-11-16
05-307 Dobre
Daobre (wies) 1
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h. Wystarczy teraz klikng¢ niebieski przycisk Wyslij i potwierdzi¢ tryb wysytki dokumentu UPP i
jeszcze raz niebieski przycisk Wyslij.

Wysytanie dokumentu

Wybierz tryb wysylki dokumentu:

| @upp OupPD

¢

i. Po wystaniu widzimy zielony prostokat oraz mozemy wydrukowad sobie tres¢ pisma. Jezeli
chcemy wydrukowac tez potwierdzenie UPP to musimy klikng¢ Wro¢ do wystanych

v/ Dokument zostat wystany na skrytke "/t6j4ljd68r/SkrytkaESP". UPP zostato wygenerowane.

Wybrana skrzynka: | Siiad £ESP m v

< Wroé¢ do Wyslanych B Kopiuj do reboczych X Usun J Pobierz ﬁ Drukuj ¥ Wiecej

j. Gdzie odnajdujemy pismo i pod nim mamy UPP.xml ktéry po otworzeniu mozemy wydrukowac.
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