Wysy?ka pism przez e-PUAP
korzystaj?c z EZD

Zasady wysy?ki przez e-PUAP

Pracujac w EZD RP mamy mozliwos¢ wysytania wiadomosci do oséb fizycznych lub instytucji przez
platforme e-PUAP. Jednak trzeba spetni¢ warunki.

posiadamy adres e-puap odbiorcy w formacie /GminaDobre/SkrytkaESP i dodalisSmy go do
Bazy kontaktéw w EZD RP.

stworzylismy sprawe i dodalismy zataczniki oraz ePismo

mamy ePismo podpisane elektronicznie przez kierownika lub burmistrza

Adres e-PUAP

Adresu nie znajdziemy wchodzgc na strone e-PUAPu. Przewaznie bedzie on na pismie przewodnim
lub znajdziemy go na stronie BIP instytucji. Wystepuje w formacie /identyfikator/skrytka np.
/GminaDobre/SkrytkaESP

Adres e-PUAP w Bazie kontaktow

Jezeli dostaliSmy pismo przez ePUAP bezposrednio do EZD to pewnie ten kontakt jest juz w Bazie
kontaktéw. Mozemy go wyszukac. Jezeli jednak go nie ma to musimy go dodac.

1. Po zalogowaniu do EZD wchodzimy do zaktadki Baza kontaktow i klikamy przycisk
UTWORZ KONTAKT.



t > Baza kontaktéw @ Wyszukiwanie

WYSZUKAJ KONTAKT WYSZUKIWANIE ZAAWANSOWANE

Wyszukaj &= UTWORZ KONTAI
Typ kontaktu
[ Podmiot/Instytucja W O Wysyitka zbiorcza @ [0 Kontakt elektroniczny @

DODAJ ADRES FIZYCZNY
DODAJ E-MAIL

DODAJ EPUAP

DODAJ ADE

DODAJ PRACOWNIKA INSTYTUCII

ANULLI

2. Wybieramy Typ kontaktu, Nazwe i zaznaczamy dodaj EPUAP. Pozostate rzeczy nie sg
wymagane ale jak jesteSmy w ich posiadaniu to nalezy je dodac¢ zeby byty inne opcje
kontaktu.

3. Po wybraniu EPUAP musimy wprowadzi¢ Identyfikator i nazwe skrytki. Klikamy przycisk
ZAPISZ

@ DoDAIEPUAP

~ ldentyfikator*

ANULUJ ZAPISZ

Dodajemy za??czniki

Dom

1. Jezeli mamy zatozong juz sprawe. To musimy dodac zatagczniki, ktére bedziemy wysytac
ePUAPem. W sekcji Akta sprawy mamy przycisk DODAJ, i pod nim dwie opcje ktére nas interesuja
Plik z dysku (jezeli mamy juz PDF lub doc przygotowany na komputerze) lub Plik z szablonu
(jezeli chcemy stworzy¢ plik bezposrednio w EZD).

2. Po dodaniu zatgcznika musimy doda¢ mu metadane klikajgc kétko z literg M.
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Metadane

ldentyfikator
294e86293c0740dfaca79b94af93b897

Data utworzenia
2024-01-15 12:34:39

Tytut dokumentu

Szablon ogdlny z herbem. docx

Publiczny - dostepny czesciowo

Text (tekst)

2024-08-21 x O

0S.1334.1.2024/1 X

ZAMENI ZAPISZ

3. Po wpisaniu klikamy ZAPISZ i kétko bedzie ré6zowe.

Tworzymy ePismo

1. Tym samym przyciskiem DODAJ wybieramy ePismo. Teraz mamy wyskakujgce okno i do
wypetnienia 3 kroki.
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Dodaj ePismo X

o Kontakt o Tresc i tytut o Zataczniki

[0 Nalezy zaznaczy¢, jezeli pismo ma nie zawierac danych adresata

UCZESTNICY WYSZUKAJ WYSZUKIWANIE ZAAWANSOWANE

Wyszukaj

ZAMKNU

2. Dodajemy kontakt z Bazy kontaktéw i przechodzimy DALE].

Dodaj ePismo

° Kontakt a Tresc i tytut e Zataczniki

(O Nalezy zaznaczyé, jezeli pismo ma nie zawieraé danych adresata

Urzad Marszatkowski Wojewoddztwa Mazowieckiego umwm/SkrytkaESP

ul. Jagielloriska 29, 03-719 Warszawa

3. Wpisujemy Tytut informacji czyli czego dotyczy sprawa. Rodzaj e-pisma to taka kategoria
informacji. W polu Tres¢ mozemy tak naprawde napisac¢ wszystko to co w dodalibysmy w
zatgczniku, ale jest to tekst niesformatowany, wiec lepiej napisac "wedtug zatgcznika" i dodad
catos¢ w zatgczniku.

4. W kroku trzecim zaznaczamy wczesniej dodane pliki, ktére beda wysytane razem z ePismem
przez ePUAP.

Dodaj ePismo

0 Kontakt e Tredc i tytut e Zataczniki

Szablon ogdlny z herbem docx 2024-01-15
Zalacznik_3_Odwotanie_Upowaznienia.docx 2024-01-12
Zalacznik_1_Upowaznienie JST_EABW.docx 2024-01-12
Zalacznik_2_Oswiadczenie_Adminitrator_JST.docx 2024-01-12
) RPW/25/2024 Prosba o wypeknienie, podpisanie i przestanie upowaznien, oéwiadczer i odwotan w ramach projektéw EA i BW [1] v 2024-01-12
[0 Progba o wypetnienie, podpisanie | przestanie upowaznien, odwiadczer i odwotan w ramach projektéw EA | BW.pdf th 2024-01-12

20 wierszy ~ I < Stronal >

5. Dodajemy metadane do ePisma klikajgc w koétko z M. i zapisujemy.
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Whioskujemy o podpis elektroniczny ePisma

1. W Aktach sprawy mamy XML z dodanymi metadanymi teraz trzeba go zaznaczy¢ i wybrac
Do podpisu

Do akceptacji

Akta sprawy = ' Q Do podpisu

Dodaj zatacznik

Pismo ogdlne xml @ 2024-08-21

[J Szablon ogdlny z herbem.docx 2024-01-15 Edycja ePisma

O Zalacznik_1_Upowaznienie JST_EABW.docx 2024-01-12 Historia

[0 Zalacznik_2_Oswiadczenie_Adminitrator_IST.docx 2024-01-12 Kopia do akt

O Zalacznik_3_Odwotanie_Upowaznienia.docx 2024-01-12 Kopia do pism
& RPW/25/2024 Prosba o wypeinienie, podpisanie | przestanie upowaznien, oéwiadczer iodwot.. [1] > @ 2024-01-12 Metadane

20 wierszy - 1< < Sronal > Natoz ochrone

2. W ten sposéb tworzymy zadanie dla kierownika/burmistrza. Wpisujemy tres¢ np. Prosze o
podpis. Wybieramy odbiorce i termin i klikamy utwérz.

E, Tworzenie zadania do podpisu

Tresc¢ zadania

Prosze o podpis
GPO GPR GPM 15/2F

Odbiorca*

Q Wichrowski Kamil (Burmistrz Urzedu Miasta i Gminy Dobre) UMiGDobre -

Dokumenty do podpisania* Podpis™

Pismo ogdlne.xml Podpis otoczony (XAdE..

Termin zadania

2024-08-23 x &

ANULUJ UTWORZ
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3. Teraz przy XML bedzie blade kétko z literkg P i ponizej w zaktadce ZADANIA bedzie
widoczne zadanie "Do podpisu". Pozostaje nam czekac jak kierownik/burmistrz podpisze
ePismo. Dostaniemy powiadomienie o tym.

Niekiedy instytucje lub firmy wymagajg od nas podpisywania oddzielnie zatgcznikéw w
formacie PDF. Mozemy to zrobi¢ w analogiczny sposéb jak z ePismem tylko wybierajac
zatacznik i proszac o jego podpis.

Wysy?amy podpisane ePismo
1. Gdy mamy podpis elektroniczny w ePismo zaznaczamy je i po prawej stronie wybieramy
Wyslij i ePUAP.
2. Sprawdzamy czy sa wybrane pisma i zatgczniki oraz odbiorca i klikamy przycisk WYSLI).

Rejestrowanie korespondencji wychodzacej ePUAP

° Wysytane dokumenty a Kontakty
UTWORZ KONTAKT

YSZUKIWANIE ZAAWANSOWANE WYBRANI (1)

ODZNACZ WSZYSTKO

Q Urzad Marszatkowski Wojewadztwa Mazowieckiego
sllofiska 29, 03-719 Warszawa

umwm/SkrytkaESP
ul_agiellofska 29, 03

ZAMKNU WSTECZ WwWYSLY

Status mozemy sprawdzac¢ w zaktadce WYSYLKI.

Nalezy pamietad, ze w instytucjach jest inny system potwierdzen odbioru, niz w przypadku
0s6b fizycznych. W instytucjach otrzymamy odrazu UPO zas$ w przypadku oséb fizycznych
UPO otrzymamy w momencie otwarcia wiadomosci.
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