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1. Wchodzimy na strone https://epuap.gov.pl/wps/portal i wybieramy opcj¢ ,,Zaloguj si¢”
(1). Nastepnie wybieramy logowanie Profilem Zaufanym (lub jes$li posiadamy
I korzystamy — e-dowodem).
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2. Nastepnie wpisujemy dane logowania i zatwierdzamy przyciskiem ,,ZALOGUJ SIE”
(2). Jeshi korzystamy z logowania za posrednictwem banku wybieramy odpowiedni
z listy znajdujacej si¢ po prawej stronie (3) 1 przechodzimy przez logowanie strong
banku.
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3. Po zalogowaniu wybieramy opcje KATALOG SPRAW (1).
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4. Nastgpnym krokiem jest odnalezienie sekcji ,Inne sprawy urzedowe”, wybor
,Korespondencja z urzgdem” (1). Wybieramy kolejno ,,Najczgsciej zatatwiane sprawy”
(2) 1,,Pismo ogo6lne do podmiotu publicznego — stary wzor” (3).
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5. Nastepnie przechodzimy dalej klikajac ,,Zatatw sprawe” (1).

Pismo ogélne do podmiotu publicznego -
stary wzér

Pismo ogélne przeznaczone jest do tworzenia pism w postaci
elektronicznej wnoszonych za pomocg elektronicznej skrzynki podawczej
lub dorgczanych przez podmioty publiczne za potwierdzeniem doreczenia, Zalatw sprawe &
w przypadkach gdy fgcznie speinione sg nastepujgce warunki:

« organ administracji publicznej nie okreslit wzoru dokumentu

elektronicznego umozliwiajgcego zatatwienie danej sprawy;

- przepisy prawa nie wskazujg jednoznacznie, ze jedynym skutecznym

sposobem przekazania informaciji jest jej doreczenie w postaci papierowej.

6. W kolejnym oknie wybieramy opcje ,,Kopiuj do roboczych” (1). Poprawnos¢
przeniesienia dokumentu potwierdzi komunikat (2). Nastepnie przechodzimy do folderu
,»Robocze” (3). Strona poprosi o potwierdzenie opuszczenia strony: wybieramy ,,Opus¢
strong”.
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7. W folderze ,,Robocze” wybieramy znajdujacy si¢ na samej gorze dokument (1).
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8. Po otwarciu dokumentu wybieramy najbardziej odpowiadajacy sprawie rodzaj pisma z
listy (1), wpisujemy tytut oraz tre$¢ (2). Opcjonalnie mozemy doda¢ zatgczniki (3): po
kliknieciu w ,,+” kolejno ,,Wybierz zalacznik™, ,,Dodaj plik z dysku”, ,,Dodaj plik”,
wskazujemy plik z zalgcznikiem, potwierdzamy ,,Otworz” i czekamy na zatadowanie
pliku. W przypadku wigkszej ilosci zatacznikow ponownie wybieramy ,+”
1 postepujemy analogicznie. Po dodaniu wszystkich zatgcznikow przechodzimy ,,Dalej”
4).
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9. Przechodzimy do adresowania pisma za pomocg ,,Ksigzka adresowa” (1).
Adresowanie

Mozesz wprowadzi¢ odbiorcow przy uzyciu ksigzki adresowej.

Ksigzka adresowa @

Mazwa Adres

Brak elementow do wyswietlenia

10. W oknie Ksiazki adresowej, w polu ,,Szukaj” (1) wpisujemy nazwe miejscowosci
1 odnajdujemy na liscie wlasciwg instytucje lub znajdujemy sciezke konkretnej skrzynki
Placowki Terenowej KRUS poprzez kliknigcie nazwy miejscowosci na stronie
https://www.krus.gov.pl/krus/struktura/oript/oript-tabela-z-danymi/ (dopuszczalne jest
réwniez wpisanie ,,ptmiasto”, gdzie w miejsce miasto wstawiamy nazwe miejscowosci
matymi literami bez polskich znakéw). Jesli nazwa instytucji ponizej jest poprawna
zaznaczamy ja (2) 1 akceptujemy wybierajac ,,Dodaj zaznaczonych odbiorcow z listy
odbiorcow” (3).

Ksigzka adresowa
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11. Kolejnym krokiem jest potwierdzenie adresowania. W oknie pojawi si¢ wybrany
adresat (1), jesli jest wlasciwy to akceptujemy go przyciskiem ,,Zapisz odbiorcéw
I zamknij” (2).
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Adresowanie

Mozesz wprowadzi¢ odbiorcow przy uzyciu ksiazki adresowej.
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2
Zapisz odbiorcéw i zamknij

12. Na kolejnym etapie mozemy zweryfikowaé poprawnos¢ pisma poprzez sprawdzenie:
adresata (1), rodzaju, tytulu oraz tresci (2) i dodanych zatacznikéw (3). Jesli wszystko
jest poprawne przechodzimy do podpisania pisma za pomocg Profilu Zaufanego. W
tym celu wybieramy opcje ,,Podpisz” (4).

Od:
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Wybierz adresata za pomocg
wyszukiwarki:
@ Ustaw / zmien adresata
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13. Nastepnie wybieramy ,,Podpisz Profilem Zaufanym” (dostgpna jest rowniez opcja
podpisu kwalifikowanego). Przechodzimy do okna podpisywania i ponownie
wybieramy ,,Podpisz Profilem Zaufanym” (1). Na tym etapie istnieje jeszcze mozliwos¢
zmiany na podpis kwalifikowany (2). Po poprawnej autoryzacji wybieramy opcje
»Podpisz”.




Podpisz podpisem zaufanym >
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Podpisywanie dokumentu Anuluj

Informacje o profilu zaufanym
Pierwsze imig

Drugie imie
Nazwisko

PESEL

14. Przed wystaniem pojawia si¢ ekran potwierdzajacy poprawno$¢ dodania podpisu (1),
okreslenie nadawcy (2), adresat (3). Jezeli wszystkie dane sg poprawne zatwierdzamy
przyciskiem ,,Wyslij” (4).
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15. W kolejnym oknie pojawia si¢ ostatnie pytanie o wysyitke, klikamy ,,Tak”. Poprawne
wystanie zasygnalizuje komunikat ,,Dokument zostatl wystany na skrytke ...” (1).
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