
Instrukcja wysłania pisma do urzędu za pomocą platformy SEKAP 
 

1. W przeglądarce wpisujemy adres: 

http:sekap.pl 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. Po otwarciu strony należy się zalogować. Jest możliwość zalogowania się poprzez konto na 

sekap.pl lub profil zaufany, czyli ePUAP. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. Po zalogowaniu wybieramy zakładkę Urzędy. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://sekap.pl/


 

 

4. Z lewego menu wybieramy Miasta i dalej ze spisu, który się pojawił w głównym oknie 

odszukujemy Lubliniec. Wybieramy Lubliniec. W dolnej części okna wybieramy Katalog 

standardowy SEKAP. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. Z ukazanego spisu wybieramy Inne. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. Poniżej ze spisu wybieramy Pismo ogólne do urzędu. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

7. Po wybraniu przechodzimy do dolnej części ekranu, gdzie z pola Operacje wybieramy 

formularz, który uzupełniamy. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8. W dolnej części formularza znajduje się możliwość dodania załącznika. Możliwość  tą 

uzyskamy po zaznaczeniu pola obok słowa Załączniki. Wybieramy żądane pliki poprzez 

kliknięcie opcji Przeglądaj. Po dokonaniu dołączenia żądanych dokumentów celem 

sprawdzenia poprawności całego formularza  klikamy w górnej części okna na Sprawdź 

poprawność formularza.  

 

9. Po otrzymaniu pozytywnego komunikatu przechodzimy do podpisania formularza. 

W tym celu klikamy w górnej części okna na Podpis elektroniczny 

Pojawi się nam okno z podglądem utworzonego pisma wraz z możliwością jego podpisania  

( istnieje możliwość podpisania podpisem kwalifikowanym oraz profilem zaufanym ). 

 

 

 

 

 

 

 

 

10. Po podpisaniu klikamy w formularzu Zapisz i zamknij. 

Pojawi się nam poniższe okno, w którym wybieramy Skrzynka kontaktowa do elementów 

Robocze w lewym menu. Pojawi się pismo, które chcemy wysłać do wybranego urzędu. 

Jeżeli dokument został poprawnie wypełniony z jego prawej strony pojawi się opcja 

umożliwiająca jego wysłanie. 

 

 

 

 

 

 

11. Po jego wysłaniu dokument zostanie umieszczony w elementach wysłanych. 

W elementach odebranych po pewnym czasie powinno pojawić się Urzędowe 

Poświadczenie Odbioru ( UPO ) oraz informacja o złożonym wniosku ( z prawej strony 

okna → Operacje ). 

 

 


