Instrukcja wyslania pisma do urze¢du za pomoca platformy SEKAP

W przegladarce wpisujemy adres:

QL |[seka
@Pomoc AAA

‘Stem Bektroniczne Komuniacy Adminzracy Publicane].

\ SEKAP
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Logowanie Katalog ustug O projekcie SEKAP

Ml Ustugi dla instytucji i urzedéw

Jak zaczac?

Korzystanie z wustug wurzedu w postaci
elektronicznej trzeba zacza¢ od zafozenia
skrzynki kontaktowej w dziale Logowanie.
w przyjazny sposob umozliwia ona
korespondencje z urzedem, sprawdzanie
i zatatwienie sprawy oraz kontrole niezbednych
ptatnosci. Wiecej o dziafaniu skrzynki znajduje
sie w dziale Pomocy. Peina i aktualna lista
ustug dostepnych w projekcie znajduje sie

e-Urzad 24/7

Platforma SEKAP to odpowiedz na wyzwania
wspolczesnosci. Dzigki temu kontakt
z urzedami administracji publicznej dostepnych
w SEKAP moze sie rozpoczac o dowolnej porze
i w dowolnym miejscu na Swiecie.
W  komfortowy sposéb SEKAP pomaga
oszczedzi€ czas i ograniczy¢ koszty korzystania
z urzedu. Dzieki najwyzszym standardom
bezpieczeristwa e-urzad w SEKAP gwarantuje

O projekcie

25 kwietnia 2008 r. - to data uruchomienia
ustug realizowanych on-line. Od tego momentu
pod jednym adresem w Internecie swoje ustugi
Swiadczg urzedy z terenu wojewddztwa
Slaskiego. Dzieki temu  obywatel |ub
przedsiebiorca nie musi  juz osobiscie
odwiedza¢ urzedéw, aby rozpoczaé sprawe
urzedowa. Wszelkie Paristwa uwagi zwigzane
z funkcjonowaniem PeUP prosimy zgtasza¢ na

w Katalogu ustug, a lista urzedéow objetych
projektem znajduje sie w zakiadce Urzedy.

adres sekap@slaskie.pl.
Zapraszamy do e-urzedu.

poufnosé danych, a wstepna weryfikacja
pozwala unikna¢ bledéw w kontakcie z
urzedem.

A~ Ak Adawiadsiad cia wisrei ebarsuetai

Po otwarciu strony nalezy si¢ zalogowac. Jest mozliwos$¢ zalogowania si¢ poprzez konto na
sekap.pl lub profil zaufany, czyli ePUAP.

@ Wp Z nazwe uzy i hasto aby ¢ sie do skrzynki kontaktowej.

Strona giéwna Logowanie Katalog ustug Urzedy O projekcie SEKAP

2UP » Logowanie
Logowanie

Nazwa uzytkownika:

Hasto: ]

Zarejestruj sie jesli nie masz jeszcze konta w serwisie.
Odzyskaj zapomniane hasto.

Uruchom test przegladarki

Zaloguj przez ePUAP

Po zalogowaniu wybieramy zaktadke Urzedy.
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4. Z lewego menu wybieramy Miasta i dalej ze spisu, ktéry si¢ pojawit w gldéwnym oknie
odszukujemy Lubliniec. Wybieramy Lubliniec. W dolnej cz¢éci okna wybieramy Katalog
standardowy SEKAP.

Strona giéwna Skrzynka kontaktowa Katalog ustug Urzedy O projekcie SEKAP
PeUP » Katalog ustug » Urzad Miejski w Lublificu
Katalog ustug Urzad Miejski w Lublificu

Katalog standardowy SEKAP
42-700 Lubliniec, ul. Paderewskiego 5

Telefon: (034)353-01-00 Faks: (034)353-01-05

E-Mail: um@lubliniec.pl

WWW: http:/iwww.lubliniec.pl

Adres skrzynki podawczej SEKAP: https:/iwww.sekap.pl/id/2235
Skrytka ePUAP: fumlul iec/skrytka

i http:/iwww.lubliniec.bip.info.pl/
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U Godziny pracy urzedu

Urzad Miejski w Lublificu ul. Paderewskiego 5
Centrum Obstugi Mieszkaricéw ul. Paderewskiego 7a,
Pracujg w godzinach:

Poniedziatek 7:00 - 17:00

Wtorek, Sroda, Czwartek 7:00 - 15:00

Piatek 7.00 - 13.00

(CIIEEY 50° 40 14.22'N, 187 41 19.61°E

Sprawdz stan sprawy
Katalog ustug - Urzad Miejski w Lublincu
"‘: y ]
i i

u Katalog standardowy SEKAP

5. Z ukazanego spisu wybieramy Inne.
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Katalog ustug Urzad Miejski w Lublincu
Katalog standardowy SEKAP
42-700 Lubliniec, ul. Paderewskiego §
Budownictwo, architektura, Telefon (034)353-01-00 Faks (034)353-01-08
urbanistyka E-Mail: um@Iubliniec.
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() Godziny pracy urzedu
Urzad Miejski w Lublificu ul. Paderewski
Nieruchomosci, lokale mieszkalne i Centrum Obstugl Mieszkancéw ul. Pad
uzytkowe Pracuja w godzina
Ochrona Srodowiska Poniedzialek 7:00 - 17:00

Wtorek, Sroda, Czwartek 7:00 - 16:00
Podatki i optaty Piatek 7.00 - 13.00

Rolnictwo, lesnictwo, lowiectwo,

rybolowstwo

Kultura, sport, turystyka, oswiata &
o

Sprawy obywatelskie ‘SprawdZ stan sprawy|
Urodzenia, maizeristwa, zgony
Promocja i informacja o regionie Katalog standardowy SEKAP
Uslugi techniczne B

my

[N

Inne

=

(LY Dowody osobiste, meldunki, wybory
(L Dzialalnos¢ gospodarcza
|, Geodezja, kartografia

(.Y Gospodarka komunalna

6. Ponizej ze spisu wybieramy Pismo ogdlne do urzedu.
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L Doreczanie pism za pomoca srodkéw komunikacji elektronicznej
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7. Po wybraniu przechodzimy do dolnej cze$ci ekranu, gdzie z pola Operacje wybieramy
formularz, ktory uzupeliamy.

osoby ktorej dane dotycia_ mozna odméwic przekazania dénych przy czym moze sie Io‘wxa_zaé Z brakiem mozliwosci ',\}zvecra udziatu w dényrﬁ
przedsiewzieciu lub otrzymania danego swiadczenia

Informacje redakcyjne &4
Urzad Miejski w Lublincu udostepnia ponizsze formularze do realizacji e-ustug.

Nazwa formularza Data publikaciji Operacje

Pismo ogdine 2017-11-13 14:35:57 u

8. W dolnej czesci formularza znajduje si¢ mozliwos$¢ dodania zatacznika. Mozliwo$¢ ta
uzyskamy po zaznaczeniu pola obok stowa Zalgczniki. Wybieramy zadane pliki poprzez
kliknigcie opcji Przeglgdaj. Po dokonaniu dofaczenia zadanych dokumentéw celem
sprawdzenia poprawnosci catego formularza klikamy w gornej czgsci okna na Sprawd?
poprawnosé formularza.

9. Po otrzymaniu pozytywnego komunikatu przechodzimy do podpisania formularza.
W tym celu klikamy w gornej czgéci okna na Podpis elektroniczny
Pojawi si¢ nam okno z podgladem utworzonego pisma wraz z mozliwo$cig jego podpisania
(istnieje mozliwos¢ podpisania podpisem kwalifikowanym oraz profilem zaufanym ).

Podpis elektroniczny
f Podpisz dokument przy uzyciu ‘ | Podpisz dokument przy uzyciu o Zweryfikuj podpisy elektroniczne
‘ posiadanego certyfikatu . ePUAP (Profil Zaufany) . ztozone pod dokumentem.

10. Po podpisaniu klikamy w formularzu Zapisz i zamknij.
Pojawi si¢ nam ponizsze okno, w ktorym wybieramy Skrzynka kontaktowa do elementow
Robocze w lewym menu. Pojawi si¢ pismo, ktore chcemy wysta¢ do wybranego urzegdu.
Jezeli dokument zostat poprawnie wypetliony z jego prawej strony pojawi si¢ opcja
umozliwiajaca jego wystanie.
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11. Po jego wystaniu dokument zostanie umieszczony w elementach wystanych.
W elementach odebranych po pewnym czasie powinno pojawi¢ si¢ Urzedowe
Poswiadczenie Odbioru ( UPO ) oraz informacja o ztozonym wniosku ( z prawej strony

okna — Operacje ).
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