Instrukcja zlozenia pisma do Urzedu Miejskiego w Lublincu za pomoca platformy ePUAP

1. W przegladarce internetowej wpisujemy adres:
https://epuap.gov.pl

2. Po wejsciu na powyzszy adres pojawi si¢ okno:

Chcesz podpisac
dokument
elektronicznie
korzystajac z podpisu

zaufanego?

PRIEJDZ DO ePUAP

3. Klikamy PRZEJDZ DO ePUAP .
4. W oknie wybieramy KATALOG SPRAW:
“eLs2uUArA
-~ AT
I

5. W oknie, ktore pojawi si¢ po kliknigciu wybieramy modut Sprawy ogélne i Pisma do urzedu:

Sprawy ogélne (65)

Najczesciej zatatwiane sprawy Pisma do urzedu Kwarantanna

Aktywacja/dezaktywacja konta oraz akiualizacja danych na portalu eUrzad Informacja o pozyskanym sprzecie przez jednostke ochrony przeciwpozarowej
Dokonanie oceny jakosci handlowe] artykutow rolno-spozywczych Informacja o pozyskanym sprzecie przez jednostke ochrony przeciwpozarowej
Dokonanie oceny jakosci handlowej artykutow rolno-spozywczych w zwigzku z realiza... Lista 0s6b, kidre ukoriczyly kurs ADR poczatkowy/doskonalacy

Dokonanie wpisu informacji 0 udzielonej licencji w rejestrze prowadzonym przez Urza... Nadz6r nad dziataniami geodety uprawnionego lub przedsigbiorcy w zakresie przestr...
Dokonanie wpisu informacii o zastawie cywilnym/rejestrowym w rejestrze prowadzony... Odpowiedz na postanowienie w sprawie wykazu towarow i ustug

Dokonanie wpisu zmiany Uprawnionego w rejestrze prowadzonym przez Urzad Paten... Odwotania i zazalenia w trybie postepowania podatkowego

Edukacja zdrowotna. Deklaracja przystapienia do programu, akcji, kampanii. Opinia sanitarna o warunkach bezpieczefistwa i higieny dia placowki opiekuriczo-wyc...
Edukacja zdrowotna. Udzielenie informacji w zakresie dziatan edukacyjnych. Opfata prolongacyjna za grob/nisze urnowa

Pokaz wigcej (48) ¥


http://epuap.gov.pl/

(48):

Inajdz urzad, w ktérym chcesz zatatwi¢ sprawe

- Koronawirus

Kwarantanna Domowa

Najczesciej zatatwiane sprawy

- Zameldowanie

Zameldowanie na pobyt staty i
czasowy

- Dziecko

Narodziny dziecka

Odpis aktu urodzenia dziecka
Zameldowanie dziecka
Rodzina 500+

Najczesciej zatatwiane sprawy

L) Najnowsze ustugi

Najnowsze ustugi centraine

- Sprawy ogolne

Pisma do urzedu

Kwarantanna

Najczeséciej zatatwiane sprawy

~

Praca i zatrudnienie

Poszukiwanie pracy

Prowadzenie dziatalnosci zwigzanej z

sprawe: Pismo ogolne do podmiotu publicznego:

6. Po wybraniu Pisma do urz¢du pojawi si¢ ponizsze okno, w ktorym wybieramy Pokaz Wiecej

Odpis Aktu Stanu
Cywilnego

Odpis urodzenia, maizefistwa oraz
zgonu

Najczesciej zatatwiane sprawy

Przedsigbiorczos¢

Rejestry przedsigbiorcow

Dziatalnos$¢ gospodarcza

7. Pojawi si¢ okno z wigksza iloScig spraw. Ze spisu, ktory si¢ pojawit wyszukujemy 1 wybieramy

Sprawy ogolne (65)

Najczesciej zatatwiane sprawy | [EEENCRTANEENIN  Kwarantanna

Akty ja konta oraz

danych na portalu eUrzad
Dokonanie oceny jakosci handlowej artykutéw rolno-spozywczych

D oceny jakosci j artykutow rol pozywczych w zwigzku z realiza. .

Dokonanie wpisu informaci o udzielonej licencji w rejestrze prowadzonym przez Urza. .

Swiadczenia dotyczace stypendium lub zapomogi
Swiadczenie na rzecz rodziny - warszawski bon ziobkowy
Udostepnianie danych osobowych - Centrum Ustug Wspdinych Il w Piocku

Udostepnianie danych osobowych - Centrum Ustug Wspdinych Il w Plocku

D wpisu o zastawie cy W rejestrze p
D wpisu zmiany L W rejestrze p przez Urzad Paten...
Edukacja Deklaracja do , akeji, kampanii.

Edukacja zdrowotna. Udzielenie informacji w zakresie dziatarn edukacyjnych.

o sprzecie przez ¢ ochrony

o sprzecie przez ¢ ochrony prz

Lista osob, ktére ukoriczyly kurs ADR poczatkowy/doskonalacy

Nadzér nad geodety Iub prze

rey w zakresie przestr.
Odpowiedz na postanowienie w sprawie wykazu towar6w i usiug

Odwotania i zazalenia w trybie postepowania podatkowego

Opinia sanitarna o warunkach bezpieczefistwa i higieny dia placowki opiekuficzo-wyc...

Optata prolongacyjna za grob/nisze urnowag
Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej

Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej za poprzedni rok

Pismo ogdine do podmiotu publicznego - stary wzor

Zwiazane z i sprawy w terminie |ub przewiekiym prowadze .

Potwierdzanie udziatu czionkéw OSP w i -

Praktyki w Urzedzie 6 L w Lublinie

Prowadzenie BIP przez Miejskie Jednostki Organizacyjne Miasta Krakowa

L danych osobowych - Centrum Ustug Wspdlnych | w Radomiu
Udostepnianie informacji publicznej
Udzielanie przez Prezydenta Miasta Krakowa wsparcia (patronat honorowy Prezyden...

Udzielenie prawa ochronnego na znak towarowy

L stanu urmnowej

Ustalenie optaty z tytutu parkowania w S...

Uznanie obiektu przyrodniczego za pomnik przyrody

Walidacja patentu europejskiego

Weryfikacja statusu sprawy

Wigczenie ruchomosci do wojewodzkiej ewidencii zabytkow

Wniosek o wydanie decyzji stwierdzajacej nabycie z mocy prawa wiasnosci nierucho. .
Wprowadzanie do podziatu bojowego/wycofywanie z podziatu bojowego sprzetu OSP

Wsparcie imprez lub przedsiewziec w ramach promocji Powiatu Krotoszyrskiego

Wydanie decyzji j zmiany terminu i badan ych

Wydanie dowodu pi fstwa dia znaku Wy . WZOTU Uzytkowe. ..

Wydanie orzeczenia lub opinii o potrzebie wczesnego wspomagania rozwoju (WWR)

Wydanie wyciagu z rejestru przez Urzad y RP

Wydawanie i cofanie zezwolen na placowek icZo-w!

Wydawanie zaswiadczer, informacji | opinii z obszaru ochrony srodowiska

Zaméwienie na pobranie probek i analizy 1ej lub



8. Po wybraniu otworzy si¢ dokument, w ktorym znajduje si¢ krotki opis. Tutaj wybieramy opcje
Zalatw sprawe:

Pismo ogdlne do podmiotu publicznego

Pismo ogélne przeznaczone jest do tworzenia pism w postaci

elektronicznej wnoszonych za pomoca elektronicznej skrzynki podawczej

lub doreczanych przez podmioty publiczne za potwierdzeniem doreczenia, Zatatw sprawe [IRE
w przypadkach gdy facznie spefnione sa nastepujace warunki

- organ administracji publicznej nie okreslit wzoru dokumentu

elektronicznego umozliwiajacego zatatwienie danej sprawy,
- przepisy prawa nie wskazuja jednoznacznie, ze jedynym skutecznym
sposobem przekazania informacii jest jej doreczenie w postaci papierowej

Organ organy administracji publicznej

wiasciwy do

realizacji

ustugi

Kogo dotyczy Kazdy.

Podstawy + Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 14 wrzesnia 2011 r. w sprawie sporzadzania pism w formie dokumentow
prawne elektronicznych, doreczania dokumentow elektronicznych oraz udostepniania formularzy, wzoréw i kopii dokumentow

elektronicznych (Dz U.z2018 r, poz 180)

« Ustawa z dnia 17 lutego 2005r. o informatyzacji dziatalno$ci podmiotéw realizujacych zadania publiczne (Dz U. z 2020 r,, poz 346)

9. Uruchamiajac powyzsza opcj¢ bedziemy mieli mozliwo$¢ wyboru do zalogowania sig.
Ponizej opisana metoda z zalogowaniem si¢ poprzez wybranie Profilu zaufanego:

Wybierz sposob logowania

Bezpieczny i darmowy dostep do ustug publicznych

Profil Zaufany

Bezptatne narzedzie, dzieki ktéremu
zatatwisz sprawy urzedowe online i
podpiszesz dokumenty elektronicznie.

10. Po wybraniu powyzszego sposobu logowania pojawi si¢ ponizszy ekran:

Login &  Profil Zaufany

Zaloguj sie za pomocg nazwy Zaloguj sie przy pomocy banku
uzytkownika lub adresu e-mail lub innego dostawcy

Nazwa uzytkownika lub adres e-mail >

inteligo S
Wpisz nazwe uzytkownika lub adres e-mail “F g

Bonk Poiski

Nie pamietam nazwy uzytkownika LuB
Hasto £x mBank ING

Bank Pekao

Nie pamietam hasta

‘ Wpisz hasto

Nie masz Profilu Zaufanego?
Twoj bank lub dostawca nie udostepnia logowania?

@ e-dowod g

ZAtOZ PROFIL




11. Logujemy si¢ wpisujac nazw¢ uzytkownika oraz hasto do swojego profilu. Jezeli nie mamy
zatozonego profilu zaufanego to trzeba go zatozy¢. Klikamy wéwczas w opcje ZALOZ
PROFIL i kierujac si¢ dalszymi instrukcjami zaktadamy profil.

12. Po uwierzytelnieniu pojawi si¢ ponizszy ekran:

gg gov.pl | Serwis Rzeczypospolite) Polskie|

@ Wyloguj

@ > Mé)Gov > Pismo ogéine do podmiotu publicznege

Pismo ogdlne do podmiotu
publicznego

Wybierz urzad lub instytucje, do ktérej skladasz pismo *
Whpisz minimurm 3 znaki
Rodzaj pisma

Wyblerz rodzaj pisma, nadaj mu tytut i opisz swoja sprawe

Rodzaj pisma *

Wybierz rodzaj pisma

Tytut plsma *

Wplsz tytut pisma

13. W polu ,,Wybierz urzqd lub instytucje, do ktorej sktadasz pismo” prosz¢ o wpisanie ,,w
Lublincu” w celu poprawnego wybrania danego urzgdu. Ukaze si¢ mozliwo$¢ wybrania

poprawnego urzedu — Urzad Miejski w Lublincu

@gov_pl ‘ Serwis Rzeczypospolitej Polskiej

, jak to pokazano na ponizszym ekranie.

@ wyl

o

MsjGov > Pismo ogélne do podmiotu publicznego

Pismo ogolne do podmiotu

publicznego

Wybierz urzad lub instytucje, do ktérej sktadasz pismo *

w Lublificy|

URZAD MIEJSKI W LUBLINCU (42-700 LUBLINIEC, WOJ. SLASKIE)

POWIATOWE CENTRUM POMOCY RODZINIE W LUBLINCU (42-700
LUBLINIEC (MIASTO), WOJ. WOJ. SLASKIE)

POWIATOWY INSPEKTORAT WETERYNARII W LUBLINCU (42-700 LUBLINIEC
(MIASTO), WO)J. SLASKIE)

PROKURATURA REJONOWA W LUBLINCU (42-700 LUBLINIEC, WOJ. SLASKIE)

SAD REJONOWY W LUBLINCU (42-700 LUBLINIEC, WO). SLASKIE)

Tyt pisma *

Wpisz tytut pisma

|

™ *

) * Pole obowigzkowe

14. Po wybraniu urzedu w kolejnym polu nalezy wybra¢ Rodzaj pisma — wybieramy Whniosek.

15. W polu Tytut pisma wpisujemy tytut.

16. W kolejnym polu Tres¢ pisma wpisujemy tres¢ np.: W zalgczeniu przesytam wniosek.....
17. W sekcji Zatgczniki dodajemy wczesniej przygotowany wniosek. Ponizej wpisujemy opis



zatacznika. Mozemy dodac kilka zatacznikow, ktore sg potrzebne do ztozenia wniosku.
18. Po uzupehieniu w/w pol formularza klikamy Dalej. Pojawi si¢ nam Podglgd pisma ogélnego.
19. Jezeli formularz jest poprawnie wypeliony w dolnej czes$ci bedzie mozliwos¢ podpisania
pisma do Urzedu:

Dokument nie zawiera podpisu

Podpis elektroniczny

ac pismo, system przeniesie cie na pz.gov.p

Tam podpiszesz pismc

€ Wré¢ do edycji danych

WYSLI) BEZ PODPISU ] PRZEJDZ DO PODPISU

( : ) Potrzebujesz pomocy z wypetnieniem formularza?
Zadzwon lub napisz: tel. 42 253 54 50, e-mail epuap-pomoc@coi.gov.pl.
Pracujemy od poniedziatku do pigtku w godzinach 7.00-18.00.

20. Po wybraniu opcji PRZEJDZ DO PODPISU pojawi si¢ ponizszy ekran, w ktérym wybieramy
Podpisz podpisem zaufanym lub Podpisz podpisem kwalifikowanym:

Podpisywanie dokumentu Anuluj

Podpisz podpisem kwalifikowanym »

21. Po podpisaniu otrzymamy komunikat, jaki wida¢ na ponizszym ekranie, ktory bedzie
informowal nas o poprawnosci wystania:

gov,pl | Serwis Rzeczypospolitej Polskiej

@ > MéjGov > Pismo ogdine do podmiotu publicznego

Dziekujemy. Twoje pismo
ogolne zostato wystane

Twoje pismo ogdlne zostato wystane do URZAD MIEJSKI W LUBLINCU

Potwierdzenie wystania pisma otrzymasz na swoja skrzynke.
Znajdziesz go w folderze wystane.

Ustaw powiadomienia e-mailowe o nowych wiadomosciach na skrzynce.
Pokaz, jak to zrobi¢ v

PRZEJDZ DO MO) GOV ] WYSLI) NOWE PISMO




