Instrukcja podpisywania wniosku o dofinansowanie w ePUAP za pomoc3 profilu zaufanego ePUAP.
UWAGA

Instrukcja podaje sposdb podpisania wniosku dla uzytkownikow, ktdrzy posiadaja juz zatozong
»Skrzynke” w serwisie ePUAP. Informacje na temat sposobu zatozenia skrzynki ePUAP oraz
uzyskania Profilu Zaufanego znajdujg sie na stronie www.epuap.gov.pl.

1) Logowanie. Nalezy wejs¢ na strone www.epuap.gov.pl i wybraé przycisk ,,Zaloguj sie”

Log owanie do ePUAP riemaszkonta Zarsjostruj sie »

* polawymagane

- Chee lngowai sig ceryfikatern
Login fvalifikwearrm (7)

Hasto *

Zaloguj sie >

Mie pamigtasz hasta? | Mie pamietasz loginu?

2) Po zalogowaniu wybieramy przycisk ,,KATALOG SPRAW”

) KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC

Zatatwiaj sprawy urzedowe przez internet

1 ZALOZ KONTO

Whypednij krotki formularz rejestracyjny 1 zat6z kanto
na ePUAP. Potrzebne sg do tego dane
kontaktowe oraz identyfikacyjne. Uzywaj konta
ePUAP jako skrytki elektroniczne] do odbierania
karespondencji urzedowe]. Wnoszac podanie b
wniosek do urzedu wskaz adres skrytki ePUAP jako
elektroniczry adres zwrotny. Powiadomienia
otrEymasz rawniez na wskazany adres email

Zarejestruj sie >

2  POTWIERDZ PROFIL ZAUFANY

Prafil Zaufarry to Twdj darmawy, mobilny podpis
elekironiczny do kontakiu z adminisiracis. Zaloguj
sie na konto ePUAP i zta2 wniosek o potwierdzenie
Profilu Zaufanego. Udaj sig do najblizszego urzedu
z dowodem osobistym lub paszportem. Profil
Zaufany trzeba przediu?yt raz na 3 lata. Jesli
posiadasz podpis elektroniczny (certyfikat
kwralifikowany) moZesz potwierdzie Swaj Profil
Zaufany samodzieinie nez wychodzenia Z domu
Uzywia) Profill Zaufanego do elektronicznego
wnosZenia podar | wnioskow do urzeddw.
Autaryzacja czynnoici odbywa sig prey ufyciu
kodaw Sh5

ZnajdZ punkt potwierdzajacy >

Zohacz jak dziata ePUAP G

ZALATWIAJ SPRAWY PRZEZ

3 INTERNET

Juz ponad 1 min 0sob korzysta T ustug ePUAP
Mozesz adbierad | wyswad urzedows,
korespondencjg elektronicznie. Kazta wysylka i
odbiar 53 potwierdzane Urzedowym
Poswiadczeniem Odbioru, ktdre jest rownowazne
2 elektronicznym ‘awizo'. Jezeli dany urzad nie ma
konkretnej ustugi to zawsze mozesz wystac tow
pismo ogaine T Zatgcznikiem (np. skan optaty).
Kazdy urzad jest zobowigzany do posiatania
Elektronicznej Skrzynki Podaweczej. Profil
Zaufany stuzy rawniez do logowania do innych
systemaw elektronicznej administracii

Zobacz katalog spraw >

Po przejsciu do ,,KATALOGU SPRAW” wybieramy przycisk ,Inny podziat spraw”


http://www.epuap.gov.pl/
http://www.epuap.gov.pl/

A KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC

Katalog spraw Inne podziaty spraw Pokaz sprawy: Dla olywateli Dla przedsiehiorciy

Znajdz urzad, w ktérym chcesz zatatwic sprawe

E Ulubione urzedy

-

Sprawy obywatelskie KB FPracaizatrudnienie

@ Ustugi wyborcze

- Najnowsze ustugi

Majnowsze ustugi wyborcze

Majnowsze ustugi centralne

Rodzina
Narodziny dziecka

Zawieranie matzenstwa

Foszukiwanie pracy

Prowaczenie dristalnosci mwigzane 7
posrednictiem pracy i aktywizacjy,

Zawodows,

Smiert czionka rodziny Ustugi elektroniczne $wiadczone

Dokumenty tozsamosc Priez urzgdy pracy

Najezesciej zatatwiane sprawy Najezesciej zatatwiane sprawy Najezesciej zatatwiane sprawy Najezesciej zalatwiane sprawy

4) Zostaniemy przetgczeni na tzw. , Alfabetyczng liste spraw” ,z ktorej wybieramy ,,Pismo ogdlne
do podmiotu publicznego”

LSWIEHULLENIE U JUsSIdUdr iy prawis Ou Wy sSpuniuwanisd Terucniidmuseig rd ceie duuuwidne
O3wiadczenie o stanie majgtkowym

Ofwiadczenie o wartoscl sprzedafy poszczeqalnych rocdzajdw nagajdw alkohalowych

Oswiadczenie o zamiarze wspolnego opodatkowania ZER-POD

Oswiadczenie o Zamiarze wspalnego opodatkowania ZER-POD

Ogwiadczenie 0 zamiarze $wiadczenia ustug transgranicznych na terytorium RP

Oéwiadezenie whioskodawey o miejscach zamieszkania na obecnym tentorium Rzeczypospolite] Polskie)
OgwiadczZenie Zainteresowanego w sprawie ustalenia prawa Jub wysokosci Z zaopatrzenia emerytalnego ZER WU - 13/201
Peinomocnictn do podpisywania zhiorczych zestawien recept

Pierwsza rejestracja pojazou, kidrego marke okresla sig jako SAM

Pierwsza rejestracja pojazdiv nowyth zakupionych na terenie RP

Pismo ogdlne do GIODO

Pismo ogolne do podmiotu publicznego

Pismo agolne o Rzecznika Praw Obywatelskich

Fismo ogalne do urzedu

Pismo w sprawach totycZacyth przedmiotdw wiasnosci preemystome]

Fismo wysylane przez Generalnego Inspektora Ochrony Danych Osobowych (GIODO), stanowigce odpowied? lub zapytanie
Paodanie o proyigcie uczestnika (0soby niepeinosprawnef) na Zajgcia terapeutyczne

Podjecie interwencii w zakresie ochrony Srodowiska

Pacdziat nieruchomaosci

Pomoc materiaina o charakierze socjalnym dia uczniow, wychowankow i stuchaczy zamieszkatych na terenie gminy

Pamoc w sytuacii kryzysowej

Ponowna legalizacja taksonometru

Postepowanie kompensacyjne - wydawanie pozwolen na worowadzanie gazi lul pytiw oo powistrza dia nowo wybudowans] instalac)i lub zmienione) w sposal istotny, lokalizowane) n

ARererra e LA s Taebabos meralaaeTann ctandard s inliaded neinbere



5) Po przejsciu na karte opisowg wybieramy przycisk ,,ZAtATW SPRAWE”

KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC

Pismo ogdlne do podmiotu publicznego

Pismo ogolne przeznaczone jest do tworzenia pism w postaci elektroniczneg)

wnoszonych za pomoca elektroniczne] skrzynki podaweze) lub doreczanych

arzez podmioty publiczne za potwierdzeniem doreczenia, w przypadkach gy
facznie spetnione sg nastepujace warlunki

+ organ administrac)i publicznej nie okreslitwzoru dokumentu elektronicznego

umozliwiajacego zatabwienie danej spravy,;

e przepisy prawa nig wskazujg jednoznacznie, ze jedynym skutecznym
sposobemn przekazania informacii jest jej doreczenie w postaci papierowe]

Organ wlasciwy do realizacji brak

ustugi

Kogo dotyczy Wazdy.

Podstawy prawne « Rozporzadzenie Rady Ministrow 7 dnia 14 wirzesnia 2011 row sprawie sparzadzania pism w formie dokumentiw

elektronicznych, dorgczania dokumentaw elektronicziych oraz udostepniania formularzy, wzaordw | kopil
dokumentdw elekironicznych { Dz U,z 2011 r.hr 208, poz. 1216 )

s Ustawa z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacii dziatalnosci podmiotow realizujgcych zadania publiczne { Dz U
FOMAT nnr 7360

6) W tym momencie zostaniemy przelogowani do swojej skrzynki.

KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC
Zalatw sprawe Domys Ina
LL. Odebrane <« Wré¢ do Roboczych B Kopiuj do roboczych é Zapisz X Usun 3 Pobierz i Drukyj
+ Zaawansowans
J. Wystane
Dokument nie zostal zaadresowany

Dﬂ Robocze
Edycja:

=N Moje pliki Pismo ogélne do podmiotu publicznego - Pismo m
ogolne do podmiotu publicznego v1.2.xml

B Operacje

Od: Testowsy Testouwy
Do (dokument nie zostatl zaadresowany)

Dokument nie posiada podpisdw elektronicznych

Dokument nie jest jeszcze zaadresowany. Aby zaadresowad dokument skorzystaj z sekcji ponizej.

Ustaw/zmien adresata

Wpisz co najmniej 4 znaki, aby wyszukac adresata.

Wnioskodawca: , 2015-10-1



7)

8)

Dokument nie posiada podpisdw elektronicznych

Dokument nie jest jeszcze zaadresowany. Aby zaadresowad dokument skorzystaj z sekcji ponizej.

Nastepnie w polu ,,Ustaw/zmien adresata” nalezy wpisa¢ ,Wojewddzki Urzad Pracy” (prosze
nie wpisywac Wojewddzki Urzad Pracy w Katowicach)

Ustaw/zmien adresata

Znaleziono 16 instytucji:

— 1z & —

DOLNOSLASK] WOJEWODZKI URZAD PRACY
WOIEWODZKI URZAD FRACY W £ODZ)
WIJEWODZKI URZAD PRACY W GDARNSKU -

Mie wybrano zadnega adbiorcy. Praszg wybraé z listy powyze].

Wnioskodawca:

[ches poprawié (uzupetnié) dane recznie
PESEL: 0000000000

NIP:

Testowwy Testowy

ADRESAT

, 2015-10-15

wiybierz adresata za pomocg wyszukiwarki

Ustaw f zmien adresata
Rodza) pisma:
wninsek

Tytut pisma:

Po wpisaniu ,,Wojewddzki Urzad Pracy” w rozwijanym pasku pojawi sie klika WUP-.6w.
Niektdre z nich beda wpisane petng nazwag, tj. wraz z podaniem miasta np. WUP w todzi, inne
beda miaty niepetng nazwe ,, Wojewddzki Urzad Pracy” np. WUP Warszawa, WUP Katowice.

Aby wybra¢ WUP Katowice z listy upewnij sie, iz po wybraniu z listy rozwijanej nazwy
,Wojewddzki Urzad Pracy” ponizej pojawi sie petna nazwa urzedu w Katowicach.

UWAGA

W ePUAP klika WUPéw, w réznych miastach, funkcjonuje pod jedng nazwg ,,Wojewodzki

Urzad Pracy”. Po wybraniu tej nazwy w systemie sprawdz doktadnie adres urzedu, do
ktérego chcesz wystaé pismo.



Do (dokument nie zostat zaadresowany)

Diokument nie posiada podpisow elektronicznych

Dokument nie jest jeszcze zaadresowany. Aby zaadresowad dokument skorzystaj z sekcji ponizej.

Ustaw/zmien adresata

vojewadzki Urzad Pracy
Znaleziono 16 instytucji:

WOUEWODZK] LRZAD PRACY W KIELCACH A
WOJEWODZKI URZAD PRACY W OLSZTYNIE

J ] URZAD PR
WOJEWODZKI URZAD PRACY W LUBLINIE A

wybrany odbiorca: WOJEWODZKI URZAD PRACY {wup-katowice)

Zaadresuj

YWnioskodawca:

, 2015-10-15
O Chee poprawié {uzupetnié) dane recznie
PEZEL: poooooooo0
MIP:
Testowey Testowey
9) Po upewnieniu sie, ze wybrates Wojewddzki Urzad Pracy w Katowicach nacisnij przycisk
zaadresuj. Nastepnie wypetnij pola ,Rodzaj pisma”, , Tytut pisma”
vojewddzki Urzad Pracy
Znaleziono 16 instytucji:
WOJEWODZKI URZAD PRACY W KIELCACH &
WOJEWODZK URZAD PRACY W OLSZTYMNIE
JE 0] ) v
WOJIEWODZKI URZAD PRACY W LLUIBLIMIE b
wybrany odbiorca: WOIEWODZKI URZAD PRACY (wup-katowice) Zaadresuj
Wnioskodawca: , 2015-10-15

DChCQ poprawi¢ {uzupetnié) dane recznie
FPESEL: 0000000000
MIP:

Testowy Testowy

Rodzaj pisma:
whiogsek

Tytut pisma:

WOIEWODZKI URZAD PRACY
40045

095z

30 /0937474



10) Wypetniamy réwniez pole ponizej. Zaznaczamy pole przy oswiadczeniu i dodajemy zatgcznik.

Rodzaj pisma:

whingek ¥ @
Tytut pisma:
YWhiosek RPOWSL 2014-2020 )

VW zataczeniu przekazuje wniosek

Oswiadczenie:

WOIEWODZKI URZAD PRACY

40048
09582
30/ 0937474

1. O Oswiadczam, i2 rezvgnuje 2 doreczania pism za pomoca, srodkdw komunilacii elektronicznej zgodnie z art, 39t k.p.a. §1d Kodeksu

postepowania administracyjnego Dz, U, 2013 poz, 267 z pdén. zm.).

Zataczniki
k'S
Wweidnij prayeisk W, aby dodaé zatacznik,

11) Wybieramy przycisk ,, Wybierz zatgcznik”
Oiwiadczenie:

1. Qéwiadoczam, 2 rezygnuje z dorgczania pism za pomoca, srodkdw ko
postepawania administracyinego (D2, U, 2013 poz, 267 2 pdZn, 2rm.).

Zataczniki

Wybierz zatacznik

Catkowita wielkosE zalgcznikdw dotgczonych do dokurmentu
nie moze przekroczyd 3.5 MB
Opis zataczniloa:
- X

wcisnij przycisk °°, aby dodaé koleiny zatacznil:,

Wcisni) praycoisk ﬁ, aby usunag wybrany {podswietlony) zatacznilk.




12) Nastepnie zostaniemy poproszeni o wskazanie ,zrddta/sciezki dotarcia” do zatacznika,

ktérym jest plik PDF wygenerowany z Lokalnego Systemu Informatycznego. Zatgczony plik

musi by¢ tozsamy z wnioskiem przestanym za pomocg platformy LSI.

Wybierz zatgcznik

Mazwa L

Brak danych

Globalny filtr

Rozmiar 4

+ Dodaj plik z dysku

Dodaj plik z dysku

Dodaj plik




13) Po zatgczeniu wniosku w postaci pliku PDF nalezy wybrac przycisk ,Dalej”

Zataczniki

Zatacznik ze sktadu czeka na zapisanie dokumentu:
Test 1.pdf

cofnij
Catkowita wielkofd zalgcznikdw dotyczonych do dokumenty
nie moie przekroczyd 3.5 MB

Opis zatacznika: |Wniosek

@« X

Wwoisnij pravcisk e-}', aby dodaé kolejny zatacznik.,

Wcisnij prevcisk *, aby usunad wybrany (podswietlony) zatacznik.

m

14) W tym momencie wniosek jest gotowy do wysytki, ale nie posiada jeszcze podpisu
elektronicznego. Zeby wniosek zostat prawidtowo ztozony nalezy go zatem podpisaé, np.

Profilem Zaufanym ePUAP.

Wybierz przycisk ,,Podpisz”

Podglad:

Pismo ogélne do podmiotu publicznego - Pismo Powr6t do edygji Wyslij bez podpisu

og6lne do podmiotu publicznego v1.2.xml

O Testowy Testowy

Do.  WOJEWODZKI URZAD PRACY {Anup-katowice/SkrytkaESP);
Dokument nie posiada podpiséw elektronicznych

Testowy Testowy , 2015-10-15

PESEL:  ponooooooo

WOIEWODZKI URZAD PRACY
40048

09582

30 /0937474

WHIOSEK

Dokurnent nie zawiera podpisu

Podpis elektroniczny

Wy$lij bez podpisu Powrdt do edycji




15) Nastepnie wybierz ,,Podpisz Profilem Zaufanym”

Podpisywanie dokumentu

Podpisz certyfikatem kwalifikowanym

Podpisz Profilem Zaufanym

16) Nastepnie wpisz kod nadestany SMS-em aby potwierdzi¢ Twaj Profil.

Potwierdzenie podpisu

Foda) kod z SMS-anr 2 z dn. 2015-10-15:

Fodpisanie wniosku wymaga dodatkowe] autoryzac. Ma numer
telefonu, kidory zostat podany podczas rejestrac) profilu zostata
wiasnie wystana wiadomoss Zawierajgca kod potwierdzenia.
Sprawdz wiadomoss, a nastepnie wpisz ten kod w pole ponize].




17) Nastepnie w odpowiednich polach formularza pojawi sie informacja, iz dokument zostat

podpisany. Mozemy teraz wysta¢ wniosek do WUP w Katowicach.

< Wro¢ do Roboczych B Kopiuj do roboczych X Usun

+ Faawansowane

Podglad:
Pismo ogélne do podmiotu publicznego - Pismo
og6lne do podmiotu publicznego v1.2.xml

Od: Testowy Testowy

Do WOJEWODZKIURZAD PRACY {Avup-katowi ce/SkrytkaESPY;
Wiszystkie podpisy prawidiowe

+ Podpis prawidhowy - Testowy Testowy

Testowy Testowy

PESEL: 0000000000

WNIOSEK

Komunikat

Czyweystad dokument?

“

4 Pobierz i3 Drukuj W wiecej

powrotdo Edycjl

, 2015-10-15

WOIEWODZKI URZAD PRACY
40048

n9sa2

30/ 0937474

Dokurnent zostal podpisany, aby go zweryfikowad naleiy
uzyé oprogramowania do weryfikagi podpisu
Data zloZenia podpisu: 2015-10-15T08:03:442

Podpis elektroniczny




18) Po wystaniu w naszej skrzynce pojawi sie komunikat potwierdzajagcy wraz z numerem
Urzedowego Poswiadczenia Odbioru, ktére mozemy pobrac.

n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC

Zalatw sprawe Pomysine nadanie na skrytke "/wup-katowice/SkrytkaESP". Komunikat PK: "Dokument zostal przyjety., wystawiono
v UPP. #2# Informacje techniczne ldentyfikator dokumentu: DOK-T102444 Identyfikator poswiadezenia: UPO-5834305"

{kod 1)
o¥a Odebrane Domysina
als Wystane y L . . - . o
<+ Wréé do Wyslanych wm Kopiuj do reboczych X Usun 4 Pobierz i Drukuj V¥ Wiecej
|} Robocze + Zaawansowane
ia  Moje pliki Podglad:
Pismo ogélne do podmiotu publicznego - Pismo
& Operacje ogélne do podmiotu publicznego v1.2.xml



