Biuletyn Informacji Publicznej Miejski Osrodek
Pomocy Spotecznej w Watbrzychu

Adres artykutu: https://bip.mops.walbrzych.pl/artykul/jak-zalatwic-sprawe-epuap

Jak zatatwié sprawe ePUAP

Whniosek o pomoc spoteczng, doptaty do czynszéw, dodatki mieszkaniowe oraz dodatek
ostonowy, a takze wnioski o Swiadczenia rodzinne mozna sktadac¢ w Biurze Obstugi
Klienta Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Watbrzychu, ul. Kilihskiego 1 w
godzinach od 8.00 do 15.00.

Wypetnione i podpisane wnioski mozna réwniez w sposéb bezpieczny wrzuci¢ do urny
znajdujacej sie w siedzibie MOPS. Osoby dysponujgce kwalifikowanym podpisem
elektronicznym lub profilem zaufanym moga sktada¢ wnioski przez internet, np. za
pomocg platformy ePUAP.

Przypominamy, iz prawidtowo przestany wniosek drogg elektroniczng musi by¢
opatrzony dwoma podpisami elektronicznymi, tj. pismo oraz zatgcznik. Szczegétowa
instrukcja znajduje sie ponizej.

Instrukcja elektronicznego wysytanie dokumentow poprzez platforme ePUAP

Aby przesta¢ dokument drogg elektroniczng, nalezy posiadac¢ profil zaufany lub
kwalifikowany podpis elektroniczny. Pierwszy z nich kazda osoba fizyczna moze
zatozy¢ bezptatnie. W przypadku podpisu elektronicznego (certyfikatu
kwalifikowanego) koniecznym jest wykupienie ww. ustugi u akredytowanego dostawcy,
np. Unizeto, KIR, Asseco i inne, ktéry znajdujg sie w rejestrze kwalifikowanych
dostawcow: https://www.nccert.pl/uslugi.htm

1. Zaktadanie profilu zaufanego.

Wchodzimy pod ponizszy adres: https://www.gov.pl/web/gov/zaloz-profil-zaufany



https://bip.mops.walbrzych.pl/artykul/jak-zalatwic-sprawe-epuap
https://www.nccert.pl/uslugi.htm
https://www.gov.pl/web/gov/zaloz-profil-zaufany
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Wskaz jedna z opiji:

Mam komo inermetowe w jedrym 2 bankdw: PKO Bank, Inteligo, Santandes, Bank Pekao,
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Najpopularniejsze metody potwierdzenia tozsamosci:

1. Poprzez bankowosc elektroniczna (lista bankéw ponizej):



Rejestracja w profilu zaufanym
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2. W punkcie potwierdzajgcym (w placéwce) wypetniajgc wczesdniej ponizszy formularz.

Na koncu procedury, wyszukujemy miejscowosc i udajemy sie do wybranego punktu z
dowodem osobistym celem sfinalizowania procedury.
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W zaleznosci od wybranej formy utworzenia profilu, postepujemy zgodnie z
pojawiajgcymi sie komunikatami.

2. Podpisywanie dokumentu elektronicznego (zatacznika do pisma w ePUAP).
Kazdy przygotowany i przeznaczony do wystania drogg elektroniczng dokument
(zatgcznik) nalezy podpisac elektronicznie. Aby tego dokona¢ nalezy posiadac profil

zaufany lub podpis elektroniczny (certyfikat kwalifikowany).

Aby rozpoczgc¢ procedure podpisywania pliku profilem zaufanym, nalezy przejs¢ pod
adres:

https://moj.gov.pl/nforms/signer/upload?xFormsAppName=SIGNER



https://moj.gov.pl/nforms/signer/upload?xFormsAppName=SIGNER
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Podpisz dokument elektronicznie
za pomocg podpisu zaufanego

Moiesz:

* podpisywal dokumenty - rdwniez te, kidre podpisat kted inny
* sprawdzic, czy inne osoby Hodyly prawidlowy podpis
* zobaczy podpisane dokumenty

PODPISYWANIE PLIKOW PDF W FORMACIE XAdES

WYBIERZ DOKUMENT Z DYSKU

albo przeciggnij | upusE tutaj

Ragdowe centrum legistacli  Polinda cookies  Shutba cywilna gov.pl
Profi aufary  BIF D psepriotel  Prawa aulorskie

Przyciskiem ,,Wybierz dokument z dysku” wskazujemy plik do podpisania.
Alternatywnie mozna przeciggnac i upusci¢ we skazanym miejscu tenze plik. W
kolejnym kroku nalezy wybra¢ przycisk , Podpisz”, zostaniemy przekierowani do strony,
gdzie logujemy sie poprzez dane do profilu zaufanego. Przechodzac przez kolejne
kroki, sktadamy podpis. Podpisany plik pobieramy (przycisk ,Pobierz”) i zapisujemy na
dysku.

W przypadku certyfikatu kwalifikowanego plik (zatgcznik) podpisujemy dedykowanym
oprogramowaniem dotgczonych przez dostawce.

Podpisany prawidtowo plik przesytamy jako zatgcznik za pomocg platformy ePUAP.
Kazdy z podpisanych plikéw (zatacznik) moze by¢ opatrzony dodatkowym podpisem
(kontrasygnata). Ztozenie dodatkowego podpisu polega na wczytaniu podpisanego
pliku i potworzeniu procedury podpisywania.

2. Przygotowanie korespondencji i jej wystanie za pomocg ePUAP.

Przechodzimy pod adres: https://epuap.gov.pl/



https://epuap.gov.pl/
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Zobacz katalog spraw 3

Za pomocq przycisku ,Zaloguj sie”, otwiera sie kolejne okno, w ktérym wybieramy
metode uwierzytelnienia. W przypadku profilu zaufanego korzystamy z pierwszej
funkcjonalnosci. Jezeli posiadamy dowdéd osobisty z warstwg elektroniczng oraz
posiadamy aplikacje mObywatel, mozemy wybrac sposéb drugi uwierzytelnienia.
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Zaloguj sie

Wybierz bezpieczny sposéb logowania

Profil zaufany, e-dowod lub bankowos¢ elektroniczna
Najczesciej uzywana metoda.

Wybierz

Aplikacja mObywatel
Zeskanuj kod QR aplikacjg mObywatel.

Wybierz

Po wybraniu logowania za pomocg PZ, w kolejnym oknie logujemy sie za pomocg
danych otrzymanych podczas zaktadania ww. profilu.
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W kolejnym oknie za pomocg loginu (adresu e-mail) oraz hasta lub za pomoca
bankowosci elektronicznej logujemy sie do platformy ePUAP.

Zaloguj sie za pomocg nazwy Zaloguj sie przy pomocy banku
uzytkownika lub adresu e-mail lub innego dostawcy
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Nie masz profilu zaufanego?
Twidj bank lub dostawca nie udostepnia logowania?

I ZALOZ PROFIL J

Po zalogowaniu sie do systemu, nalezy wybrac ,Moja skrzynka”.
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Zatatwiaj sprawy urzedowe przez internet
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Whypeinij kratki formularz rejestracyjny | zabd2 konto Profil Zaufany to Twoje darmowe narzedzie, kidre Juz ponad 1 min osd
na ePUAF. Potrzebne s3 do tego dane kontaktowe umozliwia m.in. logowanle | skiadanie podpisu Mozesz odbierad i w

oraz identyfikacyjne. UZywaj konta ePUAP jako elektronicznego, dzigki ktremu mozna zatatwiac, korespondencie elek



Nastepnie wybieramy przycisk ,,Zatatw sprawe”.
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ada Odebrane Data wystawienia od B

ala Wyslane

Data wystawienia do (-
Robocze
Nadawca
i Moje pliki
Temat
b Operacje
Przeczytane Nieprzeczytane (* Wszystkie
UrPo

Nastepnie w sekcji ,Sprawy ogdlne” wybieramy ,,Pisma do urzedu”, a nastepnie w
sekcji ,Najczesciej zatatwiane sprawy” wybieramy ,,Pismo ogdlne do pomiotu
publicznego - stary wzor”.

- Koronawirus Dostepnosc L Dziecko L) Sprawy ogolne

Kwarantanna Domowa D prs s podmiciow publicznych Marg

ziny dziecka Pisma do urzedu
Odpis akiu urodzensa dziscka Hwaranlanna

Zameldowanie dziecka Wplaty chowigzkows

Rexizing S00+

Najcrescie| zalatwiane sprawy Hajczescie} zalatwiane sprawy Majcredcie| zatatwiane sprawy Najczedcief zatatwiane sprawy

Sprawy ogélne (76)

Majezgicie) zatatwiane sprawy Fizma do urzedu Kwarantanna Wplaty obowigzkowe

wwacpadezakhywacsa koma ofaz aktualizacia danych na portalu elizgd Wiydawanie Zaswiadczed, mformadcy | opinil 2 obszar ochrony Srodoweska

1 podmioll pUBBCINGN0 - Slary waor Zgioszenia prreprowadzenia Kontoli senyna) walapnaj
dolyczace stypandium lub zapomogi
e danych osotowych - Centrum Lisheg Wspainych Il w Piocku
stepnsania danmych osobowych - Cantrum Lisiug Wspdinyeh | w Radomiu
Udzialania przez Prezydenia Miasia Krakowa wsparcia (patronal honorowy Prazyden...
idzielenie prawa ochronnego na znak towarnowy

Wplaty Obowiazkowe na PFRON

W kolejnym kroku wybieramy , Zatatw sprawe”.



Pismo ogdlne do podmiotu publicznego -
stary wzor

Fismo ogdlne przeznaczone jest do tworzenia pism w postaci

elekironicznej wnoszonych za pomoca elekironicznaj skrzynki podawczej

lub dorgczanych przez podmioly publiczne za polwierdzeniem dorgczenia Zalatw sprawg >
w przypadkach gdy lgcznie spelnione sg nastepujace warunki

= organ administracji publicznej nie okreshi wzoru dokumentu
elokironicznego umozliwiageego zalatwienie dane) sprawy

* przepisy prawa nie wekazujg jednoznacznie, ze jedynym skutecznym
sposobem przekazania informac) jest pe) dorgczenie w poSIACH DApIerwe)

Organ organy administracji publiczne|
whasciwy do
realizacji
ushugi
Kakdy.
Kogo dotyczy
Podstawy * Rozporzgdzenie Rady Ministrow z dnia 14 wrzesnia 2011 r. w sprawie sporzadzania pism w formie dokumentow
prawne elekironicznych, dorgczanla dokumentow elektronicznych oraz udostepniania formularzy, wzordw | kopil dokumentow
elektronicznych (Dz. U. z 2018, poz. 180)
» Ustawa z dnia 17 lutego 2005r. o informatyzacjl dzlatalnoscl podmiotow realizujgcych zadanla publiczne (D, U z 20201, poz. 348)
[T T ——— Zgadnie Z przepisami obowigzujacymi w danej kategorii spraw,

W nowo otwartym oknie w polu ,Ustaw/Zmien adresata” wpisujemy nazwe instytucji
do ktorej kierujemy pismo/wniosek, np. ,Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w
Watbrzychu”.

n KATALDG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC
Zatatw sprawe Domysina

4 'Wrét do Roboczych B Hopiuj de reboczych é Zapisz % Usun 1 Pobierz T Drukuj

4 Odebrane

+ Zaawansaowsne
ala Wystane

) Dokument nie zostsl zaadresowany

‘( Robocze
Edycja:
S Maje plik Piamo ogdlne do podmiotu publicznego - stary
wzor - Pismo ogdlne do podmiotu
; publicznego.xml
Bd Operacle

Cd:

Do [dokument nie zosta zaadresowany)

Dokument nle poslada podplsow elektronlcznych
Dakumant nie jest joszcre zand ¥. Ahy zamd i o 1z sekecil ponidod,

Ustaw/zmien adresata

Weise o almried 4 anakd, aby wyseuzal sdiesats,

Wpisywanie najlepiej rozpocza¢ od stéw kluczowych, np. ,,spotecznej w watbrzychu” i z
listy podpowiedzi wybieramy zgdang jednostke:



Do: MIEJSKI OSRODEK POMOCY SPOLECZNEJ W WALBRZYCHU (/MOPS_Walbrzych/SkrytkaESP);

Dokument nie posiada podpisow elektronicznych

Dokument jest aktualnie zaadresowany do podmiotu MIEISKI OSRODEK POMOCY SPORECZNE] W WALBRZYCHU (adres skrytki /MOPS_Walbrzych
/SkrytkaESP ). Jesli chcesz zmienic adresata skorzystaj z sekoji ponizej.

Ustaw/zmien adresata

spoteczne) w watbrzych
Znaleziono 1 instytuci:

--- wybierz adresata --- &l
MIEISKI OSRODEK POMOCY SPOEECZNE] W WAEBRZYCHU

W

Wybrany odbiorca: MIEISKI OSRODEK POMOCY SPOLECZNE] W WAEBRZYCHU (MOPS_Walbrzych)

Celem weryfikacji, sprawdzamy, czy adres skrytki ePUAP jest prawidtowy, tj.
~MOPS_ Walbrzych/SkrytkaESP"” oraz czy w piSmie przewodnim pojawit sie prawidtowy
adres jednostki.

MIEJISKI OSRODEK POMOCY SPOLECZNEI W

WAFBRZYCHU

wWaltbrzych
Waltbrzych
ul. Jana Kilirfiskiego 1

Rodzaj pisma:
| whiosek v | @

Tytut pisma:

le0

Z menu rozwijanego ,,Rodzaj pisma” wybieramy wtasciwy jego rodzaj, w polu ponizej
wpisujemy tytut pisma. W dolnym (duzym) polu wprowadzamy tres¢ pisma. W
kolejnym kroku dotgczamy pismo (wczesniej podpisany elektronicznie zatgcznik),
naciskamy symbol ,zielony plus”, pojawi sie zétte okienko jak ponizej:

Oswiadczenie:

1. [J oswiadczam, iz rezygnuje z doreczania pism za pomoca érodkéw komunikacji elektronicznej zgodnie z art. 39* k.p.a. §1d Kodeksu
postepowania administracyjnego (Dz. U. 2016 poz. 23).

Zalaczniki
Wybierz zatacznik

Maksymalna wielkosc zalacznika to 500 ME.

Opis zatzcznika: I

+ X
Weignij przycisk =, aby doda¢ kolejny zataczrik.

Wrisnij przycisk x, aby usunaé wybrany (podéwietiony) zalacznik.




W z6ttym polu (oknie) naciskamy na ,Wybierz zatgczniki” i wybieramy ,,Dodaj plik z
dysku”.

Wybierz zatgcznik

+ Dodaj plik z dysku

Nazwa | Rozmiar |

Nastepnie , Dodaj plik” i w kolejnym oknie wskazujemy podpisany elektronicznie
zatacznik:

Dodaj plik z dysku |

Dodaj plik

Zamknij

Po wczytaniu zatacznika, system wraca do okna z pismem przewodnim. U dotu ekranu
pojawia sie informacja o podtgczonym pliku zatgcznika do pisma. Jezeli istnieje
potrzeba dodania kolejnych zatgcznikdéw, nalezy ponownie nacisngc ,zielony plus” i
powtdrzyc¢ operacje dodawania.

Opis zatgcznika:
-+ &

Weignij przydisk ¢, aby dodac kolejny zatacznik.

Wignij przycisk x, aby usunad wybrany (podswietlony) zatgcznik.

W przypadku btednie dodanego zatgcznika, mozemy go usung¢ za pomocg funkcji
»,Usun”. Tak przygotowany dokument mozemy podpisac i wystaé¢. W tym celu klikamy
niebieski przycisk ,Dalej”. W kolejnym oknie wybieramy przycisk ,Podpisz”, co
spowoduje rozpoczecie podpisania pisma przewodniego.



Podpisywanie dokumentu

Podpis zaufany

Do zlozenia podpisu zaufanego wykorzystasz profil zaufany

Podpisz Podpisem Zaufanym

Podpis kwalifikowany:
Do zlozenia podpisu wykorzystasz certyfikat kwalifikowany

Podpis ziozysz w aplikaci PodpisGOV", Tu 2najdziesz wskazdwki, jak zlozye podpis
Podpisz certyfikatem kwalifikowanym

Anuluj
*Uwagal! Od 3 grudnia 2021 to jedyna aplikacga, kidra umoziiwia zlozenie podpisu kwalifikowanego

W nowo otwartym oknie wybieramy sposéb podpisania. Do wyboru mamy ,,Profil
zaufany” lub ,podpis kwalifikowany” (wspomniany wczesniej certyfikat na specjalnej
karcie).

4 Wroc do Roboczych Bl Kopiuj do roboczych X Usun 4 Pobierz c;pDrukuj ¥ Wiecej

+ Zaawansowane

Podglad:

Pismo ogdlne do podmiotu publicznego - stary 5 5 = )
wzor - Pismo ogélne do podmiotu R

publicznego.xml

Podczas uzywania PZ zostaniemy ponownie przekierowani do okna logowania sie,
autoryzujemy sie. W przypadku podpisu kwalifikowanego koniecznym jest
zainstalowanie aplikacji GOV i skonfigurowaniu oprogramowania (
https://www.biznes.gov.pl/pl/portal/0075). Zostaniemy réwniez poproszeni m.in. o
wprowadzenie kodu PIN do karty z certyfikatem. W obu przypadkach postepujemy
zgodnie z komunikatami na ekranie. Po prawidtowym zakonhczeniu procedury
podpisywania, pojawi sie okno przyciskiem ,Wyslij”. Ponizej powinnismy otrzymac
informacje, ze podpisy zostaty ztozone prawidtowo. Naciskamy ,Wyslij” - dokument
zostanie przekazany do adresata.

W nielicznych przypadkach, gdy pojawia sie btgd osadzenia podpisu, naciskamy
~Powrét do edycji” i w ponizszym oknie wybieramy ,,Chce modyfikowa¢ dokument i
usung¢ podpisy”. Procedure podpisywania przeprowadzamy raz jeszcze, do momentu


https://www.biznes.gov.pl/pl/portal/0075

pojawienia sie informacji o prawidtowo ztozonym podpisie.

Komunikat

Dokument zawiera podpis(y). Edycja dokumentu moze uczynic je niepoprawnymi. Co cheesz zrobic?

Chee modyfikowac dokument i zostawic w nim podpis(y)
Chece modyfikowac dokument | usunac podpis(y)

®) Chce otworzy¢ dokument w trybie podgladu

Dla potwierdzenia faktu wystania dokumentu, w sekcji ,Wystane” na liscie powinno
pojawic¢ sie nasze pismo a w sekcji pobranie pojawi sie plik Urzedowe Poswiadczenie
Przedtozenia (UPP).

Zalatw sprawe Domysina

Odebrane Data wystawienia od

.I. Wystane
Data wystawienia do

Robocze
Nadawca

Moje pliki
Temat

Operacje

Tak ztozone pismo traktuje sie jako doreczono prawidtowo. W przypadku otrzymania
odpowiedzi, na adres e-mail zostanie przestane potwierdzenie. Po zalogowaniu sie do
ePUAP w sekcji ,Odebrane” mozemy zapoznac sie z trescig otrzymanego pisma.

Metryczka
Wytworzyt: Renata Frankowska
Data wytworzenia: 25.05.2022

Opublikowat w BIP: Renata Frankowska
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25.05.2022 09:17
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Mariusz Michalski
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