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Elektroniczna Skrzynka Podawcza na platformie ePUAP
Co to jest ePUAP?

Elektroniczna Platforma Uslug Administracji Publicznej (ePUAP) to system informatyczny
stuzagcy udostepnianiu obywatelom, przedsigbiorcom oraz instytucjom dowolnych ustug
administracji publicznej drogg elektroniczng. Ma zapewni¢ sprawng komunikacje droga
elektroniczng pomiedzy:

e obywatelami a administracjg publiczng (C2A)
e przedsigbiorcami a administracjg publiczng (B2A)
e instytucjami publicznymi a administracjg publiczng (A2A).

Co to jest ESP?

Elektroniczna Skrzynka Podawcza (ESP) jest podstawowym komponentem Elektronicznego
Biura Obstugi Klienta - EBOK realizujacego ustawowy wymog okreslony w rozporzadzeniu
Prezesa Rady Ministrow z dnia 29.09.2005 w sprawie warunkoéw organizacyjno-technicznych
dorgczania dokumentoéw elektronicznych podmiotom publicznym (DZ.U. 2015 poz. 971).
Funkcje ESP realizowane sg przez platform¢ ePUAP koordynowang przez Ministerstwo
Spraw Wewngetrznych 1 Administracji.

Jak zarejestrowac sie w ePUAP?

Po wejsciu na strone http://epuap.gov.pl wyswietli si¢ strona gtdwna platformy ePUAP,
woOwczas nalezy nacisna¢ link ,,Zat6z konto”. Po zapoznaniu si¢ z Regulaminem Uzytkownik
oSwiadcza, ze zgadza si¢ z jego postanowieniami przez zaznaczenie ,,Akceptuje powyzszy
regulamin”. Akceptacja regulaminu pozwala na kontynuacje¢ zaktadania konta, nalezy
nacisna¢ przycisk ,,.Dalej”. Nastgpnie pojawia si¢ ekran do zakladania konta Uzytkownika. Po
wypetnieniu wszystkich pol formularza nalezy klikna¢ "zatoz".

Jezeli uzytkownik nie zaakceptuje regulaminu ePUAP 1 tym samym nie wyrazi zgody na
przechowywanie swoich danych osobowych w systemie, konto dla tego uzytkownika nie
zostanie zalozone.

Jak korzystaé¢ z ESP?

Aby mozna byto skorzysta¢ z ESP 1 zlozy¢ wniosek do urzedu konieczne jest posiadanie
profilu zaufanego (wylacznie dla obywateli) lub kwalifikowanego podpisu elektronicznego
oraz konta uzytkownika na platformie ePUAP — konto jest bezptatne.


http://epuap.gov.pl/

Jak wystaé dokument?

1. Zalogowanie si¢ 1 wybor wilasciwego formularza - Aby dotrze¢ do wlasciwego
wniosku nalezy w pierwszej kolejno$ci wybra¢ odpowiednig instytucje z ,.katalogu
ushug”. Po czym w karcie ,,opis ustugi” wybra¢ wiasciwy formularz umozliwiajacy
ztozenie wniosku (dostgpny w czgéci ,,Formularz™)

2. Wypehienie wniosku - Nalezy wypeli¢ odpowiednie pola w poszczegdlnych
sekcjach. Aby zapisa¢ formularza kliknij ,,zapisz” — wniosek zostanie zapisany w
dziale ,,moje dokumenty”, w sekcji ,,dokumenty robocze”.

3. Wystanie wniosku - Aby wysta¢ wniosek nalezy przejs¢ do edycji dokumentu,
nastepnie podpisa¢ go profilem zaufanym (obywatel) lub kwalifikowanym podpisem
elektronicznym (klikajac przycisk ,,podpisz”), po czym wysta¢ do wlasciwej instytucji

4. Odebranie Urzgdowego Potwierdzenia Przedtozenia lub Urzgdowego Potwierdzenia
Doreczenia - Wystanie kazdego dokumentu generuje wytworzenie tzw. Urzedowego
Potwierdzenia Przedtozenia (UPP) lub Urzedowego Potwierdzenia Dorgczenia (UPD),
co jest dla sktadajacego prawnym potwierdzeniem przedtozenia wniosku. UPP lub
UPD mozna pobra¢ zaraz po wystaniu dokumentu w sekcji ,,dokumenty odebrane”.

Metody dostarczania dokumentéw elektronicznych do SPZPOZ:

1. Przekazanie dokumentu poprzez wypetnienie formularza badZ dotaczenie podpisanego
dokumentu on-line na stronie Elektronicznego Urzedu Podawczego;
2. Dostarczenie dokumentow w godzinach pracy SPZPOZ na nastepujacych nosnikach
danych:
o Ptyta CD-RW

Wymieniony no$nik musi mie¢ mozliwo$¢ zapisu Urzedowego Poswiadczenia
Odbioru.

Wymagania dla dokumentow elektronicznych dostarczanych do Urzedu:

1. Dokumenty elektroniczne muszg by¢ podpisane waznym, kwalifikowanym podpisem
cyfrowym lub w przypadku obywateli profilem zaufanym
2. Akceptowalne formaty zatacznikow to:
o DOC, DCOX, RTF, ODT, TXT;

o XLS, XLSX;

o GIF, TIF, JPG, PNG;
o PDF

o ZIP

3. Wielko$¢ wszystkich zatagcznikéw dolaczonych do jednego formularza (dokumentu
elektronicznego) nie moze przekroczy¢ 3MB.

4. Dokumenty lub no$niki zawierajace oprogramowanie zto§liwe beda automatycznie
odrzucane 1 nie zostang rozpatrzone.



