Elektroniczna skrzynka podawcza Urzedu Miejskiego w Strykowie

Zgodnie z tre$cia rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 14 wrze$nia 2011 r.
w sprawie sporzadzania pism w formie dokumentéw elektronicznych, dorgczania
dokumentow elektronicznych oraz udostepniania formularzy, wzoréw i kopii dokumentow

elektronicznych (t.j. Dz. U. z 2015 r. poz. 971, z p6ézn. zm.), Urzad Miejski w Strykowie

udostepnia Elektroniczna Skrzynke Podawcza na platformie ePUAP.

1. Sposéb dorgczania dokumentéw elektronicznych do Urzedu Miejskiego

w Strykowie:

Dokumenty elektroniczne moga by¢ dorgczone do Urzgdu Miejskiego w  Strykowie
za posrednictwem Elektronicznej skrzynki podawczej na platformie ePUAP. Dokumenty
takie moga zosta¢ dorgczone na jedna z ponizszych Skrytek ePUAP:

e /1020083/SkrytkaESP

e /1020083/skrytka

2. Jak rozpoczaé korzystanie z ePUAP ?
Chcac rozpoczaé korzystanie z ustug Urzedu Miejskiego w Strykowie w postaci

elektronicznej, nalezy w tym celu w pierwsze] kolejnosci zalozy¢ skrzynke kontaktowa

na platformie ePUAP, klikajac na stronie: http://epuap.gov.pl/wps/portal zaktadke Zarejestruj

sie.

Szczegdtowa instrukcja zakladania skrzynki kontaktowej znajdziecie Panstwo na stronie

Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Strykow (http://bip.strykow.pl/?c=760).

3. Jak wystaé pismo ogolne do Urzedu Miejskiego w Strykowie na platformie
ePUAP ?

Nalezy w tym celu klikna¢ w link: https://epuap.gov.pl/wps/portal/strefa-klienta/katalog-

spraw/opis-uslugi/ogolne-sprawy-urzedowe/pismo-ogolne-do-urzedu/1020083/Skrytka »

nastgpnie klikna¢ zaktadke ,,Zatatw sprawg” | wypetni¢ pola niezbgdne do zalogowania si¢ do

systemu. Po zalogowaniu si¢ do systemu nastapi przejscie do formularza pisma ogdlnego,
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ktory nalezy wypehi¢ (ewentualnie doda¢ zataczniki) » kliknaé¢ ,,Dalej” » i ,,Podpisz” —
wybor podpisania dokumentu — profil zaufany badz certyfikat kwalifikowany » kliknaé¢
polecenie ,Wyslij” » po czym wyswietli si¢ ,,Potwierdzenie wystania wniosku” »
w odpowiedzi otrzymasz Urzedowe Poswiadczenie Przedtozenia (UPP.xml) potwierdzajace

przyjecie dokumentu przez urzad.

4. Akceptowane formaty na platformie ePUAP:

Zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 14 wrzesnia 2011 r. w sprawie
sporzadzania pism w formie dokumentoéw elektronicznych, doreczania dokumentow
elektronicznych oraz udostepniania formularzy, wzoréw i kopii dokumentéw elektronicznych,
Urzad Miejski w Strykowie akceptuje formaty elektroniczne wymienione w zataczniku do
Rozporzadzenia (.doc, .docx, .gif, .jpg (.jpeq), .ods, .odt, .pdf, .png, .rtf, .svg, .tif (.tiff), .txt,
Xls, xIsx, .xml), z jednoczesnym ograniczeniem ich maksymalnej wielkosci do 5 MB.
W przypadku, gdy warto$¢ ta przekracza 5 MB, nalezy taki dokument podzieli¢ na kilka

czgsci.

5. Dokumenty elektroniczne mozna dostarcza¢ do Urzedu Miejskiego w Strykowie
poprzez:
a. Elektroniczna Skrzynke Podawcza za posrednictwem platformy ePUAP
na jedna z powyzej podanych Skrytek,
b. mailowo na adres: strykow@strykow.pl,

Cc. na nosnikach informatycznych typu pendrive lub CD/DVD, sktadanych
w Sekretariacie Urzgdu Miejskiego w Strykowie (pokoj nr 2, parter).

6. Jak zlozy¢ wniosek o profil zaufany i jak go potwierdzi¢ ?

Po zarejestrowaniu si¢ nalezy zalogowaé si¢ do systemu ePUAP, klikna¢ w symbol ¥V
rozwinigcia listy przy nazwie konta a nastgpnie ,,Moje profile zaufane” » ,,Zt6z wniosek™ »
nalezy uzupeli¢ dane, parametr autoryzacji (SMS) » klikna¢ ,,Sprawdz poprawnos$¢” »
wprowadzi¢ przestany kod SMS » zatwierdzi¢ ,,Ok™ » po poprawnej weryfikacji kliknac

,»Wyslij wniosek”. Wniosek nalezy potwierdzi¢ w przeciagu 14 dni z dowodem osobistym lub
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paszportem w najblizszym urzedzie' 2. Lista punktow potwierdzajacy znajduje si¢ na stronie

glownej ePUAP (Lista punktéow potwierdzajacych profil zaufany).

Potwierdzanie profili zaufanych jest odmiejscowione. Oznacza to, ze profil zaufany mozna
potwierdzi¢ w dowolnym Punkcie Potwierdzen, niezaleznie od miejsca zamieszkania,

. - . . . . 3
rownicz poza granicami kraju .

Uwaga! W nazwisku i imieniu musza by¢ ujete polskie znaki, jezeli nazwisko jest

dwuczlonowe mi¢dzy myslnikiem a nazwiskiem nie moze by¢ spacji.

7. Czynnosci urzednika w punkcie potwierdzajacym:

Aby potwierdzi¢ profil zaufany nalezy zalogowac si¢ do systemu ePUAP, klikna¢ w symbol
V¥ ,,Administrowanie” » ,,Wnioski PZ” z lewej strony znajduje si¢ ,,Lista wnioskow” i ,,Lista
profili”. Wyszuka¢ wniosek mozna po IDENTYFIKATORZE UZYTKOWNIKA badz
IMIEMIU, NAZWISKU | NUMERZE PESEL.

! Potwierdzenie profilu zaufanego mozliwe jest bez wychodzenia z domu. Jednakze wymagane do tego jest
posiadanie bezpiecznego podpisu elektronicznego weryfikowanego waznym kwalifikowanym certyfikatem.
W tym celu nalezy wypetni¢ w systemie ePUAP wniosek o zatozenie profilu zaufanego i podpisanie go wlasnym

podpisem elektronicznym weryfikowanym waznym kwalifikowanym certyfikatem.

2 Wizyta w urzedzie jest zwiazana z bezpieczenstwem profilu zaufanego. Konieczne jest zweryfikowanie danych
osoby z jej dokumentem tozsamosci i rejestrem PESEL. Jest to sytuacja analogiczna do tej, gdy kupujemy
kwalifikowany certyfikat do sktadania bezpiecznego podpisu elektronicznego. Wtedy takze nalezy stawié sie

osobiscie w centrum certyfikacji.

¥ Najblizszy punkt potwierdzania profilu zaufanego w obrgbie gminy Strykow znajduje si¢ w Urzedzie
Skarbowym w Glownie, ul. Ludwika Norblina 2. Godziny pracy Punktu Potwierdzajacego:

e poniedziatek, sroda, czwartek, piatek: 8%0-16%

e wtorek: 8%0-18%


http://epuap.gov.pl/wps/portal/punkty-potwierdzenia-pz

8. Inne informacje dotyczace profilu zaufanego:

Profil zaufany jest typem profilu, ktory umozliwia korzystanie z ustug udostgpnionych
na portalu ePUAP bez koniecznosci posiadania podpisu elektronicznego weryfikowanego

certyfikatem kwalifikowanym.

Jednocze$nie warto przy tym zaznaczy¢, ze nie moga istnie¢ jednocze$nie dwa wazne profile
zaufane z tym samym numerem PESEL. Z tego powodu proba potwierdzenia nastepnego

profilu zaufanego z tym samym numerem PESEL nie powiedzie sig.

Poza obywatelem polskim, profil zaufany moze posiada¢ rowniez obcokrajowiec. Jednakze
wymogiem zatozenia profilu zaufanego jest jednak posiadanie polskiego numeru PESEL,
ktory jest niezbedny do ztozenia 1 potwierdzenia wniosku, lub posiadanie waznego certyfikatu

kwalifikowanego.

Co warte podkreslenia, zarowno wydanie, jak i rowniez korzystanie z profilu zaufanego jest

bezptatne.

Nalezy podkreslic rowniez to, ze profil zaufany nalezy przedtuza¢ raz na 3 lata. Zanim
wygasnie, mozliwe jest samodzielne przedluzenie jego waznos$ci wchodzac na witryng
systemu profilu zaufanego lub mozna odwiedzi¢ dowolny punkt potwierdzajacy i ztozy¢
wniosek o przedtuzenie waznos$ci profilu zaufanego. Jesli obywatel posiada drugie imig,
zostanie poproszony o jego podanie, gdyz takie pole zostato dodane do profilu w nowej wersji

systemu w celu weryfikacji w rejestrze PESEL.

Funkcjonalno$¢ profilu zaufanego ePUAP zostala okreslona w ustawie z dnia
17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotow realizujacych zadania publiczne

(tj. Dz. U. z 2014 r. poz. 114). Ponadto szczegotowe kwestie dotyczace profilu zaufanego

ePUAP, a w szczegdlno$ci jego potwierdzania oraz postgpowania podmiotoéw publicznych
umozliwiajacych dokonanie tej czynnoS$ci, zostaly uregulowane w rozporzadzeniu Ministra
Administracji i Cyfryzacji z dnia 5 czerwca 2014 r. w sprawie zasad potwierdzania,
przedluzania wazno$ci, uniewazniania oraz wykorzystania profilu zaufanego elektronicznej

platformy ustug administracji publicznej (Dz. U. poz. 778).
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9. Na stronie http://www.cpi.gov.pl/wideo,273.html znajduja si¢ krétkie filmiki

instruktazowe dotyczace:
a. projektu ePUAP,
b. profilu zaufanego,
c. zaktadania profilu zaufanego,

d. podpisywania dokumentu profilem zaufanym.

10. Wigcej informacji dotyczacych korzystania z platformy ePUAP znajdziecie Panstwo

w dziale Pomoc na platformie ePUAP.

Zrédlo opracowania: http:/epuap.gov.pl/wps/portal
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