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Jak zatati¢ sprawe w urzedzie

Tutaj znajdziecie Panstwo niezbedne informacje o tym, co nalezy zrobi¢, zeby ztozy¢ wniosek w
danej sprawie do Urzedu.

Zatatwianie spraw w sposéb tradycyjny

W zaktadce formularze do pobrania zostaty udostepnione druki do pobrania, ktérych wypetnienie i przedtozenie w urzedzie
jest wymagane do zatatwienia danej sprawy. Druki mozna pobra¢ i wydrukowaé. Po uzupetnieniu nalezy je dostarczy¢ do
urzedu wraz z wymaganymi zatacznikami za posrednictwem poczty lub osobiscie.

Zatatwianie spraw droga elektroniczna

1. Elektroniczna Skrzynka Podawcza (ePuap)

Gmina Zelazkéw, zgodnie z Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 14 wrzeénia 2011 r. w sprawie sporzadzania
pism w formie dokumentdw elektronicznych, doreczania dokumentéw elektronicznych oraz udostepniania formularzy,
wzordw i kopii dokumentdw elektronicznych, udostepnia Elektroniczna Skrzynke Podawcza (ESP) na elektronicznej
Platformie Ustug Administracji Publicznej (ePUAP), ktéra jest Srodkiem komunikacji elektronicznej, stuzacym
przekazywaniu informacji w formie elektronicznej do podmiotu publicznego przy wykorzystaniu powszechnie dostepnej sieci
teleinformatyczne;.

Identyfikator URI konta Gminy Zelazkéw na ePUAP to:
https://epuap.gov.pl/wps/portal/strefa-klienta/katalog-spraw/profil-urzedu/uh04q8kt34

Elektroniczna Skrzynka Podawcza (ESP) na ePuap: /uh04q8kt34/skrytka

W celu ztozenia dokumentu elektronicznego do Gminy Zelazkéw poprzez Elektroniczng Skrzynke Podawcza (ESP) na ePUAP
konieczne jest posiadanie bezptatnego, uwierzytelnionego konta na ePUAP.

Instrukcje dotyczgce obstugi ePUAP w zakresie: zaktadania konta, wystania dokumentéw, podpisywania itp. znajduja sie w
dziale Pomoc serwisu ePUAP.

Pisma sktadane do Gminy Zelazkéw poprzez Elektroniczna Skrzynke Podawcza na ePUAP w formie dokumentu
elektronicznego winny by¢ opatrzone podpisem elektronicznym.

Rodzaje podpiséw elektronicznych:
* kwalifikowany podpis elektroniczny,
* podpis zaufany,
* podpis osobisty (podpis w dowodzie osobistym z warstwg elektroniczng)

Pisma sktadane do Gminy Zelazkéw poprzez Elektroniczna Skrzynke Podawcza na ePUAP w formie dokumentu
elektronicznego moga zawierac zataczniki.

Formaty zatacznikéw:
* doc,
* docx,
* gif,
* jpg (jpeg),
* ods,
* odt,
* pdf,
* png,
o rtf,
° svg,
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o tif (tiff),
o txt,

* xls,

* xlsx,

e xml.

Rozmiary zaftacznikéw

Maksymalny rozmiar zatacznika dodawanego do pisma wysytanego przez Elektroniczng Skrzynke Podawcza na ePuap,
dotgczanego z dysku to 3,5 MB, a jezeli zatacznik jest dodawany przy uzyciu repozytorium ePUAP ,Moje pliki" to pojemnos¢
zatgcznikéw moze by¢ wieksza i wynosi¢ do 500 MB.

Urzedowe Poswiadczenie Przedtozenia

Po wystaniu elektronicznego dokumentu, na adres skrytki odbiorczej uzytkownika na ePUAP zostanie wygenerowane
automatyczne Urzedowe Poswiadczenie Przedtozenia (UPP). Otrzymanie UPP jest réwnoznaczne z przyjeciem przestanego
wniosku elektronicznego.

Urzedowe Poswiadczenie Doreczenia

Po przekazaniu dokumentu do osoby fizycznej generowane jest poswiadczenie doreczenia, udostepniane przez system
teleinformatyczny podmiotu publicznego w celu umozliwienia podpisania tego poswiadczenia przez adresata dokumentu
elektronicznego, ktére zawiera:

a) petng nazwe podmiotu, ktéry dorecza dokument elektroniczny,

b) petna nazwe podmiotu, ktéremu podmiot dorecza dokument elektroniczny,

C) 0znaczenie sprawy,

d) jednoznaczne oznaczenie pisma, ktérego dotyczy,

e) w przypadku podpisania poswiadczenia doreczenia - date i czas podpisania rozumiane jako data i czas

doreczenia dokumentu elektronicznego.
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