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Instrukcja

Dla podmiotow otrzymujacych wnioski o pomoc na skrzynke ePUAP



Dodawanie uzytkownika do organizacji

W celu dodania pracownika, ktory bedzie miec dostep do ePUAP organizacji nalezy:

Wyslanie zaproszenia

1. Zaloguj sie,

2. Kliknij symbol ¥ rozwiniecia listy przy nazwie konta

3. Wybierz nastepnie ,,Zarzadzanie kontem” » ,,Uprawnienia” » ,,Zapro$ osobe” » ,Wyslij Zaproszenie”

AKceptacja zaproszenia

1. Zaloguj sie,

2. Kliknij symbol ¥ rozwiniecia listy przy nazwie konta

3. Wybierz nastepnie ,,Zarzadzanie kontem” » ,,Uprawnienia” » ,,Przyjmij” .

W ramach danego podmiotu role nadaje lokalny Administrator Podmiotu — najczesciej osoba, ktora zatozyla ten
podmiot Iub osoba o0 najwyzszych uprawnieniach.



Odbior wniosku od Wnioskodawcy

Krok 1. Wejdz na strone www.epuap.gov.pl i zaloguj sie swoim Profilem Zaufanym.

& - C & epuap.gov.pl/wps/portal

_ STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA WYSOKIKONTRAST  Zadaj pytanie/Zgios uwage  Dostepnosé  English
Ie pun p g n =] Zaloguj sie  # Zarejestruj sie

KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC

Pobierz aplikacje ProteGO Safe

Otrzymuj powiadomienia o0 mozliwym kontakcie z koronawirusem
Wszystko w Twoich rekach
P> Google Play @& App Store

Zatatwiaj sprawy urzedowe przez internet

Zobacz jak dziata ePUAP

1 ZAtGZ KONTO 2 POTWIERDZ PROFIL ZAUFANY Q| CeA) EECAWY CEEL

Wypeinij krotki formularz rejestracyjny i zatoz konto Profil Zaufany to Twoje darmowe narzedzie, ktdre Juz ponad 1 min osob korzysta z ustug ePUAP.

na ePUAP. Potrzebne s3 do tego dane kontaktowe umozliwia m.in. logowanie i skiadanie podpisu Mozesz odbierac i wysytac urzedowa

oraz identyfikacyjne. Uzywaj konta ePUAP jako elektronicznego, dzieki ktoremu mozna zatatwiac korespondencje elektronicznie. Kazda wysytka i
skrytki elektronicznej do odbierania korespondencii okresione sprawy urzedowe online, w serwisach odbidr s3 potwierdzane Urzedowym

urzedowej. Wnoszac podanie lub wniosek do administracji publicznej, bez wychodzenia z domu Poswiadczeniem Odbioru, kidre jest rownowazne
urzedu wskaz adres skrytki ePUAP jako Aby potwierdzi¢ Profil Zaufany wypeinij prosty z elektronicznym ‘awizo’. Jezeli dany urzad nie ma
elektroniczny adres zwrotny. Powiadomienia formularz. Nastepnie w ciagu 14 dni udaj sie do konkretnej ustugi to zawsze mozesz wystac tzw.

otrzymasz rowniez na wskazany adres email dowolnego Punktu Potwierdzajacego z dowodem pismo ogolne z zatacznikiem (np. skan opiaty)



Odbior wniosku od Wnioskodawcy

Krok 2. Wybierz kontekst uzytkownika.

C & serwis.epuap.gov.pl/mlipz/chooseContext

-
@ gov,pl ‘ Serwis Rzeczypospolitej Polskiej

Kontekst uzytkownika

Masz wiecej niz 1 kontekst. Wybierz ten z ktérego chcesz korzystac

Wybierz kontekst

Wybierz v\

ANULU)

Q gov.pl

Rzadowe centrum legislacji  Polityka cookies  Stuzba cywilna  Profil zaufany BIP  Deklaracja o dostepnosci  Prawa autorskie



Odbior wniosku od Wnioskodawcy

Krok 3. Zmien kontekst na Organizacje.

C @ serwis.epuap.gov.pl/mlpz/chooseContext

(_
@ gov.pl
Kontekst uzytkownika

Masz wiecej niz 1 kontekst. Wybierz ten z ktérego chcesz korzystac

Serwis Rzeczypospolitej Polskiej

Wybierz kontekst

NAZWA ORGANIZACII v

Cg gov.pl

Rzadowe centrum legislacji  Polityka cookies  Stuzba cywilna  Profil zaufany BIP  Deklaracja o dostepnosci  Prawa autorskie



Odbior wniosku od Wnioskodawcy

Krok 4. Wejdz na , Elektroniczna skrzynka podawcza”.

e

_ kol

ePUAP - Strefa klienta

x +

C & epuap.gov.pl/wps/myportal

STREFA URZEDI

“erUArPA

KATALOG SPRAW

WYSOKI KONTRAST Zadaj pytanie/Zgios uwage Dostepnosé English
Elektroniczna

ﬂ B Skrzynka v
Podawcza Krafos

AKTUALNOSCI

Pobierz aplikacje ProteGO Safe

Otrzymuj powiadomienia 0 mozliwym kontakcie z koronawirusem

Wszystko w Twoich rekach

4 Google Play

1 ZAtLOZ KONTO

Wypeinij krotki formularz rejestracyjny i zaloz konto

® App Store

Zatatwiaj sprawy urzedowe przez internet

2 POTWIERDZ PROFIL ZAUFANY

Profil Zaufany to Twoje darmowe narzedzie, kidre

na ePUAP. Potrzebne s3 do tego dane m.in i podpisu
oraz identyfikacyjne. Uzywaj konta ePUAP jako elektronicznego, dzieki ktoremu mozna zalatwiac,
skrytki j do $ Sprawy urz online, w

urzedowej. Wnoszac podanie lub wniosek do 1 bez wy z domu

urzedu wskaz adres skrytki ePUAP jako
elektroniczny adres zwrotny. Powiadomienia
otrzymasz rowniez na wskazany adres email

Aby potwierdzic Profil Zaufany wypeinij prosty
formularz. Nastepnie w ciagu 14 dni udaj sie do
Punktu jat z

Zobacz jak dziala ePUAP

ZALATWIAJ SPRAWY PRZEZ

% INTERNET

Juz ponad 1 min osob korzysta z usiug ePUAP.
Mozesz odbieraé i wysytaé urzedowa
Kkorespondencije elektronicznie. Kazda wysylka i
odbidr s3 potwierdzane Urzedowym
Poswiadczeniem Odbioru, ktére jest rownowazne
z elektronicznym ‘awizo’. Jezeli dany urzad nie ma
konkretnej ustugi to zawsze mozesz wystac tzw.
pismo ogoine z zatacznikiem (np. skan opiaty)



Odbior wniosku od Wnioskodawcy

Krok 5. Wybierz sktad_ESP.

ww ePUAP - Skrzynka X

+

& Cc 8 epuap.gov.pl/wps/myportal/aplikacje/skrzynka
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Odbior wniosku od Wnioskodawcy

Krok 6. Po wejsciu do ESP widoczna jest lista korespondencji przychodzacej. Wybierz pozycje z listy
korespondencji i kliknij w tytul aby zobaczy¢ szczegoty.

WY
Elektroniczna
Ie punp B ﬂ = Skrzynka v
Podawcza Krafos
n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC
Zalatw sprawe Wybrana skrz ynka: n v
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y Whiosek o pomoc.xml |
&a Moje pliki \
Operacje




Odbior wniosku od Wnioskodawcy

Krok 7. Rozwijajac skladowe korespondencji mozesz ujawni¢ zarowno treSC przeslanego pisma jak i jego
zalaczniki oraz Urzedowe Poswiadczenie Przedlozenia.

x + =
v.pl/wps/myportal/aplikacje/skrzynka a w
ala VVYySHIE
Podglad: s
Robocze Whniosek o pomoc.xml S
é—a Moje pliki Od- Jan Kowalski (jankowalski)
Do: KRAKOWSKIE FORUM ORGANIZACJI SPOLECZNYCH KRAFOS (/Krafos/SkrytkaESP)
e Operacie

4+ Urzedowe Poswiadczenia Odbioru (UPO)
Wszystkie podpisy prawidtowe

+ Podpis prawidtowy - Jan Kowalski (jankowalski)

Dokument elektro

Miejsce i data sporzadzenia dokumentu

2021.04-16
Dane nadawcy Dane adresata
Jan Kowalski (jankowalski) KRAKOWSKIE FORUM ORGANIZAC SPOLECZNYCH KRAFOS
PESEL 00000000000 (30-347 KRAKOW, WOJ. MALOPOLSKIE)

Telefon 000000000
Email jankowalski@jankowalski

WNIOSEK

Whniosek o pomoc

Dzien dobry,

w zalaczeniu przesylam wniosek o udzielenie pomocy oraz zataczniki
Z wyrazami szacunku

Jan Kowalski



Odbior wniosku od Wnioskodawcy

Krok 8. Korzystajac z rozwijanego menu mozesz zweryfikowac prawidlowosc podpisu.

= €PUAP - Skrzynka x +

& C & epuap.gov.pl/wps/myportal/aplikacje/skrzynka
Do:  KRAKOWSKIE FORUM ORGANIZACJI SPOLECZNYCH KRAFOS (/Krafos/SkrytkaESP);
v
Operacje
e + Urzedowe Poswiadczenia Odbioru (UPO)

Wszystkie podpisy prawidiowe

- Podpis prawidtowy - Jan Kowalski (jankowalski)
Stan podpisu: prawidtowy
Stan certyfikatu prawidtowy
Nr seryjny certyfikatu: XXXXXXXXNKOOXKKXXXKIOKXKKXKXKXXKXKKXKXKX

Wystawca certyfikatu (CN): Centrum Kwalifikowane EuroCert

Wiasciciel certyfikatu (CN): Minister do spraw informatyzacji - pieczec podpisu zaufanego
Wiasciciel certyfikatu (O) Kancelaria Prezesa Rady Ministrow
Szczegéty: = kwalifikowany
Identyfikator podpisu Signature- X000000000000OOXXXCOCONKNKXXXXXXX

Czas podpisania: 16.04.2021 01:28
Typ zobowiazania:
Typ podpisu: podpis zaufany

Dane Profilu Zaufanego Jan Kowalski (PESEL 00000000000)

Dodatkowe akcje: Wyswiet podpis na drzewie XML



Archiwizacja podpisu elektronicznego

Aby zarchiwizowac podpis w wersji papierowej nalezy:

e W przypadku gdy wniosek podpisano profilem zaufanym, skorzystac z opcji wykonania print screena, druku
strony badz skopiowania zawartoSci podpisu do edytora tekstu i wydrukowanie go. Zgodnie z wytycznymi
infolinii ePUAP nie istnieje inny sposob pobrania i wydruku podpisu dokonanego Profilem Zaufanym.
Whiosek dodatkowo nalezy zarchiwizowac w postaci elektroniczne;j.

e W przypadku gdy wniosek podpisano podpisem kwalifikowanym, nalezy go zweryfikowac i pobrac za
pomoca oprogramowania do weryfikacji takiego podpisu, np. bezplatnego programowania Szafir:

o Wersja Windows:
https://www.elektronicznypodpis.pl/download/gfx/elektronicznypodpis/pl/defaultstronaopisowa/147/1/1/
szafir_weryfikujaca.exe

o Wersja Linux:
https://www.elektronicznypodpis.pl/download/gfx/elektronicznypodpis/pl/defaultstronaopisowa/147/1/1/
szafir_wervyfikujaca_linux.zip

o Wersja macOS X (wymagane zainstalowanie Java JDK ORACLE w wersji 8 lub
https://www.elektronicznypodpis.pl/download/gfx/elektronicznypodpis/pl/defaultstronaopisowa/147/1/1/
szafir_weryfikujaca_mac.zip



https://www.elektronicznypodpis.pl/download/gfx/elektronicznypodpis/pl/defaultstronaopisowa/147/1/1/szafir_weryfikujaca.exe
https://www.elektronicznypodpis.pl/download/gfx/elektronicznypodpis/pl/defaultstronaopisowa/147/1/1/szafir_weryfikujaca_linux.zip
https://www.elektronicznypodpis.pl/download/gfx/elektronicznypodpis/pl/defaultstronaopisowa/147/1/1/szafir_weryfikujaca_mac.zip

Odbior wniosku od Wnioskodawcy

Krok 9. Po zweryfikowaniu podpisu musisz zapoznac¢ sie z zalagczonymi do pisma ogolnego zalacznikami, w
ktorych znajdowac sie powinien co najmniej wniosek. Dokumenty mozesz pobra¢ a nastepnie wydrukowac
korzystajac z ,,Pobierz”. Samo pismo ogolne wraz z lista zalacznikow mozna wydrukowac korzystajac z gornego

menu i opcji oznaczonej ikona drukarki.

= €PUAP - Skrzynka X -+
L C @ epuap.gov.pl/wps/myportal/aplikacje/skrzynka
WNIOSEK
Whiosek o pomoc
Dzien dobry
w zalaczeniu przesytam wniosek o udzielenie pomocy oraz zataczniki

Z wyrazami szacunku
Jan Kowalski

Zataczniki:

Dokument zostat podpisany, aby go zweryfikowac nalezy uzy¢ oprogramowania do weryfikacji podpisu. Data zlozenia podpisu
2021-04-16T01:28:45.075+02:00

Podpis elektroniczny

Zataczniki Wyrok pdf @ Podglad } Pobierz
Whiosek.docx @ Podglad J} Pobierz
RODO docx © Podglad § Pobierz



Odbior wniosku od Wnioskodawcy

Warto korzystac rowniez z funkcji ,,Zaawansowane”.

= ePUAP - Skrzynka x

+
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Odbior wniosku od Wnioskodawcy

Po rozwinieciu opcji ,,Zaawansowane” mozna dokona¢ zmiany formularza, zmiany nazwy dokumentu, dotaczy¢
korespondencje do sprawy, polaczy¢ dane pismo z innymi pismami klienta Iub sprawdzic historie dokumentu.

w ePUAP - Skrzynka X -
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Wystanie Formularza RODO

Po otrzymaniu wniosku (czeS¢ A) nalezy wystac do wnioskodawcy uzupekliony formularz RODO. Nalezy
uzupeli¢ Formularz danymi wnioskodawcy i organizacji oraz zamieni¢ sekcje z podpisami nastepujacym
tekstem.

Zlozenie podpisu elektronicznego i przestanie formularza za posrednictwem e-PUAP stanowi potwierdzenie
wyrazenia zgody na przetwarzanie danych osobowych w rozumieniu art. 6 ust. 1 lit a) RODO.

L I.I'..}'H:I.LI.EI.I.J': 4 Aunl aul LansT l.H.d.HU VILMICSIT LA El.l.'Lﬂ.I.E]. Rl UIEﬂ.I.I.I.I. J.I.ﬂLLﬁU.L'_.I’..EEU f_ﬂ.JJ.I.ILIJ%L.EEU b\.I.EL UL\.I.I.I.UJ.I.&: '|.I.rII.LI_'|'LI.I. UbLn'Ln'Ln"I:'\J'LJ.I.,
1. Prezesa Urzedu Ochreny Danych Oszobowych, adres do korespondencji: Biuro Prezesa Urzedu Ochrony Damych Ozcbowych
(FUODO), ul. Stawki 2, $0-193 Warszawa

9. PaniPana dane ozobowe nie beda przetwarzane w sposdb zantomatvzowany i nie beda profilowane.

Zlozenie podpisu elektronicznego i przeslanie formularza za
posrednictwem e-PUAP stanowi potwierdzenie wyrazenia zgody na
przetwarzanie danyvch osobowych w rozumieniu art. 6 ust. 1 lit a)
RODO.



Wypehienie czesci B wniosku

Czes¢ B uzupelnia Specjalista udzielajacy pomocy badz Osoba Pierwszego
Kontaktu.

1. Wpisujemy 1 badz kolejny narastajacy numer karty pomocy. W przypadku
watpliwosci prosze o kontakt z miejscem przechowywania dokumentow organizacji
w celu potwierdzenia numeru Karty.

2. Wpisujemy date zlozenia wniosku czesc A.

3. Wpisujemy REGON wykonawcy.

4. Wpisujemy dane wykonawcy. Nazwa oraz identyfikator ePUAP.

5. Wpisujemy adres email wykonawcy.

6. Wpisujemy nr kontaktowy wykonawcy.

/7. Uzupelniamy dane adresowe siedziby wykonawcy

8. Wpisujemy szczegolowe uzasadnienie udzielenia pomocy (dotyczy karty o nr 1)



Wypehienie czesci B wniosku

9. Okreslamy status Wnioskodawcy.

10-11. Uzupelniamy opis udzielonej pomocy

12-15. W przypadku gdy udzielanych jest jednorazowo kilka rodzajow wsparcia
uzupeiniamy kolejne opisy.

16. Oznaczamy oSwiadczenie koordynatora w celu jego wygenerowania na wniosku.
Koordynator podpisze sie pod czescia B po ztozeniu podpisu przez wnioskodawce.
17. Zalaczamy wniosek czesc A.

18. Zalaczamy dokument, ktory powstal w wyniku udzielonej pomocy.

19. Po Wygenerowaniu wniosku czeS¢ B pobieramy wniosek w postaci dokumentu
w formacie PDF i odsytamy do Wnioskodawcy badz Osoby Pierwszego Kontaktu
ktora ma dostep do ePUAP organizacii.



Aktywacja powiadomien o nowych dokumentach

Krok 1. Kliknij na ,,Operacje” a nastepnie na ,,Ustawienia”.

n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC
Zatatw sprawe Wybrana skrzynka: W

+ Informacje szczegotowe skrzynki
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Aktywacja powiadomien o nowych dokumentach.

Krok 2. Wybierz opcje ,,Zawsze” dodaj adres e-mail na ktory maja by¢ dostarczone powiadomienia i kliknij

L] ”
»2.apisz”.
n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC

Ustawienia

Nazwa *

Powiadomienia mailowe Brak QOkresowe (e Zawsze

4 s




Dziekujemy za skorzystanie z instrukcji

W razie problemow prosimy o kontakt z opiekunem Panstwa projektu badz z Panem Mateuszem Pilchem
tel.:(22)23-90-458 e-mail: Mateusz.Pilch@ms.gov.pl

FUNDUSZ ,
SPRAWIEDLIWOSCI

www.funduszsprawiedliwosci.gov.pl

funduszsprawiedliwosci@ms.gov.pl



