Wersja 1/2020

Instrukcja sktadania wnioskéw, uzupetniei/wyjasnien lub innych dokumentéw do ARIMR za
pomoca platformy ePUAP

1. Zatatwianie spraw urzedowych przez Internet z wykorzystaniem elektronicznej skrytki podawczej ARiMR
wymaga posiadania konta z Profilem Zaufanym (szczegétowa instrukcja dotyczaca tego jak zatozy¢ Profil
Zaufany dostepna jest pod adresem: https://www.gov.pl/web/gov/zaloz-profil-zaufany).

2. Osoby posiadajgce konto z Profilem Zaufanym, w celu ztozenia pisma powinny zalogowac sie przy
wykorzystaniu Profilu Zaufanego. Zalogowac sie mozna za pos$rednictwem strony:

l. Sciezka

a) https://www.arimr.gov.pl/bip/uslugi-arimr-na-
epuap.html (Ustugi ARIMR na ePUAP -> Pismo
ogodlne do urzedu — pobierz: Warunki korzystania
z ustugi ARIMR ,,Pismo ogdlne do urzedu”, w
przypadku sktadania wniosku o udostepnienie
informacji kwalifikowanych jako dane osobowe
bedace w posiadaniu ARiMR)

Ustugi ARIMR na ePUAP

Il. sciezka

a) https://epuap.gov.pl/wps/portal/strefa-
klienta/katalog-spraw poprzez dostep do pisma
ogoblnego do podmiotu publicznego przez Katalog
spraw (Katalog spraw -> sprawy ogdlne -> Pisma
do urzedu -> pismo ogdélne do podmiotu
publicznego)

- Sprawy ogolne

mo ogolne do urzedu - pobierz: Warunki korzystania z ustugi ARIMR "Pis
ogodlne do urzedu', w przypadku skfadania wniosku o udostepnienie informacji -
# ch jako dane osobowe bedace w posiadaniu ARIMR Pisma do LII'ZQdU

o Skargi, wnioski, petycje, zapytania do urzedu
® Udostepnienie informacji publicznej na wniosek

e Udostepnienie informacji sektora publicznego w celu ponownego wykorzystania

Kwarantanna

Najczesciej zatatwiane sprawy

QOdwotania i zazalenia w frybie postepowania podatkowego

Opinia sanitarna o warunkach bezpieczenstwa i higieny dla placowki opiekurniczo-wyc. . .

Optata prolongacyjna za gréb/nisze urnowg

@ogélne do podmiotu publicznego —_—»

Pismo ogoélne do podmiotu publicznego - stary wzér

Potwierdzanie udziatu cztonkéw OSP w szkoleniach i dziataniach ratowniczo-gasnicz...
Przeprowadzenie specjalistycznych szkolen i zgloszenie do szkolen strazakéw OSP

Przyznanie dotacji podmiotowej z budzetu panstwa oraz dotacji z rezerwy celowej bu...


https://www.gov.pl/web/gov/zaloz-profil-zaufany
https://www.arimr.gov.pl/bip/uslugi-arimr-na-epuap.html
https://www.arimr.gov.pl/bip/uslugi-arimr-na-epuap.html
https://epuap.gov.pl/wps/portal/strefa-klienta/katalog-spraw
https://epuap.gov.pl/wps/portal/strefa-klienta/katalog-spraw
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3. Przed zalogowaniem sie nalezy utworzy¢ formularz sprawy poprzez klikniecie przycisku ,,Zatatw sprawe”
(pismo ogdlne do podmiotu publicznego -> zatatw sprawe).

Pismo ogdlne do podmiotu publicznego

Pismo ogdine przeznaczone jest do tworzenia pism w postaci

elektronicznej wnoszonych za pomocg elektronicznej skrzynki podawczej
lub dorgczanych przez podmioty publiczne za potwierdzeniem doreczenia,
w przypadkach gdy tacznie spetnione sg nastepujgce warunki: Zatatw sprawe >

« organ administracji publicznej nie okreslit wzoru dokumentu
elektronicznego umozliwiajacego zatatwienie danej sprawy;

* przepisy prawa nie wskazujg jednoznacznie, Zze jedynym skutecznym
sposobem przekazania informacji jest jej doreczenie w postaci papierowe;.

4. Nastepnie wybrac sposdb logowania tj. Profil Zaufany (Wybierz sposéb logowania -> Profil Zaufany) aby
za pomocg adresu e-mail i hasta lub przy pomocy banku/innego dostawcy dokoriczyé logowanie sie do e-
PUAP. Sposdb logowania zalezy od wybranej przez Panstwa opcji podczas zaktadaniu Profilu Zaufanego.
W trakcie logowania przy pomocy banku lub innego dostawcy, nalezy podstepowac zgodnie z instrukcja
dostawcy ustugi (wiecej informacji nad adresem: https://www.gov.pl/web/gov/zaloz-profil-zaufany).

Wybierz sposéb logowania Zaloguj sig za pomocg nazwy Zaloguj sie przy pomocy banku

uzytkownika lub adresu e-mail lub innego dostawcy
Bezpieczny i darmowy dostep do ustug publicznych

Nazwa uzytkownika lub adres e-mail

.
inteligo
Wpisz nazwe uzytkownika lub adres e-mail mﬁm g
Profil Zaufany e-dowéd Nie pamigtam nazwy uzytkownika | o
Bezplatne narzedzie, dzigki ktGremu zatatwisz Dowad oschisty 7 warstwa elektroniczna Hasto oS 3 Bk Petan | mBank |
sprawy urzgdowe online, Zalogujesz sig za pomocg czytnika, Wpisz hasto
Nie pamigtam hasta a
ING znvelo [ ]
. Lg.- ] @ e-dowsd ey
(i inteligo

Bak Poiski

5. Aby utworzy¢ pismo do urzedu, nalezy w pierwszej kolejnosci wybraé odpowiedni Oddziat Regionalny
ARiIMR (OR ARiMR) lub Biuro Powiatowe Agenc;ji (BP ARiIMR) lub Centrale ARiIMR. Kazdy OR ARiMR posiada
oddzielng skrzynke podawcza. | tak, w celu ztozenia wniosku o przyznanie pomocy wybieramy OR ARIMR
wtasciwy ze wzgledu na realizacje operacji a w przypadku sktadania uzupetnieri/wyjasnien OR ARIMR
w ktérym toczy sie postepowanie np. Pomorski OR ARIMR (formatka Wybierz urzad lub instytucje, do ktérej
sktadasz pismo -> wpisujemy Agencja Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa (wybrany OR ARiMR - tu
Pomorski Oddziat Regionalny)-> zatwierdzamy klikajac lewym klawiszem myszy na nazwe wybranego
urzedu z listy rozwijanej).

Pismo ogolne do podmiotu
publicznego

ybierz urzad lub instytucje, do ktérej sktadasz pismo *

AGENCJA RESTRUKTUR

—
AULINGJA REI TRURTUNRNT ZACT T IVIDULRINIZAC]T RULINTC T VYA T U INVARE AU

ODDZIAE REGIONALNY (35-310 RZESZOW, WOJ. PODKARPACKIE)

AGENCJA RESTRUKTURYZAC|I | MODERNIZAC]I ROLNICTWA POMORSKI
ODDZIAL REGIONALNY (81-332 GDYNIA, WO]. POMORSKIE)

AGEN TURYZACJI | MODERN\ZACJI ROLN [C LM LA TR0

PDWIATOWEWOPO N SUoorY WTASTQ), WO). EODZKIE)

AGENCJA RESTRUKTURYZAC]I | MODERNIZAC]I ROLNICTWA BIURO
POWIATOWE W WIELICZCE Z SIEDZIBA W NIEPOLOMICACH (32-005
NIEPOLOMICE, WOJ. MALOPOLSKIE)

AGENCIA RESTRUKTURYZACI | MODERNIZACII ROLNICTWA OPQLSKI e


https://www.gov.pl/web/gov/zaloz-profil-zaufany
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6. Nastepnie w formatce Rodzaj pisma w zaleznosci od rodzaju sprawy nalezy z listy rozwijanej wybra¢ rodzaj
pisma najblizej odpowiadajgcy wysytanemu dokumentowi elektronicznemu (np. wniosek, podanie, skarga,

odwotanie, opinia). W przypadku skfadania uzupetnien, wyjasnien, brakujgcych dokumentéw, nalezy w
formatce Rodzaj pisma wybrac ,,Inne pismo”.

Rodzaj pisma
Wybierz rodzaj pisma, nadaj mu tytut i opisz swoja sprawe

Rodzaj pisma *

Inne pismo v

Whniosek
Podanie
Skarga
Zazalenie
Odwotanie
Informacja
Zawiadomienie
Opinia

Decyzja
Postanowienie

Wezwanie

Zaswiadczenie

Inne pismo

W nastepstwie tego wyboru, pojawi sie formatka Inny rodzaj pisma, w ktdrej nalezy okresli¢ co to za pismo
np. uzupetnienia, wyjasnienia, brakujace dokumenty (formatka Rodzaj pisma -> Inne pismo -> formatka Inny
rodzaj pisma -> wpisac¢ np. uzupetnienie).

Rodzaj pisma

Wybierz rodzaj pisma, nadaj mu tytut i opisz swojg spraweg

Rodzaj pisma *

Inne pismo v

Inny rodzaj pisma *

uzupetnienie

7. W kolejnym kroku nalezy w formatce Tytut pisma uzupetni¢ tytutu pisma. Wpisujemy tytut ktéry bedzie
odnosit sie w sposdb zwiezty do tresci wysytanego pisma, np. jezeli chcemy przesta¢ uzupetnienie do wniosku
0 przyznanie pomocy, nalezy powotad sie na numer sprawy, jezeli przesytam wniosek o przyznanie pomocy
wskazac ze sg to dokumenty aplikacyjne oraz poda¢ nazwe poddziatania lub typ operacji.

Rodzaj pisma

Wybierz rodzaj pisma, nadaj mu tytut i opisz swojg sprawe

Rodzaj pisma *

Inne pismo v

Inny rodzaj pisma *

uzupelnienie

Tytut pisma *

Uzupetnienie do wniosku o przyznanie pomocy OR11-65000-OR1130015/19
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8. W formatce Tres¢ pisma powinny sie znaleZ¢ najwazniejsze informacje dotyczace sprawy. Przyktadowa
tres¢ pisma przekazujgcego uzupetnienia/brakujgce dokumenty:

Tresc pisma *

W odpowiedzi na pismo P1/369 z dnia 1 kwietnia 2020 r. w zatgczeniu
przesytam wyjasnienia oraz brakujgce dokumenty.

9. Jezeli sprawa, ktérej dotyczy wysytane pismo wymaga zatgczenia dodatkowych dokumentéw (a z taka
sytuacjg mamy do czynienia w przypadku przesytania uzupetnien/brakujgcych dokumentéw), miejscem
przeznaczonym do tego jest formatka Dodaj zatacznik. Zatgczniki dodajemy w formacie oraz rozmiarze
wskazanym na stronie e-PUAP.

- Zatgczniki
Zalaczniki 3

Mozesz dotaczyc do pisma zataczniki
Mozesz dolgczy¢ do pisma zatgczniki

Dodaj zatacznik
Dodaj zatacznik

@ BiznesPlan.pdf X
Dodaj plik z dysku
Zatacznik zostat prawidtowo dodany

Opis zatacznika Opis zalgcznika

Opisz zatgcznik Opisz zatacznik

+ Dodaj kolejny zatacznik + Dodaj kolejny zalacznik

10. Po dodaniu zatgcznika nalezy uzupetnic jego opis (formatka Opis zatacznika) np. biznes plan. Mozliwe jest
dodanie wielu zatacznikdw poprzez przycisk ,Dodaj kolejny zatgcznik”.

Zataczniki Zalaczniki

. . o Mozesz dolgczy¢ do pisma zatgczniki
Mozesz dofgczy¢ do pisma zatgczniki

Dodaj zatacznik

Dodaj zatacznik @ BiznesPlan.docx X
Zalaczi ostat praw

@ BiznesPlan.docx X ks Clowo codany

- Opis zatacznika
Zatgcznik zostat prawidtowo dodany piszalaczni

biznes plan

Opis zatacznika
Dodaj zatgcznik

biznes plan @ zaswiadczenie.docx X

Z nik 2 at prawidtowo dodany

+ Dodaj kolejny zatacznik

Opis zatacznika

Zaswiadczenie o pomocy de minimis

+ Dodaj kolejny zatacznik
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11. W ostatnim kroku przygotowywania pisma nalezy sprawdzi¢ poprawnos¢ danych kontaktowych. Gdy
dane sg poprawne, po wypetnieniu formularza w celu jego podpisania nalezy klikngé przycisk ,Dalej”

znajdujacy sie na dole strony.

12. W kolejnym widoku wyswietli sie przygotowany dokumentem elektroniczny - Podglad pisma ogdlnego.
W sytuacji gdy jest on prawidtowy nalezy ztozy¢ podpis klikajgc przycisk ,Przejdz do podpisu” i postepowac
zgodnie z informacjami podanymi na stronie gov.pl.

Podglad pisma ogodlnego

Dokument elektroniczny

Dane nadawcy

Miejsce i data sporzadzenia dokumentu

2020-05-05

Dane adresata

AGENC)A RESTRUKTURYZAC)! | MODERNIZAC)
ROLMICTWA POMORSK] ODDZIAL REGIOMNALNY
[81-332 GDYNIA, WO). POMORSKIE)

UZUPELNIENIE

Uzupednienie do wniosku o przyznanie pomecy OR11-65000-0R1130015191%

W odpowiedzi na pismao P1/36% z dnia 1 kwietnia 2020 r. w zatgczeniu przesytam wyjasnienia oraz

brakujgce dokumenty.

Zataczniki:
1. BizneszPlan.docx - biznes plan

2. zzfwizdezenis.docx - Zasfwiadczenie o pomocy de minimis

Dokument nie zawiera podpisu

& Wrac do edycji danych

Podpis elektroniczny

| WYSLI] BEZ PODPISU

‘ PRZEJDZ DO PODPISU ]

Whnioskodawca/Beneficjent po wystaniu
dostarczenia pisma.

pisma otrzyma na skrzynke e-mail urzedowe potwierdzenie



