
Instrukcja wysyłki dokumentu elektronicznego do Urzędu, w szczególności dokumentów związanych z 

Zakładowym Funduszem Świadczeń Socjalnych 

 

1. Jeżeli nie posiadasz profilu zaufanego sugerowane jest przejście na stronę https://pz.gov.pl i 

założenie sobie konta z wykorzystaniem dostępnych dostawców tożsamości. 

2. W tym celu należy wykorzystać funkcję Załóż Profil Zaufany i potwierdź „Online” 

 

 
 

3. Profil Zaufany należy założyć z wykorzystaniem dostawcy tożsamości dostępnego na stronie 

Profilu Zaufanego 

 
4. Po założeniu profilu zaufanego należy zalogować się na stronie elektronicznej Platformy Usług 

Administracji Publicznej - ePUAP ( https://epuap.gov.pl ) z wykorzystaniem opcji „Zaloguj się” 

https://pz.gov.pl/
https://epuap.gov.pl/


 
 

5. Do systemu można się zalogować z wykorzystaniem Profilu Zaufanego 

 

 
 

6. Po zalogowaniu wybieramy „katalog spraw” 

 



 
7. A następnie „Pisma do Urzędu” 

 

 
 

8. W kolejnym kroku wybieramy „Pismo ogólne do podmiotu publicznego” 

 

 

9. Wybieramy opcję „Załatw sprawę” 



 

 

 

10. We właściwym formularzu wyszukujemy „Urząd Marszałkowski Województwa Warmińsko-

Mazurskiego w Olsztynie” 

 

11. Wypełnij pozostałą część formularza. Rodzaj pisma, to informacja. Sugerowany tytuł, to 

„Informacja dla ZFŚS” 

 



 
 

12. W dolnej części formularza, w sekcji Załączniki, załączyć można właściwie wypełniony 

formularz kierowany do przedstawicieli Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych 

 

 



 

13. Na końcu formularza należy zweryfikować poprawność danych kontaktowych i kliknąć 

„Dalej” 

 

 

14. Kolejnym krokiem, po prawidłowym uzupełnieniu formularza, jest wybór opcji „Przejdź do 

podpisu” 

 

 
 

15. Wybieramy opcję „Podpisz podpisem zaufanym” 

 



 
16. W następnym polu należy wpisać kod autoryzacyjny, który wysyłany jest przez platformę 

ePUAP jako sms 

 

 

17. Jako koniec procesu wyświetlana jest informacja o prawidłowym wysłaniu dokumentu do 

Urzędu 

 

 


