Instrukcja wysytki dokumentu elektronicznego do Urzedu, w szczegdlnosci dokumentdéw zwigzanych z
Zaktadowym Funduszem Swiadczer Socjalnych

1. Jezelinie posiadasz profilu zaufanego sugerowane jest przejscie na strone https://pz.gov.pl i
zatozenie sobie konta z wykorzystaniem dostepnych dostawcéw tozsamosci.
2. W tym celu nalezy wykorzystaé funkcje Zatdz Profil Zaufany i potwierdz ,,Online”

Co to jest Jak zatozy¢ Co moge
01 BMERH 02 03

Profil Zaufany o bezplatne narzedzie, dzieki 24h/7 dni w tygodniu — Profil Zaufany .
kidremu mozna zatatwiac sprawy urzedowe mozesz zatozyC i potwierdzic w petni online Zalo_gowac do Internetowego Konta
- - - i y . Pacjenta (IKP)
online w serwisach administracji publicznej, przy pomocy zewnetrznego dostawcy
bez wychodzenia z domu. tozsamosci, np. banku * Podpisac JPK_VAT
= ZiozyC wniosek o rejestracje
. . . . . dziatalnosci gospodarczej
1 Teraz mozesz zatozyc i potwierdzi¢ krok1 W systemie bankowosci B i .
S¥% ] Profil Zaufany online za elektronicznej twojego banku, * Zglosic utratg dokumentu tozsamosci
" posrednictwem bankowosci wypetnij formularz o zalozenie = Wystapi¢ o Europejska Karte
elektronicznej Profilu Zaufanego Ubezpi ia Zdr tnego
= Zatatwic sprawy urzedowe dla swojej
Dodatkowo, mozesz zatozy¢ Profil krok 2 Operacje potwierdZ bankowym rodziny: becikowe, $wiadczenia
Zaufany przez internet kodem autoryzacyjnym. Na Twdj rodzicielskie, Karta Duzej Rodziny,
i potwierdzi¢ go w Punkcie adres mailowy otrzymasz Swiadczenie o Funduszu Alimentacyjnym
Potwierdzajacym » potwierdzenie zatozenia konta

= Uzyskac odpis aktu stanu cywilnego
= Dziesiatki innych spraw

3. Profil Zaufany nalezy zatozy¢ z wykorzystaniem dostawcy tozsamosci dostepnego na stronie
Profilu Zaufanego

Rejestracja w Profilu Zaufany @ Zmien sposob rejestraci

Wybierz swojego dostawce tozsamosci
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4. Po zatozeniu profilu zaufanego nalezy zalogowac sie na stronie elektronicznej Platformy Ustug
Administracji Publicznej - ePUAP ( https://epuap.gov.pl ) z wykorzystaniem opcji ,Zalogu;j sie”



https://pz.gov.pl/
https://epuap.gov.pl/
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Chcesz skorzystac z ustugi Twoj e-PIT?

Zatatwiaj sprawy urzedowe przez internet ‘
Zobacz jak dziata ePUAP

1 ZALA7 vNNTN ” DATWIEDN7 DDAEN ZAHIEANMV 2 ZALATWIAJ SPRAWY PRZEZ

5. Do systemu mozna sie zalogowac z wykorzystaniem Profilu Zaufanego

Login &) elr

Wybierz sposob logowania

Bezpieczny i darmowy dostep do ustug publicznych

Profil Zaufany e-dowdd
Bezplatne narzedzie, dzieki ktéremu Dowdd osobisty z warstwa elektroniczna.
zatatwisz sprawy urzedowe online. Zalogujesz sie za pomoca czytnika.

6. Po zalogowaniu wybieramy ,katalog spraw”
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KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC

7. A nastepnie ,Pisma do Urzedu”

Katalog Spraw Inne podziaty spraw  Pokaz sprawy:

Znajdz urzad, w ktérym chcesz zatatwié sprawe

- Kwarantanna - Dziecko - Sprawy ogdlne

Kwarantanna Domowa Narodziny dziecka Pisma do urzedu

Odpis aktu urodzenia dziecka Kwara

Zameldowanie dziecka

Rodzina 500+

Najczeéciej zatatwiane sprawy Najczeéciej zatatwiane sprawy Najczeéciej zatatwiane sprawy

8. W kolejnym kroku wybieramy ,,Pismo ogdélne do podmiotu publicznego”

Sprawy ogolne (41)
Najczescie] zatatwiane sprawy Kwarantanna
Aktywacja/dezaktywacja konta oraz aktualizacja danych na portalu eUrzad Odwotania i zazalenia w trybie postepowania podatkowego
Dokonanie oceny jakosci handlowe] artykutow rolno-spozywczych Opinia sanitarna o warunkach bezpieczenstwa i higieny dia placowki opiekufczo-wyc...
Dokonanie oceny jakosci handlowe] artykutéw rolno-spozywezych w zwigzku z realiza. . Opiata prolongacyjna za grobi/nisze urnowa
Edukacja zdrowotna. Deklaracja przystapienia do programu, akcji, kampanii I Pismo ogdine do podmiotu publicznego I
Edukacja zdrowotna. Udzielenie informacji w zakresie dziatan edukacyjnych. Pismo ogélne do podmiotu publicznego - stary wzor
Informacja o pozyskanym sprzecie przez jednostke ochrony przeciwpozarowej Potwierdzanie udziatu czionkéw OSP w szkoleniach i dziataniach ratowniczo-gasniczych
Informacja o pozyskanym sprzecie przez jednostke ochrony przeciwpozarowe] Przeprowadzenie specjalistycznych szkoler | zgtoszenie do szkolen strazakow OSP
Nadzor nad dziataniami geodety uprawnionego lub przedsiebiorcy w zakresie przesir... Przyznanie dotacji podmiotowej z budzetu panstwa oraz dotacji z rezerwy celowej bu...

9. Woybieramy opcje ,Zatatw sprawe”



Sprawy ogélne: Pisma do urzedu Zobacz inne sprawy

Pismo ogolne do podmiotu publicznego

Pismo ogdlne przeznaczone jest do tworzenia pism w postaci

elektroniczne] wnoszonych za pomoca elektronicznej skrzynki podawczej
lub dorgczanych przez podmioty publiczne za potwierdzeniem doreczenia, Al wiE s e »
w przypadkach gdy {acznie spetnione s3 nastepujace warunki prawg

» organ administracji publicznej nie okreslit wzoru dokumentu
elektronicznego umozliwiajgcego zatatwienie danej sprawy;

» przepisy prawa nie wskazujg jednoznacznie, ze jedynym skutecznym
sposobem przekazania informacji jest jej doreczenie w postaci papierowej.

10. We witasciwym formularzu wyszukujemy ,,Urzagd Marszatkowski Wojewddztwa Warminsko-
Mazurskiego w Olsztynie”

Pismo ogolne do podmiotu
publicznego

Wybierz urzad lub instytucje, do ktorej sktadasz pismo *

Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Warmi

URZAD MARSZALKOWSKI WOJEWODZTWA WARMINSKO-MAZURSKIEGO W

OLSZTYNIE (10-562 OLSZTYN, WO). WARMINSKO-MAZURSKIE)

Rodzaj pisma

Wyhbierz rodzaj pisma, nadaj mu tytut i opisz swojg sprawe

Rodzaj pisma *

Wybierz rodzaj pisma

Tytut pisma *

Whpisz tytut pisma

Tresc pisma *

Whpisz tresc pisma

11. Wypetnij pozostata cze$¢ formularza. Rodzaj pisma, to informacja. Sugerowany tytut, to
»Informacja dla ZF$S”



Pismo ogdélne do podmiotu
publicznego

Wybierz urzad lub instytucje, do ktorej skfadasz pismo *

URZAD MARSZAEKOWSKI WOJEWODZTWA WARMINSKO-MAZURSKIEGO W (

Rodzaj pisma

Wybierz rodzaj pisma, nadaj mu tytut i opisz swoja sprawe

Rodzaj pisma *

Informacja e

Tytut pisma *

Informacja dla ZFSS

Tresc pisma *

W zataczeniu przekazuje wniosek dla ZFSS
Pozdrawiam

12. W dolnej czesci formularza, w sekcji Zatgczniki, zatgczy¢é mozna witasciwie wypetniony
formularz kierowany do przedstawicieli Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych

Zataczniki

Mozesz dotaczy¢ do pisma zalaczniki

Dodaj zatacznik

Dodaj plik z dysku NN

Opis zatacznika

Opisz zatacznik

+ Dodaj kolejny zatacznik



13. Na koncu formularza nalezy zweryfikowac poprawnosé danych kontaktowych i klikngc
,Dalej”

Dane kontaktowe

Sprawdz poprawnos¢ swoich danych

(D Wpisz swdj adres e-mail i numer telefonu, aby umozliwi¢ urzednikowi kontakt w
sprawie pisma. Moze to przyspieszyc¢ zalatwienie sprawy.

Imie * Nazwisko *

Jan Kowalski
Mumer PESEL Numer telefonu
Wpisz numer PESEL nullnull
Adres e-mail

Wpisz adres e-mail

OdpowiedZ dostaniesz na skrzynke ePUAP (Gov).
Chcesz ja dostac poczta tradycyjna? Kliknij tutaj

DALE]

14. Kolejnym krokiem, po prawidtowym uzupetnieniu formularza, jest wybér opcji ,,Przejdz do
podpisu”

Podglad pisma ogdlnego

(:) Uwaga! |ezeli chcesz podpisac pismo, system przeniesie cig na pz.gov.pl.
Tam podpiszesz pismo.

Wraéc€ do edycji danych

WYSLI) BEZ PODPISU PRZEJDZ DO PODPISU

15. Wybieramy opcje ,,Podpisz podpisem zaufanym”



Podpisywanie dokumentu Anuluj

Podpisz podpisem kwalifikowanym »

16. W nastepnym polu nalezy wpisa¢ kod autoryzacyjny, ktéry wysytany jest przez platforme
ePUAP jako sms

Potwierdz podpisanie dokumentu

Wpisz ponize] kod autoryzacyjny, ktary wystalisSmy na twaj telefon

Keod autoryzacyjny nr 1 z dnia 21.04.2020:

Anuluj POTWIERDZ

17. Jako koniec procesu wyswietlana jest informacja o prawidtowym wystaniu dokumentu do
Urzedu

Dziekujemy. Twoje pismo
ogolne zostato wystane

Twoje pismo ogolne zostato wystane do URZAD MARSZALKOWSKI
WOJEWODZTWA WARMINSKO-MAZURSKIEGO W OLSZTYNIE

Potwierdzenie wystania pisma otrzymasz na swoja skrzynke.
Znajdziesz go w folderze wystane.

Ustaw powiadomienia e-mailowe o nowych wiadomosciach na skrzynce.
Pokaz, jak to zrobi¢ v



