Skladanie pism, wnioskéw do Urzedu Pracy m.st. Warszawy za posrednictwem platformy
ePUAP

. Przygotowanie wniosku, pisma
1. Utworz wniosek, pismo za pomocg odpowiedniego edytora tekstu.
2. Skonwertuj wniosek, pismo do formatu pdf.
Np. w MS Word i§tnieje mozliwos¢ zapisania pismo w formacie pdf wybierajgc typ pdf:

Zapisz jako typ: | Dokument programu Word (*.docx)

Dokument programu Werd (*.docx)

Dokument programu Woerd z wlaczong cbstuga makr (*.docm)
Dokument prograrmu Weord 97-2003 (*.doc)

Szablon pru:ugramu Word (*.dotx)

Autorzy:

ga makr (*.dotm)

ablon programu Word 9/-2003 (*.dot
A Ukryj foldery

llednnonlikowa strona siect Weh % mbt* mhtmll

LibreOffice Writer:
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= Zapisz Cirl+5
[} Zapiszjako.. Ctrl+Shift+5
Zapisz zdalny...
Zapisz kopie...

Zapisz wszystko

@ Eksportuj...

[2 Eksportuj jako
Wheslij
Podglad w przegladarce internetowej Eksportuj jako EPUE...

B Podglad wydruku Ctrl+Shift+0 Eksportuj bezposrednio jako EPUB

= Drukuj.. Cti=p |




Mozna réwniez wydrukowaé dokument w formacie pdf uzywajgc systemowej w systemie
Windows 10 i 11 drukarki pdf:

Drukuj

0 Kopiee |1 - —
Drrubeuj
Drukarka
Microsoft Print to PDF
'ﬁ: -
Gotowose
® O
Gotowosd
oy, | Microsoft Print to FDF
== | Gotowoid
wm Microsoft XPS Document Writer
=¥ Gotowoid
o, Wyslij do programu OneNote 2013
==

Gotowosd

Dodaj drukarke...
Drukuj de pliku



3. Podpisz wniosek, pismo podpisem elektronicznym. Whniosek, pismo muszg podpisac
elektronicznie osoby upowaznione.
Podpisywanie za pomocg profilu zaufanego:
- otworz strone w przegladarce epuap.gov.pl i wybierz opcje podpisywanie dokumentéw:

(o C O 8 https://fepuap.gov.pl/wps/portal B e ¥ & @ 9

Chcesz podpisaé
dokument
elektronicznie
korzystajgc z podpisu
zaufanego?

| PODPISZ DOKUMENT |

[ PRZEJDZ DO ePUAP T

Jesli pytanie sie nie pojawia uzyj linka: https://www.gov.pl/web/gov/podpisz-dokument-
elektronicznie-wykorzystaj-podpis-zaufany



https://www.gov.pl/web/gov/podpisz-dokument-elektronicznie-wykorzystaj-podpis-zaufany
https://www.gov.pl/web/gov/podpisz-dokument-elektronicznie-wykorzystaj-podpis-zaufany

- kliknij start, a nastepnie opcje (...) pdf (...)

&« _ O 8 https:/fwww.gov.pl/web/gov/podpisz-dokument-elektronicznie-wykorzysta)- poc

= Qg gov.pl

¢ * Gov.pl * Podpiszdokument elektronicznie - wykorzystaj podpis zaufany

Podpisz dokument elektronicznie -
wykorzystaj podpis zaufany

Dzieki ustudze mozesz: podpisac sprawozdanie finansowe, podpisac dokument podpisem
zaufanym, sprawdzi¢ podpisy elektroniczne, wypakowac dokument z podpisanego pliku xml.
Podpis zaufany jest wazny w zatatwianiu spraw z podmiotami publicznymi. Jesli chcesz go uzyc
w relacjach z innymi podmiotami, upewnij sie, czy zaakceptuja one tak podpisany dokument.
Dla waznosci konkretnej czynnosci prawnej moze by¢ wymagany inny rodzaj podpisu.

Odpowiedz na kilka prostych pytan.

Otrzymasz odpowiednie informacje.

START




«— (@] C’ E] hitps://www.gov.pl/web/gov/podpisz-dokument-elektronicznie-wykorzysta)-poc

= Eg gov.pl

3 » Gowpl * Podpisz dokument elektronicznie — wykorzystaj podpis zaufany

Podpisz dokument elektronicznie -
wykorzystaj podpis zaufany

Wskaz jedng z opcji

O Chcesz elektronicznie podpisac (lub sprawdzic) sprawozdanie finansowe

@® Chcesz elektronicznie podpisac (lub sprawdzic¢) dokument PDF w formacie
dedykowanym dla dokumentéw PDF. Jesli otworzysz tak podpisany dokument PDF,
zobaczysz ztozony w nim elektroniczny podpis (lub podpisy).

O Chcesz elektronicznie podpisac (lub sprawdzic) dokument, ktéry ma jedno z
rozszerzen: .txt, .rtf, .pdf, .xps, .odt, .ods, .odp, .doc, .xls, .ppt, .docx, .xlsx, .pptx, .csv,
Jpe, .jpeg, .tif, .tiff, .geotiff, .png, .svg, .wav, .mp3, .avi, . mpg, .mpeg, .mp4, .m4a, .mpeg4,
.0gg, .0gv, .zip, .tar, .gz, .gzip, .7Z, .html, .xhtml, .css, .xml, .xsd, .gml, .rng, .xsl, .xslt, .TSL,
XMLsig, XAdES, .PAdES, .CAdES, .ASIC, XMLenc, .dwg, .dwf, .dxf, .dgn, .jp2

WSTECZ DALE]




- kliknij opcje podpisz lub sprawdz dokument pdf

= Eg gov.pl

i » Gow.pl » Podpisz dokument elektronicznie - wykorzystaj podpis zaufany

Podpisz dokument elektronicznie -
wykorzystaj podpis zaufany

przegladania i drukowania niczym sie nie réznit dla dokumentéw podpisanych i

elektronicznego PDF podpisem zaufanym? Sprawdz, jak to zrobic.

formacie dedykowanym dla plikow pdf.

| PODPISZ LUB SPRAWDZ DOKUMENT PDF I

<« C O EJ https:/fweww.gov.pl/web/gov/podpisz-dokument-elektronicznie-

rykorzystaj-p

Chcesz podpisanym dokumentem PDF postugiwac sie tak samo, jak dotychczas: aby sposob

niepodpisanych? Masz profil zaufany i chcesz go wykorzystaé do podpisania dokumentu

Dokument elektroniczny w formacie PDF mozesz teraz podpisac podpisem zaufanym w

- zataduj z dysku dokument ktory nalezy podpisaé, podpisz go korzystajgc z profilu

zaufanego, pobierz podpisany dokument na komputer



Il. Wysytka podpisanego pisma, wniosku

1.

Zaloguj sie do swojej skrzynki na portalu epuap.gov.pl klikajgc:

« C O EJ https://epuap.gov.pl/wps/portal B s 3% L ® ﬁ
- STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA VWY SOKI KONTRAST Zadaj pytanie/Zgtos uwage Deklaracja dostepnosci English
lépu np E ﬂ =] Zaloguj sie [|# Zarejestruj
sig
I -

Wybierz odpowiednig dla siebie opcje (zwykle nalezy wybrac Profil zaufany, e-dowdd lub
bankowosc¢ elektroniczna):

P - 1

&« C 0 8 https://serwis.epuap.gov.pl/mipz/login?ORIGIN=login &APPID=!

Eg gov.pl

Zaloguj sie

Wybierz bezpieczny sposob logowania

Profil zaufany, e-dowéd lub bankowosé elektroniczna
Najczesciej uzywana metoda.

Aplikacja mObywatel
Zeskanuj kod QR aplikacja mObywatel.




2. Po zalogowaniu wybierz:
- Moja Skrzynka:

(= (@] U O https://epuap.gov.pl/wps/myportal B s v @ 8

- STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA VWY SOKI KONTRAST Zadaj pytanie/Zglos uwage Deklaracja dostepnosci English

o R

“ KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC

- Zatatw sprawe:

2 https://epuap.gov.pliwps/myportal/aplikage/skrzynka

. STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA WYSOKI KONTRAST  Zadaj pytanie/Zgios uwage

“e’uArnB B 2.

n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC
| Zalatw sprawe F omyslny

ats Odebrane m Data wystawienia od B

wla Wysiane .
Data wystawienia do M

Robocze
Madawca

4 Moje pliki



- odszukaj na liscie Sprawy ogdlne i kliknij w tytut aby rozwing¢ dostepne opcje:

https

puap.gov.pl/wps/myportal/strefa-klienta/katalog-spraw/spra

LUla@juL ulzgqu, W RLUIYIT CIIVEDL 2aiauvviv Spiaw s

- Koronawirus Dostepnosé - Dziecko - Sprawy ogdlne
Kwarantanna Domowa Dostepnosd podmiotdw publicznych Narodziny dziecka Pisma do urzedu
Odpis aktu urodzenia dziecka Kwarantanna
Zameldowanie dziecka Wdaty cbowiazkowe
Rodzina 500+
Najczesciej zatatwiane sprawy Najczesciej zatatwiane sprawy Najczesciej zatatwiane sprawy Najczesciej zatatwiane sprawy
Sprawy ogdlne (86)
latwiane sprawy Pisma do urzedu Kwarantanna Wptaty obowigzkowe

Aktywacjaldezaktywacja konta oraz aklualizacja danych na portalu elrzad
Pizmo ogdlne do podmiotu publicznego - stary wzor

Swiadczenia dotyczace stypendium lub zapomogi

1 ianie danveh hnwveh - Centrum Lshin Wendlnweh e Piockn

B8

Tu kliknac

8% 7

Wydawanie zagwiadczen, informacii i opinii z obszaru ochrony Srodowiska

Zgloszenie przeprowadzenia koentroli seryjnej wstepnej

- klikng¢ opcje Pisma do urzedu, nastepnie pokaz wiecej:

https://epuap.gov.plfwps/myportal/strefa-klienta/katalog-spraw/:

Najczescie] zatatwiane sprawy Najczescie] zatatwiane sprawy

Sprawy ogélne (86

-ogolnefogolne-spraw

-urzedowe-2

B

Najczescie] zatatwiane sprawy Najczescie] zatatwiane sprawy

Najczesciej zatatwiane sprawy Pisma do urzedu warantanna Wptaty obowigzkowe

Aktywacja/dezaktywacja konta oraz aktualizacja danych na portalu elrzad

Aktywacja dostepu do danych zgromadzenych w bazie urzedu

Ankieta dotyczaca wepipracy zagranicznej wielkopolskich jednostek samorzadu teryt. ..

Dokonanie oceny jakosci handlowej artykutdw rolno-spozywczych

Dokonanie oceny jakogci handlowej artykutow rolno-spozywczych w zwiazku z realiz. ..
Dokenanie wpisu infermacji o udzielonej licencji w rejestrze prowadzonym przez Urzad...
Dokenanie wpisu infermacji o zastawie cywilnymirejestrowym w rejestrze prowadzon. ..

Dokenanie wpisu zmiany Uprawnionege w rejestrze prowadzonym przez Urzad Patent...

Edukacja zdrowotna. Deklaracja przystapienia do programu, akcji, kampanii.
Edukacja zdrowotna. Udzielenie informacji w zakresie dziatan edukacyjnych.
Etcka Karta Seniora

Garwoliiska Karta Seniora

Informacja o braku dostepnogci architektoniczne] lub informacyjno-komunikacyjnej podm. ..

Informacja o pozyskanym sprzecie przez jednostke occhrony przeciwpezarowej
Informacja o pozyskanym sprzecie przez jednostke ochrony przeciwpozarowej

Informacja o spednianiu obowiazku szkolnego.

|:>p.,k.-.mw | v



- odszukac¢ na liscie opcje ,Pismo ogdlne do podmiotu publicznego — stary wzor”

Najczesciej zatatwiane sprawy Najczesciej zatatwiane sprawy

Sprawy ogélne (86)

Najczesciej zatatwiane sprawy Pisma do urzedu Kwarantanna

Aktywacja/dezaktywacija konta oraz aktualizacja danych na portalu elrzad

Aktywacja dostepu do danych zgromadzenych w bazie urzedu

Ankieta dotyczaca wepipracy zagranicznej wielkopolskich jednostek samorzadu teryt. ..
Dokonanie oceny jakosci handlowej artykutow rolno-spozywczych

Dokenanie oceny jakesci handlowej artykutdw rolno-spozywcezych w zwigzku z realiz. ...

Dokenanie wpisu informaciji o udzielongj licencji w rejestrze prowadzonym przez Urzad. ..

Dokenanie wpisu informacji o zastawie cywilnym/rejestrowym w rejestrze prowadzon. ..

Dokenanie wpisu zmiany Uprawnionege w rejestrze prowadzonym przez Urzad Patent. ..

Edukacja zdrowotna. Deklaracja przystapienia do programu, akcji, kampanii.
Edukacja zdrowotna. Udzielenie informacii w zakresie dziatan edukacyjnych.
Etcka Karta Seniora

Garwolinska Karta Seniora

Informacja o braku dostepnogci architektonicznej lub informacyjno-komunikacyjnej podm. ..

Informacja o pozyskanym sprzecie przez jednostke ochrony przeciwpozarowej
Informacja o pozyskanym sprzecie przez jednostke ochrony przeciwpozarowej
Informacja o spednianiu cbowiazku szkolnego.

Lista o=0b, ktore ukonczyly kurs ADR poczatkowy/doskonalacy

Nadzdr nad dziataniami geodety uprawnionego lub przedsigbiorcy w zakresie przestrz. ..
Magroda _Biatej Lili za wybitny whiad w rozwaj i promocje Miasta Etu

OdpowiedzZ na postanowienie w sprawie wykazu towardw i ustug

Odwodania i zaZalenia w trybie postepowania podatkowego

Opinia sanitarna o warunkach bezpieczenstwa i higieny dla placowki opiekunczo-wyc. ..
Optata prolongacyjna za grobinisze urnowsa

Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej

Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej za poprzedni rok

Pizmo ogodlne do podmictu publicznego

I Pizmo ogolne do podmiotu publicznego - stary wzor I

Ponaglenie zwigzane z niezatatwieniem sprawy w terminie lub przewleklym prowadze. ..

Potwierdzanie udziatu czionkdw OSP w szkoleniach i dziataniach ratownicz 2niczych

Najczesciej zatatwiane sprawy Najczesciej zatatwiane sprawy

Wptaty obowigzkowe

System powiadamiania SMS i E-Mail dla Miasta Podkowa Lesna

Swiadczenia dotyczace stypendium lub zapomogi

Uc epnianie danych b h - Centrum Ustug Wapdinych Il w Plocku

Udostepnianie danych osobowych - Centrum Ustug Wspdinych Il w Plocku

Uc epnianie danych b h - Centrum Ustug Wspdlnych | w Radomiu
Udestepnianie informacji publicznej

Udzielanie przez Prezydenta Miasta Krakowa weparcia (patronat honorowy, czionkost. ..
Udzielenie prawa cchronnege na znak towarowy

Uregulowanie stanu prawnego grobu/niszy urnowej

Ustalenie powstania cbowiazku uiszczenia opdaty dodatkowej z tytudu parkowania w S...
Uznanie cbiektu przyrodniczego za pomnik przyrody

Walidacja patentu europejskiego

Warszawski bon Ziobkowy

Weryfikacja statusu sprawy

Vitaczenie ruchomogci do wojewodzkiej ewidencji zabytkow

Wniosek o wydanie decyzji stwierdzajacej nabycie z mocy prawa wiasnosci nierucho...
Wprowadzanie do podziatu bojowego/wycofywanie z podziatu bojowego sprzetu OSP
Visparcie imprez lub przedsigwzigc w ramach promocji Powiatu Krotoszynskiego
Wiydanie biletu specjalnego - komunikacja miejska w Aleksandrowie £odzkim

Wiydanie decyzji dotyczacej zmiany terminu zakonczenia badan archeologicznych

Wiydanie dowodu pierwszenstwa dla znaku towarowego, wynalazku, wzoru uzytkow. ..

Wydanie orzeczenia lub opinii o potrzebie wezesnegoe wspemagania rezwoju (WWR)
Wydanie wyciagu z rejestru prowadzonego przez Urzad Patentowy RP

Wydanie zaswiadczenia o udziale w dziataniach ratowniczo-gagniczych

Wiydawanie i cofanie zezwolen na prowadzenie placowek opiekunczo-wychowawcz. ..
Wydawanie zagwiadczen, informacii i opinii z obszaru ochrony Srodowiska

Wyrazenie lub odwolanie zgody na doreczenie korespondenciji przez PUEUP

Wyrazenie zgody na wykerzystanie loga jednostki samorzadu terytorialnego

aHozenie i uc

Adztusa | itheleki

Praktuki w lrredzie Mare7alkenwekim 1A s | uhlinie

FamAwisnie na nnhranie nrahel i weknnanie analize firvknchemicrznei h wirknnanis n

indywidualnego konta w Systemie E-BOK ZGM TBS Sp. z 0.0....



- klikng¢ Zatatw sprawe

https://fepuap.gov.plfwps/myportal/strefa-klienta/katalog-spraw/sprawy-ogolne/ogolne-sprawy-urzedowe-2/pismo-ogolne-do-podmiotu-p. B 8o

I STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA WY SOKI KONTRAST Zadaj pytanie/Zgios uwage Deklaracja dostepnosci English

@duarA B 2. v

KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC

Sprawy ogdlne: Pisma do urzedu Zobacz inne sprawy

Pismo ogélne do podmiotu publicznego -
stary wzor

Pismo ogdlne przeznaczone jest do tworzenia pism w postaci

elektronicznej wnoszonych za pomoca elekironicznej skrzynki podawcze]

lub doreczanych przez podmioty publiczne za potwierdzeniem doreczenia, Zatatw sprawe >
w przypadkach gdy tacznie spetnione s3 nastepujace warunki:

+» organ administracji publicznej nie okreslitwzoru dokumentu
elektronicznego umoZliwiajacego zatatwienie danej sprawy

* przepisy prawa nie wskazuja jednoznacznie, Ze jedynym skutecznym
sposobem przekazania informacji jest jej doreczenie w postaci
papierowej.




3. Adresowanie, dodawanie wczesniej przygotowanych zatgcznikow
- wypetnij pole Ustaw/zmien adresata znakami: 270s2sltsn

https://epuap.gov.plfwps/myportal/aplikace/skrzynka?formSubld=MAIC&serviceld = SD:4486&formName=UGlzbWEgb2fDs2xuZSBkbyBwb: B 8o

I STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA WY SOKI KONTRAST Zadaj pytanie/Zgios uwage Deklaracja dostepnosci English

) Robert
ePuArB B 2. Zdunczye v

robert_z
n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC
Zatatw sprawe Domysliny

.. - - Il ; % . ; = :
} Odebrane @ < Wrdc do Roboczych W Kopiuj do roboczych = Zapisz Usun 1 Pobierz = Drukuj

+ Jaawansowane
als Wystane

Dokument nie zostat zaadresowany

Robocze
Edycja:
&5 Moje pliki Pismo ogdlne do podmiotu publicznego - stary m
wzor - Pismo ogdlne do podmiotu
publicznego.xml
a Operacje

Od:  Robert Zduriczyk (robert_z)

Do:  (dokument nie zostat zaadresowany)

Dokument nie posiada podpisdw elektronicznych
Dokument nie jest jeszcze | y. Aby | & dok korzystaj z sekcji ponizej.

Ustaw/zmien adresata

Tu wpisz: 270s2sltsn

Wpisz co najmnigj 4 znaki, aby wy:

Whioskodawea: Warszawa [miasto), 2024-2-13

- po wpisaniu adresata powinien sie pojawi¢ Urzad Pracy m.st. Warszawy, nalezy go
wybrac z listy:

Ustaw/zmien adresata

|270s2sltsn |
Znaleziono 1 instytucji:
—- wyhbierz adresata —

W

Wybrany odbiorca: Urzad Pracy m.st. Warszawy (270s2sltsn)

- okresli¢ tytut pisma,
- wybrac¢ sposéb komunikacji



- zatgczyC€ wczesniej podpisane zatgczniki klikajgc:

Zalaczniki

Wcisnij przycisk ', aby dodad zaltgcznik,

Zataczniki

Wybierz zatgernik
P B.

Opis za}qcznika:| |

@+ X
Wcisnij przycisk %, aby dodac kolgjny zalgcznik,

weisnij preycisk ., aby usunaé wybrany [podiwietlony) zalcznik,

Wybierz zatgcznik

Nazwa & Rozmiar 4

Whniosek ePUAP.pdf 25.1 kB

4. Przesta¢ wniosek z podpisanymi zatgcznikami.

weisnij przycisk 0, aby dodad kalgjny zatzeznik,
weignij przyeisk ®, aby usunaé wybrany (podéwietlony) zalacznik.

[ + Dodajplikzdysku ’
E

e T



.. - - » . ; = : I
.&‘ Odebrane m < Wroc do Roboczych m Kopiuj do roboczych Usun 4 Pobierz i Drukuj ¥ Wigcej

+ Jaawansowane
als Wystane

. Podglad:
L¢ Robocze Pismo ogélne do podmiotu publicznego - stary
Wz6r - Pismo ogélne do podmiotu e Nryslij bez podpisu
£ Moje pliki publicznego.xml

b Operacje

Do:  Urzad Pracy m.st. Warszawy (/270s2sltsn/SkrytkaESP);

Dokument nie posiada podpisdw elektronicznych

Warszawa (miasto), 2024-02-13

Podpisywanie dokumentu

Podpis zaufany

Do #iozenia podpisu zaufanego wykorzystasz profil zaufany

Podpisz Podpisem Zaufanym

Podpis kwalifikowany:
Do zlozenia podpisu wykorzystasz certyfikat kwalifikowany

Podpis zlozysz w aplikacji PodpisGOV*. Tu znajdziesz wskazdwki, jak zlozyc podpis.

Podpisz certyfikatem kwalifikowanym

Anuluj
*Uwaga! Od 3 grudnia 2021 to jedyna aplikacja, ktdra umoZliwia zioZenie podpisu kwalifikowanego.
5. Wysylka podpisanego pisma, wniosku.
KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC
Zalatw sprawe Domysiny

« Wrdc do Roboczych B Kopiuj do roboczych X Usun 4 Pobierz o Drukuj ¥ Wiecej

ots Odebrane @ =
+ Zaawansowane

als Wystane

. Podglad:

Robocze Pismo ogéine do podmiotu publicznego - stary

Wwzor - Pismo ogélne do podmiotu

& Moje pliki publicznego.xml




