Podstawowa instrukcja wystania e-pisma

do Urzedu Miejskiego w Gdarisku

1. Jesli nie mamy jeszcze Profilu Zaufanego, ktéry jest niezbedny, by wystaé pismo elektroniczne
do Urzedu Miejskiego w Gdansku, zaktadamy Profil Zaufany na stronie:
https://www.gov.pl/web/gov/zaloz-profil-zaufany

Na stronie nalezy klikng¢ w przycisk START i odpowiedzieé na kilka pytan. W praktyce
najtatwiej zatozy¢ Profil Zaufany logujgc sie do swojej bankowosci elektronicznej. Jesli naszego banku
nie ma na liscie, wybieramy opcje ,,Zadne z powyzszych”, co umozliwi nam rozmowe wideo z
urzednikiem i zatozenie tymczasowego profilu zaufanego. W tym celu potrzebny bedzie dowdd
osobisty.

2. Jesli mamy juz Profil Zaufany, wchodzimy na strone https://www.gov.pl/web/gov/klauzula-
przetwarzania-danych-osobowych-udostepnionych-droga-elektroniczna i klikamy ,,Przejdz
dalej”.

3. Wybieramy sposdb logowania — ,,Profil zaufany” i podajemy nazwe uzytkownika i hasto lub
wybieramy jedng z opcji logowania sie przez bankowo$¢ elektroniczna:
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4. System moze poprosi¢ nas o wpisanie kodu autoryzacyjnego, ktory powinien przyjsé smsem.
Ta opcja dotyczy kont, dla ktérych wtgczono tzw. uwierzytelnianie dwusktadnikowe.

5. Zlisty ,Popularne ustugi”, wybieramy opcje ,,Pismo ogdlne”:
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Moje dane Popularne ustugi
Imie (imiona) Méj Pojazd - sprawdz informacje o swoich pojazdach
Nazwisko Pismo ogélne — wyslij pismo w dowolnej sprawie do urzedu
Dowdéd osobisty - uzyskaj dowdd osobisty z warstwg
Numer PESEL .
elektroniczng

Powiazane ustugi:
Zgtos urodzenie dziecka

Sprawdz swoje dane w Rejestrze Dowoddw Osobistych
Zgtos zbvcie lub nabvcie poiazdu

6. Zrozwijanej listy wybieramy , Urzad Miejski w Gdarisku”:

gov_ pl | Serwis Rzeczypospolite] Polskiej

Zr » M6jGov > Pismo ogdlne do podmiotu publicznego

Pismo ogodlne do podmiotu
publicznego

Wybierz urzad lub instytucje, do ktdrej sktadasz pismo *

Urzad Miejski w Gdanisky

URZAD MIEJSKI W GDANSKU (80-803 GDANSK, WQJ. POMORSKIE)

Rodzaj pisma

7. Uzupetniamy tytut i tres¢ pisma, np.:



gov. pl | Serwis Rzeczypospolitej Polskiej

Tytut pisma *

Budzet obywatelski - lista poparcia dla projektu (wpisa¢ nazwe projektu)

Tresc pisma *

W zatlgczeniu przesytam skan z podpisami poparcia dla projektu (wpisaé nazwe
projektu) w Budzecie Obywatelskim.

8. Zataczamy zatgcznik lub zataczniki:

Zatgczniki

Mozesz dotgczy¢ do pisma zatgczniki

Dodaj zatgcznik

Dodaj plik z dysku %

Opis zatacznika

Opisz zatgcznik

+ Dodaj kolejny zatgcznik

9. Uzupetniamy dane kontaktowe i klikamy , Dalej”.



Dane kontaktowe

Sprawdz poprawnosc swoich danych

(i) Wpisz swdj adres e-mail i numer telefonu, aby umozliwi¢ urzednikowi kontakt w sprawie
~ pisma. Moze to przyspieszy¢ zatatwienie sprawy.

Imie * Nazwisko *
Jan Kowalski
Numer PESEL Numer telefonu
00000000000 +480000000000
Adres e-mail
adres@email

10. Na kolejnej stronie mozemy sprawdzic¢ tres¢ pisma. Wybieramy opcje ,,PrzejdZ do podpisu”.
11. Wybieramy opcje ,,Podpisz profilem zaufanym”:

RJofll ﬁ I v
Za U a ny Konto prywatne

PROFIL ZAUFANY AKTUALNOSCI POMOC KONTAKT

Podpisywanie dokumentu Anulu

Podpisz podpisem kwalifikowanym »

12. Podajemy kod autoryzacyjny, ktéry otrzymamy smsem.

13. Pismo zostato wystane.
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Dziekujemy!
Twoje pismo zostato wystane

Twoje pismo odbierze:
URZAD MIEJSKI W GDANSKU

Tytut twojego pisma: Tytut

@ Czekaj na UPP (Urzedowe Poswiadczenie Przedtozenia).
UPP to potwierdzenie, Zze pismo zostato dostarczone do urzedu.
Dostaniesz je na swoja skrzynke Gov (ePUAP).

Jesli chcesz zobaczy¢ wystane pismo — sprawdz folder Wystane w swojej skrzynce.
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