SEKAP

Wysytanie pisma ogolnego



Aby zalatwi¢ sprawe elektronicznie nalezy:
- wejs¢€ na strone www.sekap.pl
- wybraé zaktadke Logowanie
- zalogowac sie do swojej skrzynki, mozna tez skorzystaé z opcji Zaloguj

przez ePUAP
SEKAP : : @Pomoc AAA
' urzedy on-line S Szukaj

Strona glowna Logowanie Katalog uslug Urzedy O projekcie SEKAP

PeUP » Logowanie
Logowanie

MNazwa uzytkownilka;
Hasto:

Faloguj

Zarejestruj sie jesli nie masz jeszcze konta w senwisie
Odzyskaj zapomniane haslo.

eLunAP

Zaloguj przez ePUAP

W Zwigzlku 2 aktualizacjg, aplikacji JAV A, wiersja: 1.7.0_51. moga wystapic problemy 2
obstuga skanowania i podpisywania elekironicznego dokumentdw . Wy celu
praywirdocenia dziatania apletdw aplikac) nalezy uruchomis: 1) Start -= Panel sterowania
-= Java 21 W oknie konfiguracyjnym nalezy uruchomic zakladke "Security” 2) Uruchomic
"Edit Site List" 4) Dodad (Add) adres senwera S) Po wprowadzeniu wszystkich
modyfikacji nalery zaakceptowad wprowadzone zmiany (Apphy)
Informujemy, o uruchomieniu nowej funkcjonalnosci w skrzynce kontaktowej.
Fo zalogowaniu sie na skrzynke kontaktows, w Zakdadce "Edycja profilu” istnieje
mozliwosc wiaczenia lub wlaczenia systemu platnosci. Aktualnie obstugivwane banki:
Alior Bank, Spdtdzielcza Grupa Bankowa SGE, Grupa EFS, Invest Bank, Bank Pekao,
City Handlowwy, Bank Millennium i Mordea Bank). Wigce] informacji znajduje sig w
Fomocy - Opis polecen - Obstuga skrzynki kontaktowe].



Z katalogu ustug wybrac folder Inne

Katalog ustug
__J Budownictwo, architektura, urbanistyka
_._j Dowody osobiste, meldunki, wybory
____j Dzialalnos¢ gospodarcza
J Geodezja, kartografia
__J( Gospodarka komunalna
_,J Komunikacja, drogownictwo i transport
J Kultura, sport, turystyka, oswiata
J Nieruchomosci, lokale mieszkalne i uzytkowe
,__I{ Ochrona praw konsumentow
___j Ochrona $rodowiska
__J Podatki i oplaty
J Rolnictwo, lesnictwo, lowiectwo, rybolowstwo
____,’ Sprawy obywatelskie
J Urodzenia, makZzeristwa, zgony
___jZdrowie i sprawy spoleczne
J Rozwdj regionalny
'_J Promocija i informacja o regionie

J Ustugi techniczne



Klikng¢ na plik Pismo ogdlne do urzedu

e
J Doreczanie pism za pomoc3s srodkow komunikacji elektronicznej

J e-Karta

__j Informacja publiczna

L_j Rejestracja w systemie powiadamiania

____'j Komunikacja: urzedy, jednostki organizacyjne, rady dzielnic
J Zaswiadczenia

< ]‘j i Pismo ogolne do urzedu >

]ﬁ Nabor kandydata do zatrudnienia na wolne stanowiska

.J Ogtoszenia o naborze - subskrypcja

f‘Ly’ Praktyki w urzedzie

.-y Przyjecie interesantow

-H Zgtoszenie oferty pracy przez pracodawce
| "w' Biuro rzeczy znalezionych

-y Swiadczenie ustug thumacza migowego
r“w’ Obstuga osob w jezyku migowym

Fw’ Przyjmowanie i zatatwianie petycji

9V Skargi i wnioski



Na karcie ustug wybra¢ wlasciwy urzad (na dole karty)

Gaszowice Gminny Zespot Obstugi Szkot i Przedszkoli

Gaszowice Zaktad Obstugi Komunalnej
Gliwice Centrum Ratownictwa Gliwice
Gliwice Zaktad Gospodarki Mieszkaniowej
Gliwice Zarzad Drog Miejskich
Gliwice Osrodek Pomocy Spofecznej
Gliwice Miejski Zarzad Ustug Komunalnych
Gliwice Straz Miejska w Gliwicach
Gliwice Gliwickie Centrum Organizacji Pozarzadowych
Gliwice Starostwo Powiatowe w Gliwicach

Goczatkowice-Zdroj Urzad Gminy Goczatkowice-Zdroj

Godow Urzad Gminy Godow

Goleszow Urzad Gminy Goleszow

Gorzyce Urzad Gminy Gorzyce



Prosze przeczytac¢ dokiadnie tres¢ karty ustug,
sprawdzi¢ czy da sie sprawe zatatwic¢ elektronicznie, nastepnie otworzy¢é
wiasciwy formularz znajdujacy sie na dole karty

Urzad Miejski w Gliwicach

44-100 Gliwice, ul. Zwyciestwa 21

Telefon: 32 231 30 41 Faks: 32 231 27 25

E-Mail: boi@um.gliwice.pl

VI httpiiihwwew.gliwice.eu

Adres skrzynki podawcre] SEKAP: httpsi/hwww.sekap.plid/2250
Skrytka ePUAP: 'UMGIliwice/SkryvtkaESP

= httpirbip.gliwice.eu

¥ Pokaf na mapie @ Pokat fotokod wizytowki £

& Somsl CIEES 50° 17" 46.75"N, 187 40" 9.52"E

() Godziny pracy urzedu:

poniedzialek - Sroda 8:00-16:00 czwartek 8:00-17:00 piatek 08:00-15:00
. Katalog usiug urzedu

Sprawdz stan sprawy

Karta ustugi

| Pismo ogdlne do urzedu E_9 @y f M
E-' Informacje wiasne urzedu oznaczone sg kolorem zielonym . "-LJ.. =g

ogéiny opis

Wniosek moize rostad przestany droga elektroniczng; w raleifnosci od sprawy moze zaistnied potrzeba dostarczenia do urzedo stosownych zataocznikoner.

Katalog ustug klasyfikuje sprawy zatatwiane w urzedzie zgodnie z praktycznym podziatern rodzajowym wustug publicznych. Jeieli zaistnieje potrzeba ziozenia podania
(whnioskua) w sprawie, ktdra nie zostata sklasyfikowana w Fadnym innym miejscu katalogu wustug to naleiy wykorzystaé formularz elektroniczny niniejszej karty
informacyjnej.

Wymagane dolumenty
WVilypetniony formularz wniosku oraz zatagczniki przewidziane dla danego rodzaju sprawy w oparciu o informacje uzyskane w urzgdzie.

Sposch dostal ia dokour 1
VWymagane dokumenty nalezy dostarczyé¢ do urzedu na jeden z ponizszych sposobdws:

1. Przestac droga elekironiczng przy pomocy skrzynki kontaktowej PeUP - opatrujgc dokumenty kwalifikowanym podpisem elektronicznym albo podpisem

potewierdzonym profilerm zaufanym ePUAP.

2. Przestac poczia tradycyjna (dia celdw dowodowych zaleca sie przestanie listerm poleconym].

3. Ztozyé osobiscie w urzedzie w godzinach jego pracy.
Dokumenty do wgladu okazuje sie urzednikowi prowadzagcemu sprawe przy skiadaniu wnios ko, Dokomenty przestane do woglado pocrtg tradycyjina - po dokonaniu
czynnosci urzedowych - zostang odestane na wskazany adres.

Nazwa formularza Data publikacji

Pismo ogolne 2017-11-13 14:35:57




- Wypetni¢ formularz
- Sprawdzi¢ poprawnos¢ wypetnienia formularza
- Podpisac¢ podpisem elektronicznym

- 3| B

Podglad dokumentu Pobizrz jaks XML Zapizz i zamkri]
PLATFORMA FORMULARLY ELEKTROMNICELZMYCH

(%] 3 <g

Zamioni] Sprawdi poprawrodt Tormularzs Popis slekiroriczry

Pismo ogdlne

* - pole wyrnagane '-Ju'i'; - dodanie pola :l_? - podpowisds
Migjscowo=s<E dokumentu |Gliwice,

Twtud pisma odnoszgcy =ie
do tresci pisma
Rodzaj wniosku

|np. pelnomocnictwo w Sprawie Nr ......... * o

Doprecyzuj rodzaj pisma. Wypetnij tylko w przypadku wybrania

: i rodzaju wniosku: inne pismo!
Inne piemo - jakie?

Wybierz rodzaj wniosku inne pismo - |

Tresc pisma z podziatem na akapity

tresc pelnomocnictwa

Alcapit Il

Informacje dodatkowe

w zatgczeniu skan pelnomocnictwa

Informacia ic, o]

Dodatkowe podmioty otrzyvmujace kopie dokumentu
Dozwolone rozszerzenia zalgcznikdw

- txt, rtf, pdf, xps, odt, ods, odp, doc, xls, ppt, docx, xlsx, pptx, csv, jpg, Jpeg, bf, off, gectiff, png, swg, waw,
mp3, awvi, mpg, mpeg, mp4, mda, mpegs, ogg, ogv, Zip, tar, gz, gzip, 7Z, html, xhtml, css, xml, xsd, gml, rng, =sl,
xslt, TSL, XMLsig, XAdES, PAAES, CAdES, ASIC, XMLenc, dwg, dwf, dxf, dgn, jp2.
W Zatgcznika

Zatacznik ==

Plik zatgoznika || Przeglgdaj... | Mie wybrano pliku.

pelnomocrictwo P. coeeeecnnnnnn.

Opis zatgcznika



Aby podpisac profilem zaufanym nalezy kliknac¢ odpowiedni przycisk

v —_ _— - o
Edycja dokumentu Pabierz Jako XML | Zapizz i zamknij ‘ Zamkni] FDF da wydno Podpis slektroniczry |
Dokument elektroniczny
Miejsce i data sporzadzenia dokumentu
Gliwice, 2020-03-18
Dane nadawcy Dane adresata

Urzad Miejski w Gliwicach
44-100 Gliwice
Zwiycigstwa 21

DOPRECYZUJ RODZA. PISMA. WYPELNL) TYLKO W PRZYPADKU WYBRANLA RODZAJU WHNIOSKU: INNE PI5MO!

np. pelnomocnictwo w sprawie nr ...

tresé peinomocnictwa

w zatgczeniu skan pelnomocnictwa

Zataczniki:

Dokument nie zawiera podpisu

Podpis elektroniczny

[zataczniki
| Zatgczniki do pobrania w postaci archiwum zip: zalaczniki.zip

Podpis elektroniczny

| Podpisz dokument przy uzyciu EJ Zweryfiku] podpisy elektroniczne
ePUAP (Profil Zaufany) . ztozone pod dokumentem.




Nastgpi przekierowanie na strone www.epuap.gov.pl

Portal ePUAP - logowanie

Portal ePUAP - logowanie przy uzyciu hasta

O Uzyj loginu (identyfikatora) i hasla wybranego podczas rejestracji w Portalu ePUAP.

Login *

Hasto *

Zaloguj sie >



Aby przystagpi¢ do procedury podpisu nalezy kliknaé przycisk...

PROFIL ZAUFANY AKTUALNOSCI POMOC KONTAKT

Podpisywanie dokumentu Anulj

Podpisz podpisem kwalifkowanym »

Potwierdz podpisanie dokumentu

Wpisz ponize] kod autoryzacyjny, ktdry wystalismy na twaj telefon

Kod autoryzacyjny nr 1 =z dnia

Anuluj POTWIERDZ




o Ten dokument zawiera podpis elektroniczny

Widok formularza

A 8 i

Edycja dokumentu Polbi=rz jako XML Zapizz i zamkni]

Zapisz i zamknij dokument

Zamlkni]

|'_‘,Elj

PDF do wydruku

4

Podpi= sl=ktroniczmy

Dokument elektroniczny

Dane nadawcy

Miejsce i data sporzadzenia dokumentu

Gliwice,

Dane adresata

Urzad Miejski w Gliwicach
44100 Gliwice
Zwycigstwa 21

DOPRECYZU) RODZA. PISMA. WYPELNL) TYLKO W PRZYPADKU WYBRANIA RODZAJU WHNIOSKLU: INNE PISMO!

np. pelnomocnictewo w sprawie nr

tres & petnomocnictwa

w zatgczeniu skan pelnomocnictwa

Zataczniki:

Dokument zostat podpisany, aby go zweryfikowac nalefy uzyc oprogramowania do weryfikacji podpisu. Data roZenia podpisu:

2020-03-159T11:49:35.583+01:00

Podpis elektroniczny



Kolejnym krokiem jest wystanie klikajgc wskazany nizej przycisk- wyslij
dokument

Robocze -
Typ Data Odbiorca Temat/Nazwa Operacje

= Urzad Miejskiw , , *
i i .
\_ 11:50:04 Cliwicach np. pelnomocnictwo W Sprawie nr ... 1] E- E‘, _|);_‘, li



