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1. Wymiana dokumentdéw droga elektroniczna niesie ze sobg wiele korzysci. Miedzy innymi pozwala
zaoszczedzié cenny czas oraz wyeliminowaé koszty poniesione podczas dostarczania dokumentéw
papierowych.

2. Dokument elektroniczny przestany do Urzedu rejestrowany jest automatycznie w Systemie
Elektronicznego Obiegu Dokumentow. Przeklada sie to na czas realizacji sprawy.

3. ePUAP jest ogolnopolska, darmowa platforma stuzaca wymianie dokumentéw elektronicznych
pomiedzy obywatelami, przedsighiorcami a urzedem. Platforma dostepna jest pod adresem
http://epuap.gov.pl/.

ePURP.:

-

Alfabetyczna lista spraw

Szukaj w portalu ePUAP | r'Je ‘r __ 2yciu, sprawa, dokument lub nazwa urzed Wiecei opcii wyszukiwania

4. Pierwszym krokiem do zlozenia dokumentu elektronicznego jest zalozenie konta w ePUAP. Ze strony
glownej ePUAP wybieramy funkcje ,Zarejestruj sie”. Przechodzimy kolejno wszystkie etapy rejestracji.

5. Dokumenty elektroniczne przesytane do Urzedu podpisujemy Podpisem Kwalifikowanym
lub bezptatnym Profilem Zaufanym pozyskiwanym za pomoca platformy ePUAP.

6. Uzyskanie Profilu Zaufanego wymaga zlozemia elektronicznego wniosku i jednorazowej wizyty
w najblizszym Punkcie Potwierdzajacym Profil Zaufany znajdujacym sie w Urzedzie Miasta i Gminy
w Szczawnicy, ul. Szalaya 103. Podczas wizyty w Punkcie Potwierdzajacym nalezy mieé przy sobie
dowdd osobisty lub paszport.

Zatozenie konta na

ePUAP
i) Ztozenie wniosku
OBYWATEL o zatozenie profilu

Wybdr metody
zatozenia profilu

‘totsamosci obywatela

-
PRACOWNIK
URZEDU
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7. Kroki jakie nalezy wykona¢ w celu zlozenia
wniosku o uzyskanie Profilu Zaufanego:

a) po zalogowaniu sie do swojego konta w ePUAP
wybieramy funkcje ,,Moje konto”

b) wybieramy zakladke ,,Moje profile zaufane”

Wybierz zaktadke
»Maoje profile zaufane”

C— Nastepnie wybierz:

26z wniosek”

Whpisz swoj PESEL
3 ybierz metode zabezpie
4b otrzymywania
kodow autoryzacyjnych.
Do wyboru: e-mail lub SMS

b
metody zabezp
Wpis swd; adres e-mail
lub nr telefonu

Wybierz:
»Sprawdz poprawnosc”

d} na wskazany w formularzu adres e-mail przestany zostanie kod autoryzacyjny, ktéry nalezy wpisaé
w pole do tego przeznaczone
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zywania danych sluzacych autoryzacji
Wpisz KOD AUTORYZACYINY,
otrzymany e-mailem lub przez SMS.

Wybierz , Ok"

lkwmmmwwdmwoum
nacing Linta Punkiow Potwierdrenia

e) Ostatnim krokiem jest wystanie wniosku. W ciagu 14 dni od wyslania wniosku nalezy udaé sie
do wybranego Punktu Potwierdzajacego celem potwierdzenia danych. Osoby, ktore w ciagu 14 dni
nie zdaza potwierdzi¢ swoich danych w Punkcie Potwierdzajacym musza ponownie zlozy¢ wniosek
o zalozenie Profilu Zaufanego.

: WySlij wniosek”

8. W przypadku, gdy posiadamy kwalifikowany podpis elektroniczny moiliwe jest samozaufanie.
W takim wypadku nie jest konieczna wizyta w Punkcie Potwierdzajacym.

9. Ztozenie dokumentu do Urzedu.

Whioskodawca, ktory posiada konto w ePUAP, Profil Zaufany lub kwalifikowany podpis elektroniczny
moze przystapi¢ do zlozenia wybranego dokumentu do Urzedu. Pierwszym krokiem, ktory nalezy
wykonac jest zalogowanie sie na swoje konto w ePUAP. Mozliwe jest to rowniez na pézniejszym etapie
skiadania wniosku. Nastepnie nalezy wskaza¢ ustuge elektroniczng z kiérej chcemy skorzystaé
oraz Urzad, do ktdorego adresujemy swoj wniosek. ePUAP umozliwia kilka sposobow wyszukania ustugi
oraz wskazania Urzedu.
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a) Wyszukiwarka dostepna jest na stronie gldwnej ePUAP http://epuap.gov.pl/. Wpisujemy szukana tresé
w pole ,,Szukaj w portalu ePUAP”. Wpisywana trescia moze byé miedzy innymi nazwa ushugi, nazwa
Urzedu, miejscowosé, w ktorej znajduje sie Urzad $wiadczacy dang usluge.

Zalatw sprawg przez intermnet

Sprawy ebywatelskle Dofinansowanie z

funduszy !!rl_ll

Motoryzacia | transport

wyslij pismo do Ochrona srodowi Pr lorczosé Zeby onaleit pomoc na interesuacy temat,
urzedu : 5 . ¥ wyblerz go 2 sty ponite.
* Prowads i Centralna Ewidencia i
Fwinzane] 2¢ iem i I fa o Dai i Informacia dla ngv
pospocarka odpadami Gospodarcze
wigce| wigge] nigce

* Dokumenty tozsamodd - eiski Wenyfikacja
Sprawy obywatelski Dofi al ie z Moloryzacia i transport
1l i
. . i . . Dolfumentv tozsamosci Europejskiej = Weryfikacia dokumentdve
b) Zdarzenia yciowe okreslajace | peeemwes L]
tematyke, w ktdrej moze by¢ zawarta | “"on - il
szukana przez nas usluga. Lista
PR . Podatki, oplaty, cla Geodezja i kartografia i n.
Idarzen R zyc'lowr?h dostepaa !es{ * Oplacenie mandatu mea_dz!lni! eauir:-gn:ji - Ooﬂﬂ\anmanle z# Srodkéw
na stronie glownej ePUAP. Pelna lista | - fovcorie camencan aesiradliceic i
zdarzen Zyciowych dostepnma jest RSl FURERONE o
po kliknieciu w link ,Zobacz tei: e e o
Wszystkie sprawy, ktdore mozesz Kultura. sport
1] a
zalatwié przy pomocy ePUAP”. o

Iz tez: Wszystkie sprawy, ktore moiesz zatatwic przy pomocy ePUAP

¢) Klasyfikacja terytorialna lub katalog tematyczny
spraw. Obie opcje dostepne s3 w zakfadce ,lInne
klasyfikacje”.
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Po wybraniu pozadanej uslugi zaprezentowane zostana dane opisujace ustuge takie jak podstawa
prawna $wiadczenia uslugi, czas realizacji, wymagane dokumenty, optaty.
Po zapoznaniu sie z prezentowang trescia klikamy w przycisk ,,Przejdz do formularza”.

Wyswietlony zostanie formularz,
ktory nalezy wypelnié. Zaprezento-
wane formularze sa cze$cia uslugi
n»Wniosek o dopisanie do spisu
wyborcow” oraz »Deklaracja
wysokosci lub zmian wysokosci
zobowiazania podatkowego w po-
N e e e datku od Srodkéw transportowych

i “Dekiaracis 1a pidatek 30 ok
traneprtion

PEI0iTy] Sorawy Tmiszine o TdTenise D'I' 1 "

aycimye: o =

I i s s bt it bt vimptamren [ s Eoslonins prin datis

Dodatkowe
Pole == == ihformacje
wymagane =
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Po wypelnieniu formularza przechodzimy do kolejnego kroku klikajac przycisk ,,Zapisz i przejdz dalej”.

Zaprezentowana zostanie mozliwos¢ wyboru sposobu, jakim podpisany zostanie dokument elektroniczny
stworzony na bazie wypetnionego formularza. Wybieramy dostepna opcje ,,Podpisz profilem zaufanym”.

Fo Klikmigcin praycisku
TR =
Po Klikniecin ) . Wdzi zapiss mrpefmn'n.y
S przezinas formularz zostanie
przemesiony do foldern robocze
w sekeji moje dokumenty

praycisku SWstecz” ™ o wysisé dobument baz padoau shektrorcinggs
cofriemy sie do etapn
wypelnianiaformufarza

Wyswietlona zostanie lista dostepnych Profili Zaufanych. &wmw

Wybieramy przycisk ,,Uzyj tego profilu do podpisu”. System | s s

automatycznie przesle kod autoryzacyjny, za pomoca e IR
wiadomosci email lub SMS, w zalezno$ci od opcji
autoryzacji wybranej podczas skiadania wniosku | oo ionmomn s s o s o

I Chin wivitie deleummant b pocoing shekSronicnds

o uzyskanie Profilu Zaufanego. ortvcr R vt e

e,

Ostatnim krokiem, ktory nalezy wykonaé jest klikniecie przycisku ,,Wyslij”. Po wykonaniu tego kroku
dokument trafi automatycznie do Urzedu.

Dichimint podpiieny Shebroneins. Wikritkis podsiny &) poprraTe.
‘Wiadcidel podpiza

Qoo
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"0d dzis$ - szybciej, latwiej, sprawniej
- cyfrowa administracja w matopolskich JST"

Projekt realizowany jest od marca 2014 r. na podstawie umowy partnerskiej pomiedzy Gminag Nowy
Targ, Gming Jablonka, Miastem i Gming Uzdrowiskowa Muszyna, Gmina Ochotnica Dolna, Gmina
Poronin, Miastem i Gming Szczawnica i Fundacja STIWEK. Na realizacje niniejszego przedsiewziecia
uzyskano dofinansowanie w ramach Programu Operacyjnego Kapital Ludzki, ze $Srodkéw Europejskiego
Funduszu Spolecznego.

Celem projektu jest ulatwienie mieszkaficom zalatwiania spraw urzedowych za posrednictwem Internetu
z dowolnego miejsca na Swiecie. Dzieki projektowi ""0d dzi§ - szyhciej, latwiej, sprawniej - cyfrowa
administracja w matopolskich JST" uslugi publiczne, dostepne tylko w godzinach dzialania urzedu,
mozna zalatwiaé 24 godziny na dobe bez wychodzenia z domu! W ramach projektu Urzad Miasta i Gminy
Szczawnica stworzy stale miejsce, gdzie hedzie moina potwierdzaé internetowy Profil Zaufany.

Przykladowe e-uslugi dostepne w gminie Szczawnica:

- Wniosek o dopisanie do spisu wyborcéw

- Wniosek o zwrot podatku akcyzowego dla rolnikdw zawartego w cenie oleju napedowego

- Deklaracja na podatek od Srodkéw transportowych (DT-1)

- Deklaracja na podatek rolny

- Wniosek o zajecie pasa drogowego w celu prowadzenia robét

- Deklaracja o wysokosci oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi (Deklaracja Smieciowa)
- Wniosek o wydanie jednorazowego zezwolenie na sprzedaz / podawnie napojow alkoholowych
- Wniosek o wydanie zaswiadczenia o przeznaczeniu dzialek w MPZP

- Wniosek o wydanie odpisu aktow stanu cywilnego

- Wniosek o oddanie nieruchomosci w dzierzawe

Wiecej informacji na temat e-uslug, zakladania Profilu Zaufanego oraz samej platformy ePUAP moga
Paiistwo uzyskaé w naszym urzedzie oraz na stronie www.epuap.gov.pl

Urzad Miasta i Gminy w Szczawnicy
ul. Szalaya 103, 34-460 Szczawnica

tel. (+48) 18 262 22 03, 18 262 24 62, 18 262 25 14,
18 262 23 63; fax: (+48) 18 262 25 30

e-mail: miasto@szczawnica.pl
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