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E-administracja w praktyce - Platforma ePUAP2

Elektroniczna Platforma Ustug Administracji Publicznej, powszechnie znana jako ePUAP,
to internetowy portal umozliwiajgcy obywatelom zatatwienie wielu urzedowych spraw
bez koniecznosci wychodzenia z domu. System dziata na terenie catego kraju,
udostepniajgc szereg ustug administracyjnych przez internet. Konto ePUAP2 daje
uzytkownikowi wygodny, elektroniczny dostep do korespondencji urzedowej. Dzieki
ustugom Elektronicznej Skrzynki Podawczej oraz Profilowi Zaufanemu, z pomoca kilku
kliknie¢ wystosujemy, podpiszemy i przeslemy do wybranego urzedu oficjalne pisma.
Sktadanie wnioskdw i podan nigdy nie byto takie proste!

Druga, zaktualizowana wersja Platformy ePUAP2 niesie za sobg wiele innowacyjnych i
praktycznych rozwigzan. ePUAP2 to intuicyjny, preznie rozwijajacy sie system
elektronicznej administracji publicznej, na wybdr ktérej decyduje sie coraz wiecej
obywateli. Korzystanie z serwisu to niebywate ufatwienie, ktére pozwoli nam
zaoszczedzi¢ wiele czasu oraz minimalizowac koszty zwigzane z zatatwianiem wielu
urzedowych spraw.

Podstawowym krokiem, ktéry umozliwi nam dostep do ustug elektronicznej
administracji jest rejestracja konta ePUAP2. System pozwala nam na tworzenie i wysytanie
dokumentéw w sposdb elektroniczny. Wiekszos¢ z nich wymaga jednak ztozenia
podpisu. W takich przypadkach niezbedne jest posiadanie Profilu Zaufanego, ktory
umozliwi nam sktadanie podpiséw w sposdb elektroniczny. Niektére dokumenty nie
wymagajg zadnych pokwitowan, dlatego tez posiadanie Profilu Zaufanego nie jest
wymogiem koniecznym.

|. Zaktadanie konta ePUAP2

Rejestracja w ePUAP2 to bardzo prosty i szybki proces. Zajmuje dostownie kilka chwil,
umozliwiajgc tym samym korzystanie z podstawowych funkcji systemu. Ponizszy
poradnik przeprowadzi Panistwa przez proces zaktadania konta ePUAP2 krok po kroku.

. W pierwszym etapie nalezy udac sie na strone internetowg Platformy ePUAP2,
dostepng pod adresem https://epuap.gov.pl/, a nastepnie klikng¢ w opcje ,,zarejestruj sie”
widoczng w prawej czesci ekranu.
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- STREFA KLIENTA
“ePuArBa

n KATALOG SPRAW

STREFA URZEDNIKA

AKTUALNOSCI

WYSOKI KONTRAST

POMOC

Zatatwiaj sprawy urzedowe przez internet

1  ZALOZ KONTO

Wypeinij krétki formularz rejestracyjny i zaléz konto

2  POTWIERDZ PROFIL ZAUFANY

Profil Zaufany to Twéj darmowy, mobilny podpis

Zadaj pytanie/Zgio$ uwage

Dostgpno$é English

-9 Zaloguj sie # Zarejestruj sig

Zobacz jak dziata ePUAP ‘

3  ZALATWIAJ SPRAWY PRZEZ
INTERNET

Juz ponad 1 min 0séb korzysta z ustug ePUAP.
Mozesz odbiera¢ | wysyta¢ urzedowg

na ePUAP. Potrzebne s3 do tego dane do kontaktu z Zaloguj

oraz identyfikacyjne. Uzywaj konta ePUAP jako si¢ na konto ePUAP i zi62 wniosek o i

skrytki i j do i i i Profilu Udaj sig do najbli: urzedu
z lub Profil

urzedowej. Wnoszac podanie lub wniosek do

urzedu wskaz adres skrytki ePUAP jako
adres zwrotny. i

otrzymasz réwniez na wskazany adres email.

Zaufany trzeba przediuzy¢ raz na 3 lata. Jesli
posiadasz podpis elektroniczny (certyfikat
kwalifikowany) mozesz potwierdzi¢ Swoéj Profil
Zaufany samodzielnie bez wychodzenia z domu.
Uzywaj Profilu Zaufanego do elektronicznego
wnoszenia podar | wnioskéw do urzedéw.
Autoryzacja czynnosci odbywa si¢ przy uzyciu

ie. Kazda wysytka i
odbior s potwierdzane Urzgdowym
Pos$wiadczeniem Odbioru, ktére jest rownowazne
2z elektronicznym ‘awizo'. Jezeli dany urzad nie ma
konkretnej ustugi to zawsze mozesz wystac tzw.
pismo ogdine z zatacznikiem (np. skan opfaty).
Kazdy urzad jest zobowigzany do posiadania
Elektronicznej Skrzynki Podawczej. Profil
Zaufany stuzy réwniez do logowania do innych
systemoéw elektronicznej administracji.

d W kolejnym kroku zostaniemy poproszeni o wypetnienie krétkiego formularza
rejestracyjnego.  Obowigzkowe pola wymagajg  wprowadzenia jedynie

najwazniejszych informacji (takich jak imie nazwisko, adres e-mail, login oraz hasto) i
oznaczone zostaty gwiazdkg. Nie ma obowigzku podawania numeru PESEL, czy tez
telefonu kontaktowego, jednak uzupetnienie formularza o numer PESEL, moze okazac
sie pomocne podczas zaktadania Profilu Zaufanego.

Ie punp E « Wréé do strony giéwne) Zatéz profil dia firmy, Instytucjl lub pod »
Chce logowat sig certyfikatem kwalifikowanym
Pierwsze imig *
Nazwisko *
Login * Przy jego pomocy bgdziesz logowat si¢ do ePUAP
Hasio * Min. 8 znakéw (w tym min. 1 cyfra i 1 znak specjalny)
E-mail * Na ten adres bgdziesz otrzymywaé powiadomienia

Powtéez e-mail * Wymagane, aby méc przypomnie¢ haslo na maila

Numer PESEL Konieczny do weryfikac)i Twojej tozsamosci

Numer telefonu + Potrzebny do autoryzowania zalatwianych spraw SMSem

Dodatkowo potwierdzaj logowanie do ePUAP kodami do autoryzacj

Zapoznatem sig z zakresem | warunkami korzystania z ePUAP | wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych
H . ]
IXu zr 1

Comrmsr o

Wpisz tekst widoczny na obrazie

Zarejestruj sig Generuj nowy obraz
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Zatozenie konta mozliwe jest jedynie poprzez wypetnienie wszystkich wymaganych pdl
formularza rejestracyjnego. Ustalony login oraz hasto postuzg do kolejnych logowan,
dlatego tez warto je zachowac.

J Kolejnym krokiem, ktdrego nalezy dokonaé, jest zaakceptowanie regulaminu
korzystania z ustug. Jest to warunek konieczny, ktéry umozliwi nam poprawng
rejestracje konta ePUAP2.

Ie pU n p E « Wré¢ do strony giéwne) Zatéz profil dla firmy, instytucji lub podmiotu publicznego »

Chce logowac sig certyfikatem kwalifikowanym

Plerwsze imig *
Nazwisko *
Login * Przy jego pomocy bgdziesz logowact sig do ePUAP
Hasto * Min. 8 znakéw {w tym min. 1 cyfra i 1 znak specjalny)
E-mail * Na ten adres bgdziesz otrzymywaé powiadomienia
Powtérz e-mail * Wymagane, aby méc przypomniec hasto na maila
Numer PESEL Konieczny do weryfikacji Twojej tozsamoéci
Numer telefonu + Potrzebny do autoryzowania zalatwianych spraw SMSem

Dodatkowo potwierdzaj logowanie do ePUAP kodami do autoryzacj

Zapoznatem sig z zakresem | warunkami korzystania z ePUAP | wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
2 ’
IXu zr 1

Odsluchaj tekst z obrazu

Whisz tekst widoczny na obrazie
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] Ostatnim elementem w procesie rejestracji jest poprawne przepisanie kodu
CAPTCHA, stanowigcego forme zabezpieczenia antyspamowego.
. Po uzupetnieniu wszystkich wymaganych pdl i upewnieniu sie co do
poprawnosci wprowadzonych danych, wybraé nalezy opcje ,Zarejestruj sie”, ktéra
bedzie juz ostatnim etapem w procesie zaktadania konta. Po dokonaniu poprawne;j
rejestracji, na adres e-mail podany w formularzu wysytana jest wiadomos¢
potwierdzajgca zatozenie konta.
le pU np E « Wré¢ do strony giéwne) Zatéz profil dia firmy, instytuc)l lub podmiotu publicznego »
Chce logowac sig certyfikatem kwalifikowanym
Pierwsze imig *
Nazwisko *
Logn~® Przy jego pomocy bgdziesz logowaé si¢ do ePUAP
Haslo * Min. 8 znakéw (w tym min. 1 cyfra | 1 znak specjalny)
E-mail * Na ten adres bgdziesz otrzymywaé powiadomienia
Powtérz e-mail * Wymagane, aby méc przypomnie¢ hasto na maila
Numer PESEL Konieczny do weryfikacji Twojej tozsamoéci
Numer telefonu Potrzebny do autoryzowania zalatwianych spraw SMSem
Dodatowo potwierdzaj logowanie do ePUAP kodami do autoryzac)
Zapoznalem sig z zakresem | warunkami korzystania z ePUAP | wyrazam zgodeg na przetwarzanie moich danych osobowych
ixuzri
Whpisz tekst widoczny na obrazie
Zarejestruj sig¢ Generuj nowy obraz
J Na tym etapie rejestracja konta ePUAP2 dobiega korica. Uzytkownik posiada

spersonalizowany dostep do platformy.

NOWOCZESNA ADMINISTRACJA SAMORZADOWA



KAPITAL LUDZKI

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI

A

euroHon

Projekt wspotfinansowany ze $rodkow Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego

Logowanie na konto i korzystanie z Platformy ePUAP2

Pierwsze logowanie do systemu nastepuje w sposéb automatyczny i otwiera dostep
do ePUAP2. Po utworzeniu konta warto zapoznac sie z réznymi opcjami jakie daje nam
platforma. Zyskujemy miedzy innymi mozliwos¢ zarzadzania kontem, wgladu do
rejestru zdarzen oraz skrzynki podawczej. Zasady korzystania z Elektronicznej Skrzynki
Podawczej zostang ukazane w dalszej czesci tekstu. Na tym etapie warto rowniez
uzupetnié¢ nasz profil o dodatkowe dane, co postuzyé moze podczas tworzenia Profilu
Zaufanego.

Il. Elektroniczna Skrzynka Podawcza (ESP)

Elektroniczna Skrzynka Podawcza to bardzo przydatna ustuga dostepna na Platformie
ePUAP2. W znacznym stopniu utatwia ona kontakt pomiedzy obywatelem a
administracjg. Dzieki elektronicznej wymianie korespondencji zatatwianie spraw
urzedowych staje sie szybkim i wygodnym procesem, a sama obstuga skrzynki to
bardzo proste zadanie, dajgce petentowi mozliwos¢ sprawnego przesytania e-pism do
urzedu, a urzedowi gromadzenie tychze dokumentdéw w réwnie praktyczny sposob.
Posiadanie w serwisie Profilu Zaufanego pozwoli nam podpisa¢ dokument w sposéb
elektroniczny, dzieki czemu zyska on na autentycznosci, niczym nie odbiegajgc od
pisma ztozonego osobiscie. Kolejnym niebywatym atutem takiej skrzynki jest
mozliwos¢ zatatwienia wielu spraw urzedowych, kontaktowania sie z réznymi
instytucjami oraz przechowywania catej korespondencji korzystajgc jedynie z jednej
skrzynki ePUAP2.

Wysytanie e-pisma w praktyce

Nadawanie pism i wnioskéw poprzez Elektroniczng Skrzynke Podawczg ePUAP2 jest
bardzo prostg czynnoscig. Wystarczy zalogowa¢ sie na uprzednio utworzone konto i z
dostepnych w profilu uzytkownika opcji wybra¢ ,Katalog spraw”. Po kliknieciu, na
ekranie ukaze sie wyszukiwarka urzedéw. W tym momencie dokonaé nalezy wyboru
wiasciwego organu, do ktdrego adresowaé bedziemy e-pismo. Wprowadzenie miasta
lub kodu pocztowego znacznie utatwi wyszukiwanie, nakierowujgc nas na witasciwy
urzad i zawezajgc wyniki wyszukiwania.

P ] UNIA EUROPEJSKA ok
EUROPEJSKI *

*

FUNDUSZ SPOLECZNY * 5 **

NOWOCZESNA ADMINISTRACJA SAMORZADOWA



A

-
eurolon

Projekt wspotfinansowany ze $rodkow Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego

UNIA EUROPEJSKA Radah
EUROPEJSKI *
FUNDUSZ SPOLECZNY * ok

KAPITAL LUDZKI

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI

*
*

_ STREFA KLIENTA 'STREFA URZEDNIKA WYSOKI KONTRAST Zadaj pytanie/Zgio$ uwage Dostgpnosé English
Vs Moja
CYelU]ale] 2] B = . v

AKTUALNOSCI POMOC

n KATALOG SPRAW

Zatatwiaj sprawy urzedowe przez internet

Zobacz jak dziata ePUAP .

ZALATWIAJ SPRAWY PRZEZ

1 ZAL6Z KONTO 2  POTWIERDZ PROFIL ZAUFANY 3 INTERNET

Wypeinij krétki formularz rejestracyjny | zai6z
konto na ePUAP. Potrzebne s3 do tego dane
kontaktowe oraz identyfikacyjne. Uzywaj konta
€PUAP jako skrytki elektroniczne] do odbierania
korespondencji urzedowe]. Wnoszac podanie lub
wniosek do urzedu wskaz adres skrytki ePUAP
Jako elektroniczny adres zwrotny. Powiadomienia
otrzymasz réwniez na wskazany adres email

Profil Zaufany to Twoj darmowy, mobilny podpis
elektroniczny do kontaktu z administracja. Zaloguj
sig na konto ePUAP | zi62 wniosek 0
potwierdzenie Profilu Zaufanego. Udaj si¢ do

Juz ponad 1 min 0s6b korzysta z usiug ePUAP.
Mozesz odblerat | wysytac urzedowa
Korespondencjg elektronicznie. Kazda wysylka i
odbiér s potwierdzane Urzedowym

najblizszego urzedu z dowodem lub
paszportem. Profil Zaufany trzeba przedtuzyé raz
na 3 lata. Jesi posiadasz podpis elektroniczny
(certyfikat kwalifikowany) mozesz potwierdzic Swoj
Profil Zaufany samodzielnie bez wychodzenia z
domu. Uzywa] Profilu Zaufanego do

Odbioru, kidre jest
réwnowazne z elektronicznym ‘awizo’. Jezeli dany
urzad nie ma konkretne] ustugi to zawsze mozesz
wystac tzw. pismo ogdine z zatgeznikiem (np. skan
opiaty). Kazdy urzad jest zobowiazany do
posiadania Elektroniczne] Skrzynki Podawcze).

elektronicznego wnoszenia podan | wnioskow do
urzdow. Autoryzacja czynnosci odbywa sig przy
uzyciu kodéw SMS.

Znajdz punkt potwierdzajacy >

Profil Zaufany stuzy réwniez do logowania do
innych systemow elektroniczne] administraci.

Kolejnym krokiem bedzie doprecyzowanie sprawy, ktérg chcemy zatatwié za
posrednictwem systemu. Dokonamy tego poprzez wybdr wiasciwej opcji z listy
dostepnej na ekranie. W pierwszym kroku dokonujemy wyboru tematyki, a w
nastepnej kolejnosci konkretnego zagadnienia. W opcjach wyboru dostepne s3
rowniez pola z najczesciej zatatwianymi sprawami, a wybér tego wariantu pomoze
szybciej zidentyfikowaé sprawe.

STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA WYSOKI KONTRAST  Zadaj pytanie/Zgloé uwage  Dostgpnoéé  English
g M
e”unrB = = . v
POMOC

I ' KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI

Katalog spraw

Inne podzialy spraw  Pokaz sprawy: , Dla obywateli 5 Dla przedsigbiorcéw

Znajdz urzad, w ktérym chcesz zatatwi¢ sprawe

Praca i zatrudnienie

O Sprawy obywatelskie ﬂ

Najnowsze ustugi
- ¢

. Przedsigbiorczos¢

Najnowsze uslugi centraine Rodzina Poszukiwanie pracy Dzialalnoé¢ gospodarcza

Narodziny dzecka Prowadzenie dzialalnoéci Prowadzenie | zakladanie
j Z posrednictwem dzialainosc gospodarczey

zawodowg

Zawieranie malzefstwa
Smieré czionka rodziny Zezwolenia | koncesje
eerc czionka rodziny Uslugi elektroniczne éwiadczone

przez urzedy pracy Rozwijan - dziatainoéci

gospodarczej
Uzyskanie dofinansowania z Un
Europejskiej

Dokumenty tozsamoéci

Najczeécle] zatatwiane sprawy Najczeécle] zatatwiane sprawy Najczeécle] zatatwiane sprawy Najczeécle] zatatwiane sprawy

Sprawy obywatelskie (74)

Najczgécle] zatatwiane sprawy Rodzina Narodziny dzlecka Zawleranle matzefistwa Smieré czionka rodziny

Dokumenty tozsamosécl Otrzy dowodu b (ol P y Akty stanu cywilnego

Zgtaszanie zmlan w aktach stanu cywilnego Uzyskiwanle odpiséw akt stanu cywilnego Wybory Udziat w wyborach

Zmiana imienia | nazwiska =~ Adopcja  Alimenty  Ogélne sprawy urzedowe  Zbiérki publiczne

Whioskowanie 0 wydanie dowodu osobistego
Zgloszenie utraty lub uszkodzenia dowodu csobistego
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Mozemy réwniez w pierwszej kolejnosci dokonaé wyboru pisma, a w kolejnym kroku
organu, do ktérego trafi¢ ma dokument. W tym celu, po wyborze ustugi klikng¢ nalezy
w opcje ,,Pokaz wszystkie urzedy lub instytucje udostepniajgce te ustuge” dostepna
obok wyszukiwarki urzedéw.

. STREFA KLIENTA 'STREFA URZEDNIKA WYSOKI KONTRAST  Zada] pytanielZgio§ uwage  Dostgpnogé  English

eGrelVale] 2| Q| =, v

I : I KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC

Podatki, optaty, cta: Rozliczenie podatku od $rodkéw transportowych Zobacz inne sprawy

Znajdz urzad, w ktérym chesz zatatwié sprawe

Pokaz wszystkie urzedy lub instytucje udostepniajace
te ustuge

Dla przyktadu, aby zgtosi¢ utrate dowodu osobistego, sprawy poszukiwaé bedziemy w
ustugach: ,,Sprawy obywatelskie” -> ,Dokumenty tozsamosci” -> ,,Zgtoszenie utraty lub
uszkodzenia dowodu osobistego”.

Po dokonaniu wyboru, na ekranie ukaze sie szczegétowy opis ustugi. Jesli po jego
zweryfikowaniu, nasz wybdr okaze sie nietrafiony, mamy oczywiscie mozliwosc
powrotu do poprzedniego menu i ewentualnej zmiany sprawy. Jesli jednak odpowiada
ona naszym potrzebom, klikamy w przycisk ,Zatatw sprawe”, ktory dostepny jest w
dwdch miejscach - u samego dotu oraz u géry strony.

Zgtoszenie utraty lub uszkodzenia
dowodu osobistego

Ustuga umazliwia zgloszenie przez posiadacza dowodu osobistego m
wojtowi (ourmistrzowi, prezydentowi miasta) utraty lub uszkodzenia

dowodu w czego y jest

uniewaznienie dowodu 0s0Dstego.

Organ wiasciwy do realizacji Organ gminy (wojt, burmistrz, prezydent miasta).

ustugi

Kogo dotyczy 1. Posiadacz dowodu osobistego posiadajgcy peing zdoinosé do czynnosei prawnych; 2. W imieniu posiadacza
dowodu osobistego nieposiadajgcego zdolnoéci do czynnoéci prawnych lub posiadajgcego ograniczong zdolnoéé
do czynnodc prawnych zgloszenia dokonuje rodzic, opiekun prawny lub kurator.

Podstawy prawne Ustawa z dnia & sierpnia 2010 r. 0 dowodach osobistych( Dz. U. z 2010 r.Nr 167, poz. 1131z pézn. zm. )

Wymagane dokumenty o Wypelniony formularz utraty lub uszkodzenia dowodu osobistego.
o Do zgloszenia uszkodzenia nalezy zalaczyé uszkodzony dowdd osobisty (dokument ten przekazuje sig poczta

ub osobiécie).

Czas realizacji Niezwiocznie.

Optaty Nie dotyczy.

Tryb odwotawczy Nie dotyczy.

Rezultat realizacji ustugi © utracie lub dowodu ¥ na 2adanie).

Etapy realizacji ustugi . utraty lub dowodu przez posiadacza dowodu osobistego. 2. Uniewaznienie
utraconego lub usz<odzonego dowodu osobistego przez organ gminy. 3. Wydanie przez organ gminy

o utracie lub dowodu - na 2adanie dowodu

o Profil zaufany

Poziom uwierzytelniania
* Podpis kwalifikowany

Ustuga wymaga zalogowania TAK

* %
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Po kliknieciu w opcje ,Zatatw sprawe” zostaniemy przekierowani na strone
zawierajgcg szablon pisma. Na tym etapie dokonujemy miedzy innymi wyboru rodzaju
pisma oraz uzupetniamy wymagane (rézowe) pola nadajgc tytut pisma oraz oczywiscie
wprowadzajac jego tresé. Zyskujemy tez mozliwos¢ edycji lub uzupetnienia danych
whnioskodawcy. Do e-pisma dodaé mozemy réwniez zatgczniki, a dokonamy tego
klikajac w pole ,,+” dostepne ponizej formularza.

Whnioskodawca: , 2015-6-28
Chce poprawic (uzupeinic) dane recznie

PESEL:

NIP:

Powiatowy Inspektorat Weterynarii
48-303 Nysa
Nysa
Pilsudskiego 32
Rodzaj pisma:
wniosek AR

Tytut pisma:

Oswiadczenie:

1. ; Korespondencje w tej sprawie prosze kierowac do mnie za pomoca srodkéw komunikacji elektronicznej zgednie z art. 39"
ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2000 r. Nr 98, poz. 1071, z pdzn. zm.).

Zataczniki

Wcisnij przycisk °°, aby dodac zalgcznik.

(=)=

Po upewnieniu sie co do poprawnosci naszych danych oraz tresci zwigzanych z
tworzonym dokumentem mozemy przej$s¢ do nastepnego kroku (klikajgc w pole
»,Dalej”) lub tez zachowac e-pismo do dalszej edycji (,,Zapisz”).
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Po kliknieciu w przycisk ,Dalej” na naszym ekranie ukaze sie gotowy dokument. Jesli
napotkamy sie z jakimis$ nieprawidtowosciami, nadal mamy opcje powrotu do edycji
pisma (klikajagc w ,Powrét do edycji”). Wysytki dokumentu dokonamy korzystajac z
dwdch opcji: ,,Podpisz” lub ,, Wyslij bez podpisu”. Ostatnia opcja dostepna jest tylko
dla niektérych dokumentéw, z kolei z opcji ,Podpisz” skorzystamy posiadajgc Profil
Zaufany, ktéry umozliwi nam elektroniczne podpisywanie pism. Instrukcja zaktadania
Profilu Zaufanego opisana zostata w kolejnym artykule. Zatozenie Profilu Zaufanego to
rownie prosty proces, ktéry da nam mozliwosc ztozenia elektronicznego podpisu.

Posiadanie konta ePUAP2 to wiele praktycznych udogodnien. Korzystanie z mozliwosci
jakie daje Platforma ePUAP2 daje mozliwos¢ zatatwienia wielu urzedowych spraw w
wygodny i szybki sposéb. Obstuga platformy to prosta czynnos¢, ktdra warto
opanowad, aby cieszy¢ sie mozliwosciami jakie daje obywatelom e-administracja.
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