Instrukcja przekazania materialow za pomoca platformy
ePUAP - Stypendia Artystyczne

Aby przekazac¢ materiaty za pomocg platformy ePUAP nalezy posiadad
konto w systemie ePUAP, eDowdd, certyfikat kwalifikowany lub konto
bankowe w jednym z bankéw pozwalajacych na wykorzystanie autoryzacji

bankowej.

1. Przygotowanie materiatow

Materiaty do wysfania muszg zostac¢ spakowane do jednego pliku zip.

UWAGA: Prosze nie wysyta¢ kazdego pliku osobno, nie wysyfac plikdw nie

spakowanych zip.

Jedynie wniosek stypendialny nalezy wysta¢ w formacie pliku tekstowego
.doc lub .rtf.

Wielkos$¢ spakowanego pliku nie moze przekraczac¢ 500MB.
W przypadku gdy materiaty przekraczajg 500MB nalezy je dostarczy¢

osobiscie do Urzedu.

Poprawnie przygotowane materiaty mogg miec¢ postac:

M Nazwa Data modyfikacji Typ Rozmiar

ﬂ materialy_do_konkursu.zip 31.03.2021 11:23 Folder skompreso... 256 044 KB
- wniosek_o_stypendium_artystyczne.d...  31.08.2021 13:03 Dokument progra... 15 KB

2. Logowanie

Nalezy wejs¢ na strone https://epuap.gov.pl i klikngé: Przejdz do ePUAP.

PODPISZ DOKUMENT

PRZEJDZ DO ePUAP



https://epuap.gov.pl/

Wybieramy sposoéb logowania:

Zaloguj sie za pomocg nazwy Zaloguj sie przy pomocy banku
uzytkownika lub adresu e-mail lub innego dostawcy
Nazwa uzytkownika lub adres e-mail ° m
&
Wpisz nazwe uzytkownika lub adres e-mail m@m mtellgo Bank:kau
Nie pamietam nazwy uzytkownika LUB
Hasto ‘ [ mBank | e % ING B
| Whpisz hasto o
Nie pamietam hasta Znvelo [l o eamisas B S
| eavelo) B@S
m @ e-dowsd % . ooy

3. Wgranie dokumentéw w systemie ePUAP

Po zalogowaniu sie w systemie ePUAP wybieramy: Moja Skrzynka oraz

pozycje: Moje pliki.

~p~ Moja
[~ Skrzynka

Zatatw sprawe

4. Odebrane

o1, Wystane

Dy Robocze

i  Moje pliki

b Operacje



Dodajemy pliki z dysku:

+ Dodaj plik z dysku

Dodaj pliki z dysku

Dodaj pliki Wgraj wszystko

b |

2.4 Mbit/s | 00:13:43 | 1.36 % | 3.4 MB / 250.1 MB

materialy_do_konkursu.zip 250.0 MB
|

wniosek_o_stypendium_artys...
Plik zostat zapisany na serwerze

Uwaga: pamietaj, duze pliki wgrywajq sie wolno, moze tez nastgpic
awaria systemu ePUAP - dlatego nie zostawiaj wysyiki na ostatnig chwile.
Problemy techniczne nie sa powodem wydtuzenia terminu

sktadania wniosku.

4. Przygotowanie wiadomosci w systemie ePUAP

Wybieramy: Zatatw Sprawe:

Zatatw sprawe

Znajdujemy Urzad Miejski Wroctawia:

Znajdz urzad, w ktérym chcesz zatatwi¢ sprawe



W sprawach ogoélnych nalezy wybrac¢ pismo ogdlne:

- Sprawy ogdlne

Pisma do urzedu

Kwarantanna

Wybieramy Pismo ogdlne do podmiotu publicznego:

Sprawy ogolne (2)

Pisma do urzedu

Pismo ogolne do podmiotu publicznego - stary wzor

Udostepnianie informacji publicznej

Pojawi sie okno z informacjg oraz przyciskiem Zatatw sprawe - w ktéry

klikamy.

Uwaga: ze wzgledu na sposdb dziatania ePUAP moze nie zostad

wypetniony adresat (Urzad Miejski Wroctawia).

W takim przypadku nalezy wyszukac adresata, czyli Urzad Miejski
Wroctawia. Mozna np. wpisaé: miejski Wroctaw — pojawi sie wtedy

adresat, ktérego nalezy wybrac.

Do: (dokument nie zostat zaadresowa ny)‘_

Dokument nie posiada podpiséw elektronicznych

Dokument nie jest jeszcze zaadresowany. Aby zaadresowac¢ dokument skorzystaj z sekcji ponizej.

Ustaw/zmien adresata

;DISZ CO najmnie] ; zna;l, a;y wyszukac¢ adresata.




Prawidtowe zaadresowanie wiadomosci ma postac jak nizej:

Do: URZAD MIEJSKI WROCLAWIA (/Jumwroclaw/SkrytkaESP);

Dokument nie posiada podpisow elektronicznych

Dokument jest aktualnie zaadresowany do podmiotu URZAD MIEJSKI WROCLAWIA (adres skrytki fumwroclaw/SkrytkaESP ). Jesli chcesz zmieni¢ adresata
skorzystaj z sekgcji ponizej.

Uwaga: Wysyltac nalezy TYLKO na wskazany powyzej adres:
/umwroclaw/SkrytkaESP.

Wybieramy:
Rodzaj pisma: inne pismo.
Wpisujemy Tytut: Wniosek o stypendium Wydziat Kultury

W tresci wniosku wpisujemy aktualny nabor : Wniosek o stypendium

wrzesien 2021.

Rodzaj pisma:
inne pismo Ve

Doprecyzuj rodzaj pisma:
inne pismo

Tytut pisma:
Whiosek o stypendium Wydziat Kultury ?)

Whiosek o stypendium wrzesieri 2021|

Dodajemy wczesniej zatadowane pliki. Najpierw klikamy w znak + oraz:

Wybierz zatacznik.

Mozemy dodac skrét (opis).

Zalaczniki

Wybierz zalacznik

Maksymalna wielkos¢ za{acznikak
Opis zatacznika:

+ X

Pojawig sie wtedy zatgczniki wczesniej dodane.



Prawidlowe dodanie materiatdw ma postac:

Zaltaczniki

Zalacznik: materialy_do_konkursu.zip

Usun
Skrot: materiaty
Zatacznik:
whiosek_o_stypendium_artystyczne.docx
Usun

Skrot: wniosek

+* X

Podpisanie wiadomosci za pomoca profilu zaufanego

Przed wystaniem nalezy podpisa¢ wiadomos¢ za pomoca profilu

zaufanego. W tym celu klikamy: Dalej i wybieramy: Podpisz.

Zataczniki materialy_do_konkursu.zip @® Podglad § Pobierz

wniosek_o_stypendium_artystyczne.docx @® Podglad 4 Pobierz

Wyslij bez podpisu Powrét do edycji

System zapyta, w jaki sposdb bedziemy podpisywac dokumenty.

Wybieramy: Podpisz Podpisem Zaufanym.

Podpisywanie dokumentu

Podpisz certyfikatem kwalifikowanym Podpisz Podpisem Zaufanym




Klikajac Podpisz profilem zaufanym system wysle nam SMS z kodem
autoryzacyjnym lub w przypadku autoryzacji bankowej przekieruje na
strone autoryzacji banku. Po prawidtowym podpisaniu na stronie pojawi
sie informacja - zamazane miejsca zawierajg Imie i Nazwisko osoby

wysytajgcej wniosek oraz podpisujgcej wniosek.

Oy
Do: URZAD MIEJSKI WROCLAWIA (/lumwroclaw/SkrytkaESP);

Wszystkie podpisy prawidtowe

+  Podpis prawidiowy - ——

Teraz wystarczy klikng¢: Wyslij

Podpisz Wyslij Powrét do edycji

Potwierdzenie wystania dokumentu oraz data i godzina wysyiki

Po wystaniu dokumentéw w Odebranych znajduje sie informacja zwrotna z
Urzedu Miejskiego. Prawidtowe wystanie dokumentu powinno

wygenerowac automatycznie i niezwtocznie powiadomienie UPP.xml

URZAD MIEJSKI UPP.xml 31.08.2021 v

®  WROCLAWIA 13:44

Klikajac ten plik otworzy sie Urzedowe Potwierdzenie Przedtozenia, w
ktérym znajduje sie doktadna data i godzina przyjecia dokumentu przez

Urzad Miejski

Data doreczenia: 2021-08-31713:44:35.02

o-o1113:44:35.02

Jest to data z jakg wniosek zostat przyjety.
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