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Zalatw sprawe elektronicznie

Zachecamy klientéw Urzedu Gminy Grodzisko Dolne do skorzystania z mozliwosci szybkiego
i wygodnego zalatwienia spraw droga elektroniczng! Bez wychodzenia z domu mozna zatatwi¢ m. in.
takie sprawy jak:

» Rejestracja dziatalnosci gospodarczej

Zlozenie deklaracji o wysokosci optaty za odpady komunalne
Ztozenie wniosku o wydanie dowodu osobistego

Zgtoszenie utraty lub uszkodzenia dowodu osobistego
Whnioskowanie o wydanie odpisu aktu stanu cywilnego
 Dopisanie do spisu wyborcéw

e Wydanie zaswiadczenia o wielkosci gospodarstwa rolnego

e Zaswiadczenia o niezaleganiu z podatkami, optatami lub stwierdzajace stan zalegtosci

Na czym polega wystanie dokumentu elektronicznego?

Przesytanie dokumentow elektronicznych do urzedu odbywa sie za posrednictwem Elektronicznej
Skrzynki Podawczej Urzedu Gminy Grodzisko Dolne znajdujacej sie na elektronicznej Platformie
Ustug Administracji Publicznej e-PUAP (https://epuap.gov.pl)

Adres elektronicznej skrzynki podawczej Urzedu Gminy Grodzisko Dolne na platformie e-PUAP:
91k9c3bgdm/skrytka

Sposrdd udostepnionych formularzy mozna wybrac¢ konkretny formularz elektroniczny lub pismo
ogolne. W wyniku przestania elektronicznego formularza zostanie automatycznie wygenerowane
potwierdzenie wniesienia podania tzw. Urzedowe Poswiadczenie Przedtozenia.

Dokumenty elektroniczne musza byé podpisane waznym kwalifikowanym podpisem cyfrowym w
formacie Xades-Bes lub Profilem Zaufanym ePUAP.

Co potrzeba by ztozyc¢ pismo elektroniczne?

W celu skorzystania z Elektronicznej Skrzynki Podawczej niezbedne jest spetnienie nastepujacych
warunkow:

e Zalozenie indywidualnego (bezptatnego) konta na platformie e-PUAP *
» Posiadanie bezpiecznego podpisu elektronicznego, weryfikowanego za pomoca
kwalifikowanego certyfikatu lub Profilu Zaufanego e-PUAP (bezptatnego)

* Uwaga: W przypadku posiadania Profilu Zaufanego nie potrzeba zaktadac¢ odrebnego konta na
platformie e-PUAP. W takim przypadku logowanie do e-PUAP odbywa sie z wykorzystaniem tego
samego identyfikatora i hasta co do Profilu Zaufanego.

Jak uzyskac Profil Zaufany?

W celu uzyskania Profilu Zaufanego nalezy ztozy¢ wniosek o profil z wtasnego konta na platformie e-
PUAP badz bezposrednio ze strony Profilu Zaufanego https://pz.gov.pl.

Po ztozeniu wniosku niezbedne do aktywowania Profilu Zaufanego jest jego potwierdzenie w
Punktach Potwierdzajacych. Pelna instrukcja jak zalozy¢ Profil Zaufany znajduje sie pod adresem:
https://pz.gov.pl/Instrukcja Uzytkownika PZ.pdf
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W celu ulatwienia uzyskania Profilu Zaufanego, w Urzedzie Gminy Grodzisko Dolne zostal
utworzony Punkt Potwierdzajacy Profil Zaufany. Mozna tego dokona¢ w pokoju nr 4.

Jak znalez¢ formularz e-ustugi urzedu?

Formularze elektroniczne Urzedu Gminy Grodzisko Dolne mozna wyszukac na stronie internetowej
https://epuap.gov.pl za miedzy innymi takimi sposobami:

1. Wybierajac kolejno:
o Katalog Spraw -> Inne Podziaty Spraw -> Klasyfikacja terytorialna -> Podkarpackie ->
Lezajski -> Grodzisko Dolne
2. Wybierajac kolejno:
o Katalog Spraw -> ZnajdZ urzad, w ktorym chcesz zatatwi¢ sprawe -> wyszukanie
urzedu po nazwie lub kodzie pocztowym -> Pokaz sprawy wybranego urzedu

W jakich formatach mozna dotqczac zatgczniki?

Zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 14 wrzesnia 2011 r. w sprawie
sporzadzania pism w formie dokumentéw elektronicznych, doreczania dokumentow elektronicznych
oraz udostepniania formularzy, wzordw i kopii dokumentow elektronicznych (Dz.U. 2011 nr 206
poz.1216) akceptowane formaty zatacznikow to:

e DOC, DOCX, RTF, ODT

e XML, XLS, XLSX, ODS,

e CSV

e TXT

e GIF, TIF, BMP, JPG, PNG, SVG
e PDF, ZIP, RAR, TAR, GZ

Wielkos¢ wszystkich zalacznikow dotaczonych do jednego formularza na platformie e-PUAP nie moze
przekroczy¢ 5 MB. Dokumenty lub nosniki zawierajace oprogramowanie ztosliwe beda
automatycznie odrzucane i nie zostana rozpatrzone.

Czy mozna ztozy¢ dokument elektroniczny w Urzedzie?
Urzad Gminy Grodzisko Dolne przyjmuje dokumenty zapisane na nastepujacych nosnikach danych:

e dysk CD (CD-RW) lub DVD (DVD-RW),
e pamie¢ masowa USB

Nos$niki danych powinny byé opatrzone zgodnymi z prawda danymi osobowymi osoby sktadajacej
dokument.

Jezeli wymagane jest potwierdzenie dokumentem w postaci papierowej doreczenia dokumentu
elektronicznego na informatycznym nosniku danych, to w przypadku koniecznosci przekazania
wiekszej liczby zalacznikow (powyzej 1) nalezy je spakowac do pliku o rozszerzeniu .zip, .tar., .gz
(.gzip), 7Zip.
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