Zatgcznik nr 4 do Procedury

SPOSOB WYSYLANIA KORESPONDENCJI PRZEZ EPUAP

Aby wystac¢ korespondencje przez ePUAP, nalezy najpierw utworzy¢ tzw. ePismo w formacie
XML.

Tworzenie ePisma rozpoczynamy z poziomu Akt sprawy, gdzie klikamy przycisk Dodaj,
nastepnie z rozwinietego menu wybieramy ePismo.
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Pojawi nam sie okno Dodaj ePismo, w ktérym w kilku etapach utworzymy dokument wtasciwy
do wysytki przez ePUAP.

W pierwszym kroku wybieramy adresata lub zaznaczamy, ze pismo ma nie zawiera¢ jego
danych. Adresata mozemy wybra¢ z zaktadki Uczestnicy lub uzywajgc zaktadki Wyszukaj —
wpisujac jego dane. Dostepne jest tez Wyszukiwanie zaawansowane, gdzie nalezy wpisaé
precyzyjne dane adresata, ktdre system mauwzgledni¢ podczas przeszukiwania bazy
kontaktow. Na tym etapie wybdr adresata czy rezygnacja z jego danych spowoduje uzupetnienie
danych lub ich brak na pismie. Nie ma to wptywu na pdzniejszg wysytke ePisma.

Dodaj ePismo

o Kontakt Tredd i tytut Zatgczniki Podpis
O Nalezy zaznaczye, jezeli pismo ma nie zawierad danych adresata

WYSZUKAJ
{ Ryar| =]

Ryan Rampling
ul. Edukacy 7. 43-100 Tychy, POLSKA




Po wybraniu adresata klikamy przycisk Dalej.

Dodaj ePismo x
° Konftaict Tre<c i tytut Zatgconiki Podpis
m Tiac e 0 ma i wierad danych adresat
o Ryan Rampling
EXd - b

W kolejnym etapie uzupetniamy wymagane pola z gwiazdka, gdzie:

e Tytut - pole wynikajgce ze schematu ePisma, nie musi by¢ zmieniane,

e Nazwa - wpisana tufraza odtozy sie jako nazwa utworzonego dokumentu w aktach
sprawy,

e Rodzaju ePisma - wskazanie z rozwijanej listy,
o Tresc¢ - zawartos¢ pisma przewodniego.

Dodaj ePismo

o Kontakt ° Tredd | tytut Zatgczniki Fodpis

[ nformacja publiczna

Odpowied na informacje publiczng

Informacia

W zatqcaniku przesytam odpowied? na informacje publiczng

ZAMKNL

Wohpisane dane zatwierdzamy klikajgc Dalej.
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W kolejnym kroku mozemy doda¢ zatagczniki. System wyswietla nam tutaj wszystkie dokumenty
z akt sprawy, ktére moga zosta¢ dotagczone do ePisma. Wybieramy odpowiedni dokument ze
sprawy, ktéry ma zostac¢ wystany i klikamy Dalej.

Dodaj ePismo x

o Kontakt o Tredé i tytut o Zataczniki Podpis

12-10 1426 [1] » 2025-12-10

01 MB 2025-12-10

Ostatni krok to wybdr rodzaju podpisu, ktorym zostanie opatrzony przygotowywany plik XML.

Podpisanie ePisma nie spowoduje automatycznego podpisania jego zatacznikow. Jezeli
zatagczone doePisma dokumenty wymagaja podpisu, konieczne jest wykonanie
tej czynnosci przed utworzeniem pliku XML.

W sytuaciji kiedy nie my, a ktos$ inny bedzie podpisywat ePismo zaznaczamy opcje Nie podpisuj.
Pozostate podpisy to te, ktére zostaty nam wgrane nakoncie uzytkownika. Jesli mamy
uprawnienia mozemy podpisa¢ ePismo.

Dodaj ePismo *®

o Kontakt o Tredt i tytut o Zalaczniki ° Podpis

@® Hie podpisu]
O Profil zaufany

Q Pozostate podpisy

ZAPISZ

Jesli nie posiadamy uprawnien do podpisywania dokumentéw, widoczna bedzie tylko opcja
Nie podpisuj.
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Po wybraniu podpisu klikamy przycisk Zapisz. Zakoniczy to tworzenie ePisma. W przypadku
wskazania typu podpisu przejdziemy do podpisywania dokumentu zgodnie zwybranym

rodzajem.

Przygotowane ePismo zostanie dotgczone do Akt sprawy. Plik bedzie miat rozszerzenie — XML.

B Akta sprawy 1

Gﬂnowlcuz na informacje publiczng xml >

B8 Wysylka e-Dorgczenia 2025-12-10 14:26 [1]

O ocdpowied? na informacje publicang docx

O informacja publiczna 2 wniosek docx

a

-

2025-12-11
2025-12-10
2025-12-10

2025-12-10

Po kliknieciu tytutu ePisma na ekranie wyswietlony zostanie jego podglad w formacie PDF.

Dokument elektroniczny
Dane nadawcéw

Urzad Miasta Tychy
43-100 Tychy
al. Niepodleglosci 49

Miejsce i data sporzadzenia dokumentu

Dane adresatéw

Odpowied? na informacje publiczng

INFORMAC)A
Informacja publiczna
Tresé dokumentu

W zalaczniku przesylam odpowiedz na informacje publiczng

Zataczniki:
1. odpowied? na informacie publiczng .docx

Tychy, 2025-12-11

Ryan Rampling

43-100 Tychy
ul, Edukacy 7

Widoczne w nim bedg zataczniki, ktére zostang wystane razem z ePismem.
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Jesli w przygotowanym, nie podpisanym jeszcze ePismie chcemy wprowadza¢ zmiany mozemy
to zrobi¢ zaznaczajgc pole wyboru przy dokumencie i z menu po prawej stronie wybraé opcje
Edycja ePisma. Zprawej strony ekranu panelu bocznego pojawi sie okno, w ktérym mozna
wprowadzi¢ niezbedne zmiany.

Edycja ePisma

Histona

Metadane
B Akta sprawy IF a Metryka
dpowied:? na informacje publiczng xmi 2025-12-11 Mabdz ochrone
B Wysyika e-Doreczenia 2025-12-10 14:26 [1] 2025-12-10 Pobierz na dysk
O ocdpowied? na informacie publiczng docx Q [w] 2025-12-10 Podpisz
O informacja publiczna 2 wniosek docx 0 2025-12-10 Podpisz PZ

20 wierszy ~ Strona 1 Przenies do folderu

Przed wystaniem ePisma za pomoca platformy ePUAP powinno ono zosta¢ podpisane.

W przypadku gdy podczas tworzenia ePisma w ostatnim kroku zaznaczyliSmy Nie podpisuj,
utworzony plik mozemy przekaza¢ do podpisu innej uprawnionej osobie, wystawiajac jej
zadanie Do podpisu.

Jesli posiadamy uprawnienie do podpisywania, zpoziomu Akt sprawy nadal mozemy
samodzielnie podpisa¢ dokument. W tym celu korzystamy z funkcji Podpisz dostepnej w menu
po prawej stronie, po zaznaczeniu dokumentu. System wyswietli panel boczny z rodzajem
podpisu automatycznie dopasowanym do typu pliku.

Podpisane ePismo wysytamy za pomoca platformy ePUAP zaznaczajac pole wyboru przy tytule
dokumentu XML w Aktach sprawy i klikng¢ w prawym menu opcje Wyslij, a nastepnie ePUAP.

Wyilj v

© DUA.1431.18.2025 W toku
ePUAP
ytul sprawy  informacja publiczna 2
Prowadzacy Nadawca o Data wszczeoid sy Data rejestracyi o=y Termin realiza Do akceptacji lub
(Inspektor) DUA Sprawa wiasna & 2025-12-10 & 2025-12-10 & 2026-01-09 podpisu

Do wiadomodci
Dodaj zatacznik

Historia

Q DODAJ v Metadane
ORpowied? na informacje pubbczng xmi Q © 2025-12-11 Metryka

i

@ Akta sprawy

Strona5z8



System wyswietli okno Rejestrowanie korespondenciji wychodzacej ePUAP,
w ktérym automatycznie pojawi sie wybrany plik.

Rejestrowanie korespondencji wychodzacej ePUAP b3
° Wysytane dokumenty Kontalkty
Wybrane dokumenty (1)
= Mazwa T,

Odpowied? na informacje publiczng xml

Klikajgc Dalej przejdziemy do kolejnego etapu, w ktorym wybieramy adresata przesytki.
W tym celu mozemy skorzystac¢ z zaktadki Uczestnicy (osoby przypisane do danej sprawy),
Listy seryjne (listy adresatéw wczesniej utworzone) oraz Wyszukaj/Wyszukiwanie
zaawansowane gdzie wyszukujemy kontaktu poprzez podanie w wybranych polach danych.

Dodatkowo na tym poziomie mozemy wprowadzi¢ nowego adresata do bazy za pomocg funkcji
Utwoérz kontakt. Opcja ta dostepna jest dla uzytkownikéw posiadajgcych uprawnienie do edycji
i usuwania kontaktéw na poziomie Instytucja.

Wskazani przez nas adresaci pojawig sie w zaktadce Wybrani. Dla jednej przesytki mozemy
wskazaé wielu odbiorcéw.

Rejestrowanie korespondencji wychodzacej ePUAP *

UTWORZ KONTAKT

WYSZUKAS

{ sobek| = |

34 OREK MIEJSK] W TYC .
o LOBEK ,:",tlf:(” TYCHACH ZMTychy/SkrytkaESP URP

Wysytamy przesytke klikajac przycisk Wyslij. Okno rejestrowania korespondencji wychodzacej
ePUAP zostanie zamkniete.

Jezeli wszystkie czynnosci zostaty wykonane poprawnie, przy wysytanej pozycji w Aktach
sprawy pojawi sie aktywna ikona statusu wysytki z literg W. Jesli czynnos$¢ nie powiedzie sie,
na ekranie wyswietlony zostanie komunikat informujgcy o rodzaju btedu.

Po kliknieciu ikony statusu z literg W wyswietli sie panel boczny ze szczegétowa informacja
dotyczagcag wysytki.
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Korespondencja wychodzaca

Spostb wysytki

f@ Epuap

Adresat

TLOBEK MIEISK] W TYCHACH

Skrytica ePLAP: ZMTychySkrytkaESP
Tytul dokumentu

Odpowied? na informacie publiczng xml

HNumer REKW (status)

RECWT1D L2026 (Whstana)

Data wystania
2025-12-11

Data rejestracji

2025-12-11

LAMEML

Dodatkowo w dolnej zaktadce Wysytki pojawi sie przesytka ze statusem Wystana (wskazuje
na to znak zielonej strzatki obok numerdw RKW).

ZADAMLA DOLACTONE METADANE UCZESTHICY DOSTEP WYSYEK] SELADY PRZEBIEG SPRAWY PACTK] E-ADM KOPE

& 2025-12-11 16:41 [1] ~
O © RKW/191/2025 ZEOBEK MIEISKI W TYCHACH [1] ~

% Odpowiedd na informac)e publiczng xml

W zaleznosci odtego, czy przesytka ePUAP zostata wysytana do podmiotu, czy do osoby
fizycznej, wysytka zostaje zrealizowana albowtrybie UPP (urzedowe poswiadczenie
przedtozenia), albowUPD (urzedowe poswiadczenie dostarczenia). System EZD
RP automatycznie okresli odpowiedni tryb.

Ponadto do dokumentu w Aktach sprawy zostanie dotgczone potwierdzenie (UPP dostepne

bedzie odrazu, UPD - poodbiorze przesytki). Klikniecie UPP/UPD wygeneruje podglad
dokumentu.

& Akta sprawy = Q
Odpowied: na informacie publiczng xmi [1] Q @ @ ©Q 20251211
UPP - Odpowied? na informacje publiczng xm Q@ 2025-12-11
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UPP - Urzedowe Poswiadczenie Przediozenia
Identyfikator PoSwiadczenia: ePUAP-UPP 1465337

Adresat dokumentu, ktérego dotyczy poswiadczenie
Nazwa adresata dokumentu: ZL OBEK MIEJSKI W TYCHACH
Identyfikator adresata: ZMTychy

Rodzaj identyfikatora adresata: ePUAP-1D

Nadawca dokumentu, ktérego dotyczy poswiadczenie
Nazwa nadawcy. URZAD MIASTA TYCHY

Identyfikator nadawcy: umtychy les!

Rodzaj identyfikatora nadawcy: ePUAP-ID

Dane poswiadczenia

Data doreczenia: 2025-12-11T16:41:25 331

Data wytworzenia poswiadczenia: 2025-12-11716:41.25 331
Identyfikator dokumentu, ktdrego dotyczy poswiadczene: DOKZ2089667

Dane uzupetniajace (opcjonaine)
Rodza) informacji uzupeiniajaceyj: Zrodio
Wartosé informacy uzupelniajacej. Poswiadezene wystawione przez platformeg ePUAP
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