Korzystanie z ESP w Liceum Ogoélnoksztalcacym w Gérze

Korzystanie z Elektronicznej Skrzynki Podawczej (ESP) zlokalizowanej na platformie ePUAP
(elektronicznej platformy ustug administracji publicznej ) wymaga posiadania bezptatnego konta
uzytkownika.

Konto ePUAP mozna zatozy¢ rejestrujac sie na stronie: https://epuap.gov.pl/wps/portal

Do podpisywania dokumentéw oraz potwierdzenia swojej tozsamosci stuzy profil zaufany (eGo)
lub certyfikat kwalifikowany. Sprawdz, jak zatozy¢ profil zaufany.

Liceum Ogolnoksztalcace w Gorze posiada skrzynke na Elektronicznej Platformie Ustug
Administracji Publicznej o adresie: /LOGORA/SkrytkaESP

Co to jest pismo ogélne:

To pismo, ktére stuzy do komunikacji z administracjag w sprawach, ktore mozesz zatatwic przez
Internet i ktore nie majg oddzielnych formularzy.

Mozesz nam zadaé pytanie, napisa¢ wyjasnienie, ztozy¢ zazalenie, zgdanie, podanie lub
wniosek. Samodzielnie uzupetnij formularz na komputerze 1 wyslij na elektroniczna skrzynke
podawcza. Po chwili dostaniesz elektroniczne urzedowe poswiadczenie przedtozenia (UPP)
pisma. To potwierdzenie jest tak samo wazne jak potwierdzenie odbioru listu poleconego, ktory
wysylasz pocztg tradycyjna.

Pismo ogodlne piszesz, jesli:

+ chcesz si¢ z nami skontaktowac,
« przepisy umozliwiajg wyslanie pisma przez Internet,
« nie ma specjalnego formularza do zatatwienia twojej konkretnej sprawy.

Sprawdz, czy nie ma formularza dla twojej sprawy — na przyktad jesli chcesz mie¢ dostep do
informacji publicznej, wyslij specjalny formularz do tego przeznaczony.

Wysylanie pisma ogdlnego:

1. Przygotuj potrzebne dane (dane logowania ePUAP, zataczniki).

2. Zaloguyj si¢ bezposrednio na https://epuap.gov.pl/wps/portal lub poprzez naszg witryne
www.logorawitryna.wix.com/logora (zaktadka O nas >>> Dane adresowe, Elektroniczna
skrzynka Podawcza).

3. Wybierz z katalogu spraw kafelek sprawy ogélne, nastgpnie pisma do urzedu, Kliknij
pismo ogolne do podmiotu publicznego.

4. Kliknij przycisk Zalatw sprawe.

5. W polu Wybierz urzad lub instytucje... wpisz nazwe podmiotu: Liceum
Ogolnoksztatcace im. Adama Mickiewicza w Gorze.

6. Wypekij formularz.

7. Dodaj potrzebne zataczniki, jesli masz je w wersji elektroniczne;.

8. Kliknij Dalej, a potem Wyslij bez podpisu lub Przejdz do podpisu (i podpisz
dokument profilem zaufanym lub certyfikatem kwalifikowanym).

9. Wyswietli si¢ komunikat, ze pismo zostato wystane. Dostaniesz urzgdowe poswiadczenie
przedtozenia (UPP).

10. Czekaj na odpowiedz.

Jesli wySlesz pismo bez podpisu, nie zalatwisz spraw, ktore wymagaja podpisu.
Podstawa prawna:

Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 14 wrzeénia 2011 r. w sprawie sporzadzania i dorgczania dokumentdw elektronicznych oraz
udostepniania formularzy, wzordéw i kopii dokumentow elektronicznych (Dz.U. z 2015, poz. 971, oraz z 2016 r., poz. 1625).
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