
Instrukcja podpisywania plików profilem zaufanym i wysyłania ich EPUAPem.
Szanowni Państwo prezentujemy poniższą instrukcję jak podpisać prawidłowo plik profilem zaufanym oraz wysłać poprzez ePUAP do 
Urzędu Gminy Wierzchosławice. Wymagany ważny Profil Zaufany!

1. Pierwszym krokiem będzie wyszukanie w GOOGLE podstrony hasła „ePUAP logowanie”. Powinny się pojawić wyniki (rys. 1) i 
wybieramy Logowanie | Login.gov.pl – ePUAP. 

 

2. Kolejnym krokiem jest wybranie sposobu logowania do platformy ePUAP (rys. 2). 

3. Logujemy się do ePUAPu podając swoje dane do logowania (login i hasło) lub wybierając bank, który nas zweryfikuje.
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https://epuap.gov.pl/wps/myportal
https://pz.gov.pl/pz/registerMainPage
https://www.wierzchoslawice.pl/


4. Po poprawnym zalogowaniu otrzymamy okienko i do wyboru będą dwie opcje: „Podpisz dokument” lub „Przejdź do ePUAP”. 
Wybieramy opcję „Przejdź do ePUAP” w przypadku podpisania i wysyłania poprzez ePUAP.

5. Aby przejść do wysyłki i podpisania pliku należy kliknąć w „Katalog spraw”

6. Kolejnym krokiem jest wybranie poniżej „Inny podział spraw”.
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7. Następnym krokiem jest wybór litery „P” oraz przejście do wyboru „Pismo ogólne do podmiotu publicznego.”

8. Pojawi się nowa podstrona „Pismo ogólne do podmiotu publicznego” gdzie będzie można wpisać nazwę urzędu. W polu „Wybierz 
urząd lub instytucję..” zacznijmy wpisywać: Urząd Gminy Wierzchosławice. Powinna się pojawić na dole lista rozwijana i tam 
wybieramy „Urząd Gminy Wierzchosławice (33-122 Wierzchosławice, Woj. Małopolskie)”

9. Przechodzimy niżej i w polu „Rodzaj pisma” wybieramy z listy rozwijanej „INNE PISMO”.
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10. Następnie uzupełniamy poniższe pola. W polu „Inny rodzaj pisma” wpisujemy „Deklaracja”,natomiast w polu tytuł: 
DEKLARACJA O WYSOKOŚCI OPŁATY ZA GOSPODAROWANIE ODPADAMI KOMUNALNYMI. W polu treść pisma 
wpisujemy informację od siebie.

11. Po tych polach musimy załączyć plik z wypełnioną deklaracją 

12. Po poprawnym dodaniu pliku powinna się jego nazwa pojawić w polu Dodaj załącznik i napis i zielony napis pod spodem 
„Załącznik został prawidłowo dodany”

13. Kolejnym krokiem jest uzupełnienie danych osobowych a następnie jeśli wszystko się zgadza klikamy w niebieski przycisk 
„Dalej”.
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14. Po kliknięciu przycisku „Dalej” otrzymamy podgląd całego pisma wysłanego do Urzedu.

15. Jeżeli wszystko się zgadza to przechodzimy do kliknięcia w niebieski przycisk „Przejdź do podpisu”

16. Pojawi się okno z przyciskiem „Podpisz podpisem zaufanym”.
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17. Po kliknięciu podpisz podpisem zaufanym powinna wyskoczyć autoryzacja (wysłany kod SMS-em na numer telefonu przypisany 
do konta w Profilu Zaufanym)

18. Po podaniu prawidłowego kodu kliknięciu „Potwierdź” otrzymamy informację „Dziękujemy. Twoje pismo zostało wysłane” na 
obrazku poniżej.

19. Po wykonaniu tych czynności mamy pewność o wysłaniu pisma do Urzędu oraz wylogowujemy się z Profilu zaufanego w 
prawym górnym rogu. Dodatkowo na naszego e-maila, którego podaliśmy w formularzu ePUAPu otrzymamy informację o wysłaniu e-
maila. W przypadku problemów zapraszamy do kontaktu naszym Urzędem.

Pliki do pobrania znajdują się na naszej stronie internetowej: www.wierzchoslawice.pl/do-pobrania/ - pliki do edycji znajdują się w 
kolumnie po prawej stronie.

6

http://www.wierzchoslawice.pl/do-pobrania/
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