Jak korzysta¢ z Elektronicznej Skrzynki Podawczej:

Dokumenty elektroniczne, w szczegdlnosci podania (zadania, wyjasnienia, odwolania, zazalenia), moga by¢
wnoszone za pomoca srodkéw komunikacji elektronicznej przez Elektroniczng Skrzynke Podawcza (ESP)
Podanie powinno zawieraé co najmniej wskazanie osoby, od ktorej pochodzi, jej adres i zadanie.

Podanie wniesione w formie dokumentu elektronicznego (w rozumieniu ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. 0
informatyzacji dziatalno$ci podmiotow realizujacych zadania publiczne) musi by¢ uwierzytelnione
kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub profilem zaufanym oraz zawiera¢ dane w ustalonym formacie,
zawartym we wzorze podania okre§lonym w odrebnych przepisach, jezeli te przepisy nakazuja wnoszenie podan
wedlug okreslonego wzoru.

W celu whniesienia podania do ZDM w Poznaniu konieczne jest posiadanie konta na platformie ePUAP.
Przekazanie dokumentu nastepuje poprzez wypehienie na stronie ePUAP odpowiedniego formularza.

1. Co to jest Elektroniczna Skrzynka Podawcza (ESP)?

Elektroniczna Skrzynka Podawcza (ESP) - jest srodkiem komunikacji elektronicznej, ktory stuzy przekazywaniu
informacji w formie elektronicznej do podmiotu publicznego przy wykorzystaniu powszechnie dostgpne;j Sieci
teleinformacyjnej. Elektroniczna Skrzynka Podawcza ZDM funkcjonuje na Elektronicznej Platformie Ustug
Administracji Publicznej (ePUAP) i wymaga spelnienia warunkow obowiazujacych na tej platformie.

Elektroniczna skrzynka podawcza obstuguje, zardwno bezpieczny kwalifikowany podpis elektroniczny, jak i
jego darmowy odpowiednik, czyli profil zaufany ePUAP. Profil zaufany ePUAP moze zatozy¢ kazda pelnoletnia
osoba na platformie epuap.gov.pl.

Po zlozeniu elektronicznego wniosku w systemie ePUAP profil zaufany mozna potwierdzi¢ w ciagu 14 dni w
wybranych urzedach i instytucjach. Pelna lista ,,punktow potwierdzajacych” udostgpniona jest na stronie: Strona
gtéwna ePUAP » POTWIERDZ PROFIL ZAUFANY » Znajdz punkt potwierdzajacy.

2. Potwierdzenie odbioru wystanego dokumentu.

Elektroniczna skrzynka podawcza pozwala na dorgczanie do instytucji pism podpisanych bezpiecznym
podpisem elektronicznym lub Profilem Zaufanym, w sposdb zapewniajacy otrzymanie urzedowego
poswiadczenia przedlozenia (UPP). UPP jest dowodem doreczenia pisma, a widniejaca na nim data stanowi date
dorgczenia.

3. Jak wysla¢ dokument elektroniczny do ZDM Poznan za posrednictwem ESP?

Aby skorzysta¢ z ESP nalezy dysponowac¢ kontem na ePUAP-ie oraz profilem zaufanym lub kwalifikowanym
podpisem elektronicznym.

Z pozycji menu strony BIP ZDM nalezy wybra¢ EPUAP i postgpowa¢ zgodnie z dalszymi wskazéwkami.

4. Jakie sa warunki organizacyjno — techniczne doreczania dokumentéw w formie elektronicznej za
posrednictwem ESP?

1. Adres elektronicznej skrzynki podawczej: /zdmpoznan/skrytka.

2. Formaty dokumentoéw dotaczanych jako zatacznik do dokumentow w formie elektronicznej wysytanych na
adres ESP: .doc, .docx, .gif, .jpg, .ods, .odt, .pdf, .png, .rtf, .svg, .tif , .txt, xls, .xIsx, .xml.

3. Maksymalny rozmiar dokumentu elektronicznego wraz z zatacznikami nie moze przekracza¢ 5 MB.

4. Dokumenty zawierajace oprogramowanie ztosliwe beda automatycznie odrzucane.



