INSTRUKCJA WYStANIA E-PISMA
DO LABORATORIUM INNOWACII SPOLECZNYCH W GDYNI

Zapraszamy do wykonania 10 prostych krokdéw razem z nami @

Krok 1.

Wchodzimy na strone https://www.gov.pl/web/gov/wyslij-pismo-ogolne i klikamy ,wyslij pismo
ogolne”.

< Powrdét

Wyslij pismo ogdlne

Chcesz zalatwi¢ nietypowa sprawe przez internet? Ztozy¢ podanie, wniosek, skarge czy zazalenie?
Wypetnij formularz pisma ogdlnego i wyslij go na elektroniczng skrzynke podawczg (ESP).

WYSLIJ PISMO OGOLNE

Zostaniemy przekierowani na kolejng strone, gdzie wybieramy sposdb logowania za pomocg profilu
zaufanego.

Krok 2.

Wybieramy sposdb logowania — za pomocg nazwy uzytkownika/adresu e-mail lub przy pomocy banku.

2 Jesli nie mamy jeszcze Profilu Zaufanego, ktory jest niezbedny, by wystaé pismo elektroniczne do
Laboratorium Innowacji Spotecznych w Gdyni, zaktadamy Profil Zaufany poprzez klikniecie w ,Zatéz
Profil”. Strona pokieruje nas dalej. !!!

Login &) Profil Zaufany

Zaloguj sie za pomoc3a hazwy Zaloguj sie przy pomocy banku
uzytkownika lub adresu e-mail lub innego dostawcy
Mazwa uZytkowniks lub adres e-mail - .
m intell e
Wpisz nazwe uzytkownika lub adres e-mail ...!.... te go m Eiank Petcacy
Nie pamigtam nazwy uzytkownika LUB
Hasto [ mBank | ING -
Wpisz hasto
Nie pamietam hasta B@S “ (] v i!‘ .

m S

Nie masz Profilu Zaufanego?

Twdj bank lub dostawca nie udostepnia logowania?

ZALOZ PROFIL



https://www.gov.pl/web/gov/wyslij-pismo-ogolne

Krok 3.
System moze poprosi¢ nas o wpisanie kodu autoryzacyjnego, ktéry powinien przyjs¢ smsem. Ta opcja
dotyczy kont, dla ktérych wtgczono tzw. uwierzytelnianie dwusktadnikowe.

Krok 4.

Po zalogowaniu znajdujemy sie na stronie, gdzie wypetnia sie ,,Pismo ogdlne do podmiotu
publicznego”

gov. pl | Serwis Rzeczypospolite] Polskiej

Pismo ogolne do podmiotu
publicznego

Wybierz urzad lub instytucje, do ktorej sktadasz pismo *

2 Whpisz minimum 3 znak

Wypetnij wymagane pole. Wpisz minimum 3 znaki | wybierz nazwe urzedu z listy.

Rodzaj pisma

Wyhierz rodzaj pisma, nadaj mu tytut i opisz swojg sprawe

Rodzaj pisma *

P | Wyhbierz rodzaj pisma

Ahmalnii wnrmanana nnla

Krok 5.

Wypetniamy puste pola. Uzupetniamy tytut i tres¢ pisma.



gov. pl | Serwis Rzeczypospolitej Polskie]

Pismo ogolne do podmiotu
publicznego

Wybierz urzad lub instytugje, do ktdrej sktadasz pismo *

LABORATORIUM INNOWAC]I SPOELECZNYCH (81-346 GDYNIA, WO]. POMORSKIE,

Rodzaj pisma

Wybierz rodzaj pisma, nadaj mu tytuti opisz swoja sprawe

Rodzaj pisma *

Informacja v

Tytut pisma *

Oswiadczenie o zamieszkaniu w miescie Gdynia

Tresc pisma *

W zalgczeniu przesytam odwiadczenie o zamieszkaniu w miescie Gdynia.

Krok 6.

Zataczamy zatgcznik w postaci wypetnionego oswiadczenia — do pobrania tutaj.

Zataczniki

Mozesz dotgczye do pisma zatgczniki

Dodaj zatacznik

u ©

iA

Daoda] plik z dy

Opis zatgcznika

Opisz zatgcznik

+ Dodaj kolejny zalgcznik

Krok 7.

Uzupetniamy dane kontaktowe (jesli wczesniej nie byty podane) i klikamy , Dalej”.



https://bo.gdynia.pl/Poradnik_BO_2021_baza_materialow.html

Dane kontaktowe

Sprawd? poprawnosc swoich danych

pisma. MozZe to przyspieszyc zatatwienie sprawy.

Imie * MNazwisko *
ABCD ABCD

MNumer PESEL Numer telefonu
00000000000 +48123456789

Adres e-mail

xyz@gmail.com|

Odpowiedz dostaniesz na skrzynke ePUAP (Gav).
Chcesz jg dostac poczta tradycyjna? Kliknij tutaj

Krok 8.

Po kliknieciu przycisku ,,DALEJ” mozemy sprawdzic¢ tre$¢ naszego pisma. Jesli wszystko sie zgadza
wybieramy opcje ,Przejdz do podpisu”.



Podglad pisma ogdlnego

Dokument elektroniczny

Miejsce i data sporzadzenia dokumentu

Dane nadawcy

2022-07-07

Dane adresata

ABCD ABCD LABORATORIUM INNOWAC]I SPOLECZNYCH (81-346

PESEL: 00000000000
Telefon: +48123456789
Email: xyz@gmail.com

INFORMACJA

Oswiadczenie o zamieszkaniu w miescie Gdynia

W zalgczeniu przesylam ciwiadczenie o zamieszkaniu w miescie Gdynia.

GDYMI1A, WO). POMORSKIE)

Dokument nie zawiera podpisu

IZ:_i_:ZI Uwaga! Jezeli chcesz podpisac pismo, system przeniesie cie na pz.gov.pl.
Tam podpiszesz pismo.

€ Wréc do edycji danych

Podpis elektroniczny

WYSLI) BEZ PODPISU | PRZEJDZ DO PODPISU

Krok 9.

Wybieramy opcje ,,Podpisz profilem zaufanym”

zau%olw i

PROFIL ZAUFANY AKTUALNOSCI POMOC KONTAKT

Podpisywanie dokumentu Anuluj

Krok 10.

Podajemy kod autoryzacyjny, ktéry otrzymamy smsem.

PISMO ZOSTAtO WYStANE!

Konto prywatne

Podpisz podpisem zaufanym >

Podpisz podpisem kwalifikowanym »



