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. - Departament Ewidencji Producentéw
Agencja Restrukturyzacji i Rejestracji Zwierzat

i Modernizacji Rolnictwa Centrala ARIMR
ul. Poleczki 33, 02-822 Warszawa

Instrukcja opisujgca sktadanie wnioskéw o wpis do
ewidencji producentow z wykorzystaniem portalu
gov.pl oraz ePUAP.

Wersja 2.

Warszawa 30.04.2020
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Spis tresci
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2. Krok pierwszy, czyli skad pobraé formularz WnioSKu? .........cccccieiiiiiiiiiiniiee e 4
3. Krok drugi: przestanie wniosku przez Internet (EPUAP)........cccuveecieeciee ettt 7
4. Podpisywanie wniosku przez dodatkOWe 0SODY ........cccuviiiiciiiiiiiiiie e 14
5. Sktadanie wniosku przez petnomoCniKa.........occviiiieciiiii i 16
6. Sktadanie wniosku przez podmioty inne niz 0soba fizyczna .........cccccvveiieciiiiicciiee e, 17
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Departament Ewidencji Producentéw
i Rejestracji Zwierzat

Centrala ARIMR

ul. Poleczki 33, 02-822 Warszawa

1. Wstep

Z tej instrukcji dowiesz sie jak ztozy¢ wniosek o wpis do ewidencji producentéw (dalej
EP) przez Internet za posrednictwem portalu gov.pl oraz ePUAP. Opisane zostato
zaréwno ztozenie wniosku o wpis do ewidencji jak i zmiany danych. W kolejnych
krokach opisane zostaty poszczegdlne kroki poczawszy od pobrania formularza
whniosku, poprzez zatozenie profili zaufanych na ePUAP, wystanie wniosku, a na
sktadaniu wnioskdw o zmiane danych konczac. Instrukcja opisuje tylko wybrane
aspekty postugiwania sie ww. portalami, w razie probleméw i watpliwosci nalezy
korzystac z instrukcji i wyjasnien zawartych na gov.pl lub ePUAP.gov.pl.
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Departament Ewidencji Producentéw
i Rejestracji Zwierzat

Centrala ARIMR

ul. Poleczki 33, 02-822 Warszawa

2. Skad pobraé formularz wniosku?

< C @ arimrgov.pl w o

Tarcza Antykryzysowa - Rolnictwo

Antykryzysowa

WSZYSTKIE
AKTUALNOSCI

** ***
| *( /!‘l*
*

Program Rozwoju =
Obszarow Wiejskich PLATNOSCI POMOC KRAJOWA
na lata 2014-2020 SUSZA - POMOC KLESKOWA BEZPOSREDNIE

L % A
$x92 B
KRAJOWY REJESTR i

KOk GOSPODYN GRUPY | ORGANIZACJE B|  WNIOSKI O DOPLATY IDENTYFIKACIA
WIEJSKICH PRODUCENTOW < JDBSZAROWE PRZEZ INTERN| | REJESTRACIA ZWIERZAT
— 3+ T YT THD TN EEERAE YD

Wejdz na strone
www.arimr.gov.pl

“ RYBACTWO
=

NA LATA 2014-2020

DZIAtANIA

SAMORZADOW

e

: RYNKI ROLNE: Wybierz kafelek ,,Pobierz
KONTROLE % POMOC REALIZOWANA PRZEZ ARIMR ’ EWIDENCIA y ”

BENEFICJENTOW 1‘5. POMOC REALIZOWANA PRZEZ KOWR PRODUCENTOW \ whiosek”

' \ »

www.arimr.gov.pl UNOWOCZESNIAMY
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Departament Ewidencji Producentéw
i Rejestracji Zwierzat
Centrala ARIMR

ul. Poleczki 33, 02-822 Warszawa

& Pobierz lub wysiij wniosek | Ager X | [ Nowy wniosek EP x | [ ARMR - Agendja Restrukturyzac X | +

&«

C & arimrgov.pl/dia-beneficjenta/pobierz-lub-wyslij-wniosek.html

2020r.
Pomoc techniczna PROW 2014-2020 - nabor ciagty od 31 stycznia 2017 r.

Dziatanie 19 Wsparcie dla rozwoju lokalnego w ramach inicjatywy LEADER:

¢ Poddziatanie 19.2 Wsparcie na wdrazanie operacji w ramach strategii rozwoju lokalnego kierowanego przez spotecznosé

-8
* @
ARIMR ostrzega przed -
wypalaniem traw
https:/bit.ly/2xL7LV4
zobacz
pozostate

B Kredyty kieskowe - dodatkowe p...
D KGW - ztozenie sprawozdania z ...

mz Biuletyn Informagji
Publicznej

Informacja publiczna
Instrukcja korzystania z BIP

Portal Ogtoszer ARIMR

Przejdz na dét strony i
wybierz ,,Wszystkie wnioski” [

URZEDY itp.)

SYSTEMY

WSZYSTKIE TELEINFORMATYCZNE

ARIMR

WNIOSKI WNIOSEK

PRZEZ INTERNET

DODATKOWE

DOKUMENTY

r Upowaznionych Gwarantow

www.arimr.gov.pl UNOWOCZESNIAMY

info@arimr.gov.pl
infolinia:800 38 00 84

rol

nictwo i obszary wiejskie

str. 5



Departament Ewidencji Producentéw
i Rejestracji Zwierzat

Centrala ARIMR

ul. Poleczki 33, 02-822 Warszawa

< C @& arimr.gov.pl/dla-beneficjenta/wszystkie-wnioski.html v o
: - Wyszukiwarka
E Agencja Reslrukluryzaql Poniedzalek. 6 Kiletnia 2020 INFOLINIA 800 38 0084 a]
i Modernizacji Rolnictwa 22 50506 11
KONTAKT | OGLOSZENIA PREZESA | ZADAJ PYTANIE | FAQ | PRACA | PRZETARGI | RUG | ANKIETA | MAPA SERWISU =~ D000 's-w-“

Jestes tutaj: Strona Gtéwna » Dla Beneficjenta » A

Wszystkie wnioski

Ponizej znajdujq sie formularze wnioskow, instrukcje ich wypetniania oraz wykazy i wzory zatgcznikow, ktére powinien wypetnic | ztozyé w

ARIMR beneficjent ubiegajacy sie¢ 0 pomoc finansowg w ramach: Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2014 - 2020, Programu
Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2007 - 2013, PO RYBY 2007 - 2013, Doptat bezpoSrednich, Wsparcia krajowego, a takze inne
formularze.

Whnioski sktadane do ARIMR

Whiosek o wpis do ewidencji producentow

Pod wskazanym linkiem
zawsze znajdziesz aktualny
formularz wniosku po wpis
do ewidencji producentéw.

Kliknij w link.

Tomasz Nowakowski Prezes
ARIMR ostrzega przed
wypalaniem traw
https:/bit.ly/2xL7LV4

zobacz
pozostate

DOPLATY BEZPOSREDNIE, ONW | SRODOWISKOWE: (2] Kredvey Kieskowe - dodatkowe ..

2020 - Wniosek 0 przyznanie ptatnosci @ KGW - ztozenie sprawozdania z ...

Whiosek przez Internet o przyznanie ptatnosci na kampanie 2020 mz Biuletyn Info i
Publicznej

Whiosek o wyptate ptatnosci na zalesianie gruntow rolnych z PROW 2004 - 2006 Informacja publiczna

Srednie - wnioski archiwalni
L e e K Instrukcja korzystania z BIP

@ arimegovpl . O
W enwiar k.
Agencja Restrukturyzacji [ e ——— e — 2]
i Modernizacji Rolnictwa 2259506 11
KONTAKT | OGEOSZENA PREZESA | ZADA) PYTANIE | FAQ | PRACA | PRZETARG! | RUG | ANKIETA | MAPA SERWISU Lol *—lﬂﬂﬂ»m.‘i
wtay Strona Gldwna = DlaBenefigenta » Wazystho wniasko

Whniosek o wpis do ewidencji producentow

Formularz pis do

Pobierz wniosek.

* Zalgeznikd
otworz

* Zatgcznik do wiio:

kazane przez

® Wykaz ko

dow kraju pochodzenia dla poszczegéinych pafistw - Qwrz

= Biuletyn Informadji
Publicznej

Znajdziesz tu rowniez
potrzebne instrukcje i

zataczniki. .‘ —

azBIP

MR

2020 RHIMI. WSZySURIE prawd zastrzezone

www.arimr.gov.pl UNOWOCZESNIAMY
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Departament Ewidencji Producentéw
i Rejestracji Zwierzat

Centrala ARIMR

ul. Poleczki 33, 02-822 Warszawa

Teraz przystgp do wypetniania wniosku. Jezeli masz trudnosci — korzystaj z instrukcji, ktdrg znajdziesz
tam gdzie wniosek.

Jezeli wypetnites juz wniosek, musisz zamieni¢ go na postaé cyfrowa. Mozesz go zeskanowad, jezeli
masz skaner. Mozesz réwniez pobraé¢ odpowiednig aplikacje na smartfon (skaner dokumentéw).

W efekcie koicowym powiniene$ dysponowac wypetnionym wnioskiem w postaci pliku zapisanego na
dysku (moze byé w réznych formatach np. pdf, jpeg, gif, tif).

UWAGA!

Jezeli na Twoim wniosku w wersji papierowej podpisane sg réwniez inne osoby jak matzonek lub
wspotposiadacz gospodarstwa, w pkt. 3 znajdziesz wskazéwki w jaki sposdb osoby te majg podpisac
whniosek cyfrowo.

Jezeli sktadasz wniosek jako petnomocnik, wskazéwki jak to zrobié znajdziesz w pkt. 4.

Teraz mozesz przystgpi¢ do samego procesu sktadania wniosku przez Internet.

3. Przestanie wniosku przez Internet (ePUAP)

Wejdz na strone www.gov.pl. Pamietaj — przestanie wniosku przez Internet nie oznacza wystania go
mejlem ©.

* @

= Woovpl | oo

Koronawirus:

Zatatwiaj sprawy urzedoy Wejdz w zaktadke , Ustugi
ip ] przez internet, bezpiecznie i wygodnie! dla ObywatEIa"

DLA OBYWATELA DLA PRZEDSIEBIORCY DLA URZEDNIKA

@=] Dokumenty i dane osobowe 7l Edukacja

% Kierowcy i pojazdy

™ ™
2 Meldunek | wybory {fj Nieruchomosci i érodowisko (i) Podatki

4 Rodzina i matzeristwo

www.arimr.gov.pl UNOWOCZESNIAMY
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Departament Ewidencji Producentéw
i Rejestracji Zwierzat

Centrala ARIMR

ul. Poleczki 33, 02-822 Warszawa

€ C @ wewgovpliweb/gov/uslugi-dia-obywatela N
= [Jgov.pl | sermcommpnu s

i DOWIEDZ SIF WIRCE)
Strona gléwna L

Rada Ministréw Govpl > Ushugl dla obywatela

Kancelaria Premiera

Ustugi dla obywatela

Ministerstwa

Wipisz tekst aby zukad
Urzedy, instytucje [ aby wyszukas

i placéwki RP [ Q, pnajdz sprawe lub ushuge I /
| 2 sug dacomces | W wyszukiwarke wpisz

3 Uslugi dla przedsigbiorcy Dokumenty | dane csobowe

0 Ul daureednka »pismo ogdlne”

Edukacja v
Profil zaufany
Baza wiedzy
Serwis Sluzby Cywalne) & Kierowcy | pojazdy v
Przesdlj opinig
Meldunek | wybory v
Nieruchomoéci | érodowisko v
Podatki hd
Pomoc prawna v
€ C @ wwwgovplweb/gov/ushigi-dia-obywatela @
— cgsov_p| | Serwis Rzeczypospolitej Polskie]
7 je i zal DOWIEDZ SIE WIECE)
Strona glowna
sovpl > Ushug) dla obywatela

Rada Ministrow

Kancelarla Premiera Us'ugl dla Obywatela

Ministerstwa

Wpis2 tekst aby wyszukat
Urzgdy, instytucje ; s

| placowki RP l Q pismd x I

Wysllj pismo ogoine (usluga online) (

7 Uslugl dia przedsigbiorcy

Pojawi sie link do ustugi.
Kliknij w link.

£ Ustugl dla urzednika

Profil zaufany
Nie mozesz znaleié interesujacej Cig ustugi?

Zadzwon na infolinig lub poszukal informacji na innych stranach

Baza wiedzy

Serwis Shuzby Cywiine)

Przedij opinie;

Rzqdowe centrum legislacji  Polityka cookies  Shuzba cywilna  Profil zaufany  BIP C: gov.pl

Prawa autorskie  Warunki korzystania  Klauzula RODO  Geoportal

@0

www.arimr.gov.pl UNOWOCZESNIAMY
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C @ wwwgovpl

= [Deovpl | sevsrmormmesarasa

Departament Ewidencji Producentéw
i Rejestracji Zwierzat

Centrala ARIMR

ul. Poleczki 33, 02-822 Warszawa

w @

@ M6) Gov

Strona glowna
sovpl
Rada Ministréw

Kancelaria Premiera

Ministerstwa

Chcesz zalatwi¢ nietypows sprawe przez internet? Ziozy¢ podanie, wniosek,

Urzedy, instytucje
i placéwki RP

Ustugi dla obywatela

Wyslij pismo ogélne

Wypeinij formularz pisma ogoinego i wyslij go na elektroniczng skrzynke pe

3 Uslugi dla przedsigbiorcy Co to jest pismo ogéine

& Ushugi dia urzednika

Kto moze wyslac

Profil zaufany Co musisz przygotowaé

Ile zaplacisz

lle czekasz

Co musisz zrobi¢

Gdzie skladasz dokumenty

Podstawa prawna

Ostatnia aktual
Instytucja odpe

7.0

Pojawi sie strona ustugi
»pismo ogdlne”. Kliknij w

\\ niebieski pole.

Pod poszczegdlnymi
- zaktadkami jest opis —
- mozesz poczytac.

20 09:34

dzialna za usluge: Ministerstwo Cyfryzac)

© Logowsnie | Lagingovsp x| [ Wrioski - pobierz, mypeing, wys! X | [l Ewidencia producentouw | Ag

C @ logingowplloginfiogin?ssot=oltxmiSwdorielkgqu

Q gov.pl

Serwis Rzeczypospolitej Polskiej

Login )

b cywina  Proflzautary 12 [ govsl

+ - o IEN
v @

elD - select country: Polska (Poland) v

Wybierz sposéb logowania

Bezpieczny | darmowy dostep do ustug publicznych

Profil Zaufany

e-dowdd

Bezplatne narzedzie, dzigki ktoremu Dowad osobisty  warstwg elektroniczna.

zalatwisz sprawy urzedowe online.

=

inteligo

dowdd (nowy rodzaj dowoddw osobistych — musisz posiadac
do niego czytnik) albo konto PKO lub inteligo. Dalej opiszemy

Zalogujesz sig za pomoca czytnika,

~

Jezeli klikniesz w niebieskie pole — pojawi sie strona
logowania. Masz trzy opcje — albo ,,Profil zaufany” albo e-

sposéb z uzyciem Profilu zaufanego.

Woybierz Profil Zaufany.

/

www.arimr.gov.pl
info@arimr.gov.pl
infolinia:800 38 00 84
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Departament Ewidencji Producentéw
i Rejestracji Zwierzat

Centrala ARIMR

ul. Poleczki 33, 02-822 Warszawa

Jezeli nie masz profilu —
mozesz go zatozyc za
posrednictwem konta we

Login &)  Profil Zaufany

Zaloguj sig za pomoca nazwy Zaloguj sie przy pomocy bal  \yskazanych tu bankach
uzytkownika lub adresu e-mail lub innego dostawcy

_ czy przez e-dowdd.
B : : '. o . P |ﬁ nt)

" rounlke we . [ miBan | ING

Jezeli masz

juz profil
Ni Profilu Zauf ? O —q q
zaufany A A Jezeli nie masz profilu —
wprowadz mozesz go zatozyé klikajac
dane \\ ,Zatoéz profil”
logowania. \

\ / Login / Profil Zaufany

Nie bedziemy tutaj opisywaé sposobu zaktadania Profilu zaufanego, wazne ze mozina go zatozy¢
rowniez on-line, bez wychodzenia z domu. Szczegdty zaktadania profilu znajdziesz na ww. stronach

internetowych oraz na epuap.gov.pl .

C C & mojgove jine/na/inden’s Name fvotu otix Name=Wricsek v @

= zg gov.pl ‘ Serwis Raecaypospait; Piskie

Po zalogowaniu wyswietli
sie strona ,,pisma
0goblnego”. Zacznij od
wyboru urzedu.

Pismo ogélne do podmiotu
publicznego

Wybierz urzad lub instytuce. do ktdrej skladasz pismo

Rodzaj pisma

Wiybierz rodzaj pisma, nadaj mu tytul i opisz swoja sprawe

www.arimr. gov.pl UNOWOCZESNIAMY
info@arimr.gov.pl rolnictwo i obszary wicjskie  Str. 10
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Departament Ewidencji Producentéw
i Rejestracji Zwierzat

Centrala ARIMR

ul. Poleczki 33, 02-822 Warszawa

wylogu

= mgov'm ‘ Serwis Rzeczypospolitej Polskiej

Pismo ogélne do podmiotu
publicznego

Wybierz urzad lub instytucje. do ktdrej skladasz pismo
o / Musisz znalez¢ w’fas’ciwe\

300 P W) Lpa e biuro powiatowe, czyli
to, ktdre jest w
powiecie, gdzie
mieszkasz. Wpisz ,,Biuro
powiatowe Agencji
Restrukturyzacji i
Modernizacji Rolnictwa

w (nazwa miasta) /

BIURO POWIATOWE AGENC)I RESTRUKTURYZAC)!
W SZCZYTNIE (12-100 SZCZYTNO, W

MAZ

BIURO POWIATOWE AGENC)I RESTRUKTURYZAC|! |
ROLNICTWA W ZAMBROWIE (18-300 ZAMBROW, WOJ. PO

JERNIZAC]
IDLASKIE)

Tytul pisma *

Uwaga ! wyszukanie moze by¢ ktopotliwe -biur powiatowych jest ponad 300, jezeli masz problem
z wyszukaniem ”swojego” biura, sprobuj nazwe agencji wpisaé skrétem, czyli ARIMR, mozesz tez
sprobowacé zaczgé od ,,ARiMR biuro powiatowe w ...”.

e 2 o )
= C:gov.pl ’
Pismo ogélne do podmiotu
publicznego
I’HIAK;IK"HVH’AHV‘\'\;[‘A(,IN( |‘\R[‘:Im)‘k!‘\lmvl/\(|HM(V|)H4NI1;‘<(|I ROLNICT Wype{nlj kOIeJne pOIa
obowigzkowe jak na
dzaj pi o
I T przykfadzie.
wniosek o wpis do ewidencji producentow
W zalaczeniu przesylam wniosek o wpis do ewidencji producentéw.
_‘""‘f“’W-ar"T"'SOV-PI | UNOWOCZESNIAMY
info@arimr.gov.p rolnictwo i obszary wiejskie str. 11
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Departament Ewidencji Producentéw
i Rejestracji Zwierzat

Centrala ARIMR

ul. Poleczki 33, 02-822 Warszawa

)

= mgov.pl ‘ serwis Reeczypospolie) Polski)

Tredé pisma *

&
wylogy

W zalaczeniu przesylam wniosek o wpis do ewidencjl producentow.

W dolnej czesci ekranu jest
miejsce na zatgczniki. Kliknij w
znak spinacza i dodaj z dysku
wypetniony wniosek. Jezeli na

Zataczniki 5 z

Mataszdorcyt dopisma s whniosku wskazates

petnomocnika, zatgcz réwniez
(\_/) Wniosek nwp“.\:h.vwmi‘rup producentéw_RODO_25.05.18_akt X dokument pe"nomocnictwa. 0

tym jak podpisac cyfrowo
petnomocnictwo — patrz pkt.

Opis zalacznika

+ Bullolqey it 3. Jezeli wniosek papierowy
Dane kontaktowe podpisany jest rowniez przez
e p——" inne osoby, musza one

podpisac go cyfrowo zgodnie
z opisem w pkt.3

Dodaj kolejny zatacznik

+

Dane kontaktowe

Sprawdz poprawnos¢ swoich danych

Na samym dole sg dane

- kontaktowe — beda
wypetnione Twoimi
. danymi.
e macen Wybierz ,,Dalej”.
" I . "" ! :: gov.pl
www.arimr. gov. pl UNOWOCZESNIAMY
info@arimr. gov.pl rolnictwo i obszary wiejskie str. 12
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Departament Ewidencji Producentéw

i Rejestracji Zwierzat
Centrala ARIMR
ul. Poleczki 33, 02-822 Warszawa

C & mojgovpl/pismo-ogolne/usiuga-online dmiotuPublicz * @
Warszawa (dzielnica m.st. Warszawy) 2020-04-09
Dane nadawcy Dane adresata
BIURO POWIATOWE AGENC]I RESTRUKTURYZAC)! |
MODERNIZAC)I ROLNICTWA W SZCZYTNIE (12-100
SZCZYTNO, WO, WARMINSKO-MAZURSKIE)
Pojawi sie podglad
WNIOSEK
utworzonego pisma.
‘wniosek o wpis do ewidencji producentow . ..
Mozesz je jeszcze
W zalaczeniu przesylam wniosek o wpis do ewidencji producentow. s o e
poprawié. Jezeli jest
Dokument nie zawiera podpi poprawne wybierz
-y -
— »Przejdz do podpisu”. /
Uwagal jc I
& Wréé do edycji danych
(
Potrzebujesz pomocy z wypehnieniem formularza?
Zadzwon lub napisz: tel. 42 253 54 50, e-mail epuap-pomoc@coi.gov.pl.
Pracujemy od poniedzialku do piatku w godzinach 7.00-18.00.
Readowe centrum legistacji  Polityka cookies  Stuzba cywilna m gov.pl
C @ pzgovpl/pz/pages/documentPreview?docs eizmausrd92h wj2 y0j7poccuSjyumbig authrWithWK =true * @

Informacje

ipisujesz dokument

Dane dokumentu Podglad dokumentu

Dokument elektroniczny

Miejsce |

data sporzadzenia dokumentu

Warszawa (dzielnica m st. Warszawy) 2020-04-03

Dane adresata

BIURO POWIATOWE AGENCJI RESTRUKTURYZACJ! |

MODERNIZAC! ROLNICTWA W SKIERNIEWICACH (96-100

SKIERNIEWICE (MIASTO). WOJ. £ODZKIE)

Dokument nie zawiera podpisu

Dane nadawcy
Przejdz do podpisania.
'WNIOSEK
Anuluj Podpisz

Podpis elektroniczny

podpisem zaufanym

Podpisz podpisem kwalifikowanym »

NOTA PRAWNA

Ri

“erunArBa

EGULAMIN  MAPA STRONY

Potwierdz podpisanie dokumentu

Wpisz ponizej kod autaryzacyjny. ktsry wystaliémy na tw] telefan

Kod autoryzacyjny nr 1 z dnia 09.04.2020:

e

Wopisz kod autoryzujacy i\
nacisnij ,potwierdz”. Kod
otrzymasz na humer
telefonu, ktéry podates
przy zaktadaniu profilu
zaufanego.
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Dziekujemy. Twoje pismo

ogoblne zostato wystane Brawo! Udato sie! W
Twoje psmo ogaine zostakowysiane do BIURO POWIATOWE AGENC)! sumie to nie byto tak
RESTRUKTURYZAC)! | JI ROLNICTWA W Al

ST Rp——— trudno ©

w folderze wyslane

Ustaw p: lowe 0 nowych na skrzynce,
okat, jok to zrobié v

PRZEJDZ DO MO) GOV WYSLIJ NOWE PISMO

tel. 42 253 54 50, e-mail epuap-pomocBeol.gov.pl.
slku do piatku w godzinach 7.00

Cg gov.pl

@®

4. Podpisywanie wniosku osoby fizycznej przez dodatkowe osoby

Czesto jest tak, ze wniosek (mowa o formularzu wniosku o wpis do ewidencji producentéw), poza
whnioskodawcg, muszg podpisaé tez inne osoby, takie jak matzonek wnioskodawcy czy wspétposiadacz
gospodarstwa. W przypadku przestania wniosku przez Internet (ePUAP) nie wystarczy, ze osoby te
podpiszg sie na wersji papierowej, ktora zostanie pdzniej zeskanowana. Osoby te muszg podpisac taki
dokument cyfrowo. Podpisanie jest tutaj analogiczne jak podpisanie opisanego wczes$niej pisma
ogoblnego, czyli osoby te muszg réwniez dysponowacd profilem zaufanym jak wnioskodawca. Jezeli go
nie majg, muszg zacza¢ od procesu zatozenia profilu (patrz str. 10).

Wytyczne w jaki sposdb dokument moze zosta¢ podpisany przez wiele oséb znajdziesz réwniez na
stronie ePUAP w zaktadce ,Pomoc” - , Najczesciej zadawane pytania” — ,Opatrywanie dokumentu
elektronicznego wieloma podpisami” lub klikajac w ponizszy link.

https://epuap.gov.pl/wps/wcm/connect/ff7a17ff-157a-4502-869e-
167799d5936d/instrukcja%2520podwojnego%2520podpisywania.pdf?MOD=AJPERES

Naszym zdaniem jest prostszy sposdb i ten opiszemy w dalszej czesci instrukcji.

www.arimr.gov.pl UNOWOCZESNIAMY
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Kancelaria Premiera

Ministerstwa

£ Uslugi dia obywatela

Ustugi dla przec

& Uslugl dla urzednika

Departament Ewidencji Producentéw
i Rejestracji Zwierzat

Centrala ARIMR

ul. Poleczki 33, 02-822 Warszawa

przez internet, bezpiecznie i wygodnie!

DLA OBYWATELA DLA PRZEDSIEBIORC),

I Dokumenty | dane osobowe

osobisty, paszport, prawo jazdy, dostep

Zatatwiaj sprawy urzedowe

»

Tarcza Antykryzysowa

Dowiledz sig wigce) >

< >

Wejdz na strone gov.pl w
kliknij w zakfadke , Ustugi
dla obywatela”

2 danych osobowych, dane owe \da
branzowa, studia pa
Meldunek i wybory (il Nieruchomosci i érodowisko W"} Podatki
H |t
e K podatki
4ro
(§) Pomoc prawna (s Pracalbiznes
Pomoc d la,2glo$  Zatrudnienie, wiasny biznes, dofinansowania aizenstwo
przest Jub podatki
AR I
(&) Wojsko i bezpieczenistwo @ wyjazdy | wypoczynek [ zasilki | pomoc finansowa
Stuzba wojskowa, weteran, bezpleczenstwo, bezpleczenie, wyjazd w kraju, wyjazd za granice, Pomoc na dziecko, pomoc na mieszkanie, trudna
‘‘‘‘‘ pospolitej Pol ® M) Gov
irus: je i ROWIERZ SIE WIRCE)
gl o obywotela

Ustugi dla obywatela

Nie mozesz znalei¢ interesujacej Cig ustugi?

nfolinie lub poszukaj informac nnych strc

W oknie wyszukiwania \
wpisz stowo ,,podpisz”.
Ponizej pojawig sie linki
do ustugi podpisywania.
Wybierz ,,podpisz

[ pospid x]
Podpisz dokument elektronicznie - wyk fpis zaufa
biorcy Podpisz Jednolity Plik Kontrolny (JPK_VAT) profil

®@0®

dokument
elektronicznie..”
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]

Esovat | wmsmvann

Koronawirus: aktualne informacje | zalecenia ROWIEDZ SIE WIECE)

Podpisz dokument elektronicznie - wykorzystaj
podpis zaufany

Pojawi sie strona, na \

ktorej mozesz podpisac
dowolny dokument —
czyli taki, ktéry masz w
e ctiige postali pliku na swoim
Pamigta), samo podpisanie sprawozdania nle oznacza, te zostalo ono zlotone. kom pute rze. POStQpUj

podps

zgodnie z instrukcjami
Kto mote podpisat v na stronie. Naszym
Comusisz praygotowac ; zdaniem wszystko jest

Co musisz zrobie, jesli chcesz podpisa¢ dokument, ktéry nie ma podpisu v

tam fadnie opisane, wiec
nie powinno by¢

\ problemu. J

Co musisz zrobi¢, aby zobaczy¢ dokument (ukryty w pliku .xml), ktéry ma podpls v

2robi¢, aby sprawdzi¢ podpisy lub podpisa¢ dokument podpisany przez kogos

<

Co musisz zrobi¢, aby zlo2y¢ sprawozd o urzedu skarbowego

Jezeli wszystko poszto dobrze to na swoim komputerze masz juz plik podpisany przez wtasciwe osoby
(ma on rozszerzenie xml i nie da sie go wyswietli¢ jak zwyktego pdf). Teraz dodaj go jako zatgcznik do
pisma ogdlnego tak jak to byto opisane na str.12. To wszystko — dalej postepujesz tak jak to opisano na
str. 12 i dalej.

W ten sam sposéb mozesz podpisa¢ dowolny dokument np. petnomocnictwo. Rozwigzanie to jest
bardzo przyjazne — umozliwia podpisanie jednego dokumentu przez osoby przebywajace w réznych
miejscach, kazda z oséb podpisuje dokument i przesyta go dalej do kolejnej z osdb. Nalezy tylko
pamietad, ze po podpisaniu na stronie, dokument nalezy z powrotem pobrac na swéj komputer.

5. Sktadanie wniosku przez petnomocnika

Jezeli sktadasz wniosek jako petnomocnik wnioskodawcy to musisz dysponowaé swoim profilem
zaufanym. Pismo ogdlne jest wowczas podpisywane profilem zaufanym nalezgcym do petnomocnika.
Nalezy przy tym zwréci¢ uwage na podpisy cyfrowe pod dokumentem wniosku i petnomocnictwa.
Jezeli dotgczone jest petnomocnictwo to musi ono by¢ opatrzone podpisem cyfrowym osoby, ktéra go
udzielita (analogicznie jak podpisata dokument papierowy). Jezeli za$ ztozenie wniosku wymaga zgody
matzonka lub wspdtposiadacza gospodarstwa, osoby te muszg cyfrowo podpisac plik zawierajgcy
whniosek ( tak jak podpisatyby sie na dokumencie papierowym).

Przyktadowo, jezeli pismo ogdlne jest sktadane przez petnomocnika (petnomocnik podpisuje je swoim
profilem zaufanym) to zatgczony plik z wnioskiem o wpis do ewidencji producentéow nie musi by¢
podpisany profilem zaufanym petnomocnika, ale juz plik z dokumentem petnomocnictwa musi byé
podpisany profilem zaufanym wnioskodawcy (osoby, ktdra udzielita petnhomocnictwa). Jezeli zas na
whiosku wystepuje matzonek, ktéry wyraza zgode na wpis, to plik z tym wnioskiem powinien by¢
podpisany profilem zaufanym matzonka. Widac¢ wiec, ze do ztozenia takiego wniosku potrzebne sg
profile zaufane trzech oséb. Jest to analogiczne do sytuacji kiedy wypetniamy dokumenty w wersji
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papierowej, z tg rdinicg, ze osoba, ktéra podpisuje pismo ogdlne nie musi juz podpisywac
dokumentdw, ktdre do niego dotacza.

Sposdb podpisywania podpisem elektronicznym dowolnych plikéw (zarédwno wnioskow jak
i petnomocnictw czy innych zatgcznikdw) opisano w pkt. 3 niniejszej instrukcji.

Jezeli zatgczony do pisma ogdlnego wniosek o wpis do ewidencji producentéw jest sktadany w celu
wprowadzenia zmiany danych (wnioskodawca juz jest wpisany do ewidencji) a uwidoczniony na
whiosku petnomocnik rowniez zostat do tej ewidencji zgtoszony wczesniej (wéwczas tez zatgczone
zostato jego petnomocnictwo), to nie jest potrzebne ponowne dotgczanie petnomocnictwa.

6. Sktadanie wniosku przez podmioty inne niz osoba fizyczna

Aby sktada¢ wnioski EP w przypadku osdb prawnych oraz jednostek organizacyjnych nieposiadajgcych
osobowosci prawnej, konieczne jest zatozenie profilu zaufanego dla takiej jednostki. W tym celu osoba
dziatajgca w imieniu podmiotu powinna zatozy¢ konto dla podmiotu. Najlepiej aby byta to osoba, ktdra
jest uprawniona do podpisywania dokumentow w imieniu podmiotu, ale to nie jest konieczne. Osoba
ta zaczyna jednak od zatozenia profilu dla siebie, dopiero dysponujac swoim profilem bedzie mogta
zatozy¢ profil dla swojej ,firmy” . Sposdb zatozenia opisany jest na stronie epuap.gov.pl w zaktadce
,Pomoc” — ,Najczesciej zadawane pytania” — hasto ,Opatrywanie dokumentu elektronicznego
wieloma podpisami zaufanymi”. Znajdziesz tam link do ,instrukcji podwdjnego podpisywania”, w
ktérej opisane jest m.in. zatozenie konta dla podmiotu oraz korzystanie z takiego konta.

Podstawowy przebieg tego procesu jest nastepujgcy:

<« C @& epuap.gov.pl/wps/portal e ° H
- STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA WYSOKI KONTRAST Zadaj pytanie/Zglos uwage Dostepnosé English
Ie pun p E ﬂ —3 Zaloguj sie # Zarejestruj sie

n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC

R

Zaloguj sie do ePUAP
swoim prywatnym
loginem i hastem.

Zatatwiaj sprawy urzedowe przez internet

1 ZALOZKONTO 2 POTWIERDZ PROFIL ZAUFANY B ALWIESS AR
INTERNET
Wypetnij krotki formularz rejestracyjny i zatéz konto Profil Zaufany to Twoje darmowe narzedzie, ktore Juz ponad 1 min 0sob korzysta z ustug ePUAP.
na ePUAP. Potrzebne sa do tego dane kontaktowe umozliwia m.in. logowanie i sktadanie podpisu Mozesz odbierac | wysytac urzedowa
oraz identyfikacyjne. Uzywaj konta ePUAP jako elektronicznego, dzieki ktéremu mozna zatatwiac, korespondencje elektronicznie. Kazda wysytka i
skrytki elektronicznej do odbierania korespondencii okreslone sprawy urzedowe online, w serwisach odbior sa potwierdzane Urzgdowym
urzedowej. Wnoszac podanie lub wniosek do administracji publicznej, bez wychodzenia z domu. Poswiadczeniem Odbioru, ktore jest réwnowazne
urzedu wskaz adres skrytki ePUAP jako Aby potwierdzi¢ Profil Zaufany wypetnij prosty 2z elektronicznym ‘awizo’. Jezeli dany urzad nie ma
elektroniczny adres zwrotny. Powiadomienia formularz. Nastepnie w ciagu 14 dni udaj sie do konkretnej ustugi to zawsze mozesz wystac tzw.
otrzymasz réwniez na wskazany adres email. dowolnego Punktu Potwierdzajacego z dowodem pismo ogodine z zatacznikiem (np. skan opfaty).
osobistym lub paszportem. Uzywai Profilu Kazdy urzad jest zobowiazany do posiadania
u\-’?'w.ar|mr. gov.pl I UNOWOCZESNIAMY
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WYSOKI KONTRAST Zadaj pytanie/Zgio$ uwage Dostepnosé English
<O Moja 188 v
ha Skrzynka Kowalski

POMOC

Zatatwiaj sprawy urzedowe przez internet

Chcesz skorzystac z ustugi Tw

Zaloguj si¢ »

Rozwin menu znajdujgce
sie obok Twoich danych.
Wybierz pozycje ,,Utworz
profil firmy lub instytucji”

1 ZAtOZ KONTO 2

Wypetnij krotki formularz rejestracyjny i zatéz konto

POTWIERDZ PROFIL ZAUFANY

Profil Zaufany to Twoje darmowe narzedzie, ktére

na ePUAP. Potrzebne sa do tego dane iwia m.in i lie podpisu
oraz identyfikacyjne. Uzywaj konta ePUAP jako elektronicznego, dzieki ktoremu mozna zatatwiac,
skrytki i j do i I ji sprawy urzed online, w serwisach

urzedowej. Wnoszac podanie lub wniosek do
urzedu wskaz adres skrytki ePUAP jako
elektroniczny adres zwrotny. Powiadomienia

administracji publicznej, bez wychodzenia z domu.

Aby potwierdzi¢ Profil Zaufany wypeinij prosty

formularz. Nastepnie w ciagu 14 dni udaj sie do
Punktu j

otrzymasz réwniez na wskazany adres email.

< c

& epuap.gov.pl/wps/myportal/aplikacje/utworz-profil-podmiotu

4 Zzarzadzaniekontem  Utworz nowy profil

Historia logowania

Utwarz nowy profil
dla firmy lub instytucji

Firma

Uprawnienia

wybierz wtasciwe opcje.
,Ponizej wypetnij pola z

(&

Wybierz rodzaj instytucji:

Pojawi sie okno
tworzenia profilu — e
Organizacja spoteczna
Spotdzielnia
Organizacja pracodawcow
danymi wpisujac dane osetaelel
kota, dla ktérego

tworzysz konto.

2 Dane organizacji

Dane instytucji

1 Wybierz typ konta i forme prawna

osobistym lub paszportem. Uzywaj Profilu

3 ZALATWIAJ SPRAWY PRZEZ
INTERNET

Juz ponad 1 min oséb korzysta z ustug ePUAP.
Mozesz odbiera¢ | wysytaé urzedowa
korespondencje elektronicznie. Kazda wysytka i
odbior sa potwierdzane Urzgdowym
Poswiadczeniem Odbioru, ktore jest rownowazne
Z elektronicznym ‘awizo’. Jezeli dany urzad nie ma
konkretnej ustugi to zawsze mozesz wystac tzw.
pismo ogéine z zatacznikiem (np. skan optaty).
Kazdy urzad jest zobowiazany do posiadania

N/

Instytucja

.~
.

=i
Podmiot publiczny

Peina nazwa
firmy *

Fundacja

Przedsigbiorstwo panstwowe

Zwiazek zawodowy

Partia polityczna

* Inna instytucja
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“ C @ epuap.gov.pl/wps/myportal/aplikacie/utworz-profil-podmiotu * @ :
NIP -
REGON
KRS
Forr'na v
wiasnosci
Po wypetnieniu danych
o s - 11
wybierz ,,Zatoz profil Zalé profil >
l rozbudowa :‘I(‘klmm('mq Néi[{()fm\/ & NOTA PRAWNA REGULAMIN DOSTEPNOSC MAPA STRONY
ustug administracji publicznej
Portal nadzorowany przez Ministra Cyfryzacji
« G @ serwis.epuap.gov.pl/mipz/choseContext t @
@ gov_pl Serwis Rzeczypospalitej Polskiej
Kontekst uzytkownika
Masz wiecej niz 1 kontekst. Wybierz ten z ktérego chcesz korzystac o« e \
Zaloguj sie do ePUAP do

nowego konta — hasto i
login jest dalej takie samo,
ale system zapyta Cie o
kontekst logowania. Po
rozwinieciu listy zobaczysz
dwa konta, jedno prywatne
EJ gov.pl i drugie, wiasnie zatozone
konto dla podmiotu
niefizycznego. Wybierz

o e o e s S k konto dla podmiotu. /

Wiybierz kontekst

S

[Wyb\er/ v

| ANULUJ

Rzadowe centrum legislacji  Polityka cookies  Stuzba cywilna  Profil zaufany BIP  Deklaracja o

Po wybraniu kontekstu konieczne jest dodanie do utworzonego konta osdéb uprawnionych do
reprezentowania podmiotu tak, aby mogty one podpisywac wnioski wysytane w jego imieniu.
Proces dodawania osdb opisany jest we wspomnianej na poczatku ,instrukcji podwdjnego
podpisywania” umieszczonej na stronie ePUAP (zacznij od kroku 5). Po dodaniu do profilu
wszystkich oséb konto jest gotowe do tego, aby podmiot sktadat wnioski za posrednictwem ePUAP.

‘»\-f\f«»'vgrirpr.gov.pl | UNOWOCZESNIAMY
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Jan
Moja
n N Skrjzynka Kowalski A
KGW

44 Zzarzadzanie kontem

20MOC

‘/‘-
©

=+

b 3

‘/i’ Zarzgdzanie kontem

(9 Historia logowania

— . Utworz nowy profil
=+ dla firmy lub instytucji

L Uprawnienia

Moje profile zaufane (pz.¢}

Zmien podmiot

Rozwin menu naciskajac
niebieski tréjkat, a nastepnie
wybierz ,,Zarzadzanie
kontem”

Zarzadzanie kontem Jestem

Historia logowania

Nastepnie wybierz
Utworz nowy profil ,Uprawnienia”
dla firmy lub instytucji

Uprawnienia
Dan

Uprawnienia do konta

+ Zapro$ osobe

Dostep do konta
Kliknij w ,,+Zapros osobe”
aby dodac do konta np.:
cztonkéw zarzadu firmy.
Powinni miec¢ juz prywatne
konta na ePAUP.

Wiasciciel

Jezeli osoby reprezentujgce podmiot nie posiadajg profili zaufanych muszg je sobie zatozyc.
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Zapros osobe do konta

Podaj dane osoby, kiorg chcesz zaprosi¢ do konta
W oknie zapraszania zaznacz
»Ma juz konto na ePUAP”,
wpisz login osoby

Zapraszam osobe, ktora:

*) Ma juz konto w ePUAPR Mie ma jeszcz )
zapraszanej (ktorym loguje
Login w systemie ePUAP * sie ona do ePUAP).
) / Tutaj wybierz \
Ustaw dostep jako

»2Administrator podmiotu”
lub ,,Gos¢”. Administrator
A J bedzie mdgt zarzadzac
kontem na réwni z Tobg co
wydaje sie lepszym

Uprawnienia rozwigzaniem. ,,Gos¢” ma
mniejsze uprawnienia, ale
v| Rola domyélna moze podpisac sig pod

pismem. Zaznacz ,,Rola
domysina”.

Wiadomosé * /

Wopisz krétka wiadomos¢ i
Wyslij zaproszenie Anuluj wyslij zaproszenie.

Nastepnie, w ten sam sposdb, zapros$ kolejne osoby reprezentujgce podmiot (np.: cztonkdéw zarzadu).

Teraz kazdy z zaproszonych musi zaakceptowad wystane przez Ciebie zaproszenia.

W tym celu osoba zaproszona loguje sie do ePUAP na swoje konto (na razie nie bedzie jeszcze musiata
wybierac¢ kontekstu). Nastepnie przechodzi do ,,Zarzgdzenia kontem” zaktadka ,,Uprawnienia”.
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carzgazanie Koniem  Yprawnienia do Konta

Historia logowania Dostep do konta

Utwérz nowy profil
dla firmy lub instytuciji

A Uprawnienia Po kliknieciu w uprawnienia pojawi sie informacja

o otrzymanych zaproszeniach. Nalezy wybraé
polecenia ,Przyjmij”

Oczekujgce zaproszenia Organizacja  Zapraszajacy Wiadomoéc
testuczelnia 1%60kazik celem wspdinego przegladania i podpisywania Przyjmij Odrzud
dokumentdw

W ten sam sposdb zaproszenia przyjmujg kolejne osoby. Logujgc sie na konto i wybierajgc kontekst
podmiotu, w powyzszej zaktadce bedziemy widzieli liste wszystkich oséb posiadajacych uprawnienia
do tego konta.

Jezeli dana osoba utracita prawo do reprezentowania podmiotu (cztonek zarzgdu odszedt z firmy),
mozesz rowniez odebra¢ mu uprawnienia do konta podmiotu na ePUAP. W tym celu ponownie wejdz
w ,,Zarzadzenie kontem” zaktadka ,,Uprawnienia”. Zobaczysz tam osoby, ktére sg powigzane z kontem
podmiotu na ePUAP.

- STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA Zadaj pytanie Dostepnosé English

“@dPUAP o [

Skrzynka Etgv:talski v
n KATALOG SPRAW POMOC O ePUAP KONTAKT

Tryb edyciji

Zarzadzanie kontem
Uprawnienia do konta

Zapros osobg

Historia logowania

Utwérz nowy profil dla

firmy lub instytucji Dostep do konta

Uprawnienia
Tomasz Kowalski (tomaszkowalski) Wiasciciel
Jezeli chcesz zmienic
q a q Piotr Kowalski (piotr_kowalski) Gost Zmien
uprawnienia osoby wybierz
»Zmien” przy tej osobie.
www.arimr.gov.pl UNOWOCZESNIAMY
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- STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA Zadajpytanie  Dostepno&é  English
“‘ePUApP Q]
' T
e N v
n KATALOG SPRAW POMOC O ePUAP KONTAKT

C )

Pojawi sie okno edycji
Zarzadzanie kontem UpraWnlen daneJ OSOby'

Uprawnienia do konta Mozesz tutaj zmienic
Zapro$ osobe . . 2
Historia logowania uprawnienia, albo odebrad.

Utworz nowy profil dia

— I
firmy lub instytuciji Dg /
Zmien dostep do konta firmowego
Uprawnienia
Wiasciciel
Edytuj uprawnienia lub usun dostep
Piotr Kowalski (piotr_kowalski) 0] Gosé Zmieri
Ustaw dostep jako:
] | Gosc -
Uprawnienia Jezeli chcesz odebrac osobie
uprawnienia kliknij w ,,Rola
4 ” . .
R - domyslna” a nastgpnie zapisz
\K zmiany.
LTI U sun dostep do konta podmiotu r

4 )

Pojawi sie komunikat o usunieciu
osoby z organizacji, czyli nie bedzie
ona juz mogta logowac sie do konta

ePUAP nalezgcego do podmiotu.

)

Podmiot, dla ktérego utworzono profil na ePUAP moze sktadaé wnioski EP poprzez te platforme — nie
jest konieczna wizyta w biurze. Wazne jest, aby wniosek w postaci elektronicznej zostat podpisany
przez wiasciwe osoby (te same, ktdre podpisatyby go, gdyby byt sktadany na papierze — zgodnie ze
sposobem reprezentacji).

Oczywiscie zaczynamy od pobrania ze strony ARIMR a nastepnie wypetnienia wtasciwych formularzy —
co opisane zostato w kroku pierwszym niniejszej instrukcji. Ten etap wyglada tak samo niezaleznie od
tego czy dopiero uzyskujemy wpis w ewidencji producentéw, czy tez chcemy zgtosi¢ zmiane danych.
W momencie, kiedy na dysku komputera posiadamy juz wtasciwe pliki, przystepujemy do etapu
podpisywania i wysytki.

www.arimr.gov.pl UNOWOCZESNIAMY

info@arimr.gov.pl ) . e StrL 23
infolinia-800 38 00 84 rolnictwo i obszary wiejskie .



Departament Ewidencji Producentéw
i Rejestracji Zwierzat

Centrala ARIMR

ul. Poleczki 33, 02-822 Warszawa

n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC

Katalog spraw Inne podzia

Zaloguj sie wybierajac kontekst
podmiotu. W katalogu spraw wybierz
,Pisma do urzedu”

Znajdz urzad, w ktérym chcesz zatatwic sprawe

Odpis Aktu Stanu

Koronawirus Dziecko ?
- - " Cywilnego
Kwarantanna Domowa Narodziny dziecka Pisma do urzedu Odpis urodzenia, matzenstwa oraz
zgonu
Odpis aktu urodzenia dziecka Kwarantanna 9

Zameldowanie dziecka
Rodzina 500+

Najczesciej zatatwiane sprawy Najczesciej zalatwiane sprawy Najczesciej zalatwiane sprawy Najczesciej zalatwiane sprawy
~
Zameldowanie Najnowsze ustugi Praca i zatrudnienie Przedsigbiorczosé
- - e g = ¢
Z do odwiedzani kiadki Aktualnosci. i

“—*gjszych biezgcych i planowanych wydarzen zwigzanych z systemem ePUAP2.

< C @ epuap.gov.pl/wps/portal/strefa-klienta/katalog-spraw/sprawy-ogolne/ogolne-sprawy-urzedowe-2/pismo-ogolne-do-podmiotu-publicznego w
Y-0g:

- STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA WYSOKI KONTRAST  Zadaj pytanie/Zgio$ uwage ~ Dostepnos¢  English

“eL2UAPA ﬂ Z dostepnej listy wybierz ,Pismo
_ ogoblne do podmiotu publicznego —
KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC , B 5 o
n stary wzor. Pojawi sie prezentowane

okno. Nacisnij ,,Zatatw sprawe”.

Sprawy ogalne: Pisma do urzedu Zobacz inne sprawy

Pismo ogélne do podmiotu publicznego -
stary wzor

Pismo ogdlne przeznaczone jest do tworzenia pism w postaci
elektronicznej wnoszonych za pomoca elektronicznej skrzynki podawczej
lub doreczanych przez podmioty publiczne za potwierdzeniem doreczenia
w przypadkach gdy tacznie spetnione sa nastepujace warunki

- organ administracji publicznej nie okreslit wzoru dokumentu
elektronicznego umozliwiajgcego zatatwienie danej sprawy;

« przepisy prawa nie wskazuja jednoznacznie, Zze jedynym skutecznym
sposobem przekazania informacii jest jej doreczenie w postaci papierowe]

Zalatw sprawe »>

Organ organy administracji publicznej

tasci , ,
o W ten sposéb utworzymy co$ na

ksztatt pisma przewodniego dla
naszych dokumentéw, ktdre
dotagczymy do niego, jako zatgczniki.
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Od: Testowy urzad (testuczelnia)
Do:  (dokument nie zostat zaadresowany)

Dokument nie posiada podpisow elektronicznych

Dokument nie jest jeszcze i) y. Aby t skorzystaj z sekcji pgu&'
Ustaw/zmien adresata Woybierz adresata, czyli biuro \
powiatowe, do ktérego chcesz

Znaleziono £ instytudji:

e . ztozy¢ wniosek. Musisz znalez¢
Dolnosla_;kl Urzad Celno-Skarbowy we Wroclawiu
DOLNOSLASK]I URZAD SKARBOWY WE WROCLAWIU Lol 1 1 1
PIERWSZY URZAD SKARBOWY WE WROCLAWIU W{aSCIWe blu ro pOWIatOWE, CZyll

to, ktore jest w powiecie, gdzie ma
siedzibe podmiot. Wpisz ,,Biuro
powiatowe Agencji
Restrukturyzacji i Modernizacji

Rolnictwa w (nazwa miasta) /

Nie wybrano zadnego odbiorcy. Prosze wybrac z listy powyze].

Uwaga ! wyszukanie moze by¢ ktopotliwe - biur powiatowych jest ponad 300, jezeli masz problem
z wyszukaniem ”“swojego” biura, sprobuj nazwe agencji wpisa¢ skrétem, czyli ARIMR, mozesz tez
sprébowaé zaczg¢ od ,ARIMR biuro powiatowe w ...”. Problem moze réwniez sprawia¢ wersja
przegladarki — jezeli po wpisaniu w okienko adresata, nie pojawia sie lista wyszukanych podmiotdw, to
problemem moze by¢ przegladarka, nalezy wéwczas zmienic jg na inna.

- a
= €PUAP - Skrzynka X | 4+ (g

rviceld=SD:44868formName=UGlzbW8gb2fDs2xuZSBkbyBwb2RtaW90dSBwdWIsaWNEbmVnbw==8kupName=UGlzb. -4 o H

< C' @ epuap.gov.pl/wps/myportal/aplikacje/skrzynka?formSubld=MAICE

Wipisz co najmnie] 4 znaki, aby wyszukac adresata.

Whioskodawcy: Warszawa (dzielnica m.st. Warszawy), 2020-4-30

i€ (uzupeinic) dane recznie

Tutaj pojawi sie nazwa i adres
wybranego biura powiatowego.

e e L
imieniu ktérego dziatasz. I
wniosek vla
3’;\\;;;::; Wwpis do ewidencji producentow 00

W zalaczeniu przesylam wniosek o wpis do ewidencji producentéw]

Wypetnij analogicznie jak na
przyktadzie.
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= ePUAP - Skrzynka x| + - g
&« C @ epuap.govpliwps/myportal/aplikacje/skrzynka?formSubld=MAIC&serviceld=SD:44868&formName =UGlzbWBgb2fDs2xuZSBkbyBwb2RtaWa0dSBWAWIsaWNEbmVnbw==&kupName=UGlzb.. % @@ i
W zalaczeniu przesylam wniosek o wpis do ewidencji producentow.
Tutaj dodaj przygotowane wczesniej pliki z wnioskiem oraz
zatacznikami. Nastepnie wybierz ,Zapisz”.
Mo pism 22 pomoca $rodkéw komunlkacjl elektroniczne] zgodnie z art. 39+ k.p.a. §10 Kodeksu postpowania
poz. 23)
Zataczniki
weinij praycisk ¥, aby dodaé zalacznik.
Zatatw sprawe | v/ Dokument zapisany.
Wybrana skrzynka: v

Qdebrane

< Wrié do Roboczych czych él Zapisz X Usun 4 Pobierz o Drukuj
Wystane

* Zaawansowane Pojawi sie komunikat o zapisaniu
e dok Wybierz , Dalej”
- okumentu. lerz alej”.

Edycja: Y ” .
Moje pliki Pismo ogélne do podmiotu publicznego - stary

wz6r - Pismo ogélne do podmiotu

) publicznego.xml

Operacje

Qd:  Testowa instytucja (testuczelnia)

Do:  PIERWSZY URZAD SKARBOWY WE WROCEAWIU (v3i24yxpOm/SKrytkaESP);.

Po kliknieciu ,,Dalej” utworzone zostanie pismo, ktére gotowe bedzie do podpisu przez kolejne osoby.

Warto w tym miejscu zwrdci¢ uwage, ze utworzone przez nas pismo ma niezbyt czytelng nazwe ,,Pismo
ogoblne do podmiotu publicznego — stary wzdr — pismo ogdlne do podmiotu publicznego.xml”. Klikajac
w ,Zaawansowane” mozemy zmieni¢ te nazwe tak, aby odpowiadata faktycznej zawartosci. Ma to
znaczenie dla pdzniejszego przegladu i wyszukiwania pism, jakie wystalismy. Jezeli wszystkie pisma
beda miaty takie same nazwy, trudno bedzie sie zorientowac, ktére czego dotyczy. Ponadto osoby,
ktore beda w dalszej kolejnosci podpisywaé utworzone pismo, rowniez beda miaty tatwiej je znalezé,
jezeli nazwa bedzie wtasciwa. Dlatego warto skorzystac¢ z opcji zmiany nazwy.
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=

4+ Wrd¢ do Roboczych Bl Kopiuj do roboczych *  Usun 4 Pobierz i Drukuj ¥ Wiecej

+ Zaawansowane

Podglad:

Sprawozdanie ....

Powrét do edycji m

Od:  Testowa instytucja (testuczelnial

Do:  PIERWSZY URZAD S Po wybraniu ,,Dalej” pojawi sie opcja ,,Podpisz”.
Uzywamy jej zeby podpisac¢ utworzony dokument
przez pierwszg z oséb.

4 Wroc do Roboczych @ Kopiuj do roboczych X Usun Pobierz = Drukuj Wiecej
_ Odebrane y i Kopiuj i 1 = i W Wiece

+ Zaawansowane

a Wyslane
Podglad:
Robocze Pismo ogélne do podmiotu publicznego - stary
- . . . Powrét do edycji Podpisz
wzér - Pismo ogdline do podmiotu
% Maje pliki publicznego.xml
-. Operacje Od: Testowa instytucja (testuczelnia)

Do PIERWSZY URZAD SKARBOWY WE WROCLAW] Jezeli podpis ztozyta osoba, ktéra samodzielnie
Wszyslide podpisy prawidiowe reprezentuje podmiot — mozna wystaé¢ wniosek.
Jezeli konieczny jest podpis kolejnej osoby/ oséb nie
wysytamy na razie wniosku.

+ Podpis prawidtowy - Kazimierz Schmidt

Testowa instytucja

Po podpisaniu pojawi sie informacja, ze dokument
jest podpisany i kto go podpisat.

Dalej opiszemy przypadek, kiedy konieczne sg podpisy kolejnych oséb — reprezentacja wieloosobowa.

Teraz czas na podpis kolejnej osoby/osdb. Zalezy to od sposobu reprezentacji przyjetego w danym
podmiocie. W naszym przypadku pierwsza z oséb upowaznionych tworzyta dokument i juz go
podpisata. Na razie to wszystko — mozna sie wylogowac. Czas na drugg osobe (np.: kolejnego cztonka
zarzadu).

Osoba, ktéra wczesdniej zaprosilismy do konta naszego podmiotu loguje sie do ePUAP wybierajac
kontekst tego podmiotu.
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“erUAPB

n KATALOG SFRAW

AKTUALNOSCI

Zatatw sprawe Wybrana skrzynka:

Departament Ewidencji Producentéw

0 Moja
[~ ] Skrzynka

POMOC

Pokaz zaawansowane

i Rejestracji Zwierzat
Centrala ARIMR
ul. Poleczki 33, 02-822 Warszawa

Kazimierz
Schmidt v
testuczelnia

1. Wybieramy , Moja skrzynka”

o, Odebrane
ols Wystane
v Madawca & Temat 4
Ep Robocze
Testowa instytucja Sprawozdanie ...
& Moje pliki
i Pismo ogolne do podmiotu publi
% Oneracie ez e anAlne dn nadminti aoblicznann ml
2. Wybieramy , Robocze” ]
Podglad:

Sprawozdanie testowe podpis zewnetrzny w

pliku pisma ogdlnego

Qd:

Do:

Instytucja do sktadania sprawozdan (iKRS)

PIERWSZY URZAD SKARBOWY W CZESTOCHOWIE (/5dggmbg39

Wszystkie podpisy prawidiowe

+ Podpis prawidiowy - Kazimierz Schmidt

+ Podpis prawidiowy - BoZena Indryszczak

"

Po uzyciu ,,Podpisz”

s : ns Data wystania +
odbior
30.01.2018
10:57 W
o - stary wzor - Pismo 30.01.2019
A0:57 v

Na koricu wybieramy
dokument do podpisania.

=3

, kolejny podpis pojawi sie na liscie
podpiséw po lewej. Jezeli to juz wszystkie podpisy, osoba,
ktéra podpisata jako ostatnia moze wystaé pismo do
ARiIMR. Kliknij ,Wyslij”. Jezeli potrzebny jest podpis
kolejnej osoby, powtarza ona powyzsze czynnosci i ona
dopiero wysyta dokument.

N

)

- | v/ Dokument zostat wystany na skrytke "/1D_Podmiot_Publiczny/SkrytkaE SP". UPP zostato wygenerowane. |
A

Pojawi sie informacja o tym, ze dokument zostat wystany.
Bedzie dostepny w folderze ,Wystane”. To juz wszystko —
teraz pozostaje oczekiwac na decyzje ARIMR.

www.arimr.gov.pl
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