Na platformie ePUAP nie ma gotowego formularza do wypetnienia, dlatego wszystkie niezbedne
dokumenty musisz przygotowac wczesniej. Wniosek (w formie edytowalnej) mozesz pobrac ze strony
https://lasymiejskie.waw.pl/zalatw-sprawe/zaswiadczenia.

1. Przygotuj swoje dokumenty w formie elektronicznej:

whniosek pobrany ze strony Laséw Miejskich — Warszawa mozesz wypetnic¢ od razu na komputerze
(wypetnianie reczne i sktadanie odrecznego podpisu nie jest konieczne, poniewaz podpis zostanie ztozony w
formie elektronicznej za pomoca platformy ePUAP). Mozesz rdwniez wypisa¢ wniosek recznie, a potem
zeskanowac albo wpisac jego tres¢ bezposrednio w wiadomosci przesytanej przez ePUAP,

potwierdzenie optaty mozesz pobrac ze strony swojego banku lub zeskanowad.

UWAGA: Upewnij sie, ze jest to potwierdzenie zrealizowanej transakcji — nie zostanie zaakceptowane zlecenie
transakcji, transakcja zlecona do realizacji itp.

2. Wejdz na strone https://epuap.gov.pl/wps/portal,

UWAGA: platforma ePUAP nie dziata poprawnie w przegladarce Safari. Uzyj innej przegladarki.

jesli jeszcze nie masz konta na platformie ePUAP, zaté: je, klikajgc Zarejestruj sie ,
jesli juz masz konto, Zaloguj sie — mozna to zrobi¢ przy pomocy profilu zaufanego, aplikacji mObywatel, e-
Dowodu lub za posrednictwem bankowosci elektroniczne;.

3. Aby wysta¢ wniosek, wykonaj nastepujace kroki:

wybierz kolejno: KATALOG SPRAW (u gory strony) — Sprawy ogdlne (w czwartym kwadratowym okienku)

—> rozwinie sie okienko z listg, w ktérym wybierz RNENFLHAEFLIERVERESJEVY, a nastepnie Pismo ogdlne

do podmiotu publicznego — stary wzor,

kliknij PLIEWWYAT JEVEN (niebieski przycisk po prawej) = otworzy sie formularz do wypetnienia,

wybierz adresata — w ramce ponizej napisu Ustaw/zmien adresata zacznij wpisywac¢ Lasy Miejskie... =

rozwinie sie lista instytucji, z ktdrej wybierz “Lasy Miejskie — Warszawa’ — ponizej ramki pojawi sie napis:
Wybrany odbiorca: "Lasy Miejskie — Warszawa" (LMW),

wybierz rodzaj pisma, np. wniosek,

wpisz tytut pisma (w waskiej rézowej ramce), np. Wniosek o zaswiadczenie,

wpisz tres¢ pisma (duza rozowa ramka) — tu mozesz umiescic¢ tres¢ swojego wniosku (jesli nie zatgczasz go

osobno) albo dowolny inny tekst,

dotgcz zataczniki: kliknij zielony = — rozwinie sie z6tte okienko , w ktdrym kliknij na napis Wybierz zatgcznik

—> kliknij ERBLLEINILFANE TN — kliknij IDlLEINelllld — wybierz plik zatgcznika ze swojego komputera.

Tak samo postepuj, aby doda¢ kolejne zatgczniki,

UWAGA 1: jesli zatgczasz potwierdzenie transakcji, NIE MA POTRZEBY przesytania tego samego potwierdzenia
réwniez na maila.

UWAGA 2: jesli ze swojego konta ePUAP wysytasz wniosek innej osoby, musi on by¢ podpisany elektronicznie
przez te osobe ALBO musisz dotgczy¢ podpisane przez te osobe petnomocnictwo (moze by¢ skan) wraz z
potwierdzeniem whniesienia optaty skarbowej w wys. 17 zt (optaty nie wymaga petnomocnictwo dla cztonka
najblizszej rodziny).

Kliknij DRI,

sprawdz swoje pismo — jesli chcesz dokonac jakichs zmian w tresci lub zatgcznikach, kliknij ,
jesli wszystko jest gotowe — kliknij ,

wybierz sposéb podpisu (),

kliknij — na goérze strony pojawi sie zielony napis informujgcy o wystaniu pisma,

mozesz teraz pobra¢ Urzedowe Potwierdzenie Przedtozenia (UPP), czyli potwierdzenie wystania.


https://lasymiejskie.waw.pl/zalatw-sprawe/zaswiadczenia
https://epuap.gov.pl/wps/portal

Termin wydania zaswiadczenia to maksymalnie 7 dni.

UWAGA: Jesli jako sposdb odbioru wybrates wysytke na skrzynke ePUAP, Twoje zaswiadczenie zostanie
przygotowane jako dokument elektroniczny podpisany podpisem kwalifikowanym. Notariuszowi nalezy
je dostarczy¢ w wersji elektronicznej (np. przesta¢ mailem, dostarczy¢ na nosniku cyfrowym).

Aby pobra¢ zaswiadczenie przestane przez ePUAP:

e zaloguj sie na swoje konto na platformie ePUAP,

e kliknij Moja skrzynka (u gory strony po prawej) —> wyswietli sie domysinie zawartosé folderu Odebrane,

e wsrdd widocznych wiadomosci wybierz najnowszg, ktérej nadawca sg Lasy Miejskie — Warszawa i kliknij
potwierdzenie odbioru,

e otwdrz wiadomosé — Gdy wyswietli sie okno Podpisz i odeslij UDP wskaz typ podpisu, ktdry chcesz uzyé, np.
"Podpisz Podpisem Zaufanym" (musisz posiadaé Profil Zaufany),

e w wyswietlonym okienku "Potwierdz podpisanie dokumentu" wpisz kod (8 cyfr) z wiadomosci SMS. SMS
przychodzi na numer telefonu potaczony z Profilem Zaufanym >> wybierz "POTWIERDZ",

e w ten sposdb potwierdzilismy odbiér wiadomosci, ktdra automatycznie znajdzie sie w skrzynce odbiorczej,
ta operacja jest odpowiednikiem podpisania u listonosza Potwierdzenia odbioru przesytki,

e Twoje zaswiadczenie znajduje sie w zatgczniku = kliknij Pobierz, aby zapisa¢ je na swoim komputerze.

Powyzsza instrukcja wynika z procedury przyjetej przez twércow platformy ePUAP.



