Instrukcja wysytania pisma przez EPUAP Instrukcja z dnia 18 sierpnia 2022 r.
DODATEK WEGLOWY

INSTRUKCJA WYSY+ANIA WIADOMOSCI
DO PODMIOTU PUBLICZNEGO
Wysytka podpisanego dokumentu w PDF

np.: wniosku o dodatek weglowy

Informacje wstepne:

e Poprzez ePUAP przechodzg PISMA a nie wiadomosci.

e W przypadku dodatku weglowego nalezy wysta¢ podpisany dokument elektroniczny
(wniosek) tym samym podpisanie jedynie pisma przewodniego w ePUAP bez
uwierzytelnienia samego wniosku nie jest formg poprawna.

o Kazde pismo opatrzone jest NADAWCA i ODBIORCA ktérego mozna zidentyfikowac,
poniewaz przed skorzystaniem z profilu zaufanego oraz platformy ePUAP kazdy musiat
sie ZAREJESTROWAC oraz potwierdzi¢ swojg TOZSAMOSC.

e Kazdy wytworzony dokument mozna wydrukowaé, z wtasnej skrzynki

Podstawa prawna

USTAWA z dnia 5 sierpnia 2022 r. o dodatku weglowym Art. 2 pkt 14.

"W przypadku ztozenia wniosku o wyptate dodatku weglowego za pomocg srodkéw
komunikacji elektronicznej wniosek ten opatruje sie kwalifikowanym podpisem
elektronicznym lub uwierzytelnia z wykorzystaniem profilu zaufanego."
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Instrukcja wysytania pisma przez EPUAP Instrukcja z dnia 18 sierpnia 2022 r.

DODATEK WEGLOWY

Ponizej opisana jest poprawna metoda podpisania i wystania wniosku o dodatek weglowy

1. POBIERANIE i wypetnianie wniosku

T3 Whniosek o dodatek weglowy -1 X +

£ & QO B httpsy/pwww.gov.plineb/limatiwniosek-o-dodatek-weglowy B8 %

= gOV-pI ‘ Serwis Rzeczypospolitej Polskiej Q. Szukaj ushugi, informacji SZUKA] @ mObywatel
Strona gléwna Ministerstwo

Rada Ministrow KI Iimatu i SI’OdOWISka O ministerstwie  Corobimy  Aktualno$ci  Zalatw sprawe  Kontakt

Kancelaria Premiera I . . g . .
@ > Ministerstwo Klimatu i Srodowiska > Corobimy > Rzadowa tarcza energetyczna > Dodatek weglowy > Wniosek o dodatek weglowy

Ministerstwa

< Powrét
Urzedy, instytucje R
PR Whiosek o dodatek weglowy
£ Ushugi dla obywatela Material'y

Ustugi dlI dsiebi
i Ustugldia przedsibiorcy Kliknij tutaj, aby pobrac wniosek o dodatek weglowy w formacie .doc

fim} USlugi dla urzednika Whniosek_o_dodatek_weglowy.doc 0.11MB

£ Ushugi dla rolnika Kliknij tutaj, aby pobrac wniosek o dodatek weglowy w formacie .docx
Whniosek_o_dodatek_weglowy.docx 0.04MB

Koronawirus: informacje Kliknij tutaj, aby pobrac wniosek o dodatek weglowy w formacie .pdf
{oslotaris Whniosek_o_dodatek_weglowy_pdf.pdf 0.21MB

Zatéz Profil zaufany

Co jest konieczne, by wypetni¢ wniosek o dodatek

| Razawdedzy

Unia Europejska

by

Plzave

W celu $wiadczenia ustug na najwyiszym poziomie stosujemy pliki ¢

stanie z naszej witryny oznacza, ze beda one zamieszczane w Panstwa X

urzadzeniu. W kazdym momencie moina dokonac zmiany ustawien wa przegladarki. Zobacz polityke cookies.

https:/fuaw.gov.plfattachment/da5924f2-3426-44b6-bdae-3f71a87300a4

Przechodzimy na strone Ministerstwa Klimatu i Srodowiska, skad pobieramy wniosek
o dodatek weglowy

https://www.gov.pl/web/klimat/wniosek-o-dodatek-weglowy

na samym dole tej strony znajduje sie rowniez film instruktarzowy
oraz dokument - instrukcja jak wypetni¢ wniosek o dodatek weglowy

~
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Instrukcja wysytania pisma przez EPUAP
DODATEK WEGLOWY

Instrukcja z dnia 18 sierpnia 2022 r.

& Hd9-0F )¢ Waiostk_o_dodatek weglowy.docx - Microsoft Word
lecergs  Widok  Dewsloper AV FinéReader 12
Zapisz kopie dokumentu
oy /1] —
1 7 Dolaument programu ord =D F | nemcdes | g uppcel | AaBBCel AaBbCel MO A ARB  AaBbCel AaBh(
o Zapise pik ko dokunentprogram Word @~ o] | S6.ind. | Thomainy | 10PN ZA. Thezodt. 6P i TOBNRC.. TDATAA. TTTULL

§i77] s2ablon programu Word g styie
& pion, Ky mote A O R N O R A O

p szl
formatowania prayszlych dokumentow.

Dokument programu Word 97-2003
Zapisz kopie dokumentu, ktGra jest w pelni z90dns 2 programen

WNIOSEK O WYPLATE, DODATKU WEGLOWEGO

UWAGA!

Lo Publikui acje pizedstawione we wniosku o wyplate dodatku
. ‘ego sklada sie pod rygorem odpowiedzialnosci karmej za
| Zamikni)

iie falszvwych oswiadczen — zgodnie z art. 3 ust. 4 ustawy z
2) Opge programuwierd || X Zamkni program word | ieTpnia 2022 1. o dodatku weglowym (Dz. U. poz. 1692).
/

Skrocona instrukcja wypehniania
1, Naletxoopeline VIELRIMUSTERAML s
2. Pola wyboru nalezy zaznaczaé [V]lub[X].

ORGAN, DO KTOREGO JEST SKLADANY (OSEK O WYPLATE DODATKU

b Frezydent missta whaiciwy ze wzsledu na miejsce zamieszkania osoby
LS wyplats dodatku waglowego.

CZESC1T

« © & hepsimwmngouplisbizavio Vel NIz e OrZySS -pogpi

= ngv.pl ‘ Serwis Reecaypospolie Polskic]

1> Govpl > Podpisz dekument elektronicanic - wykorzysta] oodpis zaufany

Strena ghwma
Rada Minisrow Podpisz dokument elektronicznie - wykorzystaj
Kancelaria Premicra podpis zaufany

Ministarstva

Urzedy, Instytucje
Iplacsiwkd RF

2 Ushugl dia obywarela

£ Ushugidla urzedoika Odpowiedz na kilka prostych pytan.

2 Ushugl dla rolnika S —

Koronawirus: informacie
1zalecenla

2ol Frofil zaufany

B2

Czy strona byta przydatna? x

Seruls Shutoy Cywling)

7T AR PO YRRV

3 v + =
¢« s C O & npsiawmgosplmbigoo e L ps @ v &
= Q gov,pl ‘ Serwis Rzeczypospolice) Polskic] .WEM
Stwona gléwma * Govpl > ickument elekronicznic - wykorzystaj oodpis zaufany

Racia Mk irow Podpisz dokument elektronicznie - wykorzystaj

Kancelaria Premiera podpis zaufany

Ministerstva

Urzedy, Instytuce
I placwki RP

2 uslugl dla obywarela
& Ushigi dla przedsiebiorey

3 Ushug dla urzednika ( =
2 Ushugi dla rolnika

Mpg. .Mpeg. Mpé, maa, ‘ogg. 0¥, 2Ip. tar, g2, glp. .72
=, gml, g, xsl, Xstt TSL XN Lslg, XAJES. .PAJES, .CAJES, ASIC,
N P2

Koronawirus: informacie
1 23lec

= Sty Cywilng)

= Cadrt 4n v YAV Czy strono byla przydatna? X

Wypetniamy dokument

w programie MS WORD, mozliwe
jest takze uruchomienie pliku

w darmowym OpenOffice lub
LibreOffice. Mozna takze wypetnic¢
dokument PDF w programie Adobe
Reader uzywajac funkcji

[Wypetnij i Podpisz]

Nastepnie zapisujemy wypetniony
i jeszcze nie podpisany dokument
eksportujac go do formatu PDF.

Przechodzimy na strone
https://www.gov.pl/web/gov/podpi
sz-dokument-elektronicznie-
wykorzystaj-podpis-zaufany/
Nastepnie klikamy [START]

Zaznaczamy 3 opcje od goéry
i klikamy [DALEJ]
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Instrukcja z dnia 18 sierpnia 2022 r.

- 8 X

Govpl > Pedpisz dokument elekironicanic - wykorzysta) oodpis aufzny

Podpisz dokument elektronicznie - wykorzystaj
podpis zaufany

@ ) & =
& mobywatel ]

mObywatel

Podpisz dokument elektronicznie
za pomocg podpisu zaufanego

Mozesz:

* podpisywac dol
* sprawdzic,

- réwniez te, kiore podpisat ktos inny
osoby ziozyly prawidtowy podpis
dokumenty

* zobaczyé f

WYBIERZ DOKUMENT Z DYSKU

albo przeciagnij | upuSE tutaj

alecamy przegladarki internetowe

,Dokument .pdf podpiszesz w formacie PAdES
Jesli chcesz podpisac .pdf w formacie XAdES - kliknij
ten link.”

Eggov_pl | serwis Rzeczypospolite] Polskie) @ Logow:

iigoval

= [Degovpl | sl pincepospolal kil OR—

mObywatel

Podpisz dokument elektronicznie
za pomocg podpisu zaufanego

Mozesz:
podpisywat doku y - rowniez te, ktore podpisat ktos inny
spr prawidiowy podpis
20ba

PODPISYWANIE PLIKGOW PDF W FORMACIE XAdES

)

Jezeli natomiast widnieje napis
,Dokument .pdf podpiszesz w formacie XAdES
« Przejdz do podpisu w formacie PAJES”

klikamy [PODPISZ LUB SPRAWDZ
DOKUMENT]

Sprawdzamy czy po prawej w czesci
nazwanej ,,Format podpisywania:”
jest zapis:

Poprawny zapis

Poprawna forma podpisu

Jezeli jest to mijamy nastepny krok

Nalezy klikng¢ link [PrzejdZ do

| podpisu w formacie PAJES]

Btedny zapis
Niepoprawna forma podpisu
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Instrukcja z dnia 18 sierpnia 2022 r.

2 O 8 nw

— gg gov.pl ‘ oolice] Polskit @ Logowanle

mObywatel

Podpisz dokument elektronicznie
za pomocg podpisu zaufanego

Mozesz:

* podpisywad dokumenty - rowniez te. kiore podpisat kid inny
* sprawc7i¢, czy ane osoby ztozyry prawidiowy podpis
* zobaczyC podp sane dokumenty

WYBIERZ DOKUMENT Z DYSKU

al00 przecagnij i upust wy

£ eovpl

« podpisywac dokumenty - réwnie? te. ktére podpisal ktos inny
* sprawczic, czy nine osoby zlozyty prawiciowy podpis
* zobaczyé podp sane dokumenty

m}

Dokument zostal poprawnie dodany
wiiosek 0 docatek weglovy.ocT

rgarforesz podplsac dodany dokument za pomoca podpi
elektronicznegn

e }

* Cc O 8 = nnssyrpzgovpl
@ gov.pl | Serwis Rzeczypospalie) Polsce]

Login &)  Profil zaufany

Zaloguj sie przy pomocy banku

Zaloguj sig za pomocg nazwy
lub innego dostawcy

uzytkownika lub adresu e-mail

5. o B@®S | uumm
eitsend B AN K
™ _
e o Mo
Has =
S ING % @cdome [ (L]
je pamigtam hasla
inteligo g

i
T
£ ZALOGU) SIE

Nie masz profilu zaufanego?
Lashl bl Lot i i

Klikamy [WYBIERZ DOKUMENT

Z DYSKU] i dodajemy wypetniony
whniosek o dodatek w postaci
wygenerowanego wczesniej pliku
PDF

Nastepnie klikamy [PODPISZ]

Zostaniemy przeniesieni na strone
logowania do PROFILU ZAUFANEGO
Logujemy sie do Profilu Zaufanego
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Instrukcja z dnia 18 sierpnia 2022 r.

ofil
zaupany

PROFIL ZAUFANY AKTUALNOSCI POMOC KONTAKT

Podpisywanie dokumentu

PotwierdZ podpisanie dokumentu

¢« =c o8 =

= gov.pl ‘ Serwls

olskic]

Twéj dokument zostat
poprawnie podpisany

Pobierz dokument ze swoim podpisem na dysk lokalny.
i 5

mObywatel

Podpisujemy dokument zgodnie
z procedura

Po poprawnym podpisaniu pojawi
sie powyzsza strona na ktorej
bedzie widniaty nasze dane jako
wiasciciela podpisu

Teraz trzeba pobra¢ podpisany
whniosek — klikamy [POBIERZ]
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Instrukcja wysytania pisma przez EPUAP
DODATEK WEGLOWY

Instrukcja z dnia 18 sierpnia 2022 .

Otwieranie Whniosek_o_dodatek_weglowy.pdf

Rozpoczeto pobieranie pliku:
Whniosek_o_dodatek_weglowy.pdf

Typ pliku: Dokument PDF {495 KB}
Adres: https://pz.gov.pl

Co Firefox ma zrobic z tym plikiem?

(O Otwérz w programie Firefox

() Otwiérz za pormocy Adobe Acrobat DC (domyslny)

@]Zapigz plik

[] Pamietaj te decyzje dla wszystkich plikow tego typu

oK

ook esteynie kna
gov.pl ‘ sz Rzeca

Rodzsj podpisu:  Podpis zaufany

Pobierz dokument 2 swoim podpisem na dysk lokalny.

O C] R B OO =R P I BLADETA

WNIOSE, \TE DODATKU WEGLOWEG

UWAGA!
Informacje przedstawione we wniosku o wyplate dodatku
weglowego sklada si¢ pod rygorem odpowiedzialnosci karnej za
skladanie falszvwych oéwiadezen ~ zgodnie 7 art. 3 ust. 4 ustawy z

dnia 5 sierpnia 2022 r. o dodatku weglowym (Dz. U. poz. 1692).

Skrécona mstrukeja wypelmama:
L Nalety wypelnia¢ WIELKIMI LITERAML.
2. Pola wyboru atety zamaczae [V] b [X].

ORGAN, DO KTOREGO JEST SKLADANY WNIOSEK O WYPLATE DODATKU
WEG b

. Dtz albo prezwdeet smasta WESCHWY 20 WAeOU 5 HEeses AEmesin: oscby
o wypbte dodatis weglonego.

- 3 x

@  Zzalogujsig

Panel Podpis

Q
23
»

B od

Powinno pojawic sie okienko
pobierania

Jezeli nie pojawito sie sprawdz czy
w twojej przegladarce nie s
zablokowane ,, wyskakujgce
okienka”

Jezeli widzimy podobny zapis to
nalezy odblokowaé¢ (moze by¢
jednorazowo / tymczasowo)
mozliwos¢ otwierania
wyskakujacych okienek

Po pobraniu podpisanego pliku PDF
sprawdzamy jego zawartosé.
Poprawny widok przedstawia obraz
powyzej.

Znaczek informacjg o podpisie

(po prawej)

oraz informacja o poprawnosci
samego podpisu (po lewej)
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Instrukcja wysytania pisma przez EPUAP

DODATEK WEGLOWY

Instrukcja z dnia 18 sierpnia 2022 r.

3. Wysytka pisma przez ePUAP

Tu wystarczy wpisac

MOPSSzydlowiec

v x s x
gov ol o kezynkaomSubic=MAIC&senicel d=SD-44868¢fcrmName=
I ' KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI

v - o8 x

* »00

P o— 1 v
Ghsbrane Wirét do Roboczych il Kopiuj do reboczych Zapisz X Usun  } Pobierz iS5 Drukyj

Wystane

Edycja:
Robocze

Moje pliki publicznego.xml

Operacje

Tu prosze dodaé zapis
0 zapoznaniu sie z klauzulg
RODO

np.:

Informuje, ze
zapoznatem(tam) sie z klauzulg
informacyjng znajdujacy sie na
stronie internetowej
Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Szydtowcu.

Pismo ogélne do podmiotu publicznego - stary
waz6r - Pismo ogéine do podmiotu

o ] o

Nastepnie przechodzimy na platforme ePUAP, gdzie w zwyczajowo przyjety sposéb

przekazujemy podpisany wniosek

np. poprzez pismo ogdlne do podmioty publicznego
https://epuap.gov.pl/wps/myportal/strefa-klienta/katalog-spraw/sprawy-ogolne/najczesciej-

zalatwiane-sprawy/pismo-ogolne-do-podmiotu-publicznego

Adres skrytki ESP MOPS Szydtowiec to:

/MOPSSzydlowiec/SkrytkaESP

Petna nazwa w ESP to:

Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Szydtowcu

Przyktadowy tekst w tresci pisma

przewodniego:

W zatfgczaniu przesytam wniosek o dodatek weglowy.

Informuje, ze zapoznatem(tam) sie z klauzulg informacyjna
znajdujacay sie na stronie internetowej Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Szydtowcu
https://mopsszydlowiec.pl/rodo-klauzula-informacyjna-

miejskiego-osrodka-pomocy-spolecznej-w-szydlowcu
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https://mopsszydlowiec.pl/rodo-klauzula-informacyjna-miejskiego-osrodka-pomocy-spolecznej-w-szydlowcu
https://mopsszydlowiec.pl/rodo-klauzula-informacyjna-miejskiego-osrodka-pomocy-spolecznej-w-szydlowcu
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x  +

2desc=211804493&sigrPar=1

WNIOSEK
Whniosek o dodatek weglowy

W zataczaniu przesylam wniosek o dodatek weglowy

Zataczniki:
1. Wnigsek o dodatek weglowypdf

Zatgczniki ‘Wniosek_o_dodatek_weglowy.pdf

Szydtowiec (miasto),

Miejski Osradek Pamacy Spofecznej w

szydio
Szydio

(miasto)

ul. Jana Kiliiskiego 2

Podpis.’

© Podglad § Pobierz

Zatgczamy podpisany wniosek
o dodatek weglowy

Nastepnie podpisujemy pismo
przewodnie w ePUAP

Nastepnie przekazujemy
wypetniony i podpisany wniosek do
urzedu klikajac przycisk [WYSLI]
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Instrukcja z dnia 18 sierpnia 2022 r.

“edunrA ]

I : I KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC

Elektroniczna

Zatatw sprawe v/ Dokument zostal wyslany na skrytke "ieKPRM/SkrytkaESP". UPP zostalo wygenerowane.

Wybrana skrzynka:
ats Odebrane

4+ Wréé do Wystanych i Kopiuj do roboczych
ala Wystane

+ Zaawansowane

# Robocze
Podglad:
&5 Moje pliki Pismo ogélne do podmiotu publicznego - stary
wz6r - Pismo ogdlne do podmiotu
& Operage publicznego.xml

v

X Usun |} Pobierz i3 Drukuj ¥ Wiece]

<« Wro¢ do Robocrych i Kopiuj do rodoczych

¢  Zaawansowane

Podglad:

Pismo ogdlne do podmiotu publicznego - stary
wzér - Pismo ogéine do podmiotu
publicznego. xml

0Od:  URZAD GMINY

Do:  (dokument nie zostal zaadresowany)

Dokument nie posiada podpisow elektroniczrych

I I KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC

X Usun 4 s‘nm(u ¥ Wiece|

= e

U géry dokumenty pojawi sie
w zielonej ramce informacja
0 poprawnym wystfaniu
dokumentu.

Po wysytce mozna wydrukowac
pismo z ePUAP oraz mozna pobraé
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