
 

Abyskorzystać z możliwości załatwienia drogą elektroniczną spraw w urzędzie powinieneś: 

• Zarejestrować się na platformie e-usług publicznych 

• Posiadać elektroniczny podpis kwalifikowany

Instrukcja korzystania z Platformy e-Usług Publicznych (PeUP)
wdrożonej w ramach realizacji projektu SEKAP.

Rejestracja

1. Uruchom  stronę  https://www.sekap.pl (link  na  nastronie  urzędu
www.pszczyna.pl i w BIP) 

2. Zarejestruj się na stronie poprzez naciśnięcie zakładki Logowanie

3. Zaakceptuj  regulamin  PeUP  oraz  wypełnij  kolejne  okna  formularzy
rejestracyjnych.



4. W trakcie rejestracji podaj adres e-mail, na który zostanie przesłany mail
aktywacyjny.  Informacje  o  otrzymanych  wiadomościach  i  przesyłkach
będą wysyłane do skrzynki kontaktowej PeUP i dodatkowo na  podany
adres e-mail.

Wykorzystanie platformy PeUP

5. Zaloguj się na stronie PeUP uruchamiając swoją skrzynkę kontaktową.
Tutaj (jak w poczcie elektronicznej) będziesz mógł odebrać wiadomości z
urzędu,  prześledzić  wysłane  wnioski,  sprawdzić  stan  załatwianych  w
urzędzie spraw itp.

6. Przejdź do zakładki Urzędy

7. Wybierz rodzaj urzędu (Gmina, Miasto, Powiat, Województwo, Inne).
Aby załatwić sprawę w Urzędzie Miejskim w Pszczynie przejdź do Miast
i wybierz Pszczynę.



8. Po  przejściu  na  odpowiednią  zakładkę  z  usługami  danego  urzędu
wyświetli się lista spraw, jakie można załatwić. 
Ze względu na harmonogram wdrożenia projektu SEKAP na platformie
PeUP w kolejnych etapach wdrożenia będzie znajdować się coraz więcej
udostępnianych usług.

9. Z  katalogu  usług  wybieramy  sprawę,  którą  chcemy  załatwić.  Możesz
zadać również dowolne pytanie do urzędu poprzez wybranie z katalogu
Inne tzw. Pomocy technicznej dla interesantów urzędu – ten typ
pisma nie wymaga podpisu elektronicznego, pozostałe usługi wymagają
podpisu elektronicznego.

10. Po  zapoznaniu  się  z  treścią  opisu  sprawy,  wypełniamy  odpowiedni
formularz.  W katalogu usług mogą znaleźć się usługi  bez dołączonego



formularza, gdyż część spraw można załatwić wyłącznie poprzez osobiste
stawienie się w urzędzie (przepisy prawa).

11. Wysyłamy  formularz  poprzez  PeUP,  poprzez  pocztę  tradycyjną  lub
osobiście przekazujemy w urzędzie – opcja do wyboru.

12. Po przekazaniu formularza poprzez PeUP w krótkim czasie powinniśmy
otrzymać zwrotnie urzędowe potwierdzenie odbioru tzw. UPO z dokładną
datą i godziną dostarczenia formularza (Skrzynka kontaktowa – katalog
odebrane).  W  późniejszym  czasie  do  skrzynki  kontaktowej  będą
dochodzić  również  informacje  z  urzędu  o  stanie  załatwienia  sprawy,
pisma pośrednie, a w końcowym efekcie otrzymamy odpowiedź/decyzję.

UWAGI:
Większość  spraw  w  urzędzie  można  załatwić  wyłącznie  posiadając
elektroniczny podpis uwiarygadniający osobę składającą wniosek.
Przed wysłaniem wniosku, należy go elektronicznie podpisać. Rozpakowanie
paczki otrzymanej z urzędu również wymaga użycia podpisu elektronicznego,
w ten sposób urząd otrzymuje elektroniczne poświadczenie odbioru pisma.


