Zatacznik do Komunikatu Dyrektora Generalnego Urzedu Rejestracji Produktéw Leczniczych, Wyrobéw
Medycznych i Produktéw Biobodjczych z dnia 12 listopada 2020 r. w sprawie korzystania z Elektronicznej
Platformy Ustug Administracji Publicznej (ePUAP) w postepowaniach administracyjnych

Co to jest ePUAP?
Elektroniczna Platforma Ustug Administracji Publicznej, w skrocie ePUAP, jest ogélnopolska
platformg teleinformatyczng stuizgca do komunikacji obywateli i przedsiebiorcow

z jednostkami administracji publicznej. Zatozenie konta oraz korzystanie z ePUAP jest
bezptatne. Wsrdd ustug oferowanych przez ePUAP jest takze Profil Zaufany umozliwiajacy
logowanie do ePUAP i sktadanie podpisu elektronicznego (podpisu zaufanego).
Wiecej informacji znajdg Paristwo na stronie https://epuap.gov.pl/wps/portal .

Jakie mozliwosci oferuje ePUAP?

ePUAP umozliwia wysytanie i odbieranie korespondencji urzedowej w postaci dokumentow
elektronicznych.

ePUAP umozliwia skuteczne sktadanie pism w postaci elektronicznej do organu administracji
publicznej, a takze skuteczne doreczanie pism (zawiadomien, wezwan, decyzji, postanowien
itd.) stronom postepowania administracyjnego przez organy administracji publicznej.

ePUAP generuje dowdd ztozenia pisma w urzedzie, tzw. Urzedowe Poswiadczenie
Przedtozenia (UPP), ktére wnioskodawca otrzyma po wystaniu pisma do organu przez ePUAP.
ePUAP generuje réwniez dowdd odebrania pisma przez strone, tzw. Urzedowe Poswiadczenie
Doreczenia (UPD), ktére strona podpisuje przy odebraniem pisma z urzedu.

System umozliwia otrzymywanie powiadomien o przesyice na wskazany adres e-mail.

ePUAP umozliwia stosowanie podpisu zaufanego, czyli elektronicznego podpisu
potwierdzonego profilem zaufanym ePUAP. Podpis zaufany umozliwia uwierzytelnianie
dokumentéw elektronicznych wnoszonych do organdéw administracji publicznej. Podpis
zaufany w kontaktach z administracjg publiczng stanowi alternatywne rozwigzanie w stosunku
do kwalifikowanego podpisu elektronicznego.

Obecnie ePUAP stanowi jedyng mozliwo$¢ zatatwiania spraw urzedowych droga
elektroniczng, poniewaz w sSwietle obowigzujacych przepisdw prawa organ administracji
publicznej nie moze doreczac pism stronie postepowania na zwykty adres e-mail.

Kto moze korzystac z ePUAP?

Z ePUAP mogg korzysta¢ obywatele i przedsiebiorcy w kontaktach z administracjg publiczna.
Wiecej informacji znajdg Panistwo na stronie https://epuap.gov.pl/wps/portal/strefa-
klienta/pomoc .

Korzystanie z ePUAP mozliwe jest dla zarejestrowanych uzytkownikéw. W celu utworzenia
konta na ePUAP osoba fizyczna wypetnia elektroniczny formularz, a nastepnie potwierdza
profil zaufany. Profil zaufany mozna potwierdzi¢ na kilka sposobow. Wiecej informacji na
stronie https://pz.gov.pl/pz/registerMainPage oraz https://pz.gov.pl/pz/help .

Wykorzystanie ePUAP w kontaktach z Urzedem Rejestracji
ePUAP umozliwia podmiotom odpowiedzialnym wysyfanie i odbieranie korespondencji
urzedowej w postaci dokumentow elektronicznych. ePUAP oferuje narzedzia, ktéore mogg
skuteczni ograniczy¢ ilos¢ dokumentdéw sktadanych do Urzedu Rejestracji, jak i wysytanych
z Urzedu Rejestracji w postaci papierowej. Ponizej zamieszczamy wyjasnienia dotyczace (1)
wysytania pism do urzedu oraz (2) odbierania pism z urzedu.
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1. Wysytanie pism do Urzedu Rejestracji przez ePUAP

ePUAP umozliwia sktadanie pism do Urzedu Rejestracji za pomocg srodkéw komunikacji
elektronicznej.

Przez ePUAP mozna ztozy¢ do Urzedu Rejestracji m.in. wniosek o wszczecie postepowania,
whiosek o ponowne rozpatrzenie sprawy, uzupetnienia do toczgcych sie postepowan czy druki
informacyjne w toku lub na zakonczenie postepowania.

Urzad Rejestracji nie oferuje konkretnych ustug na ePUAP. Dlatego tez wysytajgc wniosek do
Urzedu Rejestracji nalezy z katalogu spraw zamieszczonych na ePUAP wybrac ,Sprawy
ogdlne”, a nastepnie ,,Pismo ogdlne do podmiotu publicznego”.

Ustuga tzw. pisma ogdlnego umozliwia skierowanie pisma do dowolnego urzedu w kazdej
sprawie, w ktérej nie jest wymagany wzor dokumentu zamieszczony na ePUAP.

Do pisma ogdlnego mozna dotgczy¢ zataczniki (np. pismo przewodnie, wniosek, oswiadczenia,
druki informacyjne). Pismo ogdlne mozna podpisa¢ podpisem zaufanym. Podpisanie pisma
ogdblnego podpisem zaufanym jest réwnoznaczne z podpisaniem jego zatacznikédw; nie jest
konieczne podpisywanie kazdego zatacznika osobno. Jesli pismo ogdlne nie zostanie
podpisane, powinien zosta¢ podpisany osobno kazdy z zatgcznikow.

Podpis zaufany umozliwia uwierzytelnienie dokumentdéw elektronicznych wnoszonych do
organdow administracji publicznej. Oznacza to, ze dana osoba moze uwierzytelni¢ dokumenty,
ktére sama podpisata zwyktym podpisem elektronicznym lub ktére podpisata w postaci
papierowej, a nastepnie zeskanowata. Podpisem zaufanym nie mozina uwierzytelnié
dokumentéw podpisanych przez inng osobe, chyba ze taka mozliwos¢ wynika z przepiséow
prawa.

W przypadku wnioskéw sktadanych przez CESP, dokumenty, ktére nie sg podpisane
kwalifikowanym podpisem elektronicznym, a ktére wymagane sg w oryginale (m.in. pismo
przewodnie, wniosek, oswiadczenia), mogg zosta¢ podpisane podpisem zaufanym i dostane
przez ePUAP. Pozwoli to unikng¢ sktadania oryginatu dokumentu w postaci papierowe;j.
Osoba, ktéra podpisuje dokumenty podpisem zaufanym, musi by¢ uprawniona do podpisania
danego dokumentu, tzn. osoba, ktéra podpisuje dokumenty w postaci papierowej, moze
podpisaé te dokumenty w postaci elektronicznej podpisem zaufanym. Dlatego w przypadku
takich dokumentow jak petnomocnictwo, dokument ten powinien zosta¢ podpisany podpisem
zaufanym przez osobe, ktéra podpisata dokument w postaci papierowej. Wyjatkiem bedzie
poswiadczenie dokumentu stwierdzajgcego udzielenie petnomocnictwa radcy prawnemu czy
adwokatowi, ktorzy sami mogg poswiadczy¢ taki dokument. Jezeli oryginat dokumentu istnieje
tylko w postaci papierowej i nie ma mozliwosci podpisania dokumentu podpisem zaufanym
lub kwalifikowanym podpisem elektronicznym, poswiadczenia za zgodnos$¢ z oryginatem
danego dokumentu moze dokonac notariusz kwalifikowanym podpisem elektronicznym.
Przez ePUAP moina sktada¢ dokumenty podpisane kwalifikowanym podpisem
elektronicznym.

Notariusz moze urzedowo poswiadcza¢ odpisy dokumentow przy uzyciu kwalifikowanego
podpisu elektronicznego.

Ttumacz przysiegty moze podpisywac ttumaczenia dokumentéw przy uzyciu kwalifikowanego
podpisu elektronicznego.

2. Wysytanie pism z Urzedu Rejestracji przez ePUAP

ePUAP umozliwia doreczanie pism w postaci dokumentu elektronicznego (zawiadomien,
wezwan, decyzji, postanowien itd.) stronom postepowania administracyjnego za pomoca
srodkdéw komunikacji elektronicznej. Sposéb doreczania korespondencji w sprawie — za
pomocg srodkéw komunikacji elektronicznej czy w postaci papierowej przez Poczte Polskg —




zalezy od strony postepowania. Doreczanie pism w postaci dokumentu elektronicznego jest
mozliwe, gdy strona/petnomocnik strony posiada konto na ePUAP.

W przypadku wnioskow sktadanych przez ePUAP, pisma dotyczgce postepowania wysytane sg
do podmiotow odpowiedzialnych przez ePUAP, chyba Ze wnioskodawca zrezygnowat
z doreczania korespondencji za pomocg srodkdw komunikacji elektronicznej (opcja rezygnacji
z takiego doreczania pojawia sie przy wysytaniu pisma przez ePUAP).

W przypadku wnioskow sktadanych przez CESP, na adres urpl@urpl.gov.pl lub w postaci
papierowe], Urzad Rejestracji moze wysyta¢ pisma dotyczgce postepowania przez ePUAP,
jezeli wystgpi o to wnioskodawca i wskaze organowi adres skrzynki ePUAP.
Prosbe o doreczanie korespondencji na adres ePUAP mogg Panistwo umiesci¢ w pismie
przewodnim lub we wniosku. W toczgcych sie postepowaniach mogg Panstwo wystgpic
o doreczanie pism na wskazany adres ePUAP wysytajac prosbe przez ePUAP |ub mailem na
adres urpl@urpl.gov.pl (do wiadomosci osoby prowadzacej). Informacje o adresie do
doreczen ePUAP nalezy przesta¢ do kazdego postepowania, w ktéorym pisma majg by¢
doreczane przez ePUAP.

Prosba/zgoda na doreczanie pism w danym postepowaniu w postaci dokumentu
elektronicznego przez ePUAP moze by¢ cofnieta w toku postepowania do czasu jego
zakonczenia. Adres do doreczen w danej sprawie moze zostaé zmieniony w toku
postepowania, o czym nalezy niezwtocznie poinformowaé organ.

Po wystaniu z Urzedu Rejestracji pisma do wnioskodawcy przez ePUAP wnioskodawca otrzyma
powiadomienie o przesytce (awizo). Po podpisaniu podpisem zaufanym Urzedowego
Poswiadczenia Doreczenia (UPD) wnioskodawca otrzyma pismo organu podpisane
kwalifikowanym podpisem elektronicznym. Jezeli wnioskodawca nie podpisze UPD i nie
odbierze pisma w ciggu 7 dni, otrzyma kolejne powiadomienie o przesyfce. Jesli w ciggu
kolejnych 7 dni wnioskodawca nie podpisze UPD i nie odbierze pisma, pismo uznaje sie za
doreczone (tak samo jest w przypadku wysytania korespondencji w postaci papierowej przez
Poczte Polska).

Korespondencja jest wysytana z urzedu na adres ePUAP wskazany przez podmiot
odpowiedzialny w danym postepowaniu administracyjnym. Moze to by¢ adres prywatny
pracownika/petnomocnika podmiotu odpowiedzialnego albo inny wskazany adres ePUAP,
np. adres ePUAP podmiotu odpowiedzialnego.

Mozliwos$¢ utworzenia konta ePUAP dla organizacji (podmiotu odpowiedzialnego)

ePUAP umozliwia utworzenie konta ePUAP dla organizacji (podmiotu odpowiedzialnego).
Utworzenie takiego konta umozliwia podmiotom odpowiedzialnym wysytanie pism do urzedu
oraz odbieranie pism z urzedu z jednego adresu ePUAP podmiotu odpowiedzialnego. W takiej
sytuacji korespondencja pomiedzy podmiotem odpowiedzialnym a urzedem nie bedzie
przechodzita przez prywatne skrzynki pracownikéw/petnomocnikow  podmiotu
odpowiedzialnego.

Utworzenie konta ePUAP dla organizacji wymaga uprzedniego zatozenia konta na ePUAP przez
osobe fizyczng. Taka osoba moze nastepnie utworzy¢ konto ePUAP dla organizacji.

Wiecej informacji znajdg Panstwo w zakfadce ,Zaktadanie konta organizacji” na stronie
https://epuap.gov.pl/wps/portal/strefa-

klienta/pomoc/!ut/p/al/04 Sj9CPykssyOxPLMnMzOvMAfGjzOINLCW83R2dDbwMnN2MDBx
NDJwc clsDQ38TYEKIKEKCABHAOL6W Wj8CoxMIMpwG1FQWG6EQaajoilAm4U6ZQ!!/?1dmy&
current=true&urile=wcm%3apath%3a%2Fepuap2%2FPL%2FStrefa%2BKlienta Pomoc%2FIns
trukcie%2Bi%2Bpodreczniki%2F
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