ELEKTRONICZNE ZGLOSZENIE LUB ROZLICZENIE ZBIORKI

DLACZEGO WARTO ZGtASZAC | ROZLICZAC ZBIORKI ELEKTRONICZNIE?

Organizator zbidérki oszczedzi czas i pienigdze. Zbidrke mozna zgtosi¢ w dowolnym momencie, z dowolnej
lokalizacji - wystarczy dostep do Internetu.

Whiosek zgtoszony elektronicznie zostanie szybciej rozpatrzony - do 3 dni roboczych, przestany papierowo
- do 7 dni roboczych.

Organizator dostanie potwierdzenie, ze wystany przez niego dokument dotart do Ministerstwa.

Dzieki komentarzom i podpowiedziom, wbudowanym w formularze elektroniczne, tatwie] jest poprawnie
wypetni¢ dokument.

JAK ZGtOSIC ZBIORKE LUB SPRAWOZDANIE ELEKTRONICZNIE NA EPUAP?
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Do ztozenia zgtoszenia lub sprawozdania ze zbioérki publicznej niezbedne jest posiadanie profilu zaufanego
lub certyfikatu kwalifikowanego. Profil zaufany/certyfikat powinny posiadaé¢ wszystkie osoby podpisujgce
dany dokument (osoba uprawniona do reprezentowania organizatora i wszyscy cztonkowie komitetu
spotecznego). Instrukcja pozyskiwania profilu zaufanego znajduje sie na portalu zbidrek publicznych, w sekcji
»Jak prawidtowo zgtosi¢ lub rozliczy¢ zbiorke?”.

Nalezy klikng¢ w link dostepny na portalu zbiérek publicznych w sekcji ,zgto$§ lub rozlicz zbidrke
elektronicznie”. Link przekieruje do wtasciwej ustugi.

Nalezy wybraé odpowiedni formularz (zgtoszenie zbidrki publicznej, sprawozdanie z przeprowadzonej zbidrki
publicznej, sprawozdanie ze sposobu rozdysponowania zebranych ofiar) klikajac ,,przejdz do formularza”.
Nalezy wypetni¢ wybrany formularz. Pomagac¢ w tym bedg podpowiedzi i komentarze do poszczegdlnych pél.
Bardzo wazne jest, zeby formularz podpisata osoba do tego uprawniona. Bez tego niemozliwe bedzie
skuteczne ztozenie zgtoszenia czy sprawozdania. Dlatego nalezy wypetnié¢ odpowiednimi danymi sekcje osoby
uprawnionej do reprezentacji. Jesli w przypadku danej osoby wymagane jest petnomocnictwo, nalezy
zatgczyc¢ skan tego petnomocnictwa do formularza.

Po poprawnym wypetnieniu wszystkich niezbednych danych na dole formularza pojawi sie przycisk
»zapisz i przejdz dalej”. Nalezy w niego klikna¢.

Pojawia sie strona umozliwiajgca podglad wypetnionych danych oraz podpisanie dokumentu profilem
zaufanym lub certyfikatem. Nalezy zweryfikowa¢ poprawnos¢ danych (jesli nie sg poprawne mozna wrécic
do widoku formularza poprzez klikniecie przycisku ,,wstecz”, a po wprowadzeniu poprawek uzy¢ ponownie
przycisku ,,Zapisz i przejdz dalej”, by powrdci¢ do podgladu dokumentu).

Jesli dokument bedzie podpisywany profilem zaufanym nalezy wybra¢ przycisk ,podpisz profilem
zaufanym”. Pojawia sie informacja o profilu zaufanym uzytkownika. Nastepnie nalezy klikng¢ przycisk
»uzyj tego profilu do podpisu”. Kolejny krok to podanie kodu autoryzujacego, ktéry osoba podpisujgca
dostanie na nr telefonu albo na adres e-mail (w zaleznosci od wybranego kanatu autoryzacji).
Nastepnie nalezy nacisna¢ przycisk ,,zatwierdz”.

Pojawia sie informacja, ze dokument zostat podpisany. Trzeba klikngé przycisk ,,dalej”.

Pojawia sie strona umozliwiajgca wystanie dokumentu. Jesli dokument nie bedzie juz podpisywany
przez inne osoby, nalezy nacisng¢ przycisk ,,wyslij” (przejdz do pkt 19).

Natomiast jesli dokument ma by¢ podpisany przez inne osoby, osoba ktdra podpisata dokument naciska
przycisk ,wyjdz i zapisz”.

Dokument zapisuje sie na koncie w folderze ,,robocze”.
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Kolejna osoba, ktéra chce podpisa¢ dany dokument loguje sie na konto, na ktérym znajduje sie podpisany
dokument, a wiec na konto do ktérego dodat je administrator (zobacz dalej ,,Jak umozliwi¢ podpisywanie
zgtoszenia lub sprawozdania na ePUAP przez kilka oséb?”). Nastepnie naciska przycisk ,moje konto”
(przycisk znajduje sie w gérnej czesci ekranu).

Nastepnie nalezy przejs¢ do folderu ,robocze” (folder znajduje sie po lewej stronie ekranu), odnalezé
wiasciwy dokument i otworzy¢ go naciskajgc przycisk ,, Chce otworzyé dokument w trybie podgladu”.

Po otwarciu dokumentu, nalezy klikngé w przycisk ,,Podpisz profilem zaufanym”, a nastepnie w przycisk
»uzyj tego profilu zaufanego”.

Kolejny krok to podanie kodu autoryzujgcego, ktéry osoba podpisujgca dostatnie na nr telefonu albo
na adres e-mail (w zaleznosci od wybranego kanatu autoryzacji). Nastepnie nalezy nacisngé przycisk
»,Zatwierdz”.

Jesli dokument ma by¢ podpisany przez kolejne osoby, kaida z nich wykonuje czynnosci okreslone
w pkt 11-18. Ostatnia osoba wysyta dokument do MAC, klikajac przycisk ,,wyslij”.

Po pozytywnej weryfikacji, informacje z dokumentu zostang zamieszczone na portalu zbidrek publicznych.
Jesli konieczne bedzie uzupetnienie informacji lub odmowa przyjecia zgtoszenia, pismo zostanie przestane
na adres skrytki osoby zgtaszajgcej zbidrke/sktadajacej sprawozdanie. Dlatego wazne jest, aby sprawdzad,
czy wsrod dokumentéw odebranych nie ma dodatkowych pism z urzedu.

JAK UMOZLIWIC PODPISYWANIE ZGLOSZENIA LUB SPRAWOZDANIA NA EPUAP PRZEZ KILKA OSOB?

1.

W przypadku sktadania elektronicznych zgtoszen przez komitet spoteczny lub wieloosobowg reprezentacje
organizacji (np. w stowarzyszeniu, fundacji) na ePUAP potrzebnych jest pare dodatkowych czynnosci,
ktore umozliwig sktadanie podpisow przez kilka oséb.

Wszystkie osoby, ktore chcg podpisywaé dokument w ramach jednego organizatora muszg zatozy¢ odrebne
konta (kazdy niezaleznie) na ePUAP. Nastepnie wybierajg one ze swojego grona administratora, ktory bedzie
dodawacé do konta nowych uzytkownikow. Osoba, ktére bedzie dodawata nowe osoby do konta musi znac
identyfikatory/loginy tych oséb.

Najpierw nalezy dodaé¢ dodatkowe osoby do konta (patrz ponizej pkt I), a potem nadawaé osobom
uprawnienia do podpisywania pism w ramach jednej organizacji (patrz ponizej pkt Il).

I. DODAWANIE DODATKOWYCH OSOB DO KONTA

ounkwnN

8.
9.

10.

Administrator wybranego konta, do ktérego majg by¢ dodane osoby klika w link:
https://konsolahetman.epuap.gov.pl/DracoConsole.

Loguje sie.

Naciska przycisk ,,import”.

Whisuje identyfikator/login uzytkownika, ktérego chce zaprosi¢ do organizacji/podmiotu.

Naciska przycisk ,,import”.

W tym momencie zostaje wystane zaproszenie na adres e-mail, ktéry uzytkownik wpisat w momencie
zaktadania konta (Uwaga: zaproszenie jest wazne tylko 2 dni).

Uzytkownik, ktéry zostat zaproszony do organizacji musi otworzy¢ przegladarke i zalogowac sie na swojg
poczte elektroniczna.

Otwiera maila z zaproszeniem.

Naciska na link w mailu.

Akceptuje regulamin i ponownie wpisuje login.

Kroki od pkt 3 do 10 nalezy powtdrzy¢ w przypadku kazdego nowego uzytkownika.



Uwaga:

e Kroki 1-6 wykonuje administrator konta, do ktérego zapraszani sg uzytkownicy.
e Kroki 7-10 wykonuje uzytkownik, ktory jest zapraszany do organizacji.

Il. NADAWANIE NOWO DODANYM OSOBOM UPRAWNIEN DO PODPISYWANIA PISM W RAMACH
JEDNEJ ORGANIZACII

1. Administrator wybranego konta, do ktérego zostaty juz dodane osoby klika w link ponizej:
https://konsolahetman.epuap.gov.pl/DracoConsole.

Loguje sie.

Naciska przycisk ,,role”, ktéry znajdujg sie po lewej stronie ekranu.

Zaznacza ,Rola domysina (lokalna)”.

Zaznacza ,konta” (rola domysina musi by¢ zaznaczona).

Zaznacza konto, ktére znajduje sie w kolumnie , wszystkie konta”.

Naciska strzatke skierowang w lewg strone ¢ .

Konto zostaje przypisane do roli domysine;j.
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Kroki od pkt 1 do 8 nalezy powtdrzy¢ w przypadku, kazdego nowego uzytkownika.



