
Instrukcja przesyłania wniosków ws. przyjęcia dziecka do przedszkola/oddziału przedszkolnego w szkole podstawowej/klasy I szkoły podstawowej dla 

osób korzystających z profilu zaufanego na Platformie Usług Administracji Publicznej (ePUAP) 

W celu przesłania wniosku (pisma) na adres elektronicznej skrzynki podawczej Urzędu Miasta Rawa Mazowiecka należy wejść na stronę internetową: 

https://www.bip.rawamazowiecka.pl , a następnie z menu po lewej stronie wybrać pole Elektroniczna skrzynka podawcza: 

https://www.bip.rawamazowiecka.pl/


Pojawia się strona z adresem elektronicznej skrzynki podawczej Urzędu Miasta Rawa Mazowiecka oraz adresem elektronicznej Platformy Usług Administracji 

Publicznej (ePUAP). Można skopiować (zapisać) adres skrzynki a następnie wejść na stronę: https://epuap.gov.pl/wps/portal  

 

 

https://epuap.gov.pl/wps/portal


Klikamy przycisk „Zapoznałem się”: 

 

 



Następnie wybieramy przycisk PRZEJDŹ DO ePUAP 

 

 



Na stronie https://epuap.gov.pl/wps/portal można zarówno zalogować się do swojej skrzynki ePUAP bądź też pozyskać informacje w jaki spsób w ogóle 

założyć profil zaufany: https://youtu.be/5zvWIQ7cLVU 

 

 

https://epuap.gov.pl/wps/portal
https://youtu.be/5zvWIQ7cLVU


Po kliknięciu przycisku zaloguj pojawi się strona z wyborem sposobu logowania, przy czym dostęp do ePUAP oferują też liczne banki bezpośrednio ze swoich 

serwisów bankowych. 

 

 



Dostęp na przykładzie konta Inteligo: 

 

 



 

 

 



Po zalogowaniu się pojawia nam się poniższy ekran (w prawym górnym rogu powinno pojawić się nasze imię i nazwisko oraz nr PESEL: 

 

 



Następnie w KATALOGU SPRAW wchodzimy w Sprawy ogólne 

 

 



 

W „Sprawach ogólnych” wybieramy Pismo ogólne do podmiotu publicznego  

 



Klikamy przycisk Załatw sprawę 

 

 



W polu Wybierz urząd lub instytucję, do której składasz pismo wyszukujemy Urząd Miasta Rawa Mazowiecka lub wklejamy adres skrzynki ePUAP: 

/kb5177yoql/skrytka 

 

 



Następnie z listy rozwijanej wybieramy rodzaj pisma jakie chcemy złożyć (w naszym przypadku będzie to Wniosek) 

 

 



W polu treść pisma proszę wpisać jaki to wniosek (np. o przyjęcie dziecka do przedszkola, podając jego nr oraz imię i nazwisko dziecka). Następnie z dysku komputera wybieramy 

wniosek o przyjęcie dziecka do przedszkola/oddziału przedszkolnego w szkole podstawowej/klasy I szkoły podstawowej. Należy pamiętać, że wniosek najpierw składamy za pomocą 

aplikacji naborowej dostępnej na stronie https://portal.vulcan.net.pl/jst/rawamazowiecka/CMS/nabor-k.aspx a potem zapisujemy go na dysku swojego komputera. 

 

https://portal.vulcan.net.pl/jst/rawamazowiecka/CMS/nabor-k.aspx


Poza wnioskiem załączamy inne dokumenty, które chcemy złożyć, np. oświadczenie o pobycie dziecka w przedszkolu powyżej 5 godzin, czy też skany (lub 

wyraźne zdjęcia zrobione telefonem) zaświadczeń z miejsca pracy, gdy chcemy udokumentować, że rodzic/e pracuje/ą . Proszę sprawdzać w plikach do 

pobrania na stronie naborów jakie dokumenty dotyczą naszego dziecka. Prosimy w miarę możliwości załączyć do wniosku podpisane dokumenty, tj. skany lub 

zdjęcia. Jeśli prześlecie Państwo dokumenty niewypełnione, to wniosek zostanie oczywiście przyjęty, ale po ustaniu stanu epidemii zostaniecie poproszeni o ich 

uzupełnienie. Załączniki dodaje się oczywiście w identyczny sposób jak dodawaliśmy wniosek, a więc po przez ich wybranie z dysku komputera (nie istotne jest 

tutaj, czy wszystkie załączniki i wniosek będą np. zeskanowane do jednego pliku, czy też każdy dokument będzie dołączony osobno) 

 

 



Po wstawieniu wszystkich załączników i uzupełnieniu danych osobowych (o ile system sam ich nie wczytał) klikamy przycisk dalej 

 

 



Wygeneruje nam się Podgląd pisma ogólnego, które aby podpisać musimy kliknąć przycisk Przejdź do podpisu 

 

 



Ponownie pojawia nam się pole logowania do systemu bankowego lub innego sposobu uwierzytelniania podpisu: 

 

 



 

 

 



 

 

 



Po zalogowaniu, w zależności od sposobu potwierdzania operacji przez Państwa bank pojawi się sposób potwierdzenia, np. taki za pomocą jednorazowego 

hasła sms (ale może to być zdrapka, token itp. zabezpieczenie): 

 

 



 

 

 



Następnie pojawi się następujący ekran, na którym klikamy Podpisz podpisem zaufanym 

 

 



Klikamy Potwierdź 

 

 



Wpisujemy kod sms (czy też inny sposób, np. kod ze zdrapki itp.) 

 

 



 

Po ukazaniu się poniższego komunikatu możemy przejść na swoją skrzynkę ePUAP, aby sprawdzić czy pismo faktycznie zostało wysłane 

 



Na skrzynkę ePUAP logujemy się oczywiście przez stronę https://epuap.gov.pl/wps/portal, a po zalogowaniu przechodzimy na naszą skrzynkę klikając 

przycisk Moja skrzynka 

 

 

https://epuap.gov.pl/wps/portal


Nasz wniosek powinien pojawić się w wiadomościach odebranych 

 

 



Możemy tu podejrzeć Urzędowe Poświadczenie Przedłożenia naszego wniosku wraz z informacją, że dokument został podpisany profilem zaufanym. Tak podpisany 

dokument będzie traktowany jako równorzędny z dokumentem złożonym w formie papierowej, co ma konsekwencje zarówno dla urzędu/instytucji do której jest 

składany jak i do osoby, która taki dokument przesyła, tzn. nie może zaprzeczyć, że nie podpisywała takiego rodzaju pisma/wniosku. 

 



 

 


