Mozliwos$¢ elektronicznego przedkladania sprawozdawczosci przez
przedsi¢biorcow poprzez Cyfrowy Urzad

1. W linku do obowigzujgcego wzoru sprawozdania, prosimy wybraé opcje
»Pobierz” co pozwoli na zapisanie dokumentu w formacie *.doc. i wypehienie
go w edytorze tekstu.

2. Po wypetnieniu dokumentu na komputerze prosimy o jego zapisanie.

3. Nastepnie prosimy o wybranie na stronie Cyfrowego Urzedu opcji ,,Wyszukaj
ustuge” 1 wpisanie frazy ,,pismo ogélne”.

4. Pojawi sie¢ ustuga: Pismo ogélne do podmiotu publicznego — Elektroniczna
Skrzynka Podawcza.

5. Po wybraniu ustugi klikamy na ,,Wybierz urzad”,

6. Wpisujemy ,,marszatkowski” i wybieramy opcje ,,Szukaj”,

7. Pojawi si¢ Urzad Marszatkowski Wojewoddztwa Podlaskiego — zatwierdzamy
wybdr poprzez ,,Wybierz”. Otwarta ustuga zawiera wzdr pisma ogdélnego na
dole strony.

8. Wybierajac opcje ,,Wypelnij”, wprowadzamy wymagane dane. W przypadku
gdy podmiot sktadajgcy dane posiada zatozone konto, dane do formularza
pisma ogolnego zostang wypeknione automatycznie.

9. Po wypelnieniu formularza prosimy o wybor ,,Dodaj zalgeznik” i dotaczenie
zapisanego wczesniej dokumentu i wybdr opcji ,,Dalej”.

10.Prosimy o podpisanie certyfikatem zaréwno zatacznika jak i pisma ogdlnego
(podpisanie podpisem kwalifikowalnym lub profilem zaufanym ePUAP)
poprzez wybor , Podpisz certyfikatem” wybierajac ,,Profil zaufany” lub
,Certyfikat”,

11.nastepnie ,,Wyslij dokument”,
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