
Instrukcja prawidłowego przygotowania i przesłania zgłoszenia 
 
 

 Do przesyłania zawiadomień służy dedykowana skrytka na platformie ePUAP o adresie 

/UPH/sygnalisci. W celu zachowania poufności, korespondencja przesyłana przez sygnalistów 

musi być kierowana wyłącznie na skrytkę /UPH/sygnalisci. Obsługą tej skrytki zajmują się osoby 

posiadające odpowiednie uprawnienia, zobowiązane do przestrzegania zasad poufności w związku 

z przetwarzaniem przekazywanych informacji. 

 

Uwaga ! 

Domyślną skrytką na którą kierowana jest korespondencja na platformie ePUAP jest /UPH/skrytka 

do której dostęp mają różni pracownicy uczelni, dlatego konieczna jest zmiana skrytki domyślnej na 

skrytkę dedykowaną dla sygnalistów, aby poufność korespondencji została zachowana. 

 

Po zalogowaniu się na platformie ePUAP należy kliknąć „KATALOG SPRAW”, a następnie 

„Inne podziały spraw” 
 

 

 

 



Następnie literę „S” i wybieramy rodzaj pisma „Skargi, wnioski, zapytania do urzędu” 

 

 

 

Następnie wpisujemy Siedlce w polu wyszukiwarki. Powinniśmy otrzymać listę instytucji, z której 

wybieramy „Uniwersytet Przyrodniczo-Humanistyczny w Siedlcach” (może być konieczne 

kliknięcie przycisku „Pokaż więcej”, aby rozszerzyć listę instytucji). 

 

 

 

 



 

Po kliknięciu „Wybierz” powinniśmy otrzymać ekran podsumowania, na którym klikamy „Załatw 

sprawę”. 

 

 

 

 

  



Na kolejnym ekranie otwiera się formularz do edycji wysyłanego pisma. Uzupełniamy wymagane 

pola tj. „rodzaj pisma”, „tytuł pisma”, „treść pisma” oraz dodajemy załącznik, którym jest 

wypełniony formularz zgłoszenia. W tym celu klikamy przycisk zielonego plusa i dodajemy plik 

załącznika.  

 

Domyślną skrytką na którą kierowane jest pismo jest /UPH/skrytka. Tę skrytkę należy koniecznie 

zamienić na /UPH/sygnalisci. W tym celu klikamy przycisk „Dalej”. 

 

 

  



Powinien pojawić się nowy ekran z przyciskiem „Dodaj odbiorcę”, który należy kliknąć. 

 

 

 

Otrzymamy ekran wyboru adresata, na którym usuwamy domyślną skrytkę, klikając przycisk 

„Usuń”. 

 

 

 

 

  



Następnie klikamy przycisk „Książka adresowa”. 

 

 

i w polu szukaj wpisujemy /UPH/sygnalisci 

Następnie klikamy przycisk „Dodaj zaznaczonych odbiorców z listy odbiorców”. 

 

Powinniśmy otrzymać poniższy ekran, na którym klikamy „Zapisz odbiorców i zamknij”. 



 

W polu „Do” powinna być teraz wskazana właściwa skrytka tj. /UPH/sygnalisci. 

Pismo następnie możemy podpisać klikając przycisk „Podpisz” lub wysłać bez podpisu klikając 

przycisk „Wyślij bez podpisu”. 

 

 


