SZANOWNY INTERESANCIE

Platforma SEKAP umozliwia Uzytkownikowi wypelnianie wnioskéw, formularzy,
wysylanie i przyjmowanie korespondencji elektronicznej oraz komunikowanie si¢ z Urzedem
poprzez skrzynke kontaktowa.

W celu skorzystania z elektronicznej drogi wymiany dokumentéw nalezy posiadaé
skrzynke kontaktowa w systemie SEKAP i by¢ zalogowanym. Pelna i aktualna lista uslug

znajduje si¢ w Katalogu ustug.

W celu zlozenia wniosku o elektroniczna rejestracje lub wyrejestrowanie pojazdu

nalezy wejs¢ na strong www.sekap.pl.

1. Jezeli nie masz zalozonego konta na platformie SEKAP:

a). Przejdz do zaktadki Logowanie.

b). Kliknij napis Zarejestruj si¢ (znajdujacy si¢ ponizej okna logowania) - rozpocznie si¢

Rejestracja nowej skrzynki kontaktowej.

Logowanie

Mazwa uzytkownika:
Hasto:
Zaparniata) mnie [

Zalogu)

o _.farsjestruj_s:i_g'leé.ll nie Masz jeszezea konta w senvisie
Odzyskaj zapomniane haslo.

c). Nalezy wypetni¢ rzeczywistymi danymi wszystkie pola kolejnych zakltadek oznaczone
czerwona gwiazdka.

d). Po przeczytaniu zaakceptuj ,,Regulamin $wiadczenia ustug Platformy Elektronicznych
Ustug Publicznych (PeUP)”, poprzez kliknigcie na przycisk po lewej stronie:

0] Oswiadczam, ze przeczytatem, zrozumiatem i akceptuje regulamin PeUP.

e). Wybierz rodzaj podmiotu, dla ktérego skrzynka ma by¢ zatozona (Osoba fizyczna lub
Inny podmiot).

f). Po prawidlowym wypelnieniu wszystkich pdl, nalezy zatwierdzi¢ wprowadzone dane,
klikajac przycisk Dalej.

g). Do pola Nazwa uzytkownika nalezy wprowadzi¢ nazwe, ktéra bedzie loginem do
naszego konta. Nazwg t¢ nalezy zapamigtac, gdyz bedzie ona niezbg¢dna do zalogowania
si¢ na stronie.

h). Do pdl Haslo i Haslo (powtérzenie) nalezy dwukrotnie wprowadzi¢ to samo hasto.

Musi si¢ sktada¢ co najmniej z 8 znakéw, (moze zawiera¢ znaki specjalne), w tym
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co najmniej: 1 matej litery, 1 cyfry i 1 wielkiej litery. Zalecane jest, aby uzytkownicy

zmieniali swoje hasta dostepu, co 30 dni.

. Po prawidlowym wypetnieniu wszystkich pél, nalezy zatwierdzi¢ wprowadzone dane,

klikajac przycisk Zakoncz. Twoja skrzynka kontaktowa zostanie zalozona.

W celu wuzyskania dostgpu do pelnej funkcjonalnosci skrzynki kontaktowe;j
(w szczegdlnosci wysytania i odbierania korespondencji z urzedu), konto musi zostaé
aktywowane. Na podany podczas rejestracji adres e-mail zostanie wystana automatyczna
wiadomos$¢ — weryfikacja adresu e-mail. Wazna jest 180 minut, po tym okresie konto
bedzie moglo by¢ aktywowane tylko przez inspektora w punkcie rejestracji. Po
odebraniu wiadomos$ci nalezy klikna¢ na znajdujacy si¢ w niej link. Wyswietli si¢
komunikat potwierdzajacy adres e-mail. Mozna juz korzysta¢ ze skrzynki - zalogowac

si¢ podajac ustalone: nazwe¢ uzytkownika i hasto.

Dostep do funkcji skrzynki kontaktowej jest mozliwy tylko dla zalogowanych

Uzytkownikéw.

. Jezeli zapomnisz hasla - mozesz je odzyskac¢:

Kliknij Odzyskaj zapomniane hasto

Logowanie

Nazwa uzytkownika
Hasto
Zapamieta] mnie -

Zaloguj

Zarejestruj sigi_eél nie masz jeszcze konta w serwisie
~Odzyskaj zapomniane hasfo:

Po wpisaniu nazwy uzytkownika i adresu e-mail, nalezy klikna¢ przycisk Odzyskaj

hasto, co spowoduje automatyczne wystanie wiadomosci z haslem na wskazany podczas

rejestracji adres konta pocztowego.

Nalezy odebra¢ e-maila (w ciagu 3 godzin od podjgcia préby odzyskania hasta)

i klikna¢ na link podany w e-mailu. Zostanie otworzona strona - Aktywacja skrzynki

kontaktowej. Po wprowadzeniu nowego hasta mozna si¢ zalogowac. Na stronie Logowanie

nalezy wprowadzi¢ login oraz nowe hasto i klikna¢ przycisk zaloguj.

. Do pelnego wykorzystania platformy SEKAP niezbedne jest posiadanie podpisu

elektronicznego (klucz z certyfikatem kwalifikowanym lub CC SEKAP). Mozesz

uzyska¢ darmowy podpis niekwalifikowany CC SEKAP poprzez:



a). zarejestrowanie si¢ i ztozenie wniosku na stronie https://cc.sekap.pl

Po zalogowaniu si¢ kliknij Nowy wniosek (menu po lewej stronie ekranu). Wypelnij
pola obowiazkowe iewentualnie dodatkowe. Po poprawnym uzupeinieniu Z16z
wniosek.

b). lub po zalogowaniu mozesz uzy¢ automatycznej rejestracji w poleceniu Uzyskanie
certyfikatu. W prawej czesci ekranu pokaze si¢ formularz Rejestracja subskrybenta
- (nazwa uzytkownika). Dane znajdujace si¢ w tym formularzu pobierane sa z profilu
osoby zalogowanej. Po uzupelnieniu pél obowigzkowych iewentualnie dodatkowych
kliknij przycisk Dalej - rejestracja zostanie zakonczona lub je§li wybrana nazwa
uzytkownika istnieje juz w systemie, nalezy wybra¢ nowa nazwe logowania i dokonczy¢
rejestracje. Po wprowadzeniu hasta, nazwy logowania i kliknigciu przycisku Dalej

rejestracja zostanie ukonczona, a na stronie pojawi sie komunikat:

KONTO ZOSTALO UTWORZONE

Aby uzyskaé certyfikat niekwalifikowany CC SEKAP nalezy zalogowac
sie na stronie cc.sekap.pl wykorzystujac przed chwilg utworzonego
uzytkownika i hasto. Nastepnie ztozyé elektroniczny wniosek o wydanie
certyfikatu. W celu dokonania ostatecznych formalnosci niezbgdna jest
osobista wizyta w najblizszym punkcie rejestracji Centrum Certyfikacji.
Zostana tam zweryfikowane dane oscbowe oraz zawarta umowa o
sSwiadczenie ustug certyfikacyjnych

Do wydania certyfikatu konieczne jest posiadanie pendrive lub
karty kryptograficznej oraz dowodu tozsamosci.

Po wypethieniu wniosku o certyfikat istnieje konieczno$¢ jednokrotnego pojawienia
si¢  wurzedzie  wpunkcie rejestracji  (w Urzedzie  Miasta  Czestochowy,
ul. Waszyngtona 5, sala 110, stanowisko 12, I pietro), z dokumentem tozsamos$ci oraz
pendrive, (na ktdry zostanie wgrany certyfikat), w celu weryfikacji uzytkownika. Inspektor
ds. Rejestracji w urzedzie zweryfikuje dane osobowe, wydrukuje do podpisania umowe
i wniosek oraz utworzy plik z certyfikatem i para kluczy kryptograficznych, ktéry nast¢pnie
nagra na pendrive. Procedura wydania certyfikatu trwa ok. 15 minut.

Po dopetnieniu formalno$ci mozna juz wysyta¢ wnioski do wurzedu droga

elektroniczng (zapoznaj si¢ z pkt. 4 opisywanej procedury).

Jezeli masz zalozone konto na platformie SEKAP:

a). Po kliknigciu na zakladk¢ Logowanie, wpisz nazwe uzytkownika i haslo, nastgpnie
kliknij przycisk Zaloguj.

b). Jesli rejestracje przeprowadzata inna osoba niz witasciciel utworzonego konta, nalezy
zmieni¢ haslo, zaraz po pierwszym zalogowaniu, trzeba kliknag¢ Zmiana hasta lub

ikonke &’



).

d).

e).

g).
h).

P

k).

D).

Nastepnie wybierz:

e Katalog uslug » Komunikacja, drogownictwo i transport

- dla Rejestracji pojazdu » Rejestracja pojazdu - Rejestracja pojazdu,
- dla Wyrejestrowania pojazdu » Wyrejestrowanie pojazdu
- Wyrejestrowanie pojazdu.
Przejdz do dolnej czg$ci strony, wybierz miejscowos¢ - Czestochowa;
e lub kliknij zaktadke — Urzedy, nast¢epnie Miasta — Czestochowa, wybierz

z Katalog ustug » Komunikacja, drogownictwo i transport

- dla Rejestracji pojazdu » Rejestracja pojazdu - Rejestracja pojazdu,
- dla Wyrejestrowania pojazdu » Wyrejestrowanie pojazdu
- Wyrejestrowanie pojazdu.

Zapoznaj si¢ z trescia karty.
Na dole strony jest widoczna nazwa formularza - Wniosek o rejestracj¢ pojazdu lub
Whiosek o wyrejestrowanie pojazdu. Kliknij w Operacjach na ikonkg | J
Otworzy si¢ formularz - Wniosek o rejestracje pojazdu lub Wnhniosek
0 wyrejestrowanie pojazdu.
Wypelnij wymagane pola. Po poprawnym uzupetnieniu wniosku Zapisz formularz
(kliknij ikonke E ).
Formularz zostanie zapisany w skrzynce kontaktowej w elementach Roboczych.
Po kliknigciu na przycisk po lewej stronie zostanie zaznaczony wybrany formularz.

Mozesz go obejrze¢ klikajac w Operacjach na ikonke Pokaz dokument.

. W tym miejscu mozesz edytowac, zapisa¢ lub wydrukowa¢ wypetniony formularz.

Jezeli wszystkie dane sa poprawne, kliknij na ikon¢ Spakuj zaznaczone LJ tworzac
tzw. e-paczke, zawierajaca formularz wraz z zatacznikami (powstanie skompresowany
plik o rozszerzeniu zip). .
Dokument zostat spakowany, nalezy go podpisa¢. Gdy pojawi sie ikonka pidra |§J,
kliknij na nia, aby podpisa¢ paczke.

Po wpisaniu hasta podpisz dokument.

m). Wyslij paczke do urzedu droga elektroniczng (ikonka - Wyslij paczke |g). Potwierdz

chg¢ wyslania. Paczka zostala wystana do urzedu. Kopia listu znajdzie si¢ w folderze

Wystane (pojawi si¢ informacja, jaki dokument, kiedy i do kogo zostatl wystany).

. Otrzymasz do folderu Odebrane w skrzynce kontaktowej Urzedowe Poswiadczenie

Odbioru (UPO) - dokument uznaje si¢ za dostarczony do Urzedu. Oprécz UPO

otrzymasz rowniez informacje o wniosku.



W celu ztozenia wniosku o elektroniczng rejestracje\wyrestrowanie pojazdu nalezy: wej$¢ na strong www.sekap.pl
oraz jezeli:

Nie masz konta w SEKAPie Masz konta w SEKAPie [«
4 \ 4
Logowani Logowani
\ 4 \ 4
Zarejestruj si¢ Nazwa uzytkownika i hasto
v
Rejestracja nowej skrzynki kontak towej Zaloguj sie
| / \
Wypetienie pdl, akceptacja regulaminu, Katalog ustug\Komunikacja,
wybo6r podmiotu drogownictwo i transport Urzedy\Miasta\Czgstochowa
4 \ 4
Nazwa uzytkownika Wyrejestrowanie pojazdu\ Rejestracja pojazdu\ \ 4
i hasto Wyrejestrowanie pojazdu\ Rejestracja pojazdu\ | |Katalog ustug\Komunikacja,
Czestochowa drogownictwo i transport
. \ 4
Skrzynka kontaktowa zalozona Wyrejestrovanie pojazan Rejfestracjf;l poj‘azdu\
Wyrejestrowanie pojazdu Reles“‘i&l&wdﬂ
\ 4
. A 4
Aktywacja konta [ Wypeni Wniosek Wypeinij Wniosek
" |_o wyrejestrowanie pojazdu o rejestracje pojazdu
y %
Uzyskanie darmowego podpisu A/

niekwal?mwanego CC SEKAP \ Zapisz formularz
v

WejdZ na strong P Lt
https://cc.sekap.pl | Spakuj zaznaczone
v A4 il
Logowanie Uzyskanie certyfikatu Podpisz paczke
A 4 —Y
Uzupetnij pola w formularzu h 4
Nowy wniosek Rejestracja subskrybenta Wyslij paczke
v A4
Rejestracja zak onczona, h 4
Wypetnij pola konto utworzone Otrzymasz Urzedowe
Poswiadczenie Odbioru (UPO)
v
716z wnios ek
A4

Pojawienie si¢ w punkcie rejestracji w Urzedzie Miasta Czestochowy,
ul. Waszyngtona 5, sala 110, stanowisko 12, I pi¢tro, z dokumentem tozs amosci oraz pendrive

Weryfikacja uzytkownika przez urzednika. Podpisanie umowy i wniosku
oraz uzyskanie pliku z certyfikatem (nagranego na pendrive)




Rejestracja pojazdow droga elektroniczna — dzialania po wplynieciu wniosku do urzedu

1. E-paczka zawierajaca formularz z zatacznikami wplywa na adres www.sekap.pl gdzie
weryfikowany jest podpis elektroniczny.

Dokumenty trafiaja do urzednika ktéry dokonuje weryfikacji.

Po pozytywnym zweryfikowaniu wniosku urzednik wzywa wiasciciela droga elektronicznag
(wysytajac wezwanie na adres internetowy, z ktérego otrzymatl wniosek) do przekazania do
tego organu oryginaléw wymaganych dokumentéw*, tablic (tablicy) rejestracyjnych, oraz
odbioru w tym organie pozwolenia czasowego, zalegalizowanych tablic (tablicy)
rejestracyjnych i nalepki kontrolne;.

el

Przekazanie przez wtasciciela pojazdu wymaganych dokumentéw moze by¢ dokonane:

a) osobiscie,

b) poczta za potwierdzeniem odbioru lub przesytka kurierska za zwrotnym
pokwitowaniem odbioru, na koszt wiasciciela pojazdu

4. Po otrzymaniu oryginaléw urzednik dokonuje rejestracji pojazdu i uzgadnia droga
elektroniczng z wilascicielem pojazdu sposoéb przekazania oryginatéw dokumentéw oraz
oznaczen (pozwolenie czasowe, zalegalizowane tablice rejestracyjne, nalepk¢ kontrolna
i decyzj¢ o czasowej rejestracji pojazdu):

a) osobiscie
b) poczta — za potwierdzeniem odbioru, na koszt wtasciciela,

5. Urzednik informuje interesanta droga elektroniczna o odbiorze stalego dowodu
rejestracyjnego, wzywa do zwrotu pozwolenia czasowego oraz przedstawienia polisy OC,
uzgadnia spos6b zwrotu oznaczen i wydanie statego dowodu rejestracyjnego:

a) interesant zwraca oznaczenia osobiscie i odbiera staly dowdd rejestracyjny, kartg
pojazdu i podpisuje decyzje,
b) poczta — za potwierdzeniem odbioru, na koszt wtasciciela

Po otrzymaniu pozwolenia czasowego oraz polisy OC Urzad za posrednictwem poczty
wysyla interesantowi:

- staty dowdd rejestracyjny

- karte pojazdu

- decyzje o rejestracji

- polisg OC

* Przez wymagane dokumenty rozumie si¢ dokumenty, o ktérych mowa w ustawie z dnia
20.06.1997 r. Prawo oruchu drogowym Dz.U. 108 poz.908 zpoz.zm., atakze
w Rozporzadzeniu Ministra Infrastuktury z dnia 22.07.2002r. w sprawie rejestracji
1 oznaczania pojazdoéw Dz. U. 186 poz. 1322 z poz. zm..



Wyrejestrowanie pojazdu droga elektroniczna - dzialania po wplynieciu wniosku do urzedu

1.

E-paczka zawierajaca formularz z zatacznikami wplywa na adres www.sekap.pl gdzie
weryfikowany jest podpis elektroniczny.

2. Dokumenty trafiaja do urzednika ktéry dokonuje weryfikacji.
3.

Po pozytywnym zweryfikowaniu wniosku wurzednik wzywa wilasciciela droga
elektroniczng (wysylajac wezwanie na adres internetowy, z ktérego otrzymat wniosek)
do przekazania do tego organu oryginaléw wymaganych dokumentéw* oraz tablic
(tablicy) rejestracyjnych (jezeli ich dotaczenie jest wymagane).

Przekazanie przez wtasciciela pojazdu wymaganych dokumentéw moze by¢ dokonane:
a) osobiscie,

b) poczta za potwierdzeniem odbioru lub przesytka kurierska za zwrotnym
pokwitowaniem odbioru, na koszt wiasciciela pojazdu

4. Po otrzymaniu oryginaléw urzednik dokonuje wyrejestrowania i uzgadnia droga

elektroniczna z wilascicielem pojazdu sposéb odbioru decyzji o wyrejestrowaniu
pojazdu,a w przypadku wyrejestrowania w celu wywozu z kraju do innego niz
Rzeczpospolita Polska takze do odbioru uniewaznionego dowodu rejestracyjnego:

a) osobiscie

b) poczta — za potwierdzeniem odbioru, na koszt wtasciciela,

* Przez wymagane dokumenty rozumie si¢ dokumenty, o ktérych mowa w ustawie z dnia

20.06.1997 r. Prawo oruchu drogowym Dz.U. 108 poz.908 zpoz.zm., atakze
w Rozporzadzeniu Ministra Infrastuktury zdnia 22.07.2002r. w sprawie rejestracji
1 oznaczania pojazdéw Dz. U. 186 poz. 1322 z poz. zm..
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