
 

 

Instrukcja złożenia wniosku poprzez platformę ePuap 

1. Po zalogowaniu się na ePuap, z katalogu spraw należy wybrać - „Sprawy ogólne”. 
Następnie po wybraniu kafelka „Pisma do urzędu” (ew. skorzystać z funkcji „Pokaż więcej”), 
z listy proponowanych wzorów pism  należy wybrać „Pismo ogólne do podmiotu 
publicznego”  (Uwaga: nie należy wybierać „Pismo ogólne do podmiotu publicznego – stary 
wzór”). 

2. Następnie należy wybrać przycisk „Załatw sprawę”, wówczas system ePuap przekieruje do 
formularza „Pisma ogólnego do podmiotu publicznego” z następującymi polami: 

➢ Krok 1: Wybierz urząd lub instytucję, do której składasz pismo  

Należy wskazać: „POLSKA AGENCJA ROZWOJU PRZEDSIĘBIORCZOŚCI” – system 
samodzielnie znajdzie właściwego adresata po wpisaniu pierwszych liter nazwy Agencji. 

➢ Krok 2: Wybierz rodzaj pisma, nadaj mu tytuł i opisz swoją sprawę 

1. Rodzaj pisma: z listy rozwijanej należy wybrać „Wniosek”; 

2. Tytuł pisma: prosimy o wpisanie „Konkurs na powierzenie organizacji i 
prowadzenia sektorowych rad ds. kompetencji – sektor ……. (wpisać nazwę 
sektora, w którym składany jest wniosek)”; 

3. Treść pisma: (jest to treść pisma przewodniego) należy napisać, czego 
dotyczy przesyłane pismo. 

➢ Krok 3: Dodaj załączniki 

KONIECZNIE należy załączyć podpisany wniosek wraz z podpisanymi, wymaganymi 
do wniosku załącznikami. 

Należy pamiętać, że wniosek musi być opatrzony kwalifikowanym podpisem 
elektronicznym przez osoby upoważnione do reprezentowania Wnioskodawcy 
zgodnie z dokumentami rejestrowymi. Jeżeli do pisma zostaną załączone 
niepodpisane dokumenty – konieczne będzie uzupełnienie ww. podpisów w tych 
dokumentach. 

➢ Krok 4: Dane kontaktowe 

Należy sprawdzić poprawność danych kontaktowych automatycznie uzupełnionych 
przez system ePuap. Gdy dane są poprawne należy kliknąć „Dalej”. 

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


➢ Krok 5: Podgląd pisma ogólnego 

W wygenerowanym podglądzie pisma należy sprawdzić jego poprawność. Jeśli 
zostaną zauważone błędy, należy wrócić do edycji danych.   

➢ Krok 6: Przejdź do podpisu 

Należy podstępować zgodnie ze komunikatami na stronie. 

Podpisanie „pisma ogólnego do podmiotu publicznego” nie jest równoznaczne z 
podpisaniem wniosku o powierzenie organizacji i prowadzenia sektorowej rady ds. 
kompetencji. 

Należy pamiętać o zasadach podpisywania załączników do pisma ogólnego. 


