
 

INSTRUKCJA SKŁADANIA WNIOSKÓW DROGĄ 

ELEKTRONICZNĄ ZA POŚREDNICTWEM PLATFORMY E-PUAP 

 

Jeżeli jesteś posiadaczem kwalifikowanego podpisu elektronicznego lub profilu zaufanego, 

wnioski w Ośrodku Pomocy Społecznej w Andrychowie (np. o przyznanie dodatku 

węglowego, dodatku osłonowego) możesz złożyć drogą elektroniczną za pośrednictwem 

elektronicznej skrzynki podawczej E-PUAP. 

 

Poniżej znajduje się instrukcja prawidłowego składania wniosków: 

 

Krok 1. 

Z poziomu strony internetowej Ośrodka Pomocy Społecznej w Andrychowie kliknij                           

w odnośnik do skrzynki E-PUAP             lub wejdź na stronę internetową 

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

Wybierz „Przejdź do E-PUAP”. 

 

 

 

 

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


 

 

Zaloguj się, wybierz sposób logowania przez Profil zaufany, e-dowód lub bankowość 

elektroniczną, kliknij w „Profil zaufany” a następnie wpisz swoje dane do logowania.   

 

 

 



 

 

 

 

Zaloguj się. 

 

 

  



 

 

Krok 2. 

Po zalogowaniu Wybierz „Moja skrzynka” a zostaniesz przekierowany do skrzynki 

korespondencyjnej.  

 

 

Krok 3. 

W celu rozpoczęcia procesu składania wniosku wybierz opcję „Załatw sprawę” 

  

 



 

Krok 4. Zweryfikuj, czy w lewym górnym rogu strony jest podświetlona „Strefa Klienta”. 

Następnie wybierz „Pisma do urzędu”.  

 

 

 

Krok. 5.  

Z rozwijalnej listy wybierz szablon „Pismo ogólne do podmiotu publicznego” 

 

 



 

Wybierz opcję „Załatw sprawę”. 

 

 

Uzupełnij dane zgodnie z wzorem (wzór dostosowany do złożenia wniosku o dodatek 

węglowy). 

 

 



 

Krok 6. 

Załącz wypełniony na komputerze (np. w programie Word) wniosek o świadczenie wraz                                  

z wymaganymi załącznikami.  

W tym miejscu można także załączyć skany wypełnionych i podpisanych własnoręcznie 

dokumentów (wnioski, załączniki, itp.). 

Następnie należy uzupełnić imię i nazwisko oraz numer telefonu wnioskodawcy. 

 

 

 

Wybierz  opcję „Dalej”  

 

 



 

 

W kolejnym oknie pojawi się podsumowanie przygotowanego wniosku. Jeżeli dane są 

poprawne „Przejdź do podpisu”. Wyświetli się wówczas podgląd dokumentu i będzie 

możliwość wyboru sposobu podpisu dokumentu.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Wybieramy sposób podpisania dokumentu: profilem zaufanym lub podpisem 

kwalifikowanym. 

 

 

Podpisany dokument będzie widniał w skrzynce korespondencyjnej w zakładce „Wysłane” 

 

 

 



 

Informacje dodatkowe:  

Profil zaufany można założyć np. za pośrednictwem bankowości elektronicznej lub składając 
wniosek drogą elektroniczną a następnie potwierdzając go w urzędzie gminy.   
Zasady zakładania profilu zaufanego dostępne są na stronie internetowej 
https://www.gov.pl/web/gov/zaloz-profil-zaufany. 
 

Żeby uzyskać kwalifikowany podpis elektroniczny wystarczy wejść na stronę jednego                                 

z dostawców i przez sklep internetowy kupić wybrany certyfikat e-podpisu, a także wypełnić 

odpowiednie dane. Kolejnym krokiem będzie weryfikacja tożsamości w placówce firmy lub w 

punkcie partnerskim – do tego potrzebować będziemy dokumentu tożsamości z numerem 

PESEL. Po pomyślnej weryfikacji uzyskamy bezpieczny podpis elektroniczny. 

https://www.gov.pl/web/gov/zaloz-profil-zaufany
https://obserwatorium.biz/co-to-jest-kwalifikowany-podpis-elektroniczny.html

