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Przekazanie skargi wraz z załącznikami 

otrzymanej drogą elektroniczną (ePUAP) do WSA Gdańsk 

 

 

Poniższa instrukcja dotyczy przekazania dokumentu elektronicznego otrzymanego 

za pomocą platformy ePUAP tak, aby nie zniszczyć lub uszkodzić podpisów elektronicznych 

zawartych w przesyłce. 

Po otrzymaniu przez urząd lub organ skargi na decyzję drogą elektroniczną, w celu 

jej poprawnego przekazania do WSA Gdańsk należy wykonać opisane poniżej czynności. 

Po zalogowaniu się na platformę ePUAP przechodzimy do elektronicznej skrzynki 

podawczej (rys. 1, punkt 1) 

Rysunek 1. 
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Po przejściu do elektronicznej skrzynki podawczej, jeżeli nie otworzy się domyślnie 

skrzynka „odebrane”, przechodzimy do wiadomości odebranych klikając na odnośniku 

„odebrane” (rys. 2, punkt 1). Następnie na liście otrzymanych wiadomości klikamy na tej 

wiadomości, którą chcemy przekazać dalej (rys. 2, punkt 2) 

Rysunek 2 
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Po kliknięciu na wiadomości rozwinie się lista dokumentów zawartych w wybranej 

przesyłce. Zawiera ona z reguły dwie pozycje: przesyłkę oraz Urzędowe Poświadczenie 

Przedłożenia (UPP) wystawiane nadawcy przez urząd w momencie otrzymania przesyłki. 

Dokumentem, który należy przekazać jest pismo (często z załącznikami) zawarte w tej 

wiadomości. Klikamy na interesującej nas przesyłce (rys. 3, pozycja 1). 

Rysunek 3 
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Po otwarciu wiadomości sprawdzamy, czy w sekcji „wszystkie podpisy” wyświetla się 

lista podpisów (przynajmniej jeden) z adnotacją „Podpis prawidłowy” przy każdym z nich 

(rys. 4, pozycja 1). Jeśli tak jest, to oznacza, że wszystkie podpisy złożone pod pismem 

przewodnim są prawidłowe. W żadnym przypadku nie przeprowadza się weryfikacji tych 

podpisów. 

Następnie klikamy na przycisku „Pobierz”, który znajduje się powyżej wiadomości 

(rys. 4, pozycja 2) 

Rysunek 4 
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Po wciśnięciu przycisku „Pobierz” otwiera się okno zapisu pliku zawierającego pismo 

do organu. W pierwszym kroku należy wskazać miejsce zapisu pliku (rys. 5, pozycja 1). Plik 

ten zawiera podpis dołączony do dokumentu. Dobrym rozwiązaniem jest zachowanie 

domyślnej nazwy pliku, zaproponowanej przez platformę ePUAP (rys. 5, pozycja 2) oraz 

typu pliku. Domyślnie plik ten ma format dokumentu XML i musi być zapisany w tym 

formacie. W innym przypadku może zostać zniszczony podpis dołączony do pisma. 

Następnie wybieramy „Zapisz” (rys. 5, pozycja 3). Należy zapamiętać lokalizację 

zapisanego pliku. 

Rysunek 5 
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Jeżeli do pisma są dołączone załączniki, to ich lista jest dołączona na końcu pisma. 

Pod pismem, w sekcji „Załączniki” jest ona powtórzona. Obok każdego z nich znajdują się 

przyciski „Podgląd” oraz „Pobierz”. Jeżeli mamy przekazać pismo do WSA Gdańsk, to 

należy każdy z nich pobrać i zapisać na dysku. W tym celu wybieramy przycisk pobierz 

kolejno dla każdego załącznika (rys, 6, pozycje 1,2,3). 

Rysunek 6 
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Po wybraniu przycisku „Pobierz” dla pierwszego załącznika (rys. 7, pozycja 1) pojawi 

się okno wyboru dotyczące wybranego załącznika. Wybieramy opcję „Zapisz plik” (rys. 7, 

pozycja 2). Po chwili wciskamy przycisk „OK” (rys. 7, pozycja 3). 

Rysunek 7 
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Po wybraniu przycisku „OK” pojawi się okno z wyborem lokalizacji dla zapisywanego 

pliku (rys. 8, pozycja 1). Dobrym rozwiązaniem jest wybór tej samej lokalizacji, w której 

zapisano pismo zawierające skargę (rys 5, pozycja 1). Jeżeli jest to wykonywane w tej samej 

sesji na platformie ePUAP, to domyślnie powinna pojawić się ta sama lokalizacja. Nie 

zmieniamy nazwy pliku załącznika. Jeżeli został on podpisany podpisem kwalifikowanym, 

osobistym lub zaufanym, to zmiana nazwy może spowodować utratę podpisu (rys. 8, 

pozycja 2). Następnie wciskamy przycisk „Zapisz” (rys. 8, pozycja 3). 

Rysunek 8 

 

Powyższe czynności wykonujemy dla wszystkich załączników dołączonych do pisma. 

Pominięcie któregoś z nich spowoduje, że przekazane pismo nie będzie kompletne i będzie 

miało braki formalne. Najczęstszy błąd dotyczy dokumentów podpisanych podpisem 

zewnętrznym. Występują wtedy dwa załączniki o tej samej nazwie, różniące się tylko 

rozszerzeniem nazwy pliku, której czasami nie widać po ich pobraniu na dysk. Należy o tym 

pamiętać i dołączyć do przekazywanego pisma oba pliki. 
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Po wykonaniu wszystkich powyższych czynności w nowym oknie przeglądarki 

wchodzimy na stronę główną ePUAP-u, jeżeli nie jesteśmy zalogowani, logujemy się na 

swoje konto, przechodzimy do strony domowej ePUAP-u (rys. 9, pozycja 1), w polu 

wyszukiwania wpisujemy „wojewódzki sąd” (rys. 9, pozycja 2) i z listy poniżej wybieramy 

„Wojewódzki Sąd Administracyjny w Gdańsku (rys. 9, pozycja 3). 

Rysunek 9 
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W tym momencie wyświetlają nam się sprawy urzędu, w kontekście którego 

pracujemy (rys. 10, pozycja 1). Przewijamy wybraną stronę, aż do ramki „Sprawy ogólne” i 

wybieramy „Pisma do urzędu” (rys. 10, pozycja 2) 

Rysunek 10 
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Po wybraniu „Pisma do urzędu” (rys. 11, pozycja 1) poniżej rozwinie się lista „Sprawy 

ogólne”, z dostępnymi rodzajami pism do wybranego urzędu. W naszym przypadku 

wybieramy „Pismo ogólne do podmiotu publicznego” lub „Pismo ogólne do podmiotu 

publicznego – stary wzór” (rys. 11, pozycja 1). W instrukcji zostanie omówiony przypadek 

wysłania pisma zgodnego z szablonem „Pismo ogólne do podmiotu publicznego – stary 

wzór” (rys. 11, pozycja 2) 

Rysunek 11 
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Po wybraniu opisanego powyżej szablonu „Pismo ogólne do podmiotu publicznego – 

stary wzór” otworzy się poniższy wzorzec (rys. 12). Ponieważ ePUAP nie przenosi do pisma 

danych urzędu, w kontekście którego wybrało się odpowiedni wzorzec w polu „Do”, 

wyświetlana jest informacja „(dokument nie został zaadresowany)” (rys. 12, pozycja 1). Aby 

dodać adresata należy skorzystać z pola „Ustaw/zmień adresata” (rys. 12, pozycja 2) 

Rysunek 12 
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W pole „Ustaw/zmień adresata” wpisujemy „wojewódzki sąd administr” (rys. 13, 

pozycja 1). Wyświetloną poniżej listę, przewijamy do pozycji „Wojewódzki Sąd 

Administracyjny W Gdańsku” i klikamy na niej lewym klawiszem myszy (rys. 13, pozycja 2). 

Po dokonaniu wyboru automatycznie wypełnią się pola adresu odbiorcy w pisma (rys. 13, 

pozycja 3 i 4). Następnie wypełniamy pola rodzaju pisma (rys. 13, pozycja 5) oraz jego treść 

(rys. 13, pozycja 6). 

Rysunek 13 
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Następnie do pisma dołączamy załączniki z pisma przesłanego przez stronę. W tym 

celu wciskamy zielony plus (rys. 14, pozycja 1). Pojawi się żółta ramka dodawania 

załącznika (rys. 14, pozycja 2). Klikamy na tekście „Wybierz załącznik” (rys. 14, pozycja 3),  

Rysunek 14 
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Otworzy się okno z listą wcześniej dodanych plików. Ponieważ nasze pliki zostały 

zapisane na dysku dopiero przed chwilą, to na pewno nie będzie ich na wyświetlonej liście. 

W tym miejscu należy bardzo uważać, ponieważ lista może zawierać plik o takiej samej 

nazwie, jednak na 100% nie będzie to interesujący nas plik, a jego wybranie i dodanie do 

przesyłki spowoduje błąd. Dlatego najbezpieczniejszym rozwiązaniem jest dodanie pliku z 

dysku (rys. 15, pozycja 1) 

Przechodzimy do katalogu, w którym zapisaliśmy plik pisma i jego załączniki (rys. 15, 

pozycja 2 oraz rys. 7 i 8). Wybieramy pierwszy z nich (rys. 15, pozycja 3) i dodajemy do 

naszego pisma jako załącznik klikając dwukrotnie na jego nazwie, lub klikając przycisk 

„Otwórz”. (rys. 15, pozycja 4). Czynności te powtarzamy dla wszystkich plików skargi. Po 

dodaniu wszystkich załączników klikamy na przycisku „Dalej” (rys. 14, pozycja 4). 

Rysunek 15 
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Jeżeli wszystko zostało wykonane poprawnie, to dla opisywanego w tej instrukcji 

przykładu pismo do Wojewódzkiego Sądu Administracyjnego będzie miało poniższy wygląd. 

Aby przejść do następnego etapu przekazania skargi wciskamy przycisk „Dalej” (rys. 16, 

pozycja 1). 

Rysunek 16 
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Poniżej przedstawiony jest ekran ePUAP-u zawierający przygotowane do wysyłki do 

WSA Gdańsk pismo ze skargą wraz z załącznikami. Jeżeli dokument ma być podpisany (a 

dokumenty procesowe wymagają podpisu) wybieramy przycisk „Podpisz” (rys. 17, pozycja 

1). W innym przypadku wybieramy przycisk „Wyślij bez podpisu” (rys. 17, pozycja 2). 

Rysunek 17 
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Po otrzymaniu przez WSA Gdańsk opisanej w tym przykładzie przesyłki, pismo 

zawierające skargę „Pismo ogólne do podmiotu publicznego.xml” i po poddaniu go 

weryfikacji, otrzymuje się prawidłowy wyniki weryfikacji.  

Rysunek 18 

 

 

W powyższej instrukcji opisano przypadek przekazania pisma przesłanego do organu 

poprzez platformę ePUAP i dalsze jego przekazania do WSA Gdańsk również za pomocą 

tej platformy. W przypadku używania przez organ innego programu do komunikacji 

elektronicznej tok postępowania może być inny i nie jest uwzględniony w tej instrukcji.  


