
Pismo ogólne do podmiotu publicznego – instrukcja wysłania formularza 

To formularz, który służy do komunikacji z administracją w sprawach, które możesz załatwić 

przez internet i które nie mają oddzielnych formularzy. 

Możesz nam zadać pytanie, napisać wyjaśnienie, złożyć zażalenie, żądanie, podanie lub 

wniosek.  

Pismo ogólne piszesz, jeśli: 

 chcesz się z nami skontaktować, 

 przepisy umożliwiają wysłanie pisma przez internet, 

 nie ma specjalnego formularza elektronicznego do załatwienia twojej konkretnej sprawy. 

Formularz pismo ogólne do podmiotu publicznego można stosować do składania wniosków 

do Starostwa Powiatowego w Opolu, zamieszczonych na stronie internetowej 

powiatopolski.pl zakładka „Dokumenty do pobrania”. 

Pobierz właściwy wzór wniosku ze strony: https://powiatopolski.pl/3206/5074/dokumenty-do-

pobrania.html  

Samodzielnie uzupełnij wniosek na komputerze lub wydrukuj i wypełnij go czytelnie 

długopisem, a następnie zeskanuj.  

Jeśli nie posiadasz skanera możesz zrobić zdjęcie wypełnionego wniosku lub załącznika do 

wniosku np. aparatem w telefonie. Zadbaj o to by zdjęcie było dobrej jakości i przedstawiało 

cały dokument. Złej jakości zdjęcie, uniemożliwiające odczytanie jego zawartości opóźni czas 

załatwienia Twojej sprawy. 

Zaloguj się na swoje konto na platformie ePUAP. 

Wybierz „Katalog spraw”. Zostaniesz przekierowany do zestawienia dziedzinowego 

załatwianych spraw.  

 

Wyszukaj „Sprawy ogólne”, a następnie wybierz „Pisma do urzędu”.  

https://powiatopolski.pl/3206/5074/dokumenty-do-pobrania.html
https://powiatopolski.pl/3206/5074/dokumenty-do-pobrania.html


  

Z listy formularzy wybierz „Pismo ogólne do podmiotu publicznego”. 

 

Zostaniesz przekierowany do karty usługi, aby przejść do formularza należy wybrać „Załatw 

sprawę”. 

 



 

UWAGA: Po przekierowaniu na stronę moj.gov.pl, może wystąpić sytuacja, w której poniższy 

formularz nie otworzy się do czasu wybrania w górnym prawym rogu ekranu przycisku 

„Logowanie”. 

 

 

 

 

W pierwszym polu formularza należy wpisać nazwę urzędu Starostwo Powiatowe w Opolu  

i potwierdzić kliknięciem myszki sugerowaną nazwę urzędu. 

 

 

 

 

 

 



 

Następnie wybierz rodzaj pisma jakie chcesz przesłać z rozwijanej listy np. wniosek.  

 

Wpisz tytuł pisma np. jeśli to wniosek to czego dotyczy, a jeśli skarga – to w jakiej sprawie. Jeśli 

uzupełniasz dokumenty i znasz numer sprawy, możesz go dodatkowo podać. 

 

 

W treści pisma napisz w kilku zdaniach, czego dotyczy twoje pismo. Poniżej przykładowe 

wypełnienie pól formularza. 

 

 

 

 

 

 



 

W dalszym kroku dodaj wypełniony wniosek jako załącznik do formularza oraz inne potrzebne 

do wniosku załączniki np. dowód uiszczenia opłaty lub skan dowodu osobistego. 

 

 

Zalecamy podawanie swoich danych kontaktowych. Przyspieszy to kontakt z Tobą w przypadku 

potrzeby uzupełnienia przesłanego pisma. 

 

Po wypełnieniu wszystkich niezbędnych danych w formularzu należy wybrać „Dalej”. 

 

 

 

 

 



 

Pojawi się podgląd wypełnionego formularza. Jeśli wszystkie wprowadzone dane się zgadzają 

należy wybrać „Przejdź do podpisu” 

 

UWAGA: Opcja „wyślij bez podpisu” jest możliwa do zastosowania tylko w przypadku 

gdy załączony do formularza dokument np. wniosek jest opatrzony kwalifikowanym 

podpisem elektronicznym. W każdym innym przypadku, gdy nie posiadasz 

kwalifikowanego podpisu elektronicznego, formularz należy podpisać profilem zaufanym. 

Jest to warunek prawidłowo wysłanego formularza. 

Po wybraniu „Przejdź do podpisu” zostaniesz przekierowany do Twojego profilu zaufanego. 

Należy wybrać „Podpisz podpisem zaufanym”. Platforma prześle na twój nr telefonu SMS  

z kodem, który należy wprowadzić i potwierdzić.  

Po podpisaniu formularza należy go wysłać. Po chwili dostaniesz elektroniczne urzędowe 

poświadczenie przedłożenia (UPP) pisma. To potwierdzenie jest tak samo ważne jak 

potwierdzenie odbioru listu poleconego, który wysyłasz pocztą tradycyjną. 


