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Instrukcja składania wniosków, uzupełnień/wyjaśnień lub innych 
dokumentów do STAROSTWA POWIATOWEGO W TRZEBNICY za 

pomocą platformy ePUAP 

 

 

Załatwianie spraw urzędowych przez Internet z wykorzystaniem elektronicznej skrytki podawczej 
Starostwa Powiatowego w Trzebnicy wymaga posiadania konta z Profilem Zaufanym (szczegółowa 
instrukcja dotycząca tego jak założyć Profil Zaufany dostępna jest pod adresem: 
https://www.gov.pl/web/gov/zaloz-profil-zaufany). 

Osoby posiadające konto z Profilem Zaufanym, w celu złożenia pisma powinny zalogować się przy 
wykorzystaniu Profilu Zaufanego. Zalogować się można za pośrednictwem strony: 

https://epuap.gov.pl/wps/portal/strefa-klienta/katalog-spraw 

 

1. Wybierając:  Katalog Spraw → Sprawy ogólne →  Pismo do urzędu 

 
 

https://www.gov.pl/web/gov/zaloz-profil-zaufany
https://epuap.gov.pl/wps/portal/strefa-klienta/katalog-spraw
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2. Kolejno wybierając „Pismo ogólne do podmiotu publicznego” →  Załatw sprawę 
 

 
 

 
 

3. Następnie należy zalogować się, sposób logowania zależy od wybranej przez Państwa opcji podczas 
zakładania Profilu Zaufanego. 

 
 

4. Aby utworzyć pismo do urzędu, należy w pierwszej kolejności wybrać urząd lub instytucję, do której 
składasz pismo . 

Wpisujemy: „Starostwo Powiatowe w Trzebnicy” → zatwierdzamy klikając lewym klawiszem 

myszy na nazwę wybranego urzędu z listy rozwijanej. 
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5. Następnie w zależności od rodzaju sprawy należy z listy rozwijanej wybrać Rodzaj pisma najbliżej 

odpowiadający wysyłanemu dokumentowi np. wniosek. 
 

 
 

 

6. W kolejnym kroku należy wpisać Tytułu pisma. Wpisujemy tytuł, który będzie odnosił się w 

sposób zwięzły do treści wysyłanego pisma. Następnie należy uzupełnić Treść pisma powinny się 

tu znaleźć najważniejsze informacje dotyczące sprawy. 
 

 
 

7. Następnie dodajemy Załączniki (dokumenty, które chcemy przedłożyć do organu np. wniosek, 

potwierdzenie dokonania opłaty itp.). W przypadku wniosków należy je zeskanować wraz z 
podpisaną informacją RODO. Załączniki dodajemy w formacie oraz rozmiarze wskazanym na stronie 

e-PUAP. Po dodaniu załącznika należy uzupełnić Opis załącznika. Możliwe jest dodanie wielu 

załączników poprzez przycisk „Dodaj kolejny załącznik”. 
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8. W ostatnim kroku przygotowywania pisma należy sprawdzić poprawność danych kontaktowych. 
Gdy dane są poprawne, po wypełnieniu formularza w celu jego podpisania należy kliknąć przycisk 

„Dalej” znajdujący się na dole strony. 

9. W kolejnym widoku wyświetli się przygotowany dokument elektroniczny - Podgląd pisma ogólnego. 

W sytuacji, gdy jest on prawidłowy należy złożyć podpis klikając przycisk „Przejdź do podpisu” i 

postępować zgodnie z informacjami podanymi na stronie gov.pl. 
 

 
 

 

10. Wnioskodawca  po wysłaniu pisma otrzyma na skrzynkę e-mail urzędowe potwierdzenie 
dostarczenia pisma. 


