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1.  Wprowadzenie  

1.1.  Cel dokumentu  

Niniejsza instrukcja ma za zadanie stanowiĺ pomoc dla uŨytkownik·w 

zewnňtrznych w zakresie obsğugi podsystemu ĂProfil Zaufany  ePUAPò w 

systemie ePUAP.  

Podsystem ĂProfil Zaufany  ePUAPò sğuŨy do zakğadania profilu zaufanego 

uŨytkownika i podmiotu , zarzŃdzania swoim profilem zaufanym  oraz 

wykorzystywania profi lu zaufanego  do p odpisywania elektronicznych 

dokument·w. 

 

1.2.  Sğownik pojňĺ 

 

 

Nazwa  ObjaŜnienie 

Profil zaufany ĂPZò) Zestaw informacji identyfikujŃcych i opisujŃcych podmiot lub osobň, bňdŃcŃ 
dysponentem konta na ePUAP, kt·ry zostağ w wiarygodny spos·b potwierdzony przez 
orga n podmiotu potwierdzajŃcego 

Podmiot potwierdzajŃcy Instytucja publiczna uprawniona przez MSWiA do nadawania statusu profilu zaufanego 
uŨytkownikom i zarzŃdzania profilem zaufanym uŨytkownika 

Osoba potwierdzajŃca (w 
skr·cie ĂOPò) 

Osoba uprawniona z ramienia podmiotu potwierdzajŃcego do nadawania statusu profilu 
zaufanego  uŨytkownikom i zarzŃdzania profilem zaufanym uŨytkownika 

Podsystem ĂProfil Zaufany ò 
ePUAP 

Aplikacja ePUAP, umoŨliwiajŃca przeprowadzenie operacji nadawania i zarzŃdzania 
profilami zaufanymi uŨytkownik·w 

UŨytkownik Osoba lub podmiot, dysponujŃcy kontem na platformie ePUAP 

Samozaufanie  Metoda samodzielnego zakğadania zaufanego profilu przez uŨytkownika posiadajŃcego 
certyfikat kwalifikowa ny  

 

 



 ePUAP2-  Podrňcznik uŨytkownika PZ 02-01  

  

 

 

 

 

 

4 / 70  
 
 

1.3.  Elementy ekranu  

  

Symbol  ObjaŜnienie 

 

Przycisk sğuŨŃcy do edycji pozycji (np. dokumentu)  

 

1.4.  Spis rysunk·w 

 

w¸{¦b9Y м {¢whb! D_jWNA EPUAP ................................................................................................................................. 8 

w¸{¦b9Y н {¢whb! D_jWNA EPUAP ς ¦À¸¢Yh²bLY ½![hDh²!bY ............................................................................... 9 

RYSUNEK 3 MOJE KONTO ................................................................................................................................................... 10 

RYSUNEK 4 MOJE ZAUFANE PROFILE ................................................................................................................................. 10 

RYSUNEK 5 MOJE ZAUFANE PROFILE ................................................................................................................................. 14 

RYSUNEK 6 WNIOSEK O t½ ¦À¸¢Yh²bLY!........................................................................................................................ 15 

RYSUNEK 7 WNIOSEK O t½ ¦À¸¢Yh²bLY! ς PODANIE PARAMETRU AUTORYZACJI ........................................................ 16 

w¸{¦b9Y у ²¸{¸_!bL9 ²bLh{Y¦ h t½ ¦À¸¢Yh²NIKA ................................................................................................... 17 

RYSUNEK 9 WNIOSEK O PZ ¦À¸¢Yh²bLY! ½_hÀhb¸ ....................................................................................................... 17 

RYSUNEK 10 MOJE ZAUFANE PROFILE ............................................................................................................................... 19 

RYSUNEK 11 WNIOSEK O PZ PODMIOTU ........................................................................................................................... 20 

RYSUNEK 12 WNIOSEK O PZ PODMIOTU - SIEDZIBA .......................................................................................................... 21 

RYSUNEK 13 WNIOSEK O PZ PODMIOTU - METODA AUTORYZACJI ................................................................................... 22 

RYSUNEK 14 WNIOSEK O PZ PODMIOTU - ²¸|[LW ............................................................................................................. 23 

RYSUNEK 15 WNIOSEK O PZ PODMIOTU - ½_hÀhb¸ ......................................................................................................... 23 

RYSUNEK 16 MOJE ZAUFANE PROFILE ............................................................................................................................... 25 

RYSUNEK 17 WNIOSEK O t½ ¦À¸¢Yh²bLY!...................................................................................................................... 26 

w¸{¦b9Y му ²¸.jw a9¢ODY AUTORYZACJI .................................................................................................................... 27 

RYSUNEK 19 WNIOSEK O t½ ¦À¸¢Yh²bLY! - SAMOZAUFANIE ........................................................................................ 28 

RYSUNEK 20 WNIOSEK O t½ ¦À¸¢Yh²bLY! - PODPISZ CERTYFIKATEM ........................................................................... 29 

w¸{¦b9Y нм ²¸.jw /9wTYFIKATU .................................................................................................................................... 30 

w¸{¦b9Y нн {¢²jw½ ½!UFANY PROFIL ............................................................................................................................ 31 

RYSUNEK 23 ZAUFANY PROFIL UTWORZONY .................................................................................................................... 31 

RYSUNEK 24 LISTA MOICH PZ ............................................................................................................................................. 33 

w¸{¦b9Y нр {½/½9Dj_¸ t½ ¦À¸¢Yh²bLY! ...................................................................................................................... 34 

w¸{¦b9Y нс tw½95_¦À!bL9 ²!Àbh|/L t½ ¦À¸¢KOWNIKA ............................................................................................. 34 
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w¸{¦b9Y нт tw½95_¦À!bL9 ²!Àbh|/L t½ ¦ÀYTKOWNIKA ............................................................................................. 35 

w¸{¦b9Y ну tw½95_¦À!bL9 ²!Àbh|/L t½ ¦À¸¢KOWNIKA ............................................................................................. 35 

w¸{¦b9Y нф tw½95_¦À!bL9 ²!Àbh|/L t½ ¦À¸¢KOWNIKA ............................................................................................. 36 

w¸{¦b9Y ол tw½95_¦À!bL9 ²!Àbh|/L t½ ¦À¸¢KOWNIKA ............................................................................................. 36 

w¸{¦b9Y ом tw½95_¦À!bL9 ²!Àbh|/L t½ ¦À¸¢KOWNIKA ............................................................................................. 37 

RYSUNEK 32 POTWIERDZ9bL9 tw½95_¦À!bL9 ²!Àbh|/L twhCL[¦ ................................................................................. 37 

w¸{¦b9Y оо tw½95_¦Àhbh ²!Àbh|0 t½ ........................................................................................................................ 38 

RYSUNEK 34 LISTA MOICH PZ ............................................................................................................................................. 39 

w¸{¦b9Y ор {½/½9Dj_¸ PZ PODMIOTU ............................................................................................................................ 40 

w¸{¦b9Y ос tw½95_¦À!bL9 ²!Àbh|/L t½ th5aIOTU ................................................................................................... 40 

w¸{¦b9Y от tw½95_¦À!bL9 ²!Àbh|/L t½ th5aIOTU ................................................................................................... 41 

w¸{¦b9Y оу tw½95_¦À!bL9 ²!Àbh|/L t½ th5aIOTU ................................................................................................... 41 

w¸{¦b9Y оф ²¸.jw {thSOBU UWIERZYTELNIENIA ......................................................................................................... 42 

RYSUNEK 40 ZATWIERDZ9bL9 tw½95_¦À9bL! t½ .............................................................................................................. 42 

RYSUNEK 41 ZATWIERDZENIE PRZED_¦À9bL! t½ .............................................................................................................. 43 

RYSUNEK 42 POTWIERDZ9bL9 ¢hÀ{!ah|/L ..................................................................................................................... 43 

w¸{¦b9Y по ²¸.jw /9wTYFIKATU .................................................................................................................................... 44 

RYSUNEK 44 KLUCZ PRYWATNY ......................................................................................................................................... 44 

w¸{¦b9Y пр tw½95_¦À!NIE PZ.......................................................................................................................................... 44 

RYSUNEK 46 POTWIERDZ9bL9 tw½95_¦À!bL9 ²!Àbh|/L tROFILU ................................................................................. 45 

w¸{¦b9Y пт tw½95_¦Àhbh ²!Àbh|0 t½ th5aLhTU .................................................................................................... 45 

RYSUNEK 48 MOJE ZAUFANE PROFILE ............................................................................................................................... 47 

w¸{¦b9Y пф {½/½9Dj_¸ t½ ¦À¸¢Yh²bLY! ...................................................................................................................... 47 

RYSUNEK 50 DANE UNIE²!ÀbL!b9Dh t½ ¦À¸¢YhWNIKA ............................................................................................... 48 

RYSUNEK 51 KOD AUTORYZACJI UNIEWAÀbL9bL! t½ ........................................................................................................ 49 

w¸{¦b9Y рн th²j5 ¦bL9²!ÀbL9bL! t½ ......................................................................................................................... 49 

w¸{¦b9Y ро t½ ¦À¸¢Yh²bLY! ¦bL9²!ÀbLhb¸ .............................................................................................................. 50 
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w¸{¦b9Y рр {½/½9Dj_¸ PZ PODMIOTU ............................................................................................................................ 52 

RYSUNEK рс 5!b9 ¦bL9²!ÀbL!b9Dh t½ ¦À¸¢Yh²bLY! ............................................................................................... 53 

RYSUNEK 57 KOD AUTOR¸½!/WL ¦bL9²!ÀbL9bL! PZ ........................................................................................................ 54 

w¸{¦b9Y ру th²j5 ¦bL9²!ÀbL9bL! t½ ......................................................................................................................... 54 
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RYS¦b9Y см ¦bL9²!ÀbL!bLE PZ ....................................................................................................................................... 57 
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w¸{¦b9Y со ¦bL9²!ÀbLANIE PZ ς ²¸.jw twhCL[¦ ........................................................................................................ 59 
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RYSUNEK 71 PODPISYWANIE DOKUMENTU ...................................................................................................................... 67 

w¸{¦b9Y тн ²¸.jw twhFILU............................................................................................................................................ 67 

RYSUNEK 73 POTWIERDZ9bL9 ¢hÀ{!ah|CI ..................................................................................................................... 68 

RYSUNEK 74 ZATWIERDZENIE PODPISU ............................................................................................................................. 69 

RYSUNEK 75 ZATWIERDZENIE PODPISU ............................................................................................................................. 69 

RYSUNEK 76 STATUS PO5tL{j² 5hY¦a9b¢¦ ................................................................................................................ 70 

w¸{¦b9Y тт {½/½9Dj_¸ PODPISU ..................................................................................................................................... 70 

 

1.5.  Prawa dostňpu 

 

KaŨdy uŨytkownik ma uprawnienia do zarzŃdzania swoim profi lem zaufanym  

uŨytkownika. Do zarzŃdzania profilem zaufanym  podmiotu uprawniony jest 

tylko administrator podmiotu, albo osoba , kt·rej administrator podmiotu 

nada odpowiednie uprawnienia , tj.  ZpZarzadzanieZpMojegoPodmiotu  oraz 

ZpPodpisywanieZpPodmiotu . 

 

1.6.  Mini malne wymagania programowe  

 

¶ Systemy operacyjne:  

o Linux,  

o Windows  

¶ PrzeglŃdarki internetowe: 
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o Microsoft Internet Explorer  6.0 (z pakietem poprawek SP1; 

pakiet poprawek SP2 dla Windows  XP)   

o FireFox  2.0  

o Mozilla 1.7 (opcja wykonywania JavaScript musi byĺ wğŃczona) 

 

1.7.  Odwoğanie do instrukcji standardowych 

 

Informacje na temat logowania do systemu oraz zarzŃdzania swoim kontem 

ePUAP przez uŨytkownika znajdujŃ siň w instrukcji ĂInstrukcja uŨytkownika  - 

Podsystem bezpieczeŒstwaò. 

Informacje na temat korzystania z certy fikatu (konfiguracji przeglŃdarki 

internetowej) znajdujŃ siň w instrukcji ĂInstrukcja korzystania z certyfikatuò. 
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2.  Dostňp do podsystemu ĂZaufan y  
Profil ò 

 

Krok 1.  

Aby przejŜĺ do podsystemu ĂZaufany Profil ò ePUAP, naleŨy zalogowaĺ siň do 

systemu ePUAP. W tym celu na stronie gğ·wnej portalu ePUAP naleŨy kliknŃĺ 

odnoŜnik  Zaloguj siň  (Rysunek 1 ).  

Rysunek 1  Strona gğ·wna ePUAP 
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 Krok 2.  

Po zalogowaniu  na konto ePUAP, naleŨy przejŜĺ do swojego konta, klikajŃc 

odnoŜnik  Moje Konto   (Rysunek 2 ) .  

 

Rysunek 2  Strona gğ·wna ePUAP ï uŨytkownik zalogowany 

 

 

Krok 3.  

Po przejŜciu na stronň ĂMoje kontoò, naleŨy kliknŃĺ odnoŜnik  Moj e zaufane 

profile   (Rysunek 3). UŨytkownik zostanie przekierowany do strony óMoje 

zaufane profile ô (Rysun ek 4 ) .  
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Rysunek 3  Moje konto  

 

 

Rysun ek 4  Moje zaufane profile  
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3.  ZağoŨenie profilu zaufanego  

3.1.  Wprowadzenie  

  

 UŨytkownik moŨe zağoŨyĺ zaufany profil  na trzy sposoby.  

 Spos·b 1. KaŨdy uŨytkownik ma moŨliwoŜĺ wygenerowania i przesğania 

elektronicznego wniosku o zağoŨenie profilu zaufanego  uŨytkownika (lub 

podmiotu) z poziomu swojego konta ePUAP, a nastňpnie udania siň do 

wybranego urzňdu z dowodem toŨsamoŜci (lub r·wnieŨ z potrzebnymi 

dokumentami potwierdzajŃcymi upowaŨnieni do reprezentowania podmiotu)  

w celu uwierzyte lnienia swojej osoby /podmiotu  i dokoŒczenia procesu 

zakğadania profilu zaufanego  przez osobň potwierdzajŃcŃ zaufany profil. 

Procedura wygenerowania i przesğania elektronicznego wniosku o zağoŨenie 

profilu zaufanego  zostağa opisana w podrozdziağach 3.2. W ygenerowanie 

wniosku o zağoŨenie PZ uŨytkownika ( str. 13 ) oraz 3.3. Wyg enerowanie 

wniosku o zağoŨenie PZ podmiotu  ( str. 18 ) niniejszej instrukcji.  

 Spos·b 2. JeŜli uŨytkownik posiada podpis elektroniczny weryfikowany 

certyfikat em  kwalifikowany, ma on moŨliwoŜĺ utworzenia swojego profilu 

zaufanego  uŨytkownika samodzielnie, przy pomocy tzw. Ăsamozaufaniaò. 

Procedura zakğadania profilu zaufanego  przy pomocy samozaufania zostağa 

opisana w podrozdziale  3.4. ZağoŨenie profilu zaufanego  uŨytkownika przy 

pomocy samozaufania  niniejszej instrukcji (str. 24 ).  

 Spos·b 3. KaŨdy uŨytkownik ma moŨliwoŜĺ zağoŨenia swojego profilu 

zaufanego  uŨytkownika lub podmiotu w urzňdzie. W tym celu naleŨy udaĺ siň 

do wybranego urzňdu, bňdŃcego organem podmiotu potwierdzajŃcego z 

dowodem toŨsamoŜci (lub r·wnieŨ z potrzebnymi dokumentami 

potwierdzajŃcymi upowaŨnieni do reprezentowania podmiotu)  i zğoŨyĺ 

papierowy wniosek o zağoŨenie profilu zaufa nego  przez osobň potwierdzajŃcŃ 

w swoim imieniu . Zaufany profil  zostanie utworzony przez osobň 

potwierdzajŃcŃ. JeŜli uŨytkownik nie posiada jeszcze konta ePUAP, osoba 
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potwierdzajŃca moŨe r·wnieŨ na wniosek uŨytkownika zağoŨyĺ w jego imieniu 

konto ePUAP z profilem zaufanym . W tym wypadku jednak, jeŜli uŨytkownik 

posiada podmiot, dla kt·rego bňdzie chciağ zağoŨyĺ zaufany profil, bňdzie on 

musiağ udaĺ siň do urzňdu w tym celu ponownie , po uprzednim utworzeniu 

samodzielnie na platformie ePUAP konta podmiotu.  
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3.2.  Wygenerowanie wniosku o zağoŨenie PZ 
uŨytkownika 

 

Opis:  

Aby wygenerowaĺ i przesğaĺ elektroniczny wniosek o zağoŨenie profilu 

zaufanego  uŨytkownika, naleŨy przejŜĺ do podsystemu ĂZaufany Profil ò i 

dodaĺ  elektroniczny wniosek.  Potw ierdzenie wniosku i utworz enie PZ odbywa 

siň w urzňdzie. 

Krok 1.  

W celu dodania wniosku  o zağoŨenie profilu zaufanego  uŨytkownika, naleŨy na 

stronie óMoje zaufane profileô w sekcji óZaufane Profile uŨytkownik·wô  

(Rysunek 5 )  kliknŃĺ odnoŜnik  Dodaj nowy wniosek . UŨytkownik 

zostanie przekierowany na stronň formularza wniosku.  
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Rysunek 5  Moje zaufane profile  

 

Krok 2.  

Formularz wniosku zostanie uzupeğniony automatycznie danymi 

uŨytkownika (Rysunek 6 ), pobranymi z konta ePUAP. NaleŨy zweryfikowaĺ 

poprawnoŜĺ danych. JeŜli dane sŃ niepoprawne lub niekompletne, naleŨy je 

poprawiĺ lub uzupeğniĺ w ustawieniach konta ePUAP. 
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Rysunek 6  Wniosek o PZ uŨytkownika  

 

 

Krok 3.  

Z dostňpnej listy naleŨy wybraĺ metodň autoryzacji  profilu zaufanego   

(Rysunek 7 ), a nastňpnie wpisaĺ parametr dla wybranej metody autoryzacji  

 (np . w przypadku wybrania metody email  naleŨy wpisaĺ sw·j adres e-

mail).   
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Rysunek 7  Wniosek o PZ uŨytkownika ï podanie parametru autoryzacj i  

 

 

Krok 4.  

Nastňpnie naleŨy wysğaĺ wniosek, klikajŃc odnoŜnik WyŜlij wniosek  

(Rysunek 8). JeŜli wniosek zostanie wysğany, system wyŜwietli komunikat 

potwierdzajŃcy wysğanie wniosku (Rysunek 9), jak r·wnieŨ na adres e-mail 

uŨytkownika zostanie wysğane powiadomienie o przyjňciu wniosku o nadanie  

profilu zaufanego  uŨytkownika. 
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Rysunek 8  Wys yğanie wniosku o PZ uŨytkownika 

 

 

 

 

Rysunek 9  Wniosek o PZ uŨytkownika zğoŨony 
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3.3.  Wygenerowanie wniosku o zağoŨenie PZ 
podmiotu  

 

Opis:  

Wniosek o zağoŨenie profilu z aufanego podmiotu moŨe zğoŨyĺ tylko 

administrator podmiotu. Aby wygenerowaĺ i przesğaĺ elektroniczny wniosek o 

zağoŨenie PZ podmiotu, naleŨy przejŜĺ do podsystemu ĂZaufany Profi lò 

i dodaĺ  wniosek. Potwierdzenie wniosku i utworzenie PZ odbywa siň 

w urzňdzie, bňdŃcym organem podiotu potwierdzajŃcego. Osoba fizyczna nie 

ma moŨliwoŜci skğadania wniosku o zağoŨenie profilu zaufanego  podmiotu.  

 

Krok 1.  

Aby dodaĺ wniosek o zağoŨenie profilu zaufanego  podmiotu , naleŨy na stronie 

óMoje zaufane profileô w sekcji óZaufane Profile podmiotu ô  (Rysunek 10 )  

kliknŃĺ odnoŜnik Dodaj nowy wniosek  . UŨytkownik zostanie 

przekierowany na stron ň formularza wniosku.  
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Rysunek 10  Moje zaufane profile  

 

 

Krok 2.  

Formularz wniosku zostanie uzupeğniony automatycznie danymi podmiotu, 

pobranymi z konta ePUAP, za wyjŃtkiem siedziby podmiotu, kt·rŃ naleŨy 

wpisaĺ na wniosku rňcznie (Rysunek 11 ). NaleŨy zweryfikowaĺ poprawnoŜĺ 

pobranych danych . JeŜli dane sŃ niepoprawne lub niekompletne, naleŨy je 

poprawiĺ lub uzupeğniĺ w ustawieniach konta podmiotu  ePUAP. 
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Rysunek 11  Wniosek o PZ podmiotu  

 

 

Krok 3.  

W polu Siedziba   (Rysunek 12 )  naleŨy wpisaĺ siedzibň podmiotu. 
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Rysunek 12  Wniosek o PZ podmiotu -  siedziba  

 

 

Krok 4. 

Z dostňpnej listy naleŨy wybraĺ metodň autoryzacji profilu zaufanego  

podmiotu   (  

Rysunek 13 ), a nastňpnie wpisaĺ parametr  dla wybranej metody autoryzacji  

 (np . w przypadku wybrania metody email  naleŨy wpisaĺ adres e-mail  

podmiotu ).  
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Rysunek 13  Wniosek o PZ podmiotu -  metoda autoryzacji  

 

 

Krok 5. 

Nastňpnie naleŨy wysğaĺ wniosek, klikajŃc odnoŜnik WyŜlij wniosek  

(Rysunek 14 ). JeŜli wniosek zostanie wysğany, system wyŜwietli komunikat 

potwierdzajŃcy wysğanie wniosku (Rysunek 15 ),  jak r·wnieŨ na adres e-mail 

podmiotu  zostanie wysğane powiadomienie o przyjňciu wniosku o nadanie 

profilu z aufanego podmiotu.  
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Rysunek 14  Wniosek o PZ podmiotu -  wyŜlij 

 

 

Rysunek 15  Wniosek o PZ podmiotu -  zğoŨony 
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3.4.  ZağoŨenie profilu zaufanego  uŨytkownika przy 
pomocy samozaufania  

 

Opis:  

JeŜli uŨytkownik posiada podpis elektroniczny, weryfikowany certyfikatem 

kwalifikowany, ma on moŨliwoŜĺ wygenerowania wniosku o za ğoŨenie profilu 

zaufanego  uŨytkownika i podpisania go przy pomocy osobistego certyfikatu 

kwalifikowanego. Dziňki temu, moŨe on zağoŨyĺ samodzielnie sw·j zaufany 

profil  uŨytkownika. 

 

Krok 1.  

Aby rozpoczŃĺ zakğadanie profil zaufany  uŨytkownika przy pomocy 

samozaufania, naleŨy wygenerowaĺ elektroniczny wniosek. W tym celu na 

stronie óMoje zaufane profileô  w sekcji óZaufane Profile uŨytkownik·wô  

(Rysunek 16 ) naleŨy kliknŃĺ odnoŜŒik Dodaj nowy  wniosek  . 

UŨytkownik zostanie przekierowany na stronň formularza wniosku.  
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Rysunek 16  Moje zaufane profile  

 

 

Krok 2.  

Formularz wniosku zostanie uzupeğniony automatycznie danymi 

uŨytkownika, pobranymi z konta ePUAP  (  

Rysunek 13 ). NaleŨy zweryfikowaĺ poprawnoŜĺ danych. JeŜli dane sŃ 

niepoprawne lub niekompletne, naleŨy je poprawiĺ lub uzupeğniĺ w 

ustawieniach konta ePUAP.  

  

 



 ePUAP2-  Podrňcznik uŨytkownika PZ 02-01  

  

 

 

 

 

 

26  / 70  
 
 

Rysunek 17  Wniosek o PZ uŨytkownika 

 

 

Krok 3.  

Z dostňpnej listy naleŨy wybraĺ metodň autoryzacji profilu zaufanego   

(Rysunek 18 ), a nastňpnie wpisaĺ parametr  dla wybranej metody 

autoryzacji   (np . w przypadku wybrania metody email  naleŨy wpisaĺ sw·j 

adres e -mail).  
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Rysunek 18  Wyb·r metody autoryzacji 

 

 

Krok 4.  

Aby podpisaĺ wniosek przy pomocy wğasnego certyfikatu kwalifikowanego, 

naleŨy zaznaczyĺ check-box Samozaufanie?   (Rysunek 19 ). Nastňpnie 

naleŨy kliknŃĺ odnoŜnik Podpisz wniosek wğasnym certyfikatem . 
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Rysunek 19  Wniosek o PZ uŨytkownika -  Samozaufanie  

 

 

Krok 5.  

System sprawdza dostňpnoŜĺ podpisu przy pomocy certyfikatu 

kwalifikowanego. W przypadku poprawnej weryfikacji, naleŨy kliknŃĺ 

odnoŜnik Podpisz certyfikatem    (Rysunek 20 ).  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 ePUAP2-  Podrňcznik uŨytkownika PZ 02-01  

  

 

 

 

 

 

29  / 70  
 
 

Rysunek 20  Wniosek o PZ uŨytkownika -  Podpisz certyfikatem  

 

Krok 6.  

W oknie óWyb·r certyfikatuô naleŨy wskazaĺ certyfikat  (Rysunek 21 ) , 

a nastňpnie zatwierdziĺ klikajŃc OK.  . 
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Rysunek 21  Wyb·r certyfikatu 

 

 

Krok 7.  

NaleŨy kliknŃĺ odnoŜnik Stw·rz zaufany profil  (Rysunek 22 ) . 

O poprawnym utworzeniu profilu zaufanego  system po wiadomi komunikatem 

óZaufany Profil utworzonyô  (Rysunek 23 ) , jak r·wnieŨ na adres e-mail 

uŨytkownika zostanie wysğane powiadomienie o utworzeniu profilu zaufanego  

uŨytkownika. 
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Rysunek 22  Stw·rz Zaufany Profil  

 

 

Rysunek 23  Zaufany Profil utworzony  
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4.  ZarzŃdzanie profilem zaufan ym  

4.1.     PrzedğuŨenie okresu waŨnoŜci PZ 

Opis:  

WaŨnoŜĺ profilu zaufanego  uŨytkownika/podmiotu jest ograniczona, d latego 

kaŨdy uŨytkownik/podmiot ma moŨliwoŜĺ przedğuŨenia waŨnoŜĺ swojego 

profilu zaufanego  z poziomu óMoje zaufane profileô konta ePUAP. W w ynik u 

operacji poprzedni zaufany profil traci waŨnoŜĺ, a tworzony jest nowy 

zaufany profil. Podczas operacji moŨna zmieniĺ metodň autoryzacji nowego 

profilu zaufanego .  

4.1.1.     PrzedğuŨenie okresu waŨnoŜci PZ uŨytkownika 

 

Krok 1. 

W celu przedğuŨenia waŨnoŜci profilu  zaufanego  uŨytkownika, naleŨy na 

stronie óMoje zaufane profileô w sekcji óZaufane profile uŨytkownikaô  

(Rysunek 24 ) kliknŃĺ odnoŜnik Szczeg·ğy profilu , kt·ry znajduje siň 

przy waŨnym zaufanym profilu uŨytkownika. 
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Rysunek 24  Lista moich PZ 

 

 

Krok 2. 

NaleŨy kliknŃĺ odnoŜnik PrzedğuŨ waŨnoŜĺ profilu/zmieŒ ustawienia 

autoryzacji  (Rysunek 25 ). Zostanie wyŜwietlone okno óPrzedğuŨanie 

waŨnoŜci profilu zaufanegoô. 
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Rysunek 25  Szczeg·ğy PZ  uŨytkownika 

 

 

Krok 3. 

W przypadku chňci zmiany metody autoryzacji profilu zauf anego  

uŨytkownika, w oknie óPrzedğuŨanie waŨnoŜci profilu zaufanegoô (Rysunek 26 ) 

naleŨy wybraĺ nowŃ metodň autoryzacji , a nastňpnie wprowadziĺ 

parametr autoryzacji  . JeŜli metoda autoryzacji ma pozostaĺ taka sa ma 

jak w dotychczasowym profilu zaufanym , naleŨy pozostawiĺ metodň 

i parametr bez zmian. Nastňpnie naleŨy kliknŃĺ Podpisz nowy profil 

zaufany  . 

 

Rysunek 26  PrzedğuŨanie waŨnoŜci PZ  uŨytkownika 
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Krok 4. 

NaleŨy kliknŃĺ Podpisz profilem zaufanym   (Rysunek 27 )  a nastňpnie 

pod wyŜwietlonym dostňpnym profilem zaufanym uŨytkownika naleŨy kliknŃĺ 

UŨyj tego profilu do podpisu  (Rysunek 28 ) .  

 

Rysunek 27  PrzedğuŨanie waŨnoŜci PZ  uŨytkownika 

 

 

Rysunek 28  PrzedğuŨanie waŨnoŜci PZ  uŨytkownika 

 

Krok 5. 

Nastňpnie w polu Kod weryfikacyjny   (  

Rysunek 29 )  naleŨy przepisaĺ otrzymany kod autoryzacji przedğuŨenia 

waŨnoŜci PZ i zatwierdziĺ operacjň, klikajŃc ZatwierdŦ  (Rysunek 30 ).  

 



 ePUAP2-  Podrňcznik uŨytkownika PZ 02-01  

  

 

 

 

 

 

36  / 70  
 
 

 
Kod autoryzacji zostanie przekazany uŨytkownikowi 

zgodnie z wybranŃ przez niego metodŃ autoryzacyjnŃ 

poprzedniego zaufanego profilu. Oznacza to, Ũe jeŜli 

poprzedni profil zaufany  byğ autoryzowany np. przy 

pomocy metody e -mail, kod autoryzacy jny zostanie 

wysğany na adres e-mail wğaŜciwy dla autoryzacji 

poprzedniego profilu zaufanego  uŨytkownika. 

 

Rysunek 29  PrzedğuŨanie waŨnoŜci PZ  uŨytkownika 

 

 

Rysunek 30  PrzedğuŨanie waŨnoŜci PZ  uŨytkownika 

 

 

Krok 6. 

PomyŜlne zakoŒczenie operacji zostanie potwierdzone przez komunikat 

óDokument zostağ podpisanyô  (  

Rysunek 31 ) . W celu sfinalizowania operacji przedğuŨania waŨnoŜci profilu 

zaufanego , naleŨy kliknŃĺ odnoŜnik PrzedğuŨ profil zaufany .  
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Rysunek 31  PrzedğuŨanie waŨnoŜci PZ  uŨytkownika 

 

 

Krok 7. 

Na pytanie óCzy jesteŜ pewien/pewna, Ũe chcesz przedğuŨyĺ zaufany profilô 

odpowiedz klikajŃc Tak, chcň  (  

Rysunek 32 ), jeŜli chcesz przedğuŨyĺ waŨnoŜĺ PZ ( lub  Nie, zabierz mnie 

stŃd w przypadku rezygnacji ) . O poprawnym przedğuŨeniu waŨnoŜci profilu 

zaufanego  system powiadomi komunikatem  óPrzedğuŨono waŨnoŜĺ Zaufanego 

Profiluô ( Rysunek 33 ), wyŜwietlonym na stronie, jak r·wnieŨ na adres e-

mail uŨytkownika zostanie wysğane powiadomienie o uniewaŨnieniu 

poprzedniego profilu zaufanego  i utworzeniu nowego  PZ.  

 

Rysunek 32  Potwierdzenie prz edğuŨanie waŨnoŜci profilu 
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Rysunek 33  PrzedğuŨono waŨnoŜĺ PZ  

 

 

4.1.2.  PrzedğuŨenie okresu waŨnoŜci PZ podmiotu  

 

Krok 1. 

W celu przedğuŨenia waŨnoŜci profilu zaufanego  podmi otu naleŨy na stronie 

óMoje zaufane profileô w sekcji óZaufane profile podmiotuô  (Rysunek 34 ) 

kliknŃĺ odnoŜnik Szczeg·ğy profilu , kt·ry znajduje siň przy waŨnym 

zaufanym profilu podmiotu.  



 ePUAP2-  Podrňcznik uŨytkownika PZ 02-01  

  

 

 

 

 

 

39  / 70  
 
 

Rysunek 34  Lista moich PZ  

 

 

Krok 2. 

NaleŨy kliknŃĺ odnoŜnik PrzedğuŨ waŨnoŜĺ profilu/zmieŒ ustawienia 

autoryzacji  (Rysunek 35 ). Zostanie wyŜwietlone okno óPrzedğuŨanie 

waŨnoŜci profilu zaufanegoô. 
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Rysunek 35  Szczeg·ğy PZ  podmiotu  

 

Krok 3. 

W przypadku chňci zmiany metody autoryzacji profilu zaufanego  podmiotu, 

w oknie óPrzedğuŨanie waŨnoŜci profilu zaufanegoô (Rysunek 36) naleŨy 

wybraĺ nowŃ metodň autoryzacji , a nastňpnie wprowadziĺ parametr 

autoryzacji . JeŜli metoda autoryzacji ma pozostaĺ taka sama jak 

w dotychczasowym profilu zaufanym , naleŨy pozostawiĺ metodň i parametr 

bez zmian. Nastňpnie naleŨy kliknŃĺ Podpisz nowy profil zaufany . 

 

Rysunek 36  PrzedğuŨanie waŨnoŜci PZ  podmiotu  
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Krok 4. 

NaleŨy kliknŃĺ Podpisz profilem zaufanym   (Rysunek 37  a nastňpnie 

pod wyŜwietlonymi dostňpnym profilem zaufanym podmiotu naleŨy kliknŃĺ 

UŨyj tego profilu do podpisu  (Rysunek 38 ) .  

 

Rysunek 37  PrzedğuŨanie waŨnoŜci PZ  podmiotu  

 

 

Rysunek 38  PrzedğuŨanie waŨnoŜci PZ  podmiotu  

 

 

Krok 5. 

Nastňpnie naleŨy wybraĺ spos·b uwierzytelnienia. KaŨdy administrator 

podmiotu, posiadajŃcy waŨny profil zauf any  uŨytkownika, moŨe podpisaĺ 

wniosek o przedğuŨenie waŨnoŜĺ PZ podmiotu przy pomocy swojego 

osobistego profilu zaufanego . JeŜli administrator podmiotu posiada waŨny 

certyfikat kwalifikowany, moŨe podpisaĺ on wniosek o przedğuŨenie waŨnoŜĺ 

PZ podmiotu prz y pomocy certyfikatu.  
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Aby podpisaĺ wniosek o przedğuŨenie waŨnoŜĺ PZ podmiotu przy pomocy 

swojego osobistego profilu zaufanego  naleŨy przejŜĺ do kroku 6 .   

Aby podpisaĺ wniosek o przedğuŨenie waŨnoŜĺ PZ podmiotu przy pomocy 

certyfikatu naleŨy przejŜĺ do k roku 8 .   

Krok 6. 

NaleŨy kliknŃĺ odnoŜnik PotwierdŦ toŨsamoŜĺ osobistym PZ   

(Rysunek 39 ) .  

Rysunek 39  Wyb·r sposobu uwierzytelnienia 

 

Krok 7. 

Nastňpnie w polu Kod weryfikacyjny   (Rysunek 40)  naleŨy przepisaĺ 

otrzymany kod autoryzacji  przedğuŨenia waŨnoŜci PZ i zatwierdziĺ klikajŃc 

ZatwierdŦ  (Rysunek 41). Nastňpnie naleŨy przejŜĺ do kroku 9 . 

 

 
Kod autoryzacji zostanie przekazany kanağem autoryzacji 

profilu zaufanego  administratora organizacji .  

 

Rysunek 40  Zatwierdzenie prze dğuŨenia PZ  
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Rysunek 41  Zatwierdzenie przedğuŨenia PZ  

 

 

Krok 8. 

NaleŨy kliknŃĺ odnoŜnik PotwierdŦ toŨsamoŜĺ certyfikatem  (Rysunek 

42 ) . 

Rysunek 42  Potwierdzenie toŨsamoŜci 

 

Krok 9. 

W oknie óWyb·r certyfikatuô naleŨy wskazaĺ certyfikat  (Rysunek 43 ) 

i zatwierdziĺ klikajŃc OK  . Po wyŜwietleniu danych klucza, naleŨy 

potwierdziĺ klikajŃc OK   (Rysunek 44 ) .  
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Rysunek 43  Wyb·r certyfikatu 

 

Rysunek 44  Klucz prywatny  

 

 

Krok 10 . 

PomyŜlne zakoŒczenie operacji zostanie potwierdzone przez komunikat 

óDokument zostağ podpisanyô (Rysunek 45 ) . W celu sfinalizowania operacji 

przedğuŨania waŨnoŜci profilu zaufanego , naleŨy kliknŃĺ odnoŜnik PrzedğuŨ 

profil zaufany  .  

Rysunek 45  PrzedğuŨanie PZ   
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Krok 11 . 

Na pytanie óCzy jesteŜ pewien/pewna, Ũe chcesz przedğuŨyĺ zaufany profilô 

odpow iedz klikajŃc Tak, chc ň  (  

Rysunek 46 ), jeŜli chcesz przedğuŨyĺ waŨnoŜĺ PZ ( lub  Nie, zabierz mnie 

stŃd  w przypadku rezygnacji ) . O poprawnym przedğuŨeniu waŨnoŜci profilu 

zaufanego  system powiadomi komunikatem  óPrzedğuŨono waŨnoŜĺ Zaufanego 

Profiluô ( Rysunek 33 ), wyŜwietlonym na stronie szczeg·ğ·w profilu 

zaufanego podm iotu , jak r·wnieŨ zostanie wysğane powiadomienie o 

uniewaŨnieniu poprzedniego profilu zaufanego  i utworzeniu nowego na ad res 

e-mail podmiotu.  

 

Rysunek 46  Potwierdzenie przedğuŨanie waŨnoŜci profilu 

 

 

 

Rysunek  47  PrzedğuŨono waŨnoŜĺ PZ  podmiotu  
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4.2.  UniewaŨnienie profi lu zaufanego  

 

Opis:  

UniewaŨnienie profilu zaufanego  uŨytkownika lub podmiotu moŨna 

przeprowadziĺ samodzielnie na dwa sposoby. Pierwszy spos·b, polegajŃcy na 

uniewaŨnieniu swojego Zaufanego Profili uŨytkownika/podmiotu z poziomu 

konta ePUAP, zostağ przedstawiony w rozdziale 4.2.1. UniewaŨnienie PZ  

uŨytkownika z poziomu konta ePUAP, str. 46. Drugi spos·b, polegajŃcy na 

uniewaŨnieniu PZ bez dost ňpu do konta ePUAP, zostağ opisany w 4.2.3. 

UniewaŨnienie PZ  bez dostňpu do konta ePUAP, str. 55 .  

Ponadto uniewaŨnienie profilu zaufanego  na stosowny wniosek uŨytkownika 

lub podmiotu moŨe dokonaĺ Osoba PotwierdzajŃca w urzňdzie. Profil zaufany  

traci waŨnoŜĺ r·wnieŨ automatycznie, gdy uŨytkownik/podmiot zmieni lub 

usunie dane z konta ePUAP.   

4.2.1.     UniewaŨnienie PZ uŨytkownika z poziomu konta 

ePUAP 

 

Krok 1. 

W celu rozpoczňcia uniewaŨnienia swojego profilu zaufanego  uŨytkownika, 

naleŨy na stronie óMoje zaufane profileô w sekcji óZaufane profile uŨytkownikaô 

 (Rysunek 48 ) kliknŃĺ odnoŜnik Szczeg·ğy profilu , kt·ry znajduje siň 

przy waŨnym zaufanym profilu uŨytkownika. 
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Rysunek 48  Moje zaufane profile  

 

 

Krok 2. 

Nastňpnie naleŨy kliknŃĺ odnoŜnik UniewaŨnij  (Rysunek 49 ). Zostanie 

wyŜwietlony ekran óUniewaŨnienie profilu zaufanegoô.  

Rysunek 49  Szczeg·ğy PZ  uŨytkownika 
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Krok 3. 

NaleŨy zweryfikowaĺ poprawnoŜĺ danych pobranych z konta ePUAP  (  

Rysunek  50 ) , tj.  

¶ Adres e -mail uŨytkownika, 

¶ Identyfikator uŨytkownika,  

a nastňpnie naleŨy kliknŃĺ odnoŜnik UniewaŨnij  . 

 
Adres e -mail uŨytkownika pobrany z konta ePUAP, kt·ry 

sğuŨy do uniewaŨnienia PZ, moŨe byĺ inny niŨ przypisany 

metodzie autoryzacji óemailô profilu zaufanego  uŨytkownika. 

 

Rysunek 50  Dane uniewaŨnianego PZ  uŨytkownika 

 

Krok 4. 

W polu Kod autoryzacji   (Rysunek 51 ) naleŨy wpisaĺ kod autoryzacyjny, 

otrzymany w wiadomoŜci przysğanej na adres e-mail konta ePUAP 

uŨytkownika. Nastňpnie naleŨy kliknŃĺ odnoŜnik UniewaŨnij  .  
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Rysunek 51  Kod autoryzacji uniewaŨnienia PZ  

 

Krok 5. 

W polu Pow·d uniewaŨnienia  (Rysunek 52 )  naleŨy wpisaĺ pow·d 

uniewaŨnienia zaufanego profilu. Aby potwierdziĺ operacjň uniewaŨnienia, 

naleŨy kliknŃĺ odnoŜnik UniewaŨnij .  

 

Rysunek 52  Pow·d uniewaŨnienia PZ  

 

O poprawnym przeprowadzonej operacji uniewaŨniania profilu zaufanego  

system powiadomi komunikatem  óProfil zostağ uniewaŨnionyô  ( Rysunek 

53 ), jak r·wnieŨ na adres e-mail uŨytkownika zostanie wysğane 

powiadomienie o uniewaŨnieniu profilu zaufanego . 

 












































