
Instrukcja zakładania konta w portalu ePUAP i profilu zaufanego.

Zakładanie konta użytkownika w ePUAP

Aby użytkownik mógł w pełni  korzystać z systemu ePUAP powinien w pierwszej
kolejności zarejestrować konto. Założenie konta umożliwia zalogowanie się do systemu i
skorzystanie z jego wszystkich funkcjonalności np. uzyskania Profilu Zaufanego, a przede
wszystkim załatwienia sprawy przez Internet.

Krok 1. 

Aby rozpocząć proces zakładania  konta  na platformie ePUAP należy wejść  na stronę
ePUAP  http://epuap.gov.pl  a następnie na stronie głównej wybrać  Zarejestruj się [1]
(Rysunek 1). 

Krok 2. 

Po  wybraniu  Zarejestruj  się  użytkownik  zostanie  przeniesiony  do  formularza  rejestracji  konta,  gdzie
powinien wprowadzić dane do pól obligatoryjnych.(Rysunek 2). 



Krok 3. 

Użytkownik  powinien  potwierdzić  wprowadzone  dane  i  chęć  założenia  konta  poprzez
wybranie przycisku Zarejestruj się [4] (Rysunek 3). 

Krok 4. 

Jeśli użytkownik podczas rejestracji konta uzupełnił w danych osobowych  Numer
Telefonu, to po wybraniu  Zarejestruj się  system przeniesie zalogowanego użytkownika
na  formatkę  potwierdzania  numeru  telefonu.  Na  wpisany  wcześniej  numer  telefonu
użytkownik otrzyma krótki  kod  w postaci ciągu znaków, należy wpisać go w wymagane
pole [1] (Rysunek 4) i wybrać Weryfikuj [2] (Rysunek 4). Użytkownik może także pominąć
tę  operację  poprzez  wybranie  przycisku  Pomiń  [2]  (Rysunek  4)  jednak  wówczas  nie
zostanie zweryfikowana poprawność numeru i  w przyszłości  kody wysyłane z systemu
mogą nie  dotrzeć do właściwego adresata.  Po potwierdzeniu  numeru telefonu system
przeniesie użytkownika na stronę wyszukania Punktu Potwierdzającego. 

Krok 5. 

Po  wybraniu  Zarejestruj  się  użytkownik  zostaje  automatycznie  zalogowany  do
systemu ( Rysunek 5). Wraz z założeniem konta użytkownikowi tworzy się  Skrzynka  -
Moja  Skrzynka.  W skrzynce  gromadzone  są  dokumenty  które  użytkownik  odebrał  od
urzędu,  dokumenty  które  wysłał,  a  także  kopie  robocze  tworzonych  pism.  Skrzynka



przechowuje pobrane z dysku pliki oraz umożliwia przechodzenie do innych utworzonych
skrzynek.

Profil Zaufany jest to odpowiednik bezpiecznego podpisu elektronicznego, to bezpłatna
metoda  potwierdzania  tożsamości  w  elektronicznych  kontaktach  z  administracją.
Wykorzystując  Profil  Zaufany  obywatel  może  załatwić  sprawy  administracyjne  (np.
wnoszenie  podań,  odwołań,  skarg)  drogą  elektroniczną  bez  konieczności  osobistego
udania się do urzędu.
Jeśli  użytkownik  poprawnie  wypełnił  pole  PESEL  podczas  rejestracji  konta,  system
automatycznie złożył za niego wniosek o  Profil Zaufany.  Jeśli  użytkownik nie wypełnił
tego pola podczas rejestracji, to po zalogowaniu na swoje konto, może złożyć wniosek o
Profil Zaufany. 



Podpisywanie dokumentów za pomocą Profilu Zaufanego.

Aby podpisać dokument za pomocą profilu zaufanego, należy skorzystać z portalu obywatel.gov.pl

Na  portalu  wybieramy  odnośnik  :  „Podpisz  dokument  elektronicznie”  co  spowoduje
przeniesienie na kolejną podstronę.

Na kolejne podtronie należy wybrać przycisk „ Podpisz lub sprawdź dokument”.



W kolejnym kroku klikamy na przycisku „Wybierz dokument z dysku” i w okienku które
nam się pojawi, wskazujemy uprzednio przygotowany dokument.

Kolejnym krokiem jest podpisanie dokumentu za pomocą profilu zaufanego poprzez wybór
przycisku „Podpisz”. 



Logujemy się do naszego profilu zaufanego w odpowiedni sposób.

Po zalogowaniu się, należy wybrać przycisk „Podpisz podpisem zaufanym”.

Wybierz przycisk „Autoryzuj i podpisz dokument”.



Po wykonaniu powyższych kroków powinniśmy mieć już podpisany dokument.

Pobieramy dokument na dysk naszego komputera wybierając przycisk „Pobierz”.

Poniżej przycisku znajduje się informacja, w jaki sposób przesłać dalej pobrany plik.



Wysyłka podpisanego dokumentu do urzędu

Podpisany  dokument  (przez  wszystkich  członków  zarządu)  należy  dostarczyć  do
odpowiedniego urzędu. Zrobimy to za pomocą portalu obywatel.gov.pl.

Przechodzimy na stronę i logujemy się do Panelu użytkownika.

Kolejnym krokiem, jest wybór pisma ogólnego do urzędu.



Na kolejnej stronie należy wybrać do kogo wysyłamy pismo , jak i uzupełnić niezbędne
dane.

W polu „Dodaj załącznik” należy wskazać przygotowany do wysłania dokument.



Aby wysłać dokument, należy wybrać przycisk „DALEJ”


