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1.  Wprowadzenie 

1.1.  Cel dokumentu 

 

Niniejsza instrukcja ma za zadanie stanowić pomoc dla użytkowników 

zewnętrznych w zakresie obsługi podsystemu „Profil Zaufany” w systemie 

ePUAP. Przez użytkownika zewnętrznego rozumiana jest każda pełnoletnia 

osoba fizyczna będąca dysponentem konta na platformie ePUAP i pragnąca 

założyć i posługiwać się profilem zaufanym ePUAP. Posiadanie konta ePUAP jest 

warunkiem niezbędnym do założenia profilu zaufanego. 

Podsystem „Profil Zaufany” służy do zakładania profilu zaufanego ePUAP 

użytkownika, zarządzania swoim profilem zaufanym oraz wykorzystywania 

profilu zaufanego do podpisywania elektronicznych dokumentów. 

Profil zaufany ePUAP to narzędzie techniczno-prawne umożliwiające 

potwierdzenie podpisu składanego przez użytkownika w kontakcie 

z administracją publiczną przez portal ePUAP. Profil zaufany jednoznacznie 

identyfikuje osobę składającą podpis na podstawie zestawu informacji w nim 

zawartych. Informacje zawarte w profilu zaufanym zostały w wiarygodny sposób 

potwierdzone przez organ podmiotu potwierdzającego, czyli przez instytucję 

publiczną, wskazaną przez Ministra właściwego do spraw informatyzacji, 

uprawnioną do nadawania i zarządzania profilami zaufanymi użytkowników.  

Profil zaufany zawiera następujący zestaw potwierdzonych informacji: 

1. imię, 

2. nazwisko, 

3. numer PESEL, 

4. adres poczty elektronicznej, 

5. identyfikator użytkownika (login), 

6. czas jego potwierdzenia, 
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7. datę ważności, 

8. identyfikator polityki autoryzacji, 

9. parametr polityki autoryzacji. 

 

Podpis potwierdzony profilem zaufanym ePUAP: 

 jednoznacznie wskazuje profil zaufany ePUAP osoby, która wykonała 

podpis, 

 zawiera datę i czas wykonania podpisu, 

 jednoznacznie identyfikuje konto ePUAP osoby, która wykonała podpis, 

 jest autoryzowany przez użytkownika konta ePUAP, 

 jest potwierdzony i chroniony podpisem systemowym ePUAP. 
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1.2.  Słownik pojęć 

 

Nazwa Objaśnienie 

Profil zaufany ePUAP 

(lub profil zaufany, w 

skrócie „PZ”) 

Zestaw informacji identyfikujących i opisujących osobę, będącą dysponentem 

konta ePUAP, który został w wiarygodny sposób potwierdzony przez organ 

podmiotu potwierdzającego. 

Podmiot 

potwierdzający 

Instytucja publiczna uprawniona przez MSWiA do nadawania statusu profilu 

zaufanego użytkownikom i zarządzania profilem zaufanym ePUAP użytkownika, 

określone w drodze rozporządzenia Ministra właściwego do spraw informatyzacji. 

Osoba potwierdzająca 

(w skrócie „OP”) 

Osoba uprawniona (urzędnik) z ramienia podmiotu potwierdzającego do nadawania 

statusu profilu zaufanego użytkownikom i zarządzania profilem zaufanym 

użytkowników. 

Podsystem „Profil 

Zaufany” ePUAP 

Aplikacja ePUAP, umożliwiająca przeprowadzenie operacji nadawania i zarządzania 

profilami zaufanymi użytkowników. 

Użytkownik Osoba fizyczna, dysponująca kontem na platformie ePUAP. 

Autoryzacja podpisu 

elektronicznego 

potwierdzonego PZ 

Proces polegający na udzieleniu prawa do złożenia podpisu potwierdzającego 

profilem zaufanym. Operacja wykonywana automatycznie przez system ePUAP 

w momencie dokonywania podpisu elektronicznego z wykorzystaniem PZ, poprzez 

metodę autoryzacji zdefiniowaną przez właściciela profilu zaufanego podczas 

zakładania profilu zaufanego, polegająca na wysłaniu jednorazowego kodu 

autoryzacyjnego.  

Metoda autoryzacji 

profilu zaufanego 

Wybrany przez użytkownika dostępny i zatwierdzony kanał przekazania kodu 

autoryzacyjnego, jednoznacznie autoryzującego właściciela profilu zaufanego 

w momencie dokonywania podpisu elektronicznego z wykorzystaniem PZ, np. e-

mail. 

Samozaufanie Metoda samodzielnego zakładania profilu zaufanego przez użytkownika 

posiadającego podpis elektroniczny weryfikowany za pomocą certyfikatu 

kwalifikowanego. 

Przedłużenie ważności 

PZ 

Przedłużenie możliwości korzystania z profilu zaufanego, polegające na 

unieważnieniu własnego ważnego profilu i utworzeniu nowego profilu podczas 

jednej operacji użytkownika, niewymagającej wizyty w urzędzie będącym 

podmiotem potwierdzającym. 
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RYSUNEK 72 SZCZEGÓŁY PODPISU............................................................................................................................ 72 

 

1.4.  Prawa dostępu 

 

Każdy użytkownik ePUAP ma uprawnienia do zarządzania swoim profilem 

zaufanym użytkownika. 

 

1.5.  Minimalne wymagania programowe 

 

System operacyjny Windows. 

 Przeglądarki internetowe: 

o Microsoft Internet Explorer  7.0 (z pakietem poprawek SP1; pakiet 

poprawek SP2 dla Windows XP)  

o Mozilla Firefox 3.0 (opcja wykonywania JavaScript musi być 

włączona). 

 

1.6.  Odwołanie do instrukcji standardowych 

 

Informacje na temat logowania do systemu oraz zarządzania swoim kontem 

ePUAP przez użytkownika znajdują się w instrukcji „Instrukcja zakładania 

konta”. 

Informacje na temat korzystania z certyfikatu (konfiguracji przeglądarki 

internetowej) znajdują się w instrukcji „Instrukcja korzystania z certyfikatu”. 
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2.  Dostęp do podsystemu „Profil 
Zaufany” 

2.1.  Logowanie do portalu 

Krok 1. 

Aby zalogować się do ePUAP, na stronie głównej portalu należy wybrać link 

Zaloguj się  (Rysunek 1).  

Rysunek 1 Strona główna PUAP 
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Krok 2.  

W zależności od wybranej przez użytkownika podczas tworzenia konta ePUAP 

metody uwierzytelniania, podczas logowania do portalu ePUAP należy uzupełniać 

dane w jednej z sekcji: 

 Portal ePUAP – logowanie przy użyciu hasła lub 

 Portal ePUAP – logowanie przy użyciu certyfikatu. 

 

Logowanie przy użyciu hasła 

Należy uzupełnić pola  Login  (Rysunek 2) i  Hasło , a następnie 

nacisnąć przycisk Zaloguj się . 

 

Rysunek 2 Strona logowania – login i hasło 
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Logowanie przy użyciu certyfikatu 

Należy uzupełnić pole Login  (Rysunek 3), a następnie nacisnąć przycisk 

Dalej .  

 

Rysunek 3 Strona logowania – login i certyfikat 

 

 

Po wprowadzeniu loginu wyświetli się strona potwierdzająca chęć zalogowania 

za pomocą certyfikatu. Należy nacisnąć przycisk  Potwierdź  (Rysunek 4) 

i wybrać certyfikat z kolejnego okna  (Rysunek 5). Następnie nacisnąć  

przycisk OK . 
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Rysunek 4 Potwierdzenie logowania przez certyfikat 

 

Rysunek 5 Wybór certyfikatu 
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2.2.  Przejście do „Moje Profile Zaufane” 

Krok 1. 

Po zalogowaniu do systemu ePUAP, na stronie głównej portalu w prawym 

górnym rogu wyświetli się link Moje konto  (Rysunek 6), którego 

zaznaczenie przekieruje użytkownika do formatki Moje konto. 

Rysunek 6 Strona główna ePUAP – użytkownik zalogowany 
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Krok 2. 

Następnie należy wybrać odnośnik Moje Profil Zaufane  (Rysunek 7). 

Użytkownik zostanie przekierowany do strony ‘Moje Profile Zaufane’ (Rysunek 

8). 

 

Rysunek 7 Moje Konto 
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Rysunek 8 Moje profile zaufane 
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3.  Założenie profilu zaufanego 

3.1.  Wprowadzenie 

 Użytkownik może założyć profil zaufany na dwa sposoby.  

 Sposób 1. Każdy użytkownik ma możliwość wygenerowania i przesłania 

elektronicznego wniosku o założenie profilu zaufanego użytkownika z poziomu 

swojego konta ePUAP, a następnie udania się do wybranego urzędu, będącego 

organem podmiotu potwierdzającego1, z dokumentem tożsamości (dowodem 

osobistym lub paszportem) w celu uwierzytelnienia swojej osoby i dokończenia 

procesu zakładania profilu zaufanego przez osobę potwierdzającą profil zaufany. 

Procedura wygenerowania i przesłania elektronicznego wniosku o założenie 

profilu zaufanego została opisana w podrozdziałach 3.2. Wygenerowanie 

wniosku o założenie PZ użytkownika (str.16) niniejszej instrukcji. 

 Sposób 2. Jeśli użytkownik posiada podpis elektroniczny weryfikowany 

certyfikatem kwalifikowanym, ma on możliwość utworzenia swojego profilu 

zaufanego samodzielnie, przy pomocy tzw. „samozaufania”. 

Procedura zakładania profilu zaufanego przy pomocy samozaufania została 

opisana w podrozdziale  3.3. Założenie profilu zaufanego przy pomocy 

samozaufania (str. 24) niniejszej instrukcji. 

  

3.2.  Wygenerowanie wniosku o założenie PZ 

użytkownika 

 

 
                                       

1 Patrz: 1.2. Słownik pojęć - „Podmiot potwierdzający” 
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Opis:  

Aby wygenerować i przesłać elektroniczny wniosek o założenie profilu zaufanego 

użytkownika, należy przejść do podsystemu „Profil Zaufany” i dodać  

elektroniczny wniosek. Potwierdzenie i podpisanie wniosku oraz utworzenie PZ 

odbywa się w urzędzie, będącym organem podmiotu potwierdzającego2. 

Krok 1. 

W celu dodania wniosku o założenie profilu zaufanego użytkownika, należy na 

stronie ‘Moje Profile Zaufane’ kliknąć odnośnik Złóż wniosek  (Rysunek 9). 

Użytkownik zostanie przekierowany na stronę formularza wniosku.  

Rysunek 9 Moje profile zaufane 

 

                                       

2 Patrz: 1.2. Słownik pojęć - „Podmiot potwierdzający” 
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Krok 2. 

Formularz wniosku zostanie uzupełniony automatycznie danymi użytkownika 

(Rysunek 10), pobranymi z konta ePUAP. Przed wysłaniem wniosku, należy 

zweryfikować poprawność danych. Jeśli dane są niepoprawne lub niekompletne, 

należy je poprawić lub uzupełnić we wniosku. 

Rysunek 10 Wniosek o PZ użytkownika 

 

 

 
Jeśli dane zawarte we wniosku były niepoprawne lub niekompletne 

i zostały poprawione lub uzupełnione przez użytkownika to w 

momencie wysyłania wniosku zostaną poprawione również dane 

podane na koncie użytkownika.  
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Krok 3. 

Z dostępnej listy należy wybrać metodę autoryzacji3 profilu zaufanego  

(Rysunek 11), a następnie wpisać parametr dla wybranej metody autoryzacji 

 (Rysunek 11) (np. w przypadku wybrania metody email należy wpisać swój 

adres e-mail). Następnie należy kliknąć odnośnik Sprawdź poprawność  

(Rysunek 11) w celu sprawdzenia poprawności parametru autoryzacji.  

 

Rysunek 11 Wybór metody autoryzacji 

 

 

 

                                       

3 Patrz: 1.2. Słownik pojęć – „Autoryzacja podpisu elektronicznego potwierdzonego 

ZP”, „Metoda autoryzacji profilu zaufanego” 
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Krok 4. 

Po kliknięciu odnośnika Sprawdź poprawność  (Rysunek 11) na wskazany 

parametr autoryzacji przesyłany jest kod (np. w przypadku wybrania metody e-

mail kod przesyłany jest na podany adres e-mail). Po otrzymaniu kodu należy 

do pola Podaj kod nr X z dn. YYYY-MM-DD  (Rysunek 12) wprowadzić 

przesłany kod. Następnie należy kliknąć OK (Rysunek 12). Jeżeli chcemy 

wycofać się z operacji należy kliknąć Anuluj (Rysunek 12). 

 

Rysunek 12 Sprawdzenie poprawności parametru autoryzacji 

 

Jeżeli wprowadzono prawidłowy kod autoryzacji system wyświetli komunikat 

„Parametr autoryzacji poprawnie zweryfikowany”  (Rysunek 13). Jeżeli 

chcemy zmienić parametr autoryzacji (adres e-mail) należy kliknąć przycisk 

Zmień  (Rysunek 13) 
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Rysunek 13 Potwierdzenie poprawności parametru autoryzacji 

 

Jeżeli wprowadzono błędny kod przy polu Podaj kod nr X z dn. YYYY-MM-DD 

zostanie wyświetlony komunikat „Błędny kod.”  (Rysunek 14)  
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Rysunek 14 Błędny kod 

 

Krok 5. 

Po wprowadzeniu prawidłowego kodu, należy wysłać wniosek, klikając odnośnik 

Wyślij wniosek  (Rysunek 15). Jeśli wniosek zostanie wysłany, system 

wyświetli komunikat potwierdzający wysłanie wniosku (Rysunek 16), jak 

również na adres e-mail użytkownika zostanie wysłane powiadomienie o 

przyjęciu wniosku o nadanie  profilu zaufanego użytkownika. 
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Rysunek 15 Wysyłanie wniosku o PZ użytkownika 

 

 

Rysunek 16 Wniosek o PZ użytkownika złożony 

 

 

Krok 6. 

Po wysłaniu wniosku o profil zaufany należy udać się do wybranego przez siebie 

punktu potwierdzającego z dowodem osobistym lub paszportem w ciągu 14 dni 
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od daty wysłania wniosku. Po upływie 14 dni wniosek zostanie automatycznie 

odrzucony przez system. 

Lista Punktów Potwierdzających jest dostępna na stronie ePUAP, w 

lokalizacji: Strona główna > Profil zaufany > Lista punktów potwierdzających. 

 

3.3.  Założenie profilu zaufanego przy pomocy 
samozaufania 

 

Opis:  

Jeśli użytkownik posiada podpis elektroniczny, weryfikowany certyfikatem 

kwalifikowany, ma on możliwość wygenerowania wniosku o założenie profilu 

zaufanego użytkownika i podpisania go przy pomocy osobistego certyfikatu 

kwalifikowanego. Dzięki temu, może on założyć samodzielnie swój profil 

zaufany użytkownika. 

 

Krok 1. 

Aby rozpocząć zakładanie profilu zaufanego użytkownika przy pomocy 

samozaufania, należy wygenerować elektroniczny wniosek. W tym celu na 

stronie ‘Moje Profile Zaufane’ należy kliknąć odnośnik Złóż wniosek  

(Rysunek 17). Użytkownik zostanie przekierowany na stronę formularza 

wniosku.  
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Rysunek 17 Moje profile zaufane 

 

Krok 2. 

Formularz wniosku zostanie uzupełniony automatycznie danymi 

użytkownika, pobranymi z konta ePUAP (Rysunek 18). Należy 

zweryfikować poprawność danych. Jeśli dane są niepoprawne lub 

niekompletne, należy je poprawić lub uzupełnić we wniosku. 
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Rysunek 18 Wniosek o PZ użytkownika 

 

 

 
Jeśli dane zawarte we wniosku były niepoprawne lub niekompletne 

i zostały poprawione lub uzupełnione przez użytkownika to w 

momencie wysyłania wniosku zostaną poprawione również dane 

podane na koncie użytkownika.  

 

Krok 3. 

Z dostępnej listy należy wybrać metodę autoryzacji4 profilu zaufanego 

 (Rysunek 19), a następnie wpisać parametr dla wybranej metody 

                                       

4 Patrz: 1.2. Słownik pojęć – „Autoryzacja podpisu elektronicznego potwierdzonego 

ZP”, „Metoda autoryzacji profilu zaufanego” 
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autoryzacji  (Rysunek 19) (np. w przypadku wybrania metody email 

należy wpisać swój adres e-mail). Następnie należy kliknąć odnośnik 

Sprawdź poprawność (Rysunek 19) w celu sprawdzenia poprawności 

parametru autoryzacji. 

 

Rysunek 19 Wybór metody autoryzacji 

 

Krok 4. 

Po kliknięciu odnośnika Sprawdź poprawność  (Rysunek 19) na wskazany 

parametr autoryzacji przesyłany jest kod (np. w przypadku wybrania metody e-

mail na wprowadzony adres e-mail). Po otrzymaniu kodu należy do pola Podaj 

kod nr X z dn. YYYY-MM-DD  (Rysunek 20) wprowadzić przesłany kod. 

Następnie należy kliknąć OK  (Rysunek 20). Jeżeli chcemy wycofać się z 

operacji należy kliknąć Anuluj  (Rysunek 20). 
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Rysunek 20 Sprawdzenie poprawności parametru autoryzacji 

 

Jeżeli wprowadzono prawidłowy kod autoryzacji system wyświetli komunikat 

„Parametr autoryzacji poprawnie zweryfikowany”  (Rysunek 21). Jeżeli 

chcemy zmienić parametr autoryzacji (adres e-mail) należy kliknąć przycisk  

Zmień (Rysunek 21) 
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Rysunek 21 Potwierdzenie poprawności parametru autoryzacji 

 

Jeżeli wprowadzono błędny kod przy polu Podaj kod nr X z dn. YYYY-MM-DD 

zostanie wyświetlony komunikat „Błędny kod.”  (Rysunek 22)  
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Rysunek 22 Błędny kod 

 

Krok 5. 

Aby podpisać wniosek przy pomocy własnego certyfikatu kwalifikowanego, 

należy zaznaczyć check-box Samozaufanie?  (Rysunek 23). Następnie 

należy kliknąć odnośnik Podpisz wniosek własnym certyfikatem . 
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Rysunek 23 Wniosek o PZ użytkownika - Samozaufanie 

 

 

Krok 5. 

System sprawdza dostępność podpisu przy pomocy certyfikatu 

kwalifikowanego. W przypadku poprawnej weryfikacji, należy kliknąć 

odnośnik Podpisz certyfikatem  (Rysunek 24). 
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Rysunek 24 Wniosek o PZ użytkownika - Podpisz certyfikatem 

 

 

Krok 6. 

W oknie ‘Wybór certyfikatu’ należy wskazać certyfikat  (Rysunek 25) 

i zatwierdzić klikając OK . Następnie należy potwierdzić wybór klucza 

prywatnego, klikając OK  (Rysunek 26).   

 

Rysunek 25 Wybór certyfikatu 
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Rysunek 26 Klucz prywatny 

 

 

Krok 7. 

Należy kliknąć odnośnik Stwórz profil zaufany  (Rysunek 27). 

O poprawnym utworzeniu profilu zaufanego system powiadomi 

komunikatem ‘Profil zaufany został utworzony’ (Rysunek 28) jak również na 

adres e-mail użytkownika zostanie wysłane powiadomienie o utworzeniu 

profilu zaufanego użytkownika. 
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Rysunek 27 Stwórz profil zaufany 

 

 

Rysunek 28 Utworzenie profilu zaufanego 

 



 Instrukcja użytkownika PZ_7.4-210016.doc 
  

 

 

 

 

 
35 / 72

 
 

4.  Powiadomienia e-mail 

Zgodnie z Rozporządzeniem Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji z 

dnia 27 kwietnia 2011 r. w sprawie zasad potwierdzania, przedłużania 

ważności, wykorzystania i unieważniania profilu zaufanego elektronicznej 

platformy usług administracji publicznej profil zaufany zawiera adres poczty 

elektronicznej użytkownika. 

Rysunek 29 Wniosek o PZ użytkownika 

 

Wniosek o potwierdzenie profilu zaufanego jest wypełniany automatycznie 

przez system (blok Dane użytkownika) danymi pobranymi z konta 

użytkownika. Adres poczty elektronicznej  (Rysunek 29) również jest 

automatycznie pobierany z konta użytkownika. Użytkownik może zmienić 

ten adres. 
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Jeżeli adres e-mail z bloku Dane użytkowania zostanie zmieniony 

we wniosku o potwierdzenie profilu zaufanego to zostanie on 

automatycznie nadpisany w danych użytkownika. Jeżeli adres 

poczty e-mail zostanie zmieniony w danych użytkownika nie 

będzie on automatycznie nadpisany w profilu zaufanym.  

Adres e-mail (adres e-mail parametru autoryzacji)  (Rysunek 29) w 

bloku  Sposób przekazywania danych służących autoryzacji wprowadzany 

jest przez użytkownika podczas wypełniania wniosku o nadanie profilu 

zaufanego. 

Oba powyżej opisane adresy wykorzystywane są przez system do 

przesyłania powiadomień związanych z profilem zaufanym. 

Adres e-mail z profilu zaufanego użytkownika  (Rysunek 29, Rysunek 30)  

używany jest do wysyłania powiadomień m.in. o: końcu ważności profilu 

zaufanego, wysłaniu wniosku o nadanie profilu zaufanego, potwierdzeniu 

profilu zaufanego oraz do przesłania kodu autoryzacyjnego w przypadku 

unieważnienia profilu zaufanego. 

Adres e-mail z parametru autoryzacji  (Rysunek 29, Rysunek 30) 

używany jest do przesyłania kodów autoryzacyjnych w przypadku 

podpisywania dokumentów profilem zaufanym. 
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Rysunek 30 Szczegóły PZ użytkownika 
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5.  Zarządzanie profilem 
zaufanym 

 

5.1.     Przedłużenie okresu ważności PZ 

Opis:  

Okres ważności profilu zaufanego użytkownika jest ograniczony i wynosi 3 lata. 

Każdy użytkownik ma możliwość przedłużenia ważności swojego profilu 

zaufanego o kolejny okres, z poziomu ‘Moje profile zaufane’. W wyniku operacji 

poprzedni profil zaufany traci ważność, a tworzony jest nowy profil zaufany na 

okres kolejnych 3 lat. Podczas operacji można zmienić metodę autoryzacji 

nowego profilu zaufanego. 

5.1.1.  Samodzielne przedłużenie ważności PZ 

 

Krok 1. 

W celu przedłużenia ważności profilu zaufanego użytkownika, należy na stronie 

‘Moje Profile Zaufane’ kliknąć odnośnik Szczegóły profilu  (Rysunek 31), 

który znajduje się przy ważnym profilu zaufanym użytkownika. 
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Rysunek 31 Lista moich PZ 

 

 

Krok 2. 

Należy kliknąć odnośnik Przedłuż ważność/zmień ustawienia autoryzacji  

 (Rysunek 32). Zostanie wyświetlone okno ‘Przedłużanie ważności profilu 

zaufanego’. 



 Instrukcja użytkownika PZ_7.4-210016.doc 
  

 

 

 

 

 
40 / 72

 
 

Rysunek 32 Szczegóły PZ użytkownika 

 

Krok 3. 

W przypadku chęci zmiany metody autoryzacji profilu zaufanego użytkownika, 

w oknie ‘Przedłużanie ważności profilu zaufanego’ (Rysunek 33) należy wybrać 

nową metodę autoryzacji5   (Rysunek 33), a następnie wprowadzić 

parametr autoryzacji   (Rysunek 33). Jeśli metoda autoryzacji ma 

pozostać taka sama jak w dotychczasowym profilu zaufanym, należy pozostawić 

metodę i parametr bez zmian. Następnie należy kliknąć Sprawdź poprawność 

 (Rysunek 33). 

 

                                       

5 Patrz: 1.2. Słownik pojęć – „Autoryzacja podpisu elektronicznego potwierdzonego 

ZP”, „Metoda autoryzacji profilu zaufanego” 
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Rysunek 33 Przedłużanie ważności PZ użytkownika 

 

Krok 4. 

Po kliknięciu odnośnika Sprawdź poprawność  (Rysunek 33) na wskazany 

parametr autoryzacji przesyłany jest kod (np. w przypadku wybrania metody e-

mail na wprowadzony adres e-mail). Po otrzymaniu kodu należy do pola Podaj 

kod nr X z dn. YYYY-MM-DD  (Rysunek 34) wprowadź przesłany kod. 

Następnie należy kliknąć OK (Rysunek 34). Jeżeli chcemy wycofać się z 

operacji należy kliknąć Anuluj (Rysunek 34). 

 

Rysunek 34 Przedłużanie ważności PZ – sprawdzenie poprawności parametru 

autoryzacji 
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Jeżeli wprowadzono prawidłowy kod autoryzacji system wyświetli komunikat 

„Parametr autoryzacji poprawnie zweryfikowany”  (Rysunek 35). Jeżeli 

chcemy zmienić parametr autoryzacji (adres e-mail) należy kliknąć przycisk  

Zmień (Rysunek 35) 

 

Rysunek 35 Przedłużanie ważności PZ – poprawny parametr autoryzacji 

 

 

 

Jeżeli wprowadzono błędny kod przy polu Podaj kod nr X z dn. YYYY-MM-DD 

zostanie wyświetlony komunikat „Błędny kod.”  (Rysunek 36)  

 

Rysunek 36 Przedłużanie ważności PZ – błędny kod 

 



 Instrukcja użytkownika PZ_7.4-210016.doc 
  

 

 

 

 

 
43 / 72

 
 

Krok 5. 

Należy kliknąć Podpisz profilem zaufanym  (Rysunek 37). System 

wyświetli dane profilu zaufanego użytkownika. Należy kliknąć Użyj tego profilu 

do podpisu  (Rysunek 38).  

 

Rysunek 37 Przedłużanie ważności PZ użytkownika 

 

 

Rysunek 38 Przedłużanie ważności PZ użytkownika 
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Krok 5. 

Następnie w polu Podaj kod nr… z dnia YYYY-MM-DD  (Rysunek 39) 

należy przepisać otrzymany kod autoryzacji przedłużenia ważności PZ 

i zatwierdzić operację, klikając Zatwierdź . 

 

 
Kod autoryzacji zostanie przekazany użytkownikowi zgodnie 

z wybraną przez niego metodą autoryzacyjną poprzedniego profilu 

zaufanego. Oznacza to, że jeśli poprzedni profil zaufany był 

autoryzowany np. przy pomocy metody e-mail, kod autoryzacyjny 

zostanie wysłany na adres e-mail właściwy dla autoryzacji 

poprzedniego profilu zaufanego użytkownika. 

 

 

Rysunek 39 Przedłużanie ważności PZ użytkownika 

 

 

Krok 6. 

Pomyślne zakończenie operacji zostanie potwierdzone przez komunikat 

‘Dokument został podpisany’  (Rysunek 40). W celu sfinalizowania operacji 
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przedłużania ważności profilu zaufanego, należy kliknąć odnośnik Przedłuż 

profil zaufany .  

Rysunek 40 Przedłużanie ważności PZ użytkownika 

 

 

Krok 7. 

Na pytanie ‘Czy na pewno chcesz przedłużyć ważność profilu zaufanego?’ 

odpowiedz klikając Tak  (Rysunek 41), jeśli chcesz przedłużyć ważność PZ 

(lub  Nie w przypadku rezygnacji). O poprawnym przedłużeniu ważności profilu 

zaufanego system powiadomi komunikatem ‘Przedłużono ważność profilu 

zaufanego’  (Rysunek 42), wyświetlonym na stronie, jak również na adres e-

mail użytkownika zostanie wysłane powiadomienie o unieważnieniu 

poprzedniego profilu zaufanego i utworzeniu nowego PZ. 

 

Rysunek 41 Potwierdzenie przedłużanie ważności profilu 
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Rysunek 42 Przedłużono ważność PZ 

 

 

5.1.2.  Złożenie wniosku o przedłużenie okresu 

ważności PZ 

 

Krok 1. 

W celu przedłużenia ważności profilu zaufanego użytkownika poprzez złożenie 

wniosku, należy na stronie ‘Moje Profile Zaufane’ kliknąć odnośnik Szczegóły 

profilu  (Rysunek 43), który znajduje się przy ważnym profilu zaufanym 

użytkownika. 
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Rysunek 43 Lista moich PZ 

 

Krok 2. 

Należy kliknąć odnośnik Wnioskuj o przedłużenie   (Rysunek 44). Zostanie 

wyświetlone okno ‘Nowy wniosek o przedłużenie ważności profilu zaufanego 

użytkownika’. 

Rysunek 44 Szczegóły PZ użytkownika 
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Krok 3. 

Formularz wniosku zostanie uzupełniony automatycznie danymi użytkownika, 

pobranymi z konta ePUAP (Rysunek 45). Należy zweryfikować poprawność 

danych.  

Rysunek 45 Nowy wniosek o przedłużenie PZ użytkownika 

 

Krok 4. 

Jeżeli chcemy zmienić metodę autoryzacji to z dostępnej listy należy wybrać 

metodę autoryzacji6 profilu zaufanego  (Rysunek 46), a następnie wpisać 

parametr dla wybranej metody autoryzacji  (Rysunek 46) (np. w przypadku 

wybrania metody email należy wpisać swój adres e-mail). Następnie należy 

                                       

6 Patrz: 1.2. Słownik pojęć – „Autoryzacja podpisu elektronicznego potwierdzonego 

ZP”, „Metoda autoryzacji profilu zaufanego” 
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kliknąć odnośnik Sprawdź poprawność  (Rysunek 46) w celu sprawdzenia 

poprawności parametru autoryzacji.  

 

Rysunek 46 Wybór metody autoryzacji 

 

Krok 5. 

Po kliknięciu odnośnika Sprawdź poprawność  (Rysunek 46) na wskazany 

parametr autoryzacji przesyłany jest kod (np. w przypadku wybrania metody e-

mail kod przesyłany jest na podany adres e-mail). Po otrzymaniu kodu należy 

do pola Podaj kod nr X z dn. YYYY-MM-DD  (Rysunek 47) wprowadzić 

przesłany kod. Następnie należy kliknąć OK (Rysunek 47). Jeżeli chcemy 

wycofać się z operacji należy kliknąć Anuluj (Rysunek 47). 
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Rysunek 47 Przedłużenie ważności profilu - sprawdzenie poprawności 

parametru autoryzacji 

 

Jeżeli wprowadzono prawidłowy kod autoryzacji system wyświetli komunikat 

„Parametr autoryzacji poprawnie zweryfikowany”  (Rysunek 48). Jeżeli 

chcemy zmienić parametr autoryzacji (adres e-mail) należy kliknąć przycisk 

Zmień  (Rysunek 48) 
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Rysunek 48 Przedłużenie ważności profilu - potwierdzenie poprawności 

parametru autoryzacji 

 

Krok 6. 

Następnie należy wysłać wniosek, klikając odnośnik Wyślij wniosek  

(Rysunek 49).  
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Rysunek 49 Wysyłanie wniosku o przedłużenie PZ użytkownika 

 

Krok 6. 

Na pytanie ‘Czy chcesz złożyć wniosek o przedłużenie ważności profilu 

zaufanego ePUAP?’ odpowiedz klikając Tak  (Rysunek 50), jeśli chcesz złożyć 

wniosek o przedłużenie PZ (lub  Nie w przypadku rezygnacji).  

 

Rysunek 50 Potwierdzenie złożenia wniosku o przedłużenie PZ 

 

 

Krok 7. 

Jeśli wniosek zostanie wysłany, system wyświetli komunikat potwierdzający 

wysłanie wniosku (Rysunek 51), jak również na adres e-mail użytkownika 
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zostanie wysłane powiadomienie o przyjęciu wniosku o przedłużenie  profilu 

zaufanego użytkownika. 

 

Rysunek 51 Wniosek o przedłużenie PZ użytkownika złożony 

 

Krok 8. 

Po wysłaniu wniosku o przedłużenie ważności profilu zaufanego należy udać się 

do wybranego przez siebie punktu potwierdzającego z dowodem osobistym lub 

paszportem w terminie 14 dni od daty wysłania wniosku. 

Lista Punktów Potwierdzających jest dostępna na stronie ePUAP, w 

lokalizacji: Strona główna > Profil Zaufany > Lista punktów potwierdzających. 

 

 

5.2.  Unieważnienie profilu zaufanego 

 

Opis:  

Unieważnienie profilu zaufanego użytkownika można przeprowadzić 

samodzielnie na dwa sposoby. Pierwszy sposób, polegający na unieważnieniu 

swojego profilu zaufanego użytkownika z poziomu konta ePUAP, został 
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przedstawiony w rozdziałach 5.2.1. Unieważnienie PZ użytkownika z poziomu 

konta ePUAP, str.54. Drugi sposób, polegający na unieważnieniu PZ bez dostępu 

do konta ePUAP, został opisany w 5.2.2. Unieważnienie PZ bez dostępu do 

konta ePUAP, str. 58. 

Ponadto unieważnienie profilu zaufanego na stosowny wniosek użytkownika 

może dokonać Osoba Potwierdzająca w urzędzie, będącym organem podmiotu 

potwierdzającego7. Profil zaufany traci ważność również automatycznie, gdy 

użytkownik zmieni lub usunie potwierdzone w profilu dane z konta ePUAP.  

 

5.2.1.     

Unieważnienie PZ użytkownika z poziomu konta 

ePUAP 

 

Krok 1. 

W celu rozpoczęcia unieważnienia swojego profilu zaufanego użytkownika, 

należy na stronie ‘Moje Profile Zaufane’ kliknąć odnośnik Szczegóły profilu  

(Rysunek 52) który znajduje się przy ważnym profilu zaufanym użytkownika. 

 

                                       

7 Patrz: 1.2. Słownik pojęć - „Podmiot potwierdzający” 
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Rysunek 52 Moje profile zaufane 

 

Krok 2. 

Następnie należy kliknąć odnośnik Unieważnij  (Rysunek 53). Zostanie 

wyświetlony ekran ‘Unieważnienie profilu zaufanego’.  
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Rysunek 53 Szczegóły PZ użytkownika 

 

Krok 3. 

Należy zweryfikować poprawność danych pobranych z konta ePUAP  

(Rysunek 54), tj.  

 Adres e-mail użytkownika, 

 Identyfikator użytkownika,  

a następnie należy kliknąć odnośnik Unieważnij . 

 

 
Adres e-mail użytkownika pobrany z konta ePUAP, który służy do 

unieważnienia PZ, może być inny niż przypisany metodzie 

autoryzacji ‘email’ profilu zaufanego użytkownika. 



 Instrukcja użytkownika PZ_7.4-210016.doc 
  

 

 

 

 

 
57 / 72

 
 

 

Rysunek 54 Dane unieważnianego PZ użytkownika 

 

 

Krok 4. 

W polu Kod autoryzacji  (Rysunek 55) należy wpisać kod autoryzacyjny, 

otrzymany w wiadomości przysłanej na adres e-mail konta ePUAP użytkownika. 

Następnie należy kliknąć odnośnik Unieważnij (Rysunek 55). System 

informuje użytkownika, który kod należy wprowadzić do pola Kod autoryzacji 

odpowiednim komunikatem  (Rysunek 55). 

Rysunek 55 Kod autoryzacji unieważnienia PZ 

 

Krok 5. 

W polu Powód unieważnienia  (Rysunek 56) należy wpisać powód 

unieważnienia profilu zaufanego. Aby potwierdzić operację unieważnienia, 

należy kliknąć odnośnik Unieważnij .  
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Rysunek 56 Powód unieważnienia PZ 

 

 

O poprawnym przeprowadzonej operacji unieważniania profilu zaufanego system 

powiadomi komunikatem ‘Profil został unieważniony’  (Rysunek 57), jak 

również na adres e-mail użytkownika zostanie wysłane powiadomienie 

o unieważnieniu profilu zaufanego. 

 

Rysunek 57 PZ użytkownika unieważniony 

 

 

5.2.2.     

Unieważnienie PZ bez dostępu do konta ePUAP 

Krok 1. 
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W celu rozpoczęcia unieważnienia swojego profilu zaufanego bez logowania do 

konta ePUAP, należy na stronie głównej ePUAP kliknąć odnośnik Pomoc   

(Rysunek 58). 

Rysunek 58 Strona główna ePUAP 

 

 

Krok 2. 
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Następnie należy wybrać odnośnik Unieważnienie Profilu Zaufanego  

(Rysunek 59) w sekcji Obywatele. 

 

Rysunek 59 Unieważnianie PZ 

 

 

Krok 3. 

Należy kliknąć odnośnik  Unieważnienie profilu zaufanego  (Rysunek 60). 

Zostanie wyświetlony ekran ‘Unieważnienie Profilu Zaufanego’. 
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Rysunek 60 Unieważnienie PZ 

 

 

Krok 4. 

Następnie należy zaznaczyć check-box  Chcę unieważnić profil zaufany 

użytkownika’   (Rysunek 61) i wypełnić pola:  

 Adres e-mail użytkownika,  

 Identyfikator użytkownika,  

 a następnie kliknąć odnośnik Unieważnij . 
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Rysunek 61 Unieważnianie PZ - wprowadzenie danych 

 

 

Krok 6. 

W polu Kod autoryzacji  (Rysunek 62) należy wpisać kod autoryzacyjny, 

otrzymany w wiadomości e-mail. Następnie należy kliknąć odnośnik Unieważnij 

. System informuje użytkownika, który kod należy wprowadzić do pola Kod 

autoryzacji odpowiednim komunikatem  (Rysunek 62). 

Rysunek 62 Unieważnienie PZ - wprowadzenie kodu 

 

Krok 7. 

W polu Powód unieważnienia  (Rysunek 63) należy wpisać powód 

unieważnienia profilu zaufanego. Aby potwierdzić operację unieważnienia, 

należy kliknąć odnośnik Unieważnij.  
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Rysunek 63 Unieważnienie PZ - wprowadzenie powodu 

 

 

O poprawnie przeprowadzonej operacji unieważniania profilu zaufanego system 

powiadomi komunikatem ‘Profil został unieważniony’  (Rysunek 64), 

wyświetlonym na stronie, jak również na adres e-mail użytkownika zostanie 

wysłane powiadomienie o unieważnieniu profilu zaufanego. 

 

Rysunek 64 PZ unieważniony 
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6.  Podpisywanie przy użyciu PZ 

 

Opis:  

Profil zaufany ePUAP został stworzony w celu potwierdzania przezeń podpisu 

użytkownika, składanego pod dokumentami elektronicznymi (pismami, 

wnioskami, zapytaniami, listami itp.) adresowanymi do instytucji w ramach 

udostępnionych przez nie na platformie ePUAP usług. Użytkownik, po 

wyszukaniu danej usługi i wypełnieniu formularza tworzy dokument, który 

należy przed wysłaniem - jeśli jest to wymagane w usłudze – podpisać. 

W kolejnych krokach zostanie przedstawiony proces podpisywania utworzonych 

i zapisanych dokumentów użytkownika za pomocą podpisu elektronicznego, 

potwierdzanego profilem zaufanym. 

 

Krok 1. 

Aby wybrać dokument do podpisu przy pomocy swojego profilu zaufanego, 

należy po zalogowaniu się na konto ePUAP przejść do strony Moje konto   

(Rysunek 65), a następnie Moje dokumenty . 
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Rysunek 65 Strona główna ePUAP - użytkownik zalogowany 
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Krok 2. 

Następnie  z menu należy wybrać Robocze   (Rysunek 66) 

Rysunek 66 Strona główna ePUAP - użytkownik zalogowany 
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Krok 2. 

Należy przejść do Szczegółów dokumentu klikając na nazwę wybranego 

dokumentu  (Rysunek 67) lub naciskając przycisk Operacje  przy 

wybranym dokumencie i wybierając z dostępnego menu „Szczegóły”. 

 

Rysunek 67 Moje dokumenty 
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Krok 3. 

Jeżeli dokument został wypełniony i zaadresowany, można przejść do jego 

podpisywania, klikając w pierwszym kroku kreatora wysyłania dokumentu 

przycisk Zapisz i przejdź dalej  (Rysunek 68).  

Rysunek 68 Szczegóły dokumentu 
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Krok 4. 

W drugim kroku kreatora wysyłania dokumentu należy wybrać sposób 

podpisywania dokumentów za pomocą profilu zaufanego, klikając Podpisz 

profilem zaufanym  (Rysunek 68).  

Rysunek 69 Podpisywanie dokumentu 
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Jeśli użytkownik posiada również podpis elektroniczny 

weryfikowany certyfikatem kwalifikowanym, może z niego 

skorzystać, wybierając odnośnik ‘Podpisz certyfikatem’.  

 

Krok 5. 

Należy wybrać profil zaufany klikając odnośnik ‘Użyj tego profilu do podpisu’ 

 (Rysunek 70). 

 

Rysunek 70 Wybór profilu 

 

 

Krok 6. 

W polu Podaj kod nr… z dnia YYYY-MM-DD  (Rysunek 71) należy wpisać 

kod otrzymany zdefiniowanym kanałem autoryzacji PZ użytkownika 

podpisującego, a następnie zatwierdzić operację klikając odnośnik Zatwierdź 

. 
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Rysunek 71 Zatwierdzenie podpisu 

 

 

Krok 7. 

Prawidłowe podpisanie dokumentu zostanie potwierdzone komunikatem 

o statusie podpisu (‘Prawidłowy’) na stronie szczegółów dokumentu w sekcji 

‘Podpis dokumentu’  (Rysunek 72). Aby przejrzeć szczegóły podpisu oraz 

dane dołączane do podpisu przejdź do szczegółów podpisu, klikając odnośnik 

Szczegóły . Zostanie wyświetlony ekran zawierający szczegóły podpisu 

(Rysunek 73). Zamknięcie ekranu odbywa się przez kliknięcie przycisku 

Zamknij . 
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Rysunek 72 Status podpisów dokumentu 

 

 

 

Rysunek 73 Szczegóły podpisu 

 

 

 


