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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 ò w systemie 

ePUAP. Przez uŨytkownika zewnňtrznego rozumiana jest kaŨda peğnoletnia 

osoba  fizyczna  bňdŃca dysponentem konta na platformie ePUAP i  pragn Ńca 

zağoŨyĺ i posğugiwaĺ siň profilem zaufanym ePUAP. Posiadanie konta ePUAP jest 

warunkiem niezbňdnym do zağoŨenia profilu zaufanego. 

Podsystem ĂProfil Zaufany ò sğuŨy do zakğadania profilu zaufanego  ePUAP 

uŨytkownika, zarzŃdzania swoim profilem zaufanym  oraz wykorzystywania 

profi lu zaufanego  do podpisywania elektronicznych dokument·w. 

Profil zaufany ePUAP to narzňdzie techniczno-prawne umoŨliwiajŃce 

potwierdzenie podpi su skğadanego przez uŨytkownika w kont akcie  

z administracjŃ publicznŃ przez portal ePUAP. Profil zaufany  jednoznacznie 

identyfikuj e osobň skğadajŃcŃ podpis  na podstawie zestawu informacji w nim 

zawarty ch. Informacje zawarte w profilu zaufanym zostağy w wiarygodny spos·b 

potwi erdzon e przez organ podmiotu potwierdzajŃcego, czyli przez instytucjň 

publicznŃ, wskazanŃ przez Ministra wğaŜciwego do spraw informatyzacji, 

uprawnionŃ do nadawania i zarzŃdzania profilami zaufanymi uŨytkownik·w.  

Profil zaufany  zawiera  nastňpujŃcy zestaw potwierdzonych informacji :  

1.  imiň, 

2.  nazwisko , 

3.  nume r PESEL, 

4.  adres poczty elektronicznej,  

5.  identyfikator uŨytkownika (login), 

6.  czas jego potwierdzenia , 
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7.  datň waŨnoŜci, 

8.  identyfikator polityki autoryzacji,  

9.  parametr polityki autoryzacji.  

 

Podpis potwierdzony p rofilem  zaufanym ePUAP :  

¶ jednoznacznie wskazuje  profil zaufany ePUAP osoby, kt·ra wykonağa 

podpis,  

¶ zawiera datň i czas wykonania podpisu, 

¶ jednoznacznie identyfikuj e konto ePUAP osoby , kt·ra wykonağa podpis, 

¶ jest autoryzowany przez uŨytkownika konta ePUAP, 

¶ jest pot wierdzony i chroniony podpisem systemowym ePUAP.  
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1.2.  Sğownik pojňĺ 

 

Nazwa  ObjaŜnienie 

Profil zaufany ePUAP 

(lub profil zaufany , w 

skr·cie ĂPZò) 

Zestaw informacji identyfikujŃcych i opisujŃcych osobň, bňdŃcŃ dysponentem 

konta  ePUAP, kt·ry zostağ w wiarygodny spos·b potwierdzony przez organ 

podmiotu potwierdzajŃcego. 

Podmiot 

potwierdzajŃcy 

Instytucja publiczna uprawniona przez MSWiA do nadawania statusu profilu 

zaufanego uŨytkownikom i zarzŃdzania profilem zaufanym ePUAP uŨytkownika, 

okreŜlone w drodze rozporzŃdzenia Ministra wğaŜciwego do spraw informatyzacji. 

Osoba potwierdzajŃca 

(w skr·cie ĂOPò) 

Osoba uprawniona (urzňdnik) z ramienia podmiotu potwierdzajŃcego do nadawania 

statusu profilu zaufanego uŨytkownikom i zarzŃdzania profilem zaufanym 

uŨytkownik·w. 

Podsystem ĂProfi l 

Zaufany ò ePUAP 

Aplikacja ePUAP, umoŨliwiajŃca przeprowadzenie operacji nadawania i zarzŃdzania 

profilami zaufanymi uŨytkownik·w. 

UŨytkownik Osoba  fizyczna , dysponujŃca kontem na platformie ePUAP . 

Autoryzacja podpisu 

elektronicznego 

potwierdzonego PZ 

Proces polegajŃcy na udzieleniu prawa do zğoŨenia podpisu potwierdzajŃcego 

profilem zaufanym. Operacja wykonywana automatyczni e przez system ePUAP 

w momencie dokonywania podp isu elektronicznego z wykorzystaniem P Z, poprzez 

metodň autoryzacji zdefiniowanŃ przez wğaŜciciela profilu zaufanego podczas 

zakğadania profilu zaufanego, polegajŃca na wysğaniu jednorazowego kodu 

autoryzacyjnego .  

Metoda autoryzacji 

profilu zaufanego  

Wybrany przez uŨytkownika dostňpny i zatwierdzony kanağ przekazania kodu 

autoryzacyjnego, jednoznacznie autoryzujŃcego wğaŜciciela profilu zaufanego 

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

mail.  

Samozaufanie  Metoda samodziel nego zakğadania profilu zaufanego przez uŨytkownika 

posiadajŃcego podpis elektroniczny weryfikowany za pomocŃ certyfikat u 

kwalifikowan ego . 

PrzedğuŨenie waŨnoŜci 

PZ 

PrzedğuŨenie moŨliwoŜci korzystania z profilu zaufanego, polegajŃce na 

uniewaŨnieniu wğasnego waŨnego profilu i utworzeniu nowego profilu  podczas 

jednej operacji  uŨytkownika, niewymagajŃcej wizyty w urzňdzie bňdŃcym 

podmiotem potwierdzajŃcym. 
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1.4.  Prawa dostňpu 

 

KaŨdy uŨytkownik ePUAP ma uprawnienia do zarzŃdzania swoim profilem 

zaufanym  uŨytkownika. 

 

1.5.  Minimalne wymagania programowe  

 

System operacyjny Windows . 

¶ PrzeglŃdarki internetowe:  

o Microsoft Internet Explorer  6.0 (z pakietem poprawek SP1; pakiet 

poprawek SP2 dla Windows XP)   

o Mozi lla Firefox 2.0  (opcja wykonywania JavaScript musi byĺ 

wğŃczona). 

 

1.6.  Odwoğanie do instrukcji standardowych 

 

Informacje na temat logowania do systemu oraz zarzŃdzania swoim kontem 

ePUAP przez uŨytkownika znajdujŃ siň w instrukcji ĂInstrukcja zakğadania 

konta ò. 

Informacje na temat korzystania z certyfikatu (konfiguracji przeglŃdarki 

internetowej) znajdujŃ siň w instrukcji ĂInstrukcja korzystania z certyfikatuò. 
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2.  Dostňp do podsystemu ĂProfil 
Zaufany ò 

2.1.  Logowanie do portalu  

Krok 1. 

Aby zalogowaĺ siň do ePUAP, na stronie gğ·wnej portalu naleŨy wybraĺ link 

Zaloguj siň  (Rysunek 1 ) .  

Rysunek 1  Strona gğ·wna PUAP 
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Krok 2.  

W zaleŨnoŜci od wybranej przez uŨytkownika podczas tworzenia konta ePUAP 

metody uwierzytelniania, podczas logowania do portalu ePUAP naleŨy uzupeğniaĺ 

dane w  jednej z sekcji:  

¶ Port al ePUAP ï logowanie przy uŨyciu hasğa lub  

¶ Portal ePUAP ï logowanie przy uŨyciu certyfikatu. 

 

Logowanie przy uŨyciu hasğa 

NaleŨy uzupeğniĺ pola  Login   ( Rysunek 2 ) i  Hasğo , a nastňpnie 

nacisnŃĺ przycisk Zaloguj  siň .  

 

Rysunek 2  Strona logowania ï login i hasğo 
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Logowanie przy uŨyciu certyfikatu 

NaleŨy uzupeğniĺ pole Login   (Rysunek 3 ) , a nastňpnie nacisnŃĺ przycisk 

Dalej .  

 

Rysunek 3  Strona logowania ï login i certyfikat  

 

 

Po wprowadzeniu loginu wyŜwietli siň strona potwierdzajŃca chňĺ zalogowania 

za pomocŃ certyfikatu. NaleŨy nacisnŃĺ przycisk  PotwierdŦ  (Rysunek 4 )  

i wybraĺ certyfikat z kolejnego okna  (Rysunek 5 ). Nastňpnie nacisnŃĺ  

przycisk OK .  
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Rysunek 4  Potwierdzenie logowania przez certyfikat  

 

Rysunek 5  Wyb·r certyfikatu 
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2.2.  PrzejŜcie do ĂMoje Profile  Zaufane ò 

Krok 1 . 

Po za logowaniu do systemu ePUAP , na stronie gğ·wnej portalu w prawym 

g·rnym rogu wyŜwietli siň link Moje konto  (Ry sunek 6 ),  kt·rego 

zaznaczenie  przekieruje uŨytkownika do  formatki  Moje konto .  

Ry sunek 6  Strona gğ·wna ePUAP ï uŨytkownik zalogowany 
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Krok 2 . 

Nastňpnie naleŨy wybraĺ odnoŜnik Moje Profil Z aufane  (Rysunek 7 ) . 

UŨytkownik zostanie przekierowany do strony óMoje Profile  Zaufane ô (Rysunek 

8 ).  

 

Rysunek 7  Moje Konto  
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Rysunek 8  Moje prof ile  zaufane  
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3.  ZağoŨenie profilu zaufanego  

3.1.  Wprowadzenie  

 UŨytkownik moŨe zağoŨyĺ profil  zaufany na dwa  sposoby.  

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

elektronicznego wniosku o zağoŨenie profilu zaufanego  uŨytkownika z poziomu 

swojego konta ePUAP, a nastňpnie udania siň do wybranego urzňdu, bňdŃcego 

organem podmiotu potwierdzajŃcego1, z dokumentem  toŨsamoŜci (dowodem 

osobistym lub paszportem)  w celu uwierzytelnienia swojej osoby i dokoŒczenia 

procesu zakğadania profilu zaufanego  przez osobň potwierdzajŃcŃ profil zaufany . 

Procedura wygenerowania i przesğania elektronicznego wniosku o zağoŨenie 

profilu zaufanego  zostağa opisana w podrozdziağach 3.2. Wygenerowanie 

wniosku o zağoŨenie PZ  uŨytkownika (str. 16 ) niniejszej instrukcji.  

 Spos·b 2. JeŜli uŨytkownik posiada podpis elektroniczny weryfikowany 

certyfikatem kwalifikowany m, ma on moŨliwoŜĺ utworzenia swojego profilu 

zaufanego  samodzielnie, przy pomocy tzw. Ăsamozaufaniaò. 

Procedura zakğadania profilu zaufanego  przy pomocy samozaufania zostağa 

opisana w podrozdziale  3.3. ZağoŨenie profilu zaufanego przy pomocy 

samozaufania  (str. 21 ) niniejszej instrukcji.  

  

3.2.  Wygenerowanie wniosku o zağoŨenie PZ 

uŨytkownika 

 

 

                                       

1 Patrz: 1.2. Sğownik pojňĺ -  ĂPodmiot potwierdzajŃcyò 
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Opis:  

Aby wygenerowaĺ i przesğaĺ elektroniczny wniosek o zağoŨenie profilu zaufanego  

uŨytkownika, naleŨy przej Ŝĺ do podsystemu ĂProfil Zaufany ò i dodaĺ  

elektroniczny wniosek.  Potwierdzenie  i podpisanie  wniosku oraz  utworzenie PZ 

odbywa siň w urzňdzie, bňdŃcym organem podmiotu potwierdzajŃcego2. 

Krok 1.  

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

stronie óMoje Profile  Zaufane ô kliknŃĺ odnoŜnik Zğ·Ũ wniosek   (Rysunek 9 ) . 

UŨytkownik zostanie przekierowany na stronň formularza wniosku.  

Rysunek 9  Moje profile  zaufane  

 

                                       

2 Patrz: 1.2. Sğownik pojňĺ -  ĂPodmiot potwierdzajŃcyò 
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Krok 2.  

Formularz wniosku zostanie uzupeğniony automatycznie danymi uŨytkownika 

(Rysunek 10), pobranymi z konta ePUAP. NaleŨy zweryfikowaĺ poprawnoŜĺ 

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

uzupeğniĺ we wniosku . 

Rysunek 10  Wniosek o  PZ  uŨytkownika 

 

 

 
JeŜli dane zawarte we wniosku byğy niepoprawne lub niekompletne 

i zostağy poprawione lub uzupeğnione przez uŨytkownika to w 

momencie wysyğania wniosku zostanŃ poprawione r·wnieŨ dane w 

koncie uŨytkownika.  
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Krok 3.  

Z dostňpnej listy naleŨy wybraĺ metodň autoryzacji 3  profilu zaufanego   

(Rysunek 11 ), a nastňpnie wpisaĺ parametr dla wybranej metody autoryzacji 

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

 

Rysunek 11  Wniosek o PZ uŨytkownika ï podanie parametru autoryzacji  

 

 

Krok 4.  

Nastňpnie naleŨy wysğaĺ wniosek, klikajŃc odnoŜnik WyŜlij wniosek  

(Rysunek 12). JeŜli wniosek zostanie wysğany, system wyŜwietli komunikat 

potwierdzajŃcy wysğanie wniosku (Rysunek 13), jak r·wnieŨ na adres e -mail 

                                       

3 Patrz: 1.2. Sğownik pojňĺ ï ĂAutoryzacja podpisu elektronicznego potwierdzonego 

ZPò, ĂMetoda autoryzacji profilu zaufanegoò 



 Instrukcja uŨytkownika PZ_7.33 

  

 

 

 

 

 

20  / 59  
 
 

uŨytkownika zostanie wysğane powiadomienie o przyjňciu wniosku o nadanie  

profilu zaufanego  uŨytkownika. 

 

Rysunek 12  Wysyğanie wniosku o PZ uŨytkownika 

 

 

Rysunek 13  Wniosek o  PZ uŨytkownika zğoŨony 
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Krok 5. 

Po wysğaniu wniosku o profil zaufany naleŨy udaĺ siň do wybranego przez siebie 

punktu potwierdzajŃcego z dowodem osobistym lub paszportem w terminie 14 

dni od daty wysğania wniosku. 

Lista Punkt·w PotwierdzajŃcych jest dostňpna na stronie  ePUAP, w 

lokalizacji:  Strona gğ·wna > Profil zaufany >  Lista punkt·w potwierdz ajŃcych . 

 

3.3.  ZağoŨenie profilu zaufanego przy pomocy 
samozaufania  

 

Opis:  

JeŜli uŨytkownik posiada podpis elektroniczny, weryfikowany certyfikatem 

kwalifikowany, ma on moŨliwoŜĺ wygenerowania wniosku o zağoŨenie profilu 

zaufanego uŨytkownika i podpisania go przy pomocy osobistego certyfikatu 

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

zaufany uŨytkownika. 

 

Krok 1.  

Aby rozpoczŃĺ zakğadanie profilu zaufa nego  uŨytkownika przy pomocy 

samozaufania, naleŨy wygenerowaĺ elektroniczny wniosek. W tym celu na 

stronie óMoje Profile Zaufaneô naleŨy kliknŃĺ odnoŜnik Zğ·Ũ wniosek   

(Rysunek 14 ) . UŨytkownik zostanie przekierowany na stronň formularza 

wniosku.  
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Rysunek 14  Moje profile  zaufane  

 

Krok 2.  

Formularz wniosku zostanie uzupeğniony automatycznie danymi 

uŨytkownika, pobranymi z konta ePUAP ( Rysunek 15). NaleŨy 

zweryfikowaĺ poprawnoŜĺ danych. JeŜli dane sŃ niepoprawne lub 

niekompletne, naleŨy je poprawiĺ lub uzupeğniĺ we wniosku .  
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Rysunek 15  Wniosek o PZ uŨytkownika 

 

 

Krok 3.  

Z dostňpnej listy naleŨy wybraĺ metodň autoryzacji4  profilu zaufanego 

 (Rysunek 16 ), a nastňpnie wpisaĺ parametr  dla wybranej metody 

autoryzacji  (np. w przypadku wybrania metody email  naleŨy wpisaĺ 

sw·j adres e-mail).  

                                       

4 Patrz: 1.2. Sğownik pojňĺ ï ĂAutoryzacja podpisu elektronicznego potwierdzonego 

ZPò, ĂMetoda autoryzacji profilu zaufanegoò 
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Rysunek 16  Wyb·r metody autoryzacji 

 

 

Krok 4.  

Aby podpisaĺ wniosek przy pomocy wğasnego certyfikatu kwalifikowanego, 

naleŨy zaznaczyĺ check-box Samozaufanie?  (Rysunek 17). Nastňpnie 

naleŨy kliknŃĺ odnoŜnik Podpisz wniosek wğasnym certyfikatem . 
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Rysunek 17  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 18 ).  

 

Rysunek 18  Wniosek o PZ  uŨytkownika -  Podpisz certyfikatem  
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Krok 6.  

W oknie óWyb·r certyfikatuô naleŨy wskazaĺ certyfikat  (Rysunek 19 ) 

i zatwierdziĺ klikajŃc OK  . Nastňpnie naleŨy potwierdziĺ wyb·r klucza 

prywatnego, klikajŃc OK   (Rysunek 20 ).    

 

Rysunek 19  Wyb·r certyfikatu 

 

 

Rysunek 20  Klucz prywatny  

 

 

Krok 7.  

NaleŨy kliknŃĺ odnoŜnik Stw·rz profil zaufany   (Rysunek 21 ). 

O poprawnym utworzeniu profilu zaufanego system powiadomi 

komunikatem óProfil zaufany  zostağ utworzonyô (Rysunek 22 )  jak r·wnieŨ na 

adres e -mail uŨytkownika zostanie wysğane powiadomienie o utworzeniu 

profilu zaufanego uŨytkownika. 
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Rysunek 21  Stw·rz profil zaufany  

 

 

Rysunek 22  Utworzenie profilu zaufanego  

 


































































