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1 Wprowadzenie  

Niniejsza instrukcja stanowi pomoc dla uŨytkownik·w korzystajŃcych z platformy ePUAP jak  

r·wnieŨ  pomoc dla Podmiot·w Publicznych w zakresie konfiguracji konta. 

 

Zakğadanie  konta Podmiotu Publicznego odbywa siň w trzech etapach: 

1. ZağoŨenie konta dla Podmiotu Publicznego (PP) na platformie ePUAP; 

2. ZğoŨenie wniosku do Ministerstwa Cyfryzacji (MC) o nadanie uprawnieŒ Podmiotowi 

Publicznemu do Ŝwiadczenia usğug na platformie ePUAP; 

3. Nadanie uprawnieŒ przez MC Podmiotowi Publicznemu do Ŝwiadczenia usğug na platformie 

ePUAP  (wraz z nadaniem uprawnieŒ instytucji publicznej instaluje siň na koncie domyŜlnie 

Skrytka i Skrzynka ESP) 

4. Konfiguracja konta Podmiotu Publicznego  

 

 

W instrukcji przedstawione sŃ nastňpujŃce kroki procesu zağoŨenia konta z uprawnieniami instytucji 

publicznej: 

 

½ŀƱƻȍŜƴƛŜ 
konta1

½ƱƻȍŜƴƛŜ 
wniosku i 
nadanie 

ǳǇǊŀǿƴƛƵ Řƭŀ 
podmiotu

2 Konfiguracja 
konta3
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2 :ÁËčÁÄÁÎÉÅ ËÏÎÔÁ ÕŀÙÔËÏ×ÎÉËÁ 

Aby uŨytkownik m·gğ w peğni korzystaĺ z systemu ePUAP powinien w pierwszej kolejnoŜci 

zarejestrowaĺ konto. ZağoŨenie konta umoŨliwia zalogowanie siň do systemu i skorzystanie z jego 

wszystkich funkcjonalnoŜci np. uzyskania Profilu Zaufanego, a przede wszystkim zağatwienia sprawy 

przez Internet. 

 

Krok 1.  

Aby rozpoczŃĺ proces zakğadania konta na platformie ePUAP naleŨy wejŜĺ na stronň ePUAP 

http://epuap.gov.pl a nastňpnie na stronie gğ·wnej wybraĺ Zarejestruj siň [1] (Rysunek 1). 

Rysunek 1. Strona g ğ·wna ePUAP 

 

  

1 
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Krok 2. 

Po wybraniu Zarejestruj siň uŨytkownik zostanie przeniesiony do formularza rejestracji konta, gdzie 

powinien wprowadziĺ dane do p·l obligatoryjnych.(Rysunek 2). 

Rysunek 2. Zakğadanie konta 

 

 

 

 

3 

Wypeğnij pola formularza 

zakğadania konta 

2 
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UŨytkownik: 

1. powinien prawidğowo zdefiniowaĺ Adres e-mail (na ten adres bňdzie otrzymywağ 

powiadomienia, a takŨe przypomnienie loginu i hasğa).   

2. moŨe wybraĺ spos·b logowania za pomocŃ hasğa albo certyfikatu 

kwalifikowanego 

 

 

 

 

 

 

3. Przed zağoŨeniem konta uŨytkownik musi zaakceptowaĺ regulamin a takŨe wyraziĺ 

zgodň na przetwarzanie danych osobowych poprzez zaznaczenie pola: Zapoznağem 

siň z zakresem i warunkami korzystania z ePUAP i wyraŨam zgodň na 

przetwarzanie moich danych osobowych [3]. 

 

 

Pole 'Login' powinno zawieraĺ od 3 do 20 znak·w, niedozwolone jest uŨywanie znak·w 

diakrytycznych, tzn. Ń, ĺ, ň, ğ, Œ, ·, Ŝ, Ŧ, Ũ oraz znak·w specjalnych, np. !, @, #, %. ?, {, *, 

z wyjŃtkiem znak·w Ă-Ă i Ă_ò. Pola 'Login' nie moŨna edytowaĺ. Zarejestrowany 'Login' 

nie moŨe byĺ uŨyty ponownie w systemie. JeŜli usuniesz konto nie bňdziesz miağ 

moŨliwoŜci zarejestrowania konta o tym samym loginie. 

Pole 'hasğo' powinno zawieraĺ co najmniej 9 znak·w dğugoŜci, minimum 3 mağe litery, 2 

DUŧE LITERY, 2 cyfry, 2 znaki specjalne np.: !, @, $, %,  

&, ^, 

 

 
 
 
 

 

 

UŨytkownik po zarejestrowaniu konta moŨe w dowolnym momencie zmieniĺ Spos·b 

logowania z hasğa na certyfikat i odwrotnie z certyfikatu na hasğo. 

 

 

 
 
 
 

 

 

 

W przypadku poprawnego wypeğnienia pola PESEL system automatycznie skğada wniosek 

o Profil Zaufany dla tego uŨytkownika. UŨytkownik otrzymuje powiadomienie mailowe 

potwierdzajŃce zğoŨenie wniosku o Profil Zaufany. 

Uwaga! 

Po zğoŨeniu wniosku naleŨy osobiŜcie potwierdziĺ sw·j Profil Zaufany w jednym z 

Punkt·w PotwierdzajŃcych (patrz: BğŃd! Nie moŨna odnaleŦĺ Ŧr·dğa odwoğania. BğŃd! 

Nie moŨna odnaleŦĺ Ŧr·dğa odwoğania.). Aby urzňdnik m·gğ potwierdziĺ Profil Zaufany 

niezbňdne bňdzie okazanie dowodu osobistego lub paszportu. 

 

 

 

 

 

 

javascript:void(0);
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Krok 3.  

UŨytkownik powinien potwierdziĺ wprowadzone dane i chňĺ zağoŨenia konta poprzez wybranie 

przycisku Zarejestruj siň [4] (Rysunek 3). 

Rysunek 3. Zakğadanie konta 

 

 

 

 

 

 

4 

3 
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Krok 4. 

JeŜli uŨytkownik podczas rejestracji konta uzupeğniğ w danych osobowych Numer Telefonu, to po 

wybraniu Zarejestruj siň system przeniesie zalogowanego uŨytkownika na formatkň potwierdzania 

numeru telefonu. Na wpisany wczeŜniej numer telefonu uŨytkownik otrzyma kr·tki kod w postaci ciŃgu 

znak·w, naleŨy wpisaĺ go w wymagane pole [1] (Rysunek 4) i wybraĺ Weryfikuj [2] (Rysunek 4). 

UŨytkownik moŨe takŨe pominŃĺ tň operacjň poprzez wybranie przycisku PomiŒ [2] (Rysunek 4) jednak 

w·wczas nie zostanie zweryfikowana poprawnoŜĺ numeru i w przyszğoŜci kody wysyğane z systemu 

mogŃ nie dotrzeĺ do wğaŜciwego adresata. Po potwierdzeniu numeru telefonu system przeniesie 

uŨytkownika na stronň wyszukania Punktu PotwierdzajŃcego. 

 

 
 

Rysunek 4 Potwierdzenie numeru telefonu  

 

 

Krok 5. 

Po wybraniu Zarejestruj siň uŨytkownik zostaje automatycznie zalogowany do systemu (  

 

UŨytkownik powinien potwierdziĺ sw·j numer telefonu, dziňki temu bňdzie miağ pewnoŜĺ 

Ũe podany wczeŜniej numer jest poprawny, a kody do autoryzacji spraw bňdŃ wysyğane do 

wğaŜciwego adresata. 

 

 
 
 
 

 

2 

1 
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Rysunek 5). Wraz z zağoŨeniem konta uŨytkownikowi tworzy siň Skrzynka - Moja Skrzynka. W 

skrzynce gromadzone sŃ dokumenty kt·re uŨytkownik odebrağ od urzňdu, dokumenty kt·re wysğağ, a 

takŨe kopie robocze tworzonych pism. Skrzynka przechowuje pobrane z dysku pliki oraz umoŨliwia 

przechodzenie do innych utworzonych skrzynek. 
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Rysunek 5. Zalogowany uŨytkownik 

 

 

 

Profil Zaufany jest to odpowiednik bezpiecznego podpisu elektronicznego, to bezpğatna metoda 

potwierdzania toŨsamoŜci w elektronicznych kontaktach z administracjŃ. WykorzystujŃc Profil Zaufany 

obywatel moŨe zağatwiĺ sprawy administracyjne (np. wnoszenie podaŒ, odwoğaŒ, skarg) drogŃ 

elektronicznŃ bez koniecznoŜci osobistego udania siň do urzňdu. 

 

 

Na podany przy zakğadaniu konta adres e-mail zostaje wysğane powiadomienie 

informujŃce o tym, Ũe uŨytkownik zarejestrowağ konto na platformie ePUAP. ZağoŨenie 

konta nie jest jednoznaczne z posiadaniem Profilu Zaufanego.  

 

 
 
 

 

Wraz z zağoŨeniem konta 

uŨytkownikowi tworzy siň skrzynka. Dane zalogowanego 

uŨytkownika. 

W tym miejscu znajdziesz listň Punkt·w 

PotwierdzajŃcych  
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JeŜli uŨytkownik poprawnie wypeğniğ pole PESEL podczas rejestracji konta, system automatycznie 

zğoŨyğ za niego wniosek o Profil Zaufany. JeŜli uŨytkownik nie wypeğniğ tego pola podczas rejestracji, 

to po zalogowaniu na swoje konto, moŨe zğoŨyĺ wniosek o Profil Zaufany.  
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3 :ÁËčÁÄÁÎÉÅ ËÏÎÔÁ 0ÏÄÍÉÏÔÕ 0ÕÂÌÉÃÚÎÅÇÏ 

Konto Podmiotu Publicznego powinien zağoŨyĺ uŨytkownik,  kt·ry jest uprawniony do reprezentowania 

danej Instytucji Publicznej. Proces zakğadania konta dla Podmiotu Publicznego odbywa siň w dw·ch 

krokach: 

¶ ZağoŨenie konta UŨytkownika 

¶ ZağoŨenie profilu dla Podmiotu Publicznego 

 

3.1 Zakğadanie podmiotu w oparciu o Sğownik Podmiot·w Publicznych (SPP) 

Dla zakğadania podmiotu dla instytucji publicznych zostağ udostňpniony Sğownik Podmiot·w 

Publicznych. Dostňpny jest on na podstawie danych pochodzŃcych z rejestru REGON i utrzymywany 

przez Gğ·wny UrzŃd Statystyczny. Zostağ on zaimportowany do systemu ePUAP i jest odpowiednio 

aktualizowany.  

 
Krok 1. 

Aby rozpoczŃĺ proces utworzenia nowego podmiotu po wejŜciu na stronň http://epuap.gov.pl i 

zalogowaniu siň do systemu naleŨy wybraĺ symbol Ƹ, a nastňpnie Utw·rz profil firmy lub instytucji 

[1] (Rysunek 6).  
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Rysunek 6. Zakğadanie podmiotu 

 

Krok 2.  

W kolejnym kroku otwiera siň formatka do zakğadania nowego podmiotu instytucji/organizacji (Rysunek 

7). 

1 
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Rysunek 7. Zakğadanie podmiotu 

 

 

W pierwszej kolejnoŜci naleŨy wybraĺ Typ konta i formň prawnŃ. Aby utworzyĺ podmiot dla instytucji 

publicznej naleŨy wybraĺ trzeciŃ opcjň Podmiot publiczny (Rysunek 7). Po wybraniu tej opcji 

prezentowana jest formatka z polem REGON [1] oraz informacja, Ũe dane pochodzŃ z rejestru 

udostňpnionego przez GUS (sğownika SPP). 

 

 

Krok 3. 

Po wpisaniu numeru REGON naleŨy uzupeğniĺ jeszcze pola wymagane, takie jak: Stanowisko [1] , 

Identyfikator podmiotu [2] oraz zaakceptowaĺ regulamin. Niniejszym oŜwiadczam, iŨ 

zapoznağem/am siň z Regulaminem elektronicznej Platformy Usğug Administracji Publicznej, 

 

 

W przypadku nieprawidğowych lub niekompletnych danych podmiotu, uŨytkownik powinien 

zwr·ciĺ siň do GUS z proŜbŃ o uaktualnienie danych.  Po uaktualnieniu danych w GUS 

naleŨy ponownie wpisaĺ numer REGON, nowe dane zostanŃ zaimportowane i bňdŃ 

widocznie w ZarzŃdzaniu kontem. 

 

Opcja dedykowana dla instytucji 

publicznych  
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akceptujň go i zobowiŃzuje siň do jego przestrzegania [3]. W celu zapisania danych naleŨy kliknŃĺ 

Zağ·Ũ profil podmiotu publicznego [4] (Rysunek 8). 

Rysunek 8 . Formatka dla SPP  

 

1 

2 

3 

4 



  

 

Zakğadanie konta podmiotu publicznegoJak zağoŨyĺ konto 

 

  16 

 

 

 

Krok 4. 

O poprawnym zağoŨeniu nowego podmiotu informuje komunikat ĂPoprawnie utworzony nowy profilò 

(Rysunek 9). 

Rysunek 9. Komunikat o utworzeniu nowego podmiotu  

  

 

 

WiňkszoŜĺ danych pochodzi z rejestru REGON dlatego sŃ nieedytowalne (pola 

wyszarzone). UŨytkownik nie moŨe zmieniĺ tych danych. Aby to zrobiĺ naleŨy zwr·ciĺ siň 

do GUS z proŜbŃ o ich aktualizacjň. 
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3.2 Zakğadanie podmiotu za pomocŃ rňcznego wprowadzania danych  

 

 Opr·cz zağoŨenia nowego podmiotu w oparciu o Sğownik Podmiot·w  Publicznych (SPP),  uŨytkownik 

moŨe r·wnieŨ zağoŨyĺ podmiot dla instytucji publicznej wprowadzajŃc dane rňcznie. Jest to moŨliwe w 

przypadku, gdy numer REGON nie znajduje siň na liŜcie  SPP. 

 

Krok 1. 

Po wybraniu typu organizacji [1] i podaniu numeru REGON (kt·ry nie znajduje siň na liŜcie SPP), 

klikniňciu Pobierz dane z REGON [2]  pojawia siň komunikat ĂBrak numeru REGON w Sğowniku 

Podmiot·w Publicznych. SprawdŦ poprawnoŜĺ wprowadzanych danych. Czy chcesz uzupeğniĺ dane 

podmiotu rňcznie?ò UŨytkownik kolejno wybiera przycisk WprowadŦ dane [3] (BğŃd! Nie moŨna 

odnaleŦĺ Ŧr·dğa odwoğania.). 

Rys unek 10. Zakğadanie podmiotu rňcznie 

 

1 

2 

3 



  

 

Zakğadanie konta podmiotu publicznegoJak zağoŨyĺ konto 

 

  18 

 

Krok 2. 

Otwierana jest formatka do rňcznego zakğadania podmiotu danej organizacji. UŨytkownik powinien 

wypeğniĺ: 

1. pola obowiŃzkowe takie jak: Stanowisko, Peğna Nazwa podmiotu, Identyfikator podmiotu, 

REGON, NIP. 

2. pola nieobowiŃzkowe np. Adres i Dane kontaktowe podmiotu oraz Logo.  

3. przed klikniňciem Zağ·Ũ profil podmiotu publicznego [1]  uŨytkownik powinien zaakceptowaĺ 

regulamin Niniejszym oŜwiadczam, iŨ zapoznağem/am siň z Regulaminem elektronicznej 

Platformy Usğug Administracji Publicznej, akceptujň go i zobowiŃzuje siň do jego 

przestrzegania [2] (Rysunek 11). 

Rysunek 11. Formatka do rňcznego wprowadzania danych 

 

Po zağoŨeniu nowego podmiotu pojawia siň komunikat : 

 

1 

Wypeğnij obowiŃzkowe 

pola formularza  

2 

MoŨesz wypeğniĺ  r·wnieŨ 

nieobowiŃzkowe pola 

formularza  
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3.3 Logowanie i wyb·r podmiotu 

Krok 1. 

Po utworzeniu nowego podmiotu, aby m·c siň na niego zalogowaĺ naleŨy kliknŃĺ symbol Ƹ i wybraĺ 

zakğadkň ZmieŒ podmiot [1] (Rysunek 12). 

Rysunek 12. Wyb·r podmiotu 

 

 

Krok 2. 

W kolejnym kroku wybieramy nowo utworzony podmiot z rozwijanej listy [1], a nastňpnie Zaloguj [2] 

(Rysunek 13). 

1 
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Rysunek 13. Logowanie na podmiot  

 

 

2 

1 
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4 :čÏŀÅÎÉÅ ×ÎÉÏÓËÕ Ï ÎÁÄÁÎÉÅ ÕÐÒÁ×ÎÉÅď ÉÎÓÔÙÔÕÃÊÉ ÐÕÂÌÉÃÚÎÅÊ 

Aktywowanie funkcjonalnoŜci na elektronicznej Platformie Usğug Administracji Publicznej ePUAP dla 

Podmiotu Publicznego moŨliwe jest po zğoŨeniu wniosku. 

 

Pozytywne rozpatrzenie wniosku przez Ministra stanowi podstawň do umoŨliwienia podmiotowi 

publicznemu Ŝwiadczenia usğug publicznych w szczeg·lnoŜci nastňpujŃcych funkcjonalnoŜci ePUAP: 

¶ tworzenie i obsğuga dokument·w elektronicznych przez osoby fizyczne i podmioty; 

¶ przesyğanie dokument·w elektronicznych; 

¶ wymiana danych miňdzy ePUAP a innymi systemami teleinformatycznymi; 

¶ identyfikacja uŨytkownik·w i rozlicznoŜĺ ich dziağaŒ; 

¶ weryfikacja podpisu elektronicznego; 

¶ tworzenie usğug podmiotu publicznego lub usğug kilku podmiot·w publicznych 

wsp·ğdziağajŃcych ze sobŃ, zbudowanych na podstawie dw·ch lub wiňcej usğug; 

¶ obsğuga pğatnoŜci elektronicznych; 

¶ potwierdzanie Profilu Zaufanego ePUAP. 

 

Na podstawie pozytywnie zweryfikowanego wniosku w Ministerstwie Cyfryzacji zostanŃ nadane na 

platformie ePUAP uprawnienia do Ŝwiadczenia usğug przez Podmiot Publiczny. Informacja o nadaniu 

uprawnieŒ zostanie przesğana zwrotnie do Podmiotu Publicznego pocztŃ elektronicznŃ. W przypadku 

braku poprawnej weryfikacji wniosku przesğana bňdzie informacja o odrzuceniu wniosku z podaniem 

przyczyny lub z proŜbŃ o uzupeğnienie wniosku  

 

W celu wniesienia wniosku w postaci elektronicznej na ElektronicznŃ Skrzynkň PodawczŃ (ESP) 

Ministerstwa Cyfryzacji naleŨy skorzystaĺ z usğugi udostňpnionej w Katalogu Usğug Publicznych ePUAP. 
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Krok 1. 

Aby zğoŨyĺ wniosek o uprawnienia instytucji publicznej naleŨy wybraĺ ze strony gğ·wnej ePUAP Strefa 

Urzňdnika [1], a nastňpnie blok Udostňpnianie Usğug (Rysunek 14).  

Rysunek 14. Wyb·r usğugi 

 

Krok 2. 

W nastňpnym kroku naleŨy wybraĺ dany urzŃd poprzez link PokaŨ wszystkie urzňdy lub instytucje 

udostňpniajŃce tň usğugň [1] (Rysunek 15)  i wybraĺ Ministerstwo Administracji i Cyfryzacji [2] 

(Rysunek 16) 

W bloku Udostňpnianie usğug naleŨy 

wybraĺ Aktywowanie przez 

Ministerstwo Cyfryzacji 

funkcjonalnoŜci dla Podmiot é 



  

 

Zakğadanie konta podmiotu publicznegoJak zağoŨyĺ konto 

 

  23 

 

Rysunek 15. PokaŨ urzňdy 

 

Rysunek 16. Prawidğowy urzŃd 

 

 

Krok 3. 

Po wybraniu prawidğowego urzňdu przechodzimy do wniosku, klikajŃc Zağatw sprawň [1] (Rysunek 17). 
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Rysunek 17. Zağatw sprawň 

 

Krok 4. 

Po przejŜciu do formularza naleŨy wypeğniĺ pola wymagane. 

 

We wniosku naleŨy podaĺ: 

¶ PeğnŃ nazwň Podmiotu Publicznego; 

¶ Peğny adres Podmiotu Publicznego; 

¶ Funkcjň lub stanowisko oraz imiona i nazwisko osoby uprawnionej do reprezentowania 

Podmiotu Publicznego; 

¶ Imiona i nazwisko osoby upowaŨnionej do reprezentowania Podmiotu Publicznego; 

¶ Identyfikator UŨytkownika; 

¶ Identyfikator Podmiotu Publicznego; 

 

Wniosek po wypeğnieniu naleŨy podpisaĺ bezpiecznym podpisem elektroniczny weryfikowanym 

waŨnym certyfikatem kwalifikowanym w oparciu o standardowe mechanizmy udostňpnione dla 

wszystkich formularzy na ePUAP, a nastňpnie wysğaĺ (Rysunek 18). 
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