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Zakładanie konta podmiotu i dodawanie usług

Projekt współfinansowany ze środków Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego
w ramach Programu Operacyjnego Innowacyjna Gospodarka



2

Przed rozpoczęciem rejestracji przygotuj numer PESEL. W przypadku poprawnego wypełnienia pola PESEL podczas rejestracji konta, system 
automatycznie złoży wniosek o Profil Zaufany.

Na stronie głównej w prawym, górnym 
rogu klikamy na przycisk Zarejestruj się 

Jak założyć konto?

Proces zakładania konta podmiotu zawsze rozpoczyna się od założenia konta użytkownika. Jeśli nie posiadasz jeszcze konta na platformie 
ePUAP postępuj zgodnie z poniższymi.
Jeśli jesteś już zarejestrowanym użytkownikiem przejdź do zakładania konta podmiotu. 
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Pole 'Login' powinno zawierać od 3 do 20 znaków, niedozwolone jest używanie znaków diakrytycznych, tzn. ą, ć, ę, ł, ń, ó, ś, ź, ż oraz znaków 
specjalnych, np. !, @, #, %. ?, {, *, z wyjątkiem znaków „-„ i „_”.
Pole 'hasło' powinno zawierać co najmniej 8 znaków długości, minimum 1 mała litera, 1 DUŻA LITERA, 1 cyfry lub 1 znak specjalny np.: 
_.,:;!?@#$%&~`'"*^+-=()[]{}<>\/| ,

Jak założyć konto?

Pola 'Login' nie można edytować. Zarejestrowany ‘Login’ nie może być użyty ponownie w systemie. Jeśli usuniesz konto nie będziesz miał 
możliwości zarejestrowania konta o tym samym Loginie.

Uzupełnij pola wymagane, 
oznaczone czerwonymi 

gwiazdkami
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Potwierdź swój Profil Zaufany w jednym z Punktów Potwierdzających (kliknij w link). Aby urzędnik mógł porównać Twoje dane z danymi na 
wniosku niezbędne będzie okazanie dowodu osobistego.

Jak założyć konto?

W przypadku poprawnego wypełnienia pola PESEL system automatycznie składa wniosek o Profil Zaufany dla tego użytkownika. 
Użytkownik otrzymuje powiadomienie mailowe potwierdzające złożenie wniosku o Profil Zaufany.  
Profil zaufany jest formą bezpłatnego podpisu elektronicznego.
Posiadanie Profilu Zaufanego pozwala na podpisywanie i wysyłanie pism elektronicznych do urzędu.
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Jak założyć konto?

Wszystkie kody autoryzacyjne będą przychodziły jako wiadomość tekstowa (sms) na numer telefonu podany podczas rejestracji konta. Kody 
będą wysyłane w przypadku próby podpisania się Profilem Zaufanym podczas załatwiania sprawy.

Przed założeniem konta 
zaakceptuj regulamin a 

także wyraź zgodę na 
przetwarzanie danych 
osobowych poprzez 

zaznaczenie tego pola

Potwierdź 
wprowadzone dane i 
chęć założenia konta 

przez wybranie 
przycisku Zarejestruj się
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Jak założyć konto?

Po wypełnieniu wszystkich pól i ponownym wybraniu Zarejestruj się system przenosi zalogowanego użytkownika na formatkę potwierdzenia 
numeru telefonu. Po potwierdzeniu Numeru telefonu użytkownik zostaje przeniesiony na stronę wyszukania Punktu Potwierdzającego.
Wszystkie kody autoryzacyjne będą przychodziły jako wiadomość tekstowa (sms) na podany numer. Kody będą wysyłane w przypadku próby 
podpisania się Profilem Zaufanym podczas załatwiania sprawy.

Otrzymany na sms kod w 
postaci ciągu znaków (10 cyfr) 

wprowadź w pole Kod:, 
następnie kliknij Weryfikuj
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Po wybraniu Zarejestruj się użytkownik zostaje automatycznie zalogowany do systemu. 
Na podany przy zakładaniu konta adres e-mail zostaje wysłane powiadomienie informujące o tym, że użytkownik zarejestrował konto. 

Pamiętaj! Informacja o założeniu konta nie jest jednocześnie potwierdzeniem Profilu Zaufanego.
Potwierdź swój Profil Zaufany w jednym z Punktów Potwierdzających. 

W tym miejscu 
znajdziesz listę Punktów 

Potwierdzających, w 
których będziesz mógł 
potwierdzić swój Profil 

Zaufany. Niezbędne 
będzie okazanie 

ważnego dokumentu ze 
zdjęciem (dowód 

osobisty lub paszport).

Jak założyć konto?

Dane zalogowanego użytkownika 
w systemie
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Wypełnienie danych adresowych

Możesz edytować 
wprowadzone, podczas 

rejestracji konta, dane lub 
uzupełnić np.: Adres 

zamieszkania
Aby rozpocząć edycję danych, 
kliknij Zmień przy polu, które 

chcesz edytować

Pamiętaj, że jeśli masz potwierdzony Profil Zaufany zmiana danych takich jak Imię, Nazwisko, Numer PESEL spowoduje konieczność 
ponownej autoryzacji konta w Punkcie Potwierdzającym.
Pola 'Login' nie można edytować. Zarejestrowany ‘Login’ nie może być użyty ponownie w systemie. Jeśli usuniesz konto nie będziesz miał 
możliwości zarejestrowania konta o tym samym Loginie

Przy danych użytkownika 
kliknij na symbol▼ a 

następnie, z rozwiniętej listy, 
wybierz Zarządzanie kontem 
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Wprowadź dane w 
odpowiednie pola i kliknij 

Zapisz aby zapisać 
wprowadzone zmiany lub 

Anuluj aby wrócić do 
ustawień początkowych – w 

ten sposób możesz edytować 
również pozostałe pola.

Wprowadzone dane adresowe wraz z zaznaczoną opcją Automatycznie wypełniaj formularze tymi danymi skutkują automatycznym 
wypełnianiem formularzy bez konieczności wpisywania tych danych ręcznie.
Zaznaczenie pola Używaj tego adresu do filtrowania spraw w Katalogu Usług Publicznych dla jednego z adresów (zamieszkania lub 
zameldowania) sprawi, że system podpowie sprawy, które możesz załatwić w Twojej okolicy.

Po zatwierdzeniu zmian 
pojawi się komunikat 
informujący o zmianie 

danych na koncie 
użytkownika

Wypełnienie danych adresowych

Wybierz jeden adres 
(zamieszkania lub 

zameldowania)  dla którego 
chcesz użyć filtra podczas 

wyszukiwania usług, 
zaznaczając pod nim opcję 

Używaj tego adresu do 
filtrowania spraw w Katalogu 

Usług Publicznych
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Jak założyć konto podmiotu?

Przy danych użytkownika kliknij 
na symbol▼ a następnie, z 
rozwiniętej listy, wybierz 
Utwórz profil firmy lub 

instytucji



11

Jak założyć konto podmiotu? Pobranie danych z REGON

W tym miejscu wpisz 
numer REGON Twojej 
instytucji aby pobrać 

automatycznie dane z 
bazy danych REGON

Jeśli reprezentujesz instytucję 
publiczną wybierz jako typ konta 

Podmiot Publiczny

W przypadku nieprawidłowych lub niekompletnych danych danego podmiotu należy zwrócić się do GUS z prośbą o uaktualnienie.  Po 
uaktualnieniu i ponownym zaimportowaniu danych na ePUAP zmiany będą widocznie w Zarządzaniu kontem.

Oprócz założenia nowego podmiotu w oparciu o Słownik Podmiotów Publicznych (SPP),  użytkownik może również założyć podmiot dla 
instytucji publicznej wprowadzając dane ręcznie. Jest to możliwe w przypadku, gdy numer REGON nie znajduje się na liście SPP
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Jak założyć konto podmiotu? Pobranie danych z REGON

Większość danych pochodzi z rejestru REGON dlatego są nieedytowalne (pola wyszarzone). Użytkownik nie może zmienić tych danych. 
Aby to zrobić należy zwrócić się do GUS z prośbą o ich aktualizację.

Uzupełnij pola wymagane, 
oznaczone czerwonymi gwiazdkami, 

tj.: Stanowisko oraz Identyfikator 
w ePUAP (skrócona nazwa urzędu, 

np.: MAiC)

Pole ‚Identyfikator w ePUAP' powinno zawierać od 3 do 20 znaków, niedozwolone jest używanie znaków diakrytycznych, tzn. ą, ć, ę, ł, ń, 
ó, ś, ź, ż oraz znaków specjalnych, np. !, @, #, %. ?, {, *, z wyjątkiem znaków „-„ i „_”.
Pola ‚Identyfikator w ePUAP' nie można edytować.

Zapoznaj się z regulaminem a 
następnie zaakceptuj go klikając w 

pole przy treści oświadczenia.

Kliknij tutaj aby zapisać 
wprowadzone dane i potwierdzić 

chęć założenia profilu dla podmiotu 
publicznego
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Jak założyć konto podmiotu?

O założeniu nowego podmiotu 
informuje komunikat Poprawnie 

utworzony nowy profil 

Jak założyć konto podmiotu? Pobranie danych z REGON
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Jak założyć konto podmiotu? Zakładanie konta podmiotu za pomocą ręcznego wprowadzania danych

Kliknij na przycisk 
Wprowadź dane aby 

wprowadzić dane 
podmiotu ręcznie

Po wpisaniu numeru REGON (który nie 
znajduje się na liście SPP), kliknięciu 
Pobierz dane z REGON pojawia się 

komunikat informujący o braku 
numeru REGON w Słowniku 

Podmiotów Publicznych.
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Uzupełnij pola wymagane, 
oznaczone czerwonymi gwiazdkami, 

tj.: Stanowisko oraz Identyfikator 
w ePUAP (skrócona nazwa urzędu, 

np.: MAiC)

Pole ‚Identyfikator w ePUAP' powinno zawierać od 3 do 20 znaków, niedozwolone jest używanie znaków diakrytycznych, tzn. ą, ć, ę, ł, ń, 
ó, ś, ź, ż oraz znaków specjalnych, np. !, @, #, %. ?, {, *, z wyjątkiem znaków „-„ i „_”.
Pola ‚Identyfikator w ePUAP' nie można edytować.

Możesz uzupełnić także 
pola nieobowiązkowe 

takie jak Adres podmiotu 
(skutkuje to 

automatycznym 
uzupełnieniem danych 

adresowych na 
wysyłanych formularzach 

bez konieczności 
wpisywanie danych 

ręcznie), Numer telefonu
oraz Zdjęcie/Logo 

podmiotu

Zapoznaj się z regulaminem a 
następnie zaakceptuj go klikając w 

pole przy treści oświadczenia.
Kliknij tutaj aby zapisać 

wprowadzone dane i potwierdzić 
chęć założenia profilu dla podmiotu 

publicznego

Jak założyć konto podmiotu? Zakładanie konta podmiotu za pomocą ręcznego wprowadzania danych
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O założeniu nowego podmiotu 
informuje komunikat Poprawnie 

utworzony nowy profil 

Aktywowanie funkcjonalności na ePUAP dla podmiotu publicznego możliwe jest po złożeniu wniosku, do Ministerstwa Cyfryzacji, o 
nadanie uprawnień podmiotowi publicznemu do świadczenia usług na elektronicznej Platformie Usług Administracji Publicznej.

Jak założyć konto podmiotu? Zakładanie konta podmiotu za pomocą ręcznego wprowadzania danych
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Składanie wniosku o nadanie uprawnień podmiotowi publicznemu

Aktywowanie funkcjonalności Podmiotu Publicznego na elektronicznej Platformie Usług Administracji Publicznej ePUAP możliwe jest po 
złożeniu wniosku do Ministerstwa Cyfryzacji. Pozytywne rozpatrzenie wniosku przez Ministra stanowi podstawę do umożliwienia 
podmiotowi publicznemu świadczenia usług publicznych przy użyciu funkcjonalności ePUAP takich jak: tworzenie, obsługa  oraz przesyłanie 
dokumentów elektronicznych, wymiana danych między ePUAP a innymi systemami teleinformatycznymi, obsługa płatności elektronicznych .  
Każdy Podmiot Publiczny po nadaniu uprawnień przez MC  jest dopisywany do usługi skrzynki podawczej tzw. Pismo ogólne i będzie 
przyjmować wnioski od obywateli . Jeśli jednak  dany podmiot  chce udostepniać więcej usług to ma także i taką możliwość. 

Przejdź do Udostępniania usług i 
kliknij w link Nadanie uprawnień 

Podmiotu Publicznego
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Składanie wniosku o nadanie uprawnień podmiotowi publicznemu

Kliknij w link aby wybrać 
Ministerstwo Administracji i 

Cyfryzacji, do którego kierowany 
jest wniosek

Kliknij w Załatw sprawę aby przejść 
do wypełniania wniosku
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Składanie wniosku o nadanie uprawnień podmiotowi publicznemu

Wniosek po wypełnieniu należy podpisać bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowany ważnym certyfikatem kwalifikowanym w 
oparciu o standardowe mechanizmy udostępnione dla wszystkich formularzy na ePUAP, a następnie wysłać. 

Wypełnij pola wymagane 
oznaczone kolorem różowym

Dodaj ewentualny załącznik lub 
naciśnij czerwony krzyżyk jeśli 

chcesz pominąć ten krok
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Logowanie i wybór podmiotu

Na stronie głównej, w 
prawym górnym rogu 

wybierz Zaloguj się 
aby przejść do strony 

logowania



21

Logowanie i wybór podmiotu

Jeśli zapomniałeś loginu jaki podałeś przy zakładaniu konta wystarczy, że w pole obok wpiszesz ten sam adres e-mail, który podałeś 
podczas rejestracji konta i naciśniesz przycisk Przypomnij login. Wówczas na podany adres e-mail zostanie wysłany mail z podanym 
loginem.
Jeśli nie pamiętasz hasła, naciśnij przycisk Nie pamiętasz hasła? Aby odzyskać dostęp do Twojego konta podaj login (identyfikator) oraz 
adres e-mail użyty podczas rejestracji. Na podany adres e-mail zostanie wysłany link do utworzenia nowego hasła.

.

Kliknij tutaj jeśli chcesz 
skorzystać z 

przypomnienia Hasła

Tutaj możesz zmienić 
sposób logowania na 

logowanie certyfikatem 
kwalifikowanym

Kliknij tutaj aby przejść do 
przypomnienia Loginu

Rozwiń listę i wybierz 
konto na którym 

chcesz się zalogować
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Zapraszanie użytkowników do konta podmiotu

Do wszystkich funkcjonalności zarządzających związanych ze swoim kontem jak i podmiotem użytkownik może dostać się poprzez zakładkę
Zarządzanie kontem. Możemy tam przejrzeć Historię logowania na danym koncie, tworzyć profile firm lub instytucji oraz zarządzać 
uprawnieniami danego podmiotu (zapraszać użytkowników i nadawać  im uprawnienia) w zakładce Uprawnienia.

Zaloguj się na swoje konto na 
ePUAP.

Przy danych użytkownika 
kliknij na symbol▼ a 

następnie, z rozwiniętej listy, 
wybierz Zarządzanie kontem 
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Zapraszanie użytkowników do konta podmiotu

Przejdź do 
zakładki 

Uprawnienia Kliknij tutaj aby zaprosić nowego 
użytkownika do organizacji

Administrator podmiotu (Właściciel) może zarządzać swoim kontem w zależności od potrzeb, np.: zapraszać innych użytkowników do 
założonej organizacji. Daje to możliwość wysyłania pism, na których wymagany jest więcej niż jeden podpis. Wystarczy wypełnić formularz, 
dodać pobrany z dysku załącznik jeśli jest taka konieczność, podpisać i zapisane pismo pozostawić w dokumentach Roboczych. Kolejny 
użytkownik loguje się na konto podmiotu, wchodzi do dokumentów Roboczych, otwiera pismo w trybie podglądu (tryb edycji usunie
wcześniejsze podpisy) i składa na nim swój podpis, następnie wysyła dokument. Administrator ma również możliwość usuwania 
użytkowników, nadawania lub odbierania im uprawnień.

Pamiętaj! Tylko podpisane dokumenty mają moc prawną. 



24

Zapraszanie użytkowników do konta podmiotu

Jeśli zapraszasz osobę, która ma 
konto na ePUAP zaznacz opcję Ma 
już konto w ePUAP i wpisz poniżej 

jej Login w systemie ePUAP.

Jeśli zapraszasz osobę, która nie 
zarejestrowała się w systemie 
ePUAP zaznacz opcję Nie ma 

jeszcze konta w ePUAP i wpisz 
poniżej Adres e-mail dodawanej 

osoby

Szczegółowe informacje odnośnie uprawnień zawarte są w instrukcji opisowej „…”

W zależności jakie funkcje 
ma pełnić nowy użytkownik 

w danej organizacji, 
Administrator podmiotu 

może nadać Rolę domyślną 
(praca ze składem 

dokumentów, konfiguracja 
składu) lub Instytucja 
Publiczna (możliwość 

dodania nowego i usunięcia 
istniejącego składu)

Rozwiń listę klikając na 
symbol ▼ i ustaw 

użytkownikowi dostęp do 
konta jako Gość lub jako 
Administrator podmiotu 

Uzupełnij pole Wiadomość 
(pole to nie może być 

puste)
Kliknij tutaj aby wysłać 

zaproszenie
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Przyjęcie zaproszenia do organizacji

Informację o wysłanym zaproszeniu użytkownik znajdzie na swojej skrzynce ePUAP (zaproszenie wysłane do użytkownika zarejestrowanego 
na ePUAP) lub na adres mailowy (zaproszenie wysłane do użytkownika nie zarejestrowanego).
Zaproszony użytkownik powinien przyjąć lub odrzucić zaproszenie do podmiotu. Aby to zrobić powinien po zalogowaniu na swoje konto 
ePUAP, rozwinąć listę przy danych użytkownika, wybrać Zarządzanie kontem a następnie wejść w zakładkę ‘Uprawnienia’.

Przyjmij lub Odrzuć
zaproszenie do organizacji 

klikając w odpowiednie 
pole

W zależności od tego czy 
użytkownik przyjął czy 

odrzucił zaproszenie do 
organizacji pojawi się 

informacja 
potwierdzająca 

konkretny wybór
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Zapraszanie użytkowników do konta podmiotu

Dane użytkownika 
przyjętego do organizacji

Kliknij tutaj jeśli chcesz 
edytować ustawienia lub 
usunąć dostęp do konta 

podmiotu
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Usuwanie dostępu do konta podmiotu

Kliknij tutaj jeśli chcesz 
usunąć użytkownikowi 

dostęp do konta podmiotu

Potwierdzenie usunięcia 
użytkownika z  konta 

organizacji
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Udostępnianie usług

Przy danych użytkownika 
kliknij na symbol▼ a 

następnie, z rozwiniętej 
listy, wybierz kolejno 
Administrowanie i 
Budowanie usług

Instalacja usługi jest pierwszym z etapów uruchamiania procesu świadczenia elektronicznych usług przez portal ePUAP. 
Aby użytkownicy mogli korzystać z usługi, konieczne jest dodanie i opublikowanie kart spraw poszczególnych urzędów, instytucji publicznych 
w katalogu usług. 
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Udostępnianie usług

Wybierz Karty spraw

Kliknij na Dodaj Kartę 
Sprawy
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Udostępnianie usług

Z listy dostępnych opisów 
usług wybierz ten, z którego 

chcesz skorzystać
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Udostępnianie usług

Wypełnij lub Edytuj pola 
wymagane. Jeśli chcesz 
wypełnij również pola 

nieobowiązkowe.

Jeżeli dane usługodawcy nie zostały automatycznie przeniesione lub są błędne, należy je uzupełnić lub poprawić w profilu podmiotu. 
Uzupełnienie / poprawienie danych usługodawcy w formularzu nie wpływa na ich poprawienie w profilu podmiotu. 
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Udostępnianie usług

Z rozwijanej listy wybierz 
odpowiedni Poziom 
dostępności usługi.

Kliknij tutaj aby przejść 
Dalej
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Udostępnianie usług

Wypełnij pole wymagane 
dokumenty (opcjonalnie) i 
kliknij Dodaj dokument. 

Możesz również zamieścić 
wzór takiego dokumentu 

załączając go z dysku 
lokalnego.

Uzupełnij pola w sekcji 
Terminy i miejsca przyjęć 
interesantów a następnie 

kliknij Dodaj termin

Jeśli chcesz wypełnij 
również pola 

nieobowiązkowe a 
następnie kliknij Dalej aby 
przejść do kolejnego kroku
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Udostępnianie usług

Uzupełnij pola wybierając 
województwo, powiat i 
gminę z rozwijanych list

Kliknij tutaj aby Dodać 
lokalizację

Kliknij na przycisk 
Dalej aby przejść do 

kolejnego kroku
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Udostępnianie usług

Kliknij na Załącz formularz 
aby podpiąć go pod 

wybraną usługę.
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Udostępnianie usług

Wybierz tą opcję jeśli 
chcesz skorzystać z 

gotowego formularza 
Pisma ogólnego

Podaj nazwę 
formularza, np. 
Pismo ogólne

Kliknij Wybierz przy 
formularzu, który pojawił 

się poniżej

Określ daty 
obowiązywania lub 

zaznacz opcję 
Formularz 

bezterminowy

Wskaż skrytkę, na którą będą wpływały dokumenty, gdy użytkownik 
skorzysta z udostępnionego formularza. Następnie kliknij Wybierz aby 

zatwierdzić wybór a następnie Zapisz
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Udostępnianie usług

Widok załączonego 
formularza. Po rozwinięciu 

listy możesz np. usunąć 
formularz lub go edytować.
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Udostępnianie usług

Potwierdź chęć 
opublikowania karty 

Sprawy
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Udostępnianie usług

Informacja o utworzeniu 
sprawy i widok na 

udostępnioną sprawę
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