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1. Wstęp 
 

Z tej instrukcji dowiesz się jak złożyć wniosek o wpis do ewidencji producentów (dalej 
EP) przez Internet za pośrednictwem portalu gov.pl oraz ePUAP. Opisane zostało 
zarówno złożenie wniosku o wpis do ewidencji jak i zmiany danych. W kolejnych 
krokach opisane zostały poszczególne kroki począwszy od pobrania formularza 
wniosku, poprzez założenie profili zaufanych na ePUAP, wysłanie wniosku, a na 
składaniu wniosków o zmianę danych kończąc. Instrukcja opisuje tylko wybrane 
aspekty posługiwania się ww. portalami, w razie problemów i wątpliwości należy 
korzystać z instrukcji i wyjaśnień zawartych na gov.pl lub ePUAP.gov.pl. 
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2. Skąd pobrać formularz wniosku? 
 

 

 

Wejdź na stronę 

www.arimr.gov.pl 

Wybierz kafelek „Pobierz 

wniosek” 
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Przejdź na dół strony i 

wybierz „Wszystkie wnioski” 
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Pod wskazanym linkiem 

zawsze znajdziesz aktualny 

formularz wniosku po wpis 

do ewidencji producentów. 

Kliknij w link. 

Pobierz wniosek. 

Znajdziesz tu również 

potrzebne instrukcje i 

załączniki. 
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Teraz przystąp do wypełniania wniosku. Jeżeli masz trudności – korzystaj z instrukcji, którą znajdziesz 

tam gdzie wniosek. 

Jeżeli wypełniłeś już wniosek, musisz zamienić go na postać cyfrową. Możesz go zeskanować, jeżeli 

masz skaner. Możesz również pobrać odpowiednią aplikację na smartfon (skaner dokumentów).  

W efekcie końcowym powinieneś dysponować wypełnionym wnioskiem w postaci pliku zapisanego na 

dysku (może być w różnych formatach np. pdf, jpeg, gif, tif).  

UWAGA!  

Jeżeli na Twoim wniosku w wersji papierowej podpisane są również inne osoby jak małżonek lub 

współposiadacz gospodarstwa, w pkt. 3 znajdziesz wskazówki w jaki sposób osoby te mają podpisać 

wniosek cyfrowo.  

Jeżeli składasz wniosek jako pełnomocnik, wskazówki jak to zrobić znajdziesz w pkt. 4. 

Teraz możesz przystąpić do samego procesu składania wniosku przez Internet. 

 

3. Przesłanie wniosku przez Internet (ePUAP) 
 

Wejdź na stronę www.gov.pl. Pamiętaj – przesłanie wniosku przez Internet nie oznacza wysłania go 

mejlem . 

 

 

Wejdź w zakładkę „Usługi 

dla obywatela” 

http://www.gov.pl/
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W wyszukiwarkę wpisz 

„pismo ogólne” 

Pojawi się link do usługi. 

Kliknij w link.  
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Pojawi się strona usługi 

„pismo ogólne”. Kliknij w 

niebieski pole. 

Pod poszczególnymi 

zakładkami jest opis – 

możesz poczytać. 

Jeżeli klikniesz w niebieskie pole – pojawi się strona 

logowania. Masz trzy opcje – albo „Profil zaufany” albo e-

dowód (nowy rodzaj dowodów osobistych – musisz posiadać 

do niego czytnik) albo konto PKO lub inteligo. Dalej opiszemy 

sposób z użyciem Profilu zaufanego. 

Wybierz Profil Zaufany. 



  

  

 str. 10 
 

 

 

 

Nie będziemy tutaj opisywać sposobu zakładania Profilu zaufanego, ważne że można go założyć 

również on-line, bez wychodzenia z domu. Szczegóły zakładania profilu znajdziesz na ww. stronach 

internetowych oraz na epuap.gov.pl . 

 

 

Jeżeli masz 

już profil 

zaufany 

wprowadź 

dane 

logowania. 

Jeżeli nie masz profilu – 

możesz go założyć klikając 

„Załóż profil” 

Jeżeli nie masz profilu – 

możesz go założyć za 

pośrednictwem konta we 

wskazanych tu bankach 

czy przez e-dowód. 

Po zalogowaniu wyświetli 

się strona „pisma 

ogólnego”. Zacznij od 

wyboru urzędu. 
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Uwaga ! wyszukanie może być kłopotliwe -biur powiatowych jest ponad 300, jeżeli masz problem  

z wyszukaniem ”swojego” biura, spróbuj nazwę agencji wpisać skrótem, czyli ARiMR, możesz też 

spróbować zacząć od „ARiMR biuro powiatowe w …”. 

 

 

Musisz znaleźć właściwe 

biuro powiatowe, czyli 

to, które jest w 

powiecie, gdzie 

mieszkasz. Wpisz „Biuro 

powiatowe Agencji 

Restrukturyzacji i 

Modernizacji Rolnictwa 

w (nazwa miasta) 

Wypełnij kolejne pola 

obowiązkowe jak na 

przykładzie. 
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W dolnej części ekranu jest 

miejsce na załączniki. Kliknij w 

znak spinacza i dodaj z dysku 

wypełniony wniosek. Jeżeli na 

wniosku wskazałeś 

pełnomocnika, załącz również 

dokument pełnomocnictwa. O 

tym jak podpisać cyfrowo 

pełnomocnictwo – patrz pkt. 

3. Jeżeli wniosek papierowy 

podpisany jest również przez 

inne osoby, muszą one 

podpisać go cyfrowo zgodnie 

z opisem w pkt.3 

Na samym dole są dane 

kontaktowe – będą 

wypełnione Twoimi 

danymi. 

Wybierz „Dalej”. 
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Pojawi się podgląd 

utworzonego pisma. 

Możesz je jeszcze 

poprawić. Jeżeli jest 

poprawne wybierz 

„Przejdź do podpisu”. 

Przejdź do podpisania. 

Wpisz kod autoryzujący i 

naciśnij „potwierdź”. Kod 

otrzymasz na numer 

telefonu, który podałeś 

przy zakładaniu profilu 

zaufanego. 
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4. Podpisywanie wniosku osoby fizycznej przez dodatkowe osoby 
 

Często jest tak, że wniosek (mowa o formularzu wniosku o wpis do ewidencji producentów), poza 

wnioskodawcą, muszą podpisać też inne osoby, takie jak małżonek wnioskodawcy czy współposiadacz 

gospodarstwa. W przypadku przesłania wniosku przez Internet (ePUAP) nie wystarczy, że osoby te 

podpiszą się na wersji papierowej, która zostanie później zeskanowana. Osoby te muszą podpisać taki 

dokument cyfrowo. Podpisanie jest tutaj analogiczne jak podpisanie opisanego wcześniej pisma 

ogólnego, czyli osoby te muszą również dysponować profilem zaufanym jak wnioskodawca. Jeżeli go 

nie mają, muszą zacząć od procesu założenia profilu (patrz str. 10).  

Wytyczne w jaki sposób dokument może zostać podpisany przez wiele osób znajdziesz również na 

stronie ePUAP w zakładce „Pomoc” - „Najczęściej zadawane pytania” – „Opatrywanie dokumentu 

elektronicznego wieloma podpisami” lub klikając w poniższy link. 

https://epuap.gov.pl/wps/wcm/connect/ff7a17ff-157a-4502-869e-

167799d5936d/instrukcja%2520podwojnego%2520podpisywania.pdf?MOD=AJPERES 

Naszym zdaniem jest prostszy sposób i ten opiszemy w dalszej części instrukcji. 

Brawo! Udało się! W 

sumie to nie było tak 

trudno  

https://epuap.gov.pl/wps/wcm/connect/ff7a17ff-157a-4502-869e-167799d5936d/instrukcja%2520podwojnego%2520podpisywania.pdf?MOD=AJPERES
https://epuap.gov.pl/wps/wcm/connect/ff7a17ff-157a-4502-869e-167799d5936d/instrukcja%2520podwojnego%2520podpisywania.pdf?MOD=AJPERES
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Wejdź na stronę gov.pl w 

kliknij w zakładkę „Usługi 

dla obywatela” 

W oknie wyszukiwania 

wpisz słowo „podpisz”. 

Poniżej pojawią się linki 

do usługi podpisywania. 

Wybierz „podpisz 

dokument 

elektronicznie..” 
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Jeżeli wszystko poszło dobrze to na swoim komputerze masz już plik podpisany przez właściwe osoby 

(ma on rozszerzenie xml i nie da się go wyświetlić jak zwykłego pdf). Teraz dodaj go jako załącznik do 

pisma ogólnego tak jak to było opisane na str.12. To wszystko – dalej postępujesz tak jak to opisano na 

str. 12 i dalej. 

W ten sam sposób możesz podpisać dowolny dokument np. pełnomocnictwo. Rozwiązanie to jest 

bardzo przyjazne – umożliwia podpisanie jednego dokumentu przez osoby przebywające w różnych 

miejscach, każda z osób podpisuje dokument i przesyła go dalej do kolejnej z osób. Należy tylko 

pamiętać, że po podpisaniu na stronie, dokument należy z powrotem pobrać na swój komputer. 

5. Składanie wniosku przez pełnomocnika 
 

Jeżeli składasz wniosek jako pełnomocnik wnioskodawcy to musisz dysponować swoim profilem 

zaufanym. Pismo ogólne jest wówczas podpisywane profilem zaufanym należącym do pełnomocnika. 

Należy przy tym zwrócić uwagę na podpisy cyfrowe pod dokumentem wniosku i pełnomocnictwa. 

Jeżeli dołączone jest pełnomocnictwo to musi ono być opatrzone podpisem cyfrowym osoby, która go 

udzieliła (analogicznie jak podpisała dokument papierowy). Jeżeli zaś złożenie wniosku wymaga zgody 

małżonka lub współposiadacza gospodarstwa, osoby te muszą cyfrowo podpisać plik zawierający 

wniosek ( tak jak podpisałyby się na dokumencie papierowym).  

Przykładowo, jeżeli pismo ogólne jest składane przez pełnomocnika (pełnomocnik podpisuje je swoim 

profilem zaufanym) to załączony plik z wnioskiem o wpis do ewidencji producentów nie musi być 

podpisany profilem zaufanym pełnomocnika, ale już plik z dokumentem pełnomocnictwa musi być 

podpisany profilem zaufanym wnioskodawcy (osoby, która udzieliła pełnomocnictwa). Jeżeli zaś na 

wniosku występuje małżonek, który wyraża zgodę na wpis, to plik z tym wnioskiem powinien być 

podpisany profilem zaufanym małżonka. Widać więc, że do złożenia takiego wniosku potrzebne są 

profile zaufane trzech osób. Jest to analogiczne do sytuacji kiedy wypełniamy dokumenty w wersji 

Pojawi się strona, na 

której możesz podpisać 

dowolny dokument – 

czyli taki, który masz w 

postali pliku na swoim 

komputerze. Postępuj 

zgodnie z instrukcjami 

na stronie. Naszym 

zdaniem wszystko jest 

tam ładnie opisane, wiec 

nie powinno być 

problemu. 
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papierowej, z tą różnicą, że osoba, która podpisuje pismo ogólne nie musi już podpisywać 

dokumentów, które do niego dołącza. 

Sposób podpisywania podpisem elektronicznym dowolnych plików (zarówno wniosków jak  

i pełnomocnictw czy innych załączników) opisano w pkt. 3 niniejszej instrukcji.  

Jeżeli załączony do pisma ogólnego wniosek o wpis do ewidencji producentów jest składany w celu 

wprowadzenia zmiany danych (wnioskodawca już jest wpisany do ewidencji) a uwidoczniony na 

wniosku pełnomocnik również został do tej ewidencji zgłoszony wcześniej (wówczas też załączone 

zostało jego pełnomocnictwo), to nie jest potrzebne ponowne dołączanie pełnomocnictwa. 

 

6. Składanie wniosku przez podmioty inne niż osoba fizyczna 
 

Aby składać wnioski EP w przypadku osób prawnych oraz jednostek organizacyjnych nieposiadających 

osobowości prawnej, konieczne jest założenie profilu zaufanego dla takiej jednostki. W tym celu osoba 

działająca w imieniu podmiotu powinna założyć konto dla podmiotu. Najlepiej aby była to osoba, która 

jest uprawniona do podpisywania dokumentów w imieniu podmiotu, ale to nie jest konieczne. Osoba 

ta zaczyna jednak od założenia profilu dla siebie, dopiero dysponując swoim profilem będzie mogła 

założyć profil dla swojej „firmy” . Sposób założenia opisany jest na stronie epuap.gov.pl w zakładce 

„Pomoc” – „Najczęściej zadawane pytania” – hasło „Opatrywanie dokumentu elektronicznego 

wieloma podpisami zaufanymi”. Znajdziesz tam link do „instrukcji podwójnego podpisywania”, w 

której opisane jest m.in. założenie konta dla podmiotu oraz korzystanie z takiego konta.  

Podstawowy przebieg tego procesu jest następujący: 

 

 

 

Zaloguj się do ePUAP 

swoim prywatnym 

loginem i hasłem. 



  

  

 str. 18 
 

 

 

 

Rozwiń menu znajdujące 

się obok Twoich danych. 

Wybierz pozycję „Utwórz 

profil firmy lub instytucji” 

Pojawi się okno 

tworzenia profilu – 

wybierz właściwe opcję. 

„Poniżej wypełnij pola z 

danymi wpisując dane 

koła, dla którego 

tworzysz konto. 
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Po wybraniu kontekstu  konieczne jest dodanie do utworzonego konta  osób uprawnionych do 

reprezentowania podmiotu tak, aby mogły one podpisywać wnioski wysyłane w jego imieniu. 

Proces dodawania osób opisany jest we wspomnianej na początku „instrukcji podwójnego 

podpisywania” umieszczonej na stronie ePUAP (zacznij od kroku 5). Po dodaniu do profilu 

wszystkich osób konto jest gotowe do tego, aby podmiot składał wnioski za pośrednictwem ePUAP. 

Po wypełnieniu danych 

wybierz „Załóż profil” 

Zaloguj się do ePUAP do 

nowego konta – hasło i 

login jest dalej takie samo, 

ale system zapyta Cię o 

kontekst logowania. Po 

rozwinięciu listy zobaczysz 

dwa konta, jedno prywatne 

i drugie, właśnie założone 

konto dla podmiotu 

niefizycznego. Wybierz 

konto dla podmiotu. 
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Jeżeli osoby reprezentujące podmiot nie posiadają profili zaufanych muszą je sobie założyć. 

Rozwiń menu naciskając 

niebieski trójkąt, a następnie 

wybierz „Zarządzanie 

kontem” 

Następnie wybierz 

„Uprawnienia” 

Kliknij w „+Zaproś osobę” 

aby dodać do konta np.: 

członków zarządu firmy. 

Powinni mieć już prywatne 

konta na ePAUP. 
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Następnie, w ten sam sposób, zaproś kolejne osoby reprezentujące podmiot (np.: członków zarządu).  

Teraz każdy z zaproszonych musi zaakceptować wysłane przez Ciebie zaproszenia. 

W tym celu osoba zaproszona loguje się do ePUAP na swoje konto (na razie nie będzie jeszcze musiała 

wybierać kontekstu). Następnie przechodzi do „Zarządzenia kontem” zakładka „Uprawnienia”. 

W oknie zapraszania zaznacz 

„Ma już konto na ePUAP”, 

wpisz login osoby 

zapraszanej (którym loguje 

się ona do ePUAP).  

Tutaj wybierz 

„Administrator podmiotu” 

lub „Gość”. Administrator 

będzie mógł zarządzać 

kontem na równi z Tobą co 

wydaje się lepszym 

rozwiązaniem. „Gość” ma 

mniejsze uprawnienia, ale 

może podpisać się pod 

pismem. Zaznacz „Rola 

domyślna”. 

Wpisz krótką wiadomość i 

wyślij zaproszenie.  
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W ten sam sposób zaproszenia przyjmują kolejne osoby. Logując się na konto i wybierając kontekst 

podmiotu, w powyższej zakładce będziemy widzieli listę wszystkich osób posiadających uprawnienia 

do tego konta. 

Jeżeli dana osoba utraciła prawo do reprezentowania podmiotu (członek zarządu odszedł z firmy), 

możesz również odebrać mu uprawnienia do konta podmiotu na ePUAP. W tym celu ponownie wejdź 

w „Zarządzenie kontem” zakładka „Uprawnienia”. Zobaczysz tam osoby, które są powiązane z kontem 

podmiotu na ePUAP. 

 

 

Jeżeli chcesz zmienić 

uprawnienia osoby wybierz 

„Zmień” przy tej osobie.  

Po kliknięciu w uprawnienia pojawi się informacja 

o otrzymanych zaproszeniach. Należy wybrać 

polecenia „Przyjmij”  
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Podmiot, dla którego utworzono profil na ePUAP może składać wnioski EP poprzez tę platformę – nie 

jest konieczna wizyta w biurze. Ważne jest, aby wniosek w postaci elektronicznej został podpisany 

przez właściwe osoby (te same, które podpisałyby go, gdyby był składany na papierze – zgodnie ze 

sposobem reprezentacji).  

Oczywiście zaczynamy od pobrania ze strony ARiMR a następnie wypełnienia właściwych formularzy – 

co opisane zostało w kroku pierwszym niniejszej instrukcji. Ten etap wygląda tak samo niezależnie od 

tego czy dopiero uzyskujemy wpis w ewidencji producentów, czy też chcemy zgłosić zmianę danych. 

W momencie, kiedy na dysku komputera posiadamy już właściwe pliki, przystępujemy do etapu 

podpisywania i wysyłki.  

Pojawi się okno edycji 

uprawnień danej osoby. 

Możesz tutaj zmienić 

uprawnienia, albo odebrać.  

Jeżeli chcesz odebrać osobie 

uprawnienia kliknij w „Rola 

domyślna” a następnie zapisz 

zmiany. 

Pojawi się komunikat o usunięciu 

osoby z organizacji, czyli nie będzie 

ona już mogła logować się do konta 

ePUAP należącego do podmiotu. 
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Zaloguj się wybierając kontekst 

podmiotu. W katalogu spraw wybierz 

„Pisma do urzędu” 

Z dostępnej listy wybierz „Pismo 

ogólne do podmiotu publicznego – 

stary wzór. Pojawi się prezentowane 

okno. Naciśnij „Załatw sprawę”. 

W ten sposób utworzymy coś na 

kształt pisma przewodniego dla 

naszych dokumentów, które 

dołączymy do niego, jako załączniki. 
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Uwaga ! wyszukanie może być kłopotliwe - biur powiatowych jest ponad 300, jeżeli masz problem  

z wyszukaniem ”swojego” biura, spróbuj nazwę agencji wpisać skrótem, czyli ARiMR, możesz też 

spróbować zacząć od „ARiMR biuro powiatowe w …”. Problem może również sprawiać wersja 

przeglądarki – jeżeli po wpisaniu w okienko adresata, nie pojawia się lista wyszukanych podmiotów, to 

problemem może być przeglądarka, należy wówczas zmienić ją na inną. 

 

 

 

  

Wybierz adresata, czyli biuro 

powiatowe, do którego chcesz 

złożyć wniosek. Musisz znaleźć 

właściwe biuro powiatowe, czyli 

to, które jest w powiecie, gdzie ma 

siedzibę podmiot. Wpisz „Biuro 

powiatowe Agencji 

Restrukturyzacji i Modernizacji 

Rolnictwa w (nazwa miasta) 

 

Tutaj będą dane podmiotu, w 

imieniu którego działasz. 

 

Tutaj pojawi się nazwa i adres 

wybranego biura powiatowego. 

 

Wypełnij analogicznie jak na 

przykładzie. 
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Po kliknięciu „Dalej” utworzone zostanie pismo, które gotowe będzie do podpisu przez kolejne osoby. 

Warto w tym miejscu zwrócić uwagę, że utworzone przez nas pismo ma niezbyt czytelną nazwę „Pismo 

ogólne do podmiotu publicznego – stary wzór – pismo ogólne do podmiotu publicznego.xml”. Klikając 

w „Zaawansowane” możemy zmienić tę nazwę tak, aby odpowiadała faktycznej zawartości. Ma to 

znaczenie dla późniejszego przeglądu i wyszukiwania pism, jakie wysłaliśmy. Jeżeli wszystkie pisma 

będą miały takie same nazwy, trudno będzie się zorientować, które czego dotyczy. Ponadto osoby, 

które będą w dalszej kolejności podpisywać utworzone pismo, również będą miały łatwiej je znaleźć, 

jeżeli nazwa będzie właściwa. Dlatego warto skorzystać z opcji zmiany nazwy. 

Pojawi się komunikat o zapisaniu 

dokumentu. Wybierz „Dalej”. 

 

Tutaj dodaj przygotowane wcześniej pliki z wnioskiem oraz 

załącznikami. Następnie wybierz „Zapisz”. 
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Dalej opiszemy przypadek, kiedy konieczne są podpisy kolejnych osób – reprezentacja wieloosobowa. 

Teraz czas na podpis kolejnej osoby/osób. Zależy to od sposobu reprezentacji przyjętego w danym 

podmiocie. W naszym przypadku pierwsza z osób upoważnionych tworzyła dokument i już go 

podpisała. Na razie to wszystko – można się wylogować. Czas na drugą osobę (np.: kolejnego członka 

zarządu).  

Osoba, którą wcześniej zaprosiliśmy do konta naszego podmiotu loguje się do ePUAP wybierając 

kontekst tego podmiotu.  

Po wybraniu „Dalej” pojawi się opcja „Podpisz”. 

Używamy jej żeby podpisać utworzony dokument 

przez pierwszą z osób. 

 

Jeżeli podpis złożyła osoba, która samodzielnie 

reprezentuje podmiot – można wysłać wniosek. 

Jeżeli konieczny jest podpis kolejnej osoby/ osób nie 

wysyłamy na razie wniosku. 

 

Po podpisaniu pojawi się informacja, że dokument 

jest podpisany i kto go podpisał. 
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1. Wybieramy „ Moja skrzynka” 

 

2. Wybieramy „ Robocze” 

 
3. Na końcu wybieramy 

dokument do podpisania. 

 

Po użyciu „Podpisz”, kolejny podpis pojawi się na liście 

podpisów po lewej. Jeżeli to już wszystkie podpisy, osoba, 

która podpisała jako ostatnia może wysłać pismo do 

ARiMR. Kliknij „Wyślij”. Jeżeli potrzebny jest podpis 

kolejnej osoby, powtarza ona powyższe czynności i ona 

dopiero wysyła dokument. 

 

Pojawi się informacja o tym, że dokument został wysłany. 

Będzie dostępny w folderze „Wysłane”. To już wszystko – 

teraz pozostaje oczekiwać na decyzję ARiMR. 

 


