
Podpisywanie dokumentu przy pomocy profilu zaufanego 
1. Należy wejść na platformę ePUAP i wybrać opcję „PODPISZ DOKUMENT ELEKTRONICZNIE ZA POMOCĄ PODPISU ZAUFANEGO”.  

Poniżej widok ekranu po otworzeniu strony internetowej https://epuap.login.gov.pl/. 

 

 

https://epuap.login.gov.pl/


2. Poniżej widok ekranu po wybraniu opcji „PODPISZ DOKUMENT ELEKTRONICZNIE ZA POMOCĄ PODPISU ZAUFANEGO”.  

3. Należy wybrać przycisku „START”. 

 
 

 



4. Poniżej widok ekranu po wybraniu przycisku „START”. 

 

 

 



5. Należy zaznaczyć właściwą opcję i nacisnąć przycisk „DALEJ”. Na potrzeby poradnika wybrano: Chcesz elektronicznie podpisać (lub sprawdzić) dokument, który 

ma jedno z rozszerzeń: .txt, .rtf, .pdf, .xps, .odt, .ods, .odp, .doc, .xls, .ppt, .docx, .xlsx, .pptx, .csv, .jpg, .jpeg, .tif, .tiff, .geotiff, .png, .svg, .wav, .mp3, .avi, .mpg, .mpeg, .mp4, 

.m4a, .mpeg4, .ogg, .ogv, .zip, .tar, .gz, .gzip, .7Z, .html, .xhtml, .css, .xml, .xsd, .gml, .rng, .xsl, .xslt, .TSL, .XMLsig, .XAdES, .PAdES, .CAdES, .ASIC, .XMLenc, .dwg, .dwf, .dxf, 

.dgn, .jp2. 

 



6. Poniżej widok ekranu po wybraniu przycisku „DALEJ”. Uwaga!!! - ograniczenie rozmiaru pliku do 10 MB. Należy wybrać przycisk „PODPISZ LUB SPRAWDŹ 

DOKUMENT”. 

 
 

 



7. Poniżej widok ekranu po wybraniu przycisku „PODPISZ LUB SPRAWDŹ DOKUMENT”. 

 
 

 



8. Na potrzeby niniejszego poradnika użyto przycisku „WYBIERZ DOKUMENT Z DYSKU”, a następnie wyszukano plik z dokumentem do podpisu. Po wybraniu 

właściwego pliku należy wybrać przycisk „OTWÓRZ”. 

 
 

 

 



9. Dodanie pliku spowoduje wyświetlenie się następującego widoku ekranu z komunikatem „DOKUMENT ZOSTAŁ POPRAWNIE DODANY”.  

Następnie należy wybrać przycisk „PODPISZ”. 

 

 



10. Widok ekranu po użyciu przycisku „PODPISZ”. 

 
 



11. Należy dokonać wyboru jednej z dwóch form w jakiej nastąpi zalogowanie się do usługi „Profilu zaufanego”. Na potrzeby niniejszego poradnika wybrano opcję 

logowania się za pomocą banku lub innego dostawcy, co skutkuje przekierowaniem do strony banku lub innego podmiotu, gdzie należy dokonać weryfikacji 

swoich danych zgodnie z podaną instrukcją. Po skutecznej weryfikacji nastąpi przekierowanie do usługi „Profilu zaufanego”. Należy wybrać przycisk „PODPISZ 

PROFILEM ZAUFANYM”. 

 
 

 

W tym miejscu powinny 

być widoczne dane osoby 

składającej podpis pod 

dokumentem. 



12. Następnie należy potwierdzić zamiar podpisania dokumentu (Poprzez użycie przycisku „POTWIERDŹ”). 

 
 



13. Wybranie przycisku „POTWIERDŹ” spowoduje ponownie przekierowanie na stronę banku lub innego dostawy, na której należy zweryfikować prawidłowość 

swoich danych. Po ich weryfikacji powinien wyświetlić się ekran z komunikatem informującym o prawidłowo podpisanym dokumencie – „TWÓJ DOKUMENT 

ZOSTAŁ POPRAWNIE PODPISANY”. 

 

W tym miejscu powinny 

być widoczne dane 

właściciela podpisu. 



14. Poniżej znajduje się widok ekranu po przesunięciu w dół za pomocą bocznego suwaka. Aby zapisać na swoim komputerze podpisany dokument należy 

wybrać przycisk „POBIERZ”. 

 
 

 

W tym miejscu powinny 

być widoczne dane 

właściciela podpisu. 

Suwak boczny 



15. Następnie należy zapisać plik w folderze docelowym na własnym komputerze. 

 
 

 

 



16. Uwaga! Plik zostanie zapisany w formacie xml. Po jego otworzeniu jego treść będzie miała następującą formę: 

 
 

 

 

 



17. W celu odczytania treści podpisanego pliku należy wybrać link „Wróć do początku” 

 
 

 

 

W tym miejscu powinny 

być widoczne dane 

właściciela podpisu. 



18. Następnie należy np. wybrać przycisk „WYBIERZ DOKUMENT Z DYSKU”, odszukać pobrany wcześniej podpisany dokument i nacisnąć przycisk „OTWÓRZ”. 

 
 

 

 



19. Takie działanie spowoduje wyświetlenie się ekranu z komunikatem „DOKUMENT ZOSTAŁ POPRAWNIE DODANY”. Następnie należy wybrać przycisk 

„ZOBACZ DOKUMENT”. 

 
 



20. Dokument należy pobrać i zapisać na własnym komputerze. Po jego otworzeniu będzie możliwe zapoznanie się jego treścią. Na potrzeby niniejszego 

poradnika widok pierwszej strony dokumentu przedstawiał się następująco: 

 
 

 



21. W przypadku reprezentacji wieloosobowej podmiotów, osoba podpisująca dokument jako druga (i kolejna) powinna powtórzyć kroki opisane powyżej 

w pkt 1-12. Poniżej zrzut ekranu po złożeniu drugiego podpisu. Uwaga!!! Żeby zobaczyć więcej podpisów, należy przesunąć widok w dół przy pomocy suwaka 

bocznego, aż do momentu, w którym widoczny będzie przycisk „POKAŻ WIĘCEJ PODPISÓW” – w niniejszym poradniku, przycisk ten widoczny jest na kolejnym 

zrzucie ekranu.  

 

W tym miejscu powinny 

być widoczne dane 

właściciela podpisu. 



 

22. W celu zobaczenia szczegółów dotyczących podpisów złożonych uprzednio na dokumencie, należy nacisnąć przycisk „POKAŻ WIĘCEJ PODPISÓW”. 

 
 

 

W tym miejscu powinny być 

widoczne dane osoby 

składającej podpis na 

dokumencie jako druga lub 

kolejna. 



 

23. Na kolejnym zrzucie ekranu widoczne są pola dla danych osoby, która złożyła wcześniej podpis na dokumencie. 

 

 

W tym miejscu powinny 

być widoczne dane osoby 

składającej wcześniej 

podpis na dokumencie. 

W tym miejscu powinny być 

widoczne dane osoby 

składającej podpis na 

dokumencie jako druga lub 

kolejna. 



Wysłanie OFERTY do Ministerstwa Spraw Wewnętrznych i Administracji za pośrednictwem ePUAP. 
 

1. Należy otworzyć stronę internetową za pomocą linku: https://www.gov.pl/web/gov/wyslij-pismo-ogolne i wybrać przycisk „WYŚLIJ PISMO OGÓLNE”. 

 
 

https://www.gov.pl/web/gov/wyslij-pismo-ogolne


2. Poniżej widok ekranu po wybraniu przycisku „WYŚLIJ PISMO OGÓLNE”. 

 
 

 



3. W polu „WYBIERZ URZĄD LUB INSTYTUCJĘ, DO KTÓREJ SKŁADASZ PISMO” należy wpisać początek nazwy Ministerstwa Spraw Wewnętrznych i Administracji 

(np. ministerstwo spraw wewnętrznych), wybrać z rozwijanej listy właściwego adresata – tak jak na poniższym zrzucie ekranu. Uwaga! Należy zwrócić uwagę 

na wskazanie właściwego adresata. W podanym przykładzie ciąg znaków „ministerstwo spraw wewnętrznych” zawęził potencjalnych adresatów tylko do 

Ministerstwa Spraw Wewnętrznych i Administracji. 

 
 



4. Należy dokonać wyboru rodzaju pisma z rozwijanej listy – np. poprzez zaznaczenie „Wniosek” 

 
 

 

 



5. Należy uzupełnić pola „TYTUŁ PISMA” i „TREŚĆ PISMA”, np. w sposób podany na poniższym zrzucie ekranu. 

 

 



6. Następnie do pisma należy dołączyć podpisany wcześniej plik z ofertą realizacji zadania publicznego. W tym celu należy zaznaczyć pole „DODAJ ZAŁĄCZNIK”, 

odszukać plik w folderze, w którym został uprzednio zapisany, zaznaczyć go, a następnie użyć przycisku „OTWÓRZ” 

 
 

 

W tym miejscu powinny 

być widoczne dane 

właściciela podpisu. 



7. Widok ekranu po dodaniu załącznika (oferty realizacji zadania publicznego). Widoczny jest komunikat: „Załącznik został prawidłowo dodany”. 

 
 

 

 

 



8. Przy pomocy bocznego suwaka możliwe jest przesunięcie widoku w dół, tak aby widoczny był przycisk „DALEJ”, który należy nacisnąć.  

 
 

 

 

W tym miejscu powinny 

być widoczne dane 

właściciela podpisu. 



9. Poniżej widok ekranu po użyciu przycisku „DALEJ”. Widoczne są dane nadawcy, adresat, treść pisma oraz informacje o pliku stanowiącym załącznik. Należy 

wybrać przycisk „PRZEJDŹ DO PODPISU”. 

 
 

 

W tym miejscu powinny 

być widoczne dane 

właściciela podpisu. 



10. Poniżej widok ekranu po wybraniu przycisku „PRZEJDŹ DO PODPISU”. 

 
 

 



11. W dalszych krokach należy dokonać wyboru metody logowania. Na potrzeby niniejszego poradnika wybrano opcję logowania się za pomocą banku lub innego 

dostawcy. Spowoduje to przekierowanie na stronę banku lub innego dostawcy, na której należy zweryfikować prawidłowość swoich danych – zgodnie z 

podanymi instrukcjami. Po weryfikacji nastąpi przekierowanie do usługi Profil zaufany. Należy wybrać przycisk „PODPISZ PODPISEM ZAUFANYM”. Uwaga!!! 

Żeby zobaczyć w całości przygotowane pismo należy przesunąć boczny suwak do dołu.  

 
 

W tym miejscu powinny 

być widoczne dane 

właściciela podpisu. 



12. Poniżej widok ekranu po naciśnięciu przycisku „PODPISZ PODPISEM ZAUFANYM”. Należy użyć przycisk „POTWIERDŹ”.: 

 
 

 



13. Po wybraniu przycisku „POTWIERDŹ”, nastąpi przekierowanie na stronę logowania banku lub innego dostawcy, gdzie należy zweryfikować swoje dane 

 – zgodnie z podaną instrukcją. Po weryfikacji nastąpi przekierowanie na stronę usługi Profil zaufany. Jeżeli wszystkie działania zostały wykonane poprawnie, 

w nagrodę powinien zostać wyświetlony ekran z komunikatem „DZIĘKUJEMY! TWOJE PISMO ZOSTAŁO WYSŁANE”. 

 


