
Instrukcja

Zakładanie konta Instytucji na platformie ePUAP

Podpisywanie dokumentów Podpisem Zaufanym
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Do założenia konta ePUAP dla organizacji, niezbędne jest wcześniejsze
uzyskanie przez osobę dokonującą czynności, Profilu zaufanego.
Profil zaufany jest formą cyfrowego podpisu, który traktowany jest tak
samo jak podpis kwalifikowany.
Profil zaufany zarejestrować można poprzez bankowość elektroniczną
lub w serwisie administracji publicznej. Czynność ta dokonywana jest
w pełni zdalnie.
Więcej informacji pod linkiem:
https://www.gov.pl/web/gov/zaloz-profil-zaufany

Profil Zaufany

https://www.gov.pl/web/gov/zaloz-profil-zaufany


3

W momencie gdy dysponujemy już Profilem Zaufanym,
możliwe jest założenie profilu dla organizacji pozarządowej.
Posiadanie przez organizację profilu umożliwia dokonywanie
czynności dotyczących podmiotu z jednego konta, zatem
wszelkie pisma, sprawozdawczość czy inna korespondencja z
administracją publiczną pozostaje w jednym miejscu. Z
poziomu tego konta, osoby uprawnione do reprezentowania
podmiotu mogą dokonywać poprzez swoje Profile Zaufane
podpisów pod przesyłaną dokumentacją bądź inną
korespondencją.

Zakładanie konta dla organizacji 
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Kliknięcie opcji „Zaloguj się” spowoduje przejście na stronę logowania, na której należy wybrać sposób logowania poprzez 
Profil Zaufany.
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6

Następnym krokiem jest utworzenie nowego profilu dla swojej organizacji. W tym celu należy kliknąć w listę rozwijaną 
znajdującą się obok imienia i nazwiska. Kliknięcie listy rozwijanej spowoduje rozwinięcie menu z kilkoma opcjami wyboru.
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W rozwiniętym menu należy następnie wybrać opcję „Utwórz profil firmy lub instytucji”.
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Po wybraniu opcji utworzenia profilu firmy lub instytucji wyświetlony zostanie formularz rejestracyjny. Należy w pierwszej 
kolejności kliknąć w nim opcję „Instytucja”.  W „rodzaju instytucji” wybieramy „Organizacja społeczna” bądź „Fundacja”
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Następnym krokiem po wybraniu opcji „Instytucja” jest wypełnienie pól z danymi instytucji, które wyświetlą się poniżej panelu
„Wybierz rodzaj instytucji”.
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Po uzupełnieniu wszystkich pól klikamy „Zapisz”
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Krok 1. Wchodzimy na stronę https://moj.gov.pl/nforms/signer/upload?xFormsAppName=SIGNER
Klikamy „wybierz dokument z dysku” i wybieramy wcześniej pobrany dokument PDF

Podpisanie dokumentu Podpisem Zaufanym

https://moj.gov.pl/nforms/signer/upload?xFormsAppName=SIGNER
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Krok 2. Wybieramy wniosek w eksploratorze plików i klikamy „otwórz”. Po załadowaniu się pliku klikamy w przycisk „Podpisz”.
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Krok 3. Przeniesie nas do panelu wyboru opcji logowania. Logujemy się do swojego profilu zaufanego.
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Krok 4. Po zalogowaniu wyświetli się strona z informacjami na temat osoby, która podpisuje dokument. 



16

Krok 5: Wybieramy stronę. Następnie, za pomocą myszy, klikamy miejsce na dokumencie, gdzie ma wyświetlać się informacja o 
podpisie. Po upewnieniu się, że wszystkie dane są poprawne, oraz miejsce podpisu jest prawidłowo umiejscowione, klikamy 
„Podpisz profilem zaufanym”.
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Krok 6. Podpisanie wymaga ponownego uwierzytelnienia. 
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Krok 7. Po uwierzytelnieniu wyświetli się strona podsumowująca operacje. Pobieramy plik pdf i zapisujemy na dysku.
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W przypadku gdy reprezentacja zgodna z KRS składa się z więcej niż jednej osoby, dokument musi zostać podpisany przez 
każdą z nich. Wgrywamy plik PDF podpisany przez Osobę 1.
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Wyświetli się informacja, przez kogo dokument został już podpisany. Klikamy przycisk „Podpisz”. 
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Jeżeli dokument jest podpisywany na tym samym komputerze w krótkim odstępie czasu należy wylogować poprzedniego 
użytkownika.
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Postępujemy analogicznie jak w krokach 3-6. Po autoryzacji podpisu powinna wyświetlić się strona z informacją o osobach 
które złożyły podpisy. Klikamy „pobierz” i zapisujemy plik PDF na dysku. 
UWAGA! Plik pdf podpisany przez pierwszą osobę jak i ten podpisany przez dwie osoby posiada taką samą nazwę. Proszę o 
zapisanie go w innym miejscu na dysku oraz zapamiętanie, który z nich został podpisany w pełnej reprezentacji.
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W momencie gdy konto organizacji zostało skonfigurowane poprawnie, należy ponownie rozwinąć menu rozwijane
znajdujące się w prawym górnym rogu tuż obok imienia i nazwiska.
Z rozwijanego menu należy wybrać opcję „Zmień podmiot”.

Użytkowanie konta organizacji
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Z rozwijanej listy należy następnie wybrać profil, który utworzyliśmy dla organizacji. Po jego kliknięciu pojawi się przycisk
„Wybierz kontekst”, który należy kliknąć.
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Zatwierdzenie wyboru kontekstu spowoduje przejście do konta organizacji. Następnie należy wybrać odpowiedni rodzaj pisma.
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Klikamy „Pismo do urzędu”.
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Rozwijamy listę dostępnych czynności za pomocą kliknięcia w „Pokaż więcej”.



28

Wybieramy „Pismo ogólne do podmiotu publicznego”.
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Klikamy w „Załatw sprawę”.
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Wybieramy adresata „Ministerstwo Sprawiedliwości”
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Klikamy w listę rozwijaną dotyczącą rodzaju pisma i wybieramy „Inne pismo”.
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Uzupełniamy: inny rodzaj pisma: Oferta
Tytuł: Oferta do konkursu (nazwa konkursu*) - nazwa organizacji *nazwa skrócona np. „CXXXV otwarty konkurs ofert”
Treść pisma: Podpisana oferta do konkursu (nazwa konkursu*) - nazwa organizacji
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Dodajemy podpisaną ofertę oraz wszystkie wymagane w ogłoszeniu o konkursie załączniki.
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Uzupełniamy dane kontaktowe i po kliknięciu w przycisk „Dalej” potwierdzamy złożenie pisma profilem zaufanym.
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Po kliknięciu w przycisk „Przejdź do podpisu” potwierdzamy złożenie pisma profilem zaufanym.



Dziękujemy za skorzystanie z instrukcji

W razie pytań i wątpliwości proszę o kontakt z pracownikiem Departamentu Funduszu Sprawiedliwości 
Mateuszem Pilchem 
Mateusz.Pilch@ms.gov.pl tel. (22) 23-90-458 

www.funduszsprawiedliwosci.gov.pl

funduszsprawiedliwosci@ms.gov.pl
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