Profil Zaufany i podpis zaufany

Do czego stuzy Profil Zaufany

Profil zaufany to bezptatne narzedzie, dzieki ktéremu mozesz:

* potwierdzi¢ swoja tozsamos¢ w systemach elektronicznej administracji,
* podpisa¢ dokument podpisem zaufanym.

Profil stuzy tylko do kontaktéw z administracjg publiczng (urzedami, ministerstwami)
i jest wazny przez 3 lata. Po uptywie tego czasu mozesz przedtuzy¢ jego waznos¢ na kolejne 3 lata. Moze go
zatozy¢ kazdy, kto ma numer PESEL oraz petng lub ograniczong zdolnos$¢ do czynnosci prawnych.

Potwierdzanie tozsamosci

Zatatwiajac sprawe w urzedzie musisz okaza¢ dokument tozsamosci. Profil Zaufany mozna poréwnac do takiego
dokumentu, ktéry pozwala cie zidentyfikowaé, kiedy zatatwiasz sprawe urzedowg online. Dane przypisane do
twojego Profilu Zaufanego to imie (imiona), nazwisko, data urodzenia oraz numer PESEL. To oznacza, ze jeden
obywatel moze miec tylko jeden, unikalny Profil Zaufany.

Uwierzytelnienie (logowanie) Profilem Zaufanym polega na podaniu nazwy uzytkownika i hasta oraz na
potwierdzeniu tych danych kodem autoryzacyjnym, ktéry dostaniesz SMS-em. W ten sposdéb dostajesz
elektroniczny dostep do urzedu.

Pamietaj! Nie udostepniaj nikomu swojego Profilu, podobnie jak nie przekazujesz nikomu swojego dowodu
osobistego ani danych do logowania na swoim koncie bankowym.

Podpisywanie dokumentow podpisem zaufanym

Mozesz wykorzysta¢ Profil Zaufany do podpisania dowolnego dokumentu elektronicznego podpisem zaufanym
. Ten podpis jest integralng czescig twojego Profilu Zaufanego.

Podpisac w ten sposdéb mozesz zaréwno dokumenty zapisane na twoim dysku,
jak i takie ktére zostaty przygotowane na formularzach elektronicznych udostepnionych na Biznes.gov.pl,
ePUAP lub na innych serwisach urzedowych, z ktérych korzystasz.

Podpisanie polega na kliknieciu przycisku ,Podpisz podpisem zaufanym” i potwierdzeniu kodem autoryzacyjnym
przesytanym SMS-em. Tak podpisany dokument mozesz sciggnaé¢ na swdj dysk lub - jesli zostat przygotowany
na formularzu elektronicznym,

w ramach ustugi urzedowej online (np. sktadasz wniosek o ograniczenie poboru podatkéw) - wystaé¢ go do
wiasciwego urzedu.

Podpis zaufany, potwierdzony Profilem Zaufanym zastepuje w kontaktach z podmiotami publicznymi
podpis witasnoreczny.

Wazne! Logowanie (uwierzytelnianie) i podpisywanie dokumentéw przy pomocy Profilu Zaufanego to
dwie rézne procedury. W urzedzie czesto okazujesz swdéj dokument tozsamosci i potem dopiero podpisujesz
wniosek lub pismo. W Internecie te czynnosci - z twojego punktu widzenia - moga wyglgda¢ podobnie. Pamietaj
jednak, ze realizujg rézne funkcje, dlatego po zalogowaniu na swoje konto na Profilu Zaufanym musisz

np. powtérzy¢ autoryzacje danych SMS-em, w szczegdlnosci zawsze kiedy klikniesz przycisk ,,Podpisz podpisem
zaufanym”.

Jakie instytucje publiczne korzystaja z Profilu Zaufanego

Majac Profil Zaufany zyskujesz dostep do Elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej ePUAP
- bezptatnej platformy do kontaktu z réznymi urzedami, przez ktérg mozesz wysytaé, wnioski lub pisma oraz



odbierac pisma z urzeddéw.

Urzedy i instytucje, ktére wykorzystuja Profil Zaufany to m.in.:

® Ministerstwo Rozwoju:
° mozesz zarejestrowad, zawiesi¢, wznowi¢ lub zlikwidowa¢ dziatalno$¢ gospodarcza na CEIDG,

° mozesz skorzystac¢ z bazy ustug publicznych online na portalu Biznes.gov.pl;
® Ministerstwo Klimatu - mozesz obstugiwac swoje konto w Systemie BDO,;
® Zaktad Ubezpieczeh Spotecznych - zatatwisz sprawy zwigzane z ubezpieczeniem swoim lub pracownika na

PUE ZUS;
® Ministerstwo Rodziny Pracy i Polityki Spotecznej - ztozysz wnioski o zezwolenie na prace cudzoziemca na

praca.gov.pl;

® Urzad Patentowy RP - ztozysz wniosek o ochrone wynalazku, wzoru uzytkowego, przemystowego lub znaku

towarowego na Platformie Ustug elektronicznych UPRP;

® Urzedy skarbowe - sprawdzisz swoje rozliczenia podatkowe, a takze zgtosisz spadek lub darowizne na
Portalu podatkowym;

Wazne! Profil Zaufany nie moze by¢ wykorzystany do sktadania zeznah podatkowych
w systemie e-Deklaracje

* Krajowy Rejestr Karny - pobierzesz zaswiadczenie o niekaralnosci;

Uwaga! Nie kazda sprawe urzedowa zatatwisz przez Internet dzieki Profilowi Zaufanemu, ale te metode
weryfikacji tozsamosci stosuje zdecydowana wiekszos¢ instytucji publicznych, ktére pozwalaja na
zatatwianie spraw urzedowych online.

Profilem Zaufanym:

® nie podpiszesz deklaracji i informacji podatkowych (ztozysz je w serwisie e-Deklaracje).
* nie zamkniesz spétki z ograniczong odpowiedzialnoscia,
* nie dokonasz zmian w KRS, jesli spétka nie byta zarejestrowana online.

Jak zatozyc Profil Zaufany

Swaj Profil Zaufany mozesz zatozy¢ na 3 sposoby:

Wybierz sposob uzyskania Profilu Zaufanego

Formularz online Banki i inni dostawcy e-dowod
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osobistym z warstwa elektroniczng

1. Za pomoca formularza online, ktéry wypetniasz na stronie Profilu Zaufanego.

W formularzu wpisujesz m.in. swoje imie, nazwisko i numer PESEL. Tak wypetniony formularz rejestrujesz
(wybierasz przycisk ,Zarejestruj”), a nastepnie:

* potwierdzasz osobiscie w tzw. punkcie potwierdzajagcym;

Punktami potwierdzajgcymi sa m.in. urzedy skarbowe, urzedy wojewddzkie czy wybrane urzedy pocztowe. Takie


https://prod.ceidg.gov.pl/CEIDG/CEIDG.Public.UI/Search.aspx
https://www.biznes.gov.pl/pl/uslugi-online
https://rejestr-bdo.mos.gov.pl/
https://www.zus.pl/portal/logowanie.npi
https://www.praca.gov.pl/eurzad/index.eup#/panelOgolny
https://cmuia.pue.uprp.gov.pl/?_target_path=https://eprofil.pue.uprp.gov.pl/?lng=pl
https://www.podatki.gov.pl/
https://e-deklaracje.eu/pit/?gclid=CjwKCAjw7LX0BRBiEiwA__gNw-yZsH40RuKNAKzVjpf2cReqwYm2792JzHEJROaz-2ruB6VEdFpR5BoCLnUQAvD_BwE
https://pz.gov.pl/pz/register

punkty sa dostepne takze za granica. Pracownik punktu poprosi cie o okazanie dokumentu tozsamosci,
wydrukuje ztozony przez ciebie wniosek i poprosi o jego podpisanie.

Skorzystaj z wyszukiwarki punktéw potwierdzajgcych.

* potwierdzasz online, kwalifikowanym podpisem elektronicznym, jesli taki posiadasz.
Ta opcja wymaga oprogramowania PZ Signer. Upewnij sie, ze masz je zainstalowane. Jesli nie - pobierz
aplikacje odpowiednia dla twojego systemu: Windows 32-bit 64-bit; Mac; Linux.

2. Za pomoca konta internetowego (bankowego lub Poczty Polskiej - envelo)
Zobacz, jakie firmy moga potwierdzi¢ twojg tozsamosé na potrzeby rejestracji Profilu Zaufanego. Sg to tzw.

dostawcy tozsamosci, czyli podmioty, ktére dostaty zgode na potwierdzanie Profilu Zaufanego, poniewaz
uwierzytelniaja dane klientéw podczas zaktadania im konta (przede wszystkim w ramach bankowosci
elektronicznej). Dlatego korzystajgc z ich ustug nie musisz juz potwierdzaé nic osobiscie, w urzedzie.

Wybierz swojego dostawce toZsamosci
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Wazne! Jesli potwierdzites Profil Zaufany korzystajac z ustug dostawcy tozsamosci (najczesciej przez
bankowos¢ internetowq), zawsze powiniene$ logowac sie za posrednictwem tego konta - to z nim powigzany
jest twdj Profil. Na przyktad na portalu Biznes.gov.pl, na stronie logowania wybierasz Profil Zaufany, a nastepnie
klikasz ikone swojego serwisu bankowosci internetowej i logujesz sie przez strone swojego banku.

3. Za pomoca e-dowodu, czyli dowodu osobistego z tzw. warstwa elektroniczna.

Taki dowdéd ma wbudowany chip, w ktérym zapisane sg twoje dane. Aby skorzysta¢ z tej opcji musisz miec
podtgczony do komputera specjalny czytnik, ktéry umozliwia ich odczytanie. Bedziesz takze potrzebowacd
oprogramowania e-dowodu.

Zobacz instrukcje zaktadania konta w Profilu Zaufanym za pomoca e-dowodu.

Jak zatozyc tymczasowy Profil Zaufany

W czasie epidemii COVID-19 mozliwe jest zatozenie tymczasowego Profilu Zaufanego. Taki Profil bedzie wazny
przez 3 miesiace.

Tozsamos¢ uzytkownika potwierdzi urzednik, w trakcie tzw. wideoweryfikacji.
To oznacza, ze do zatozenia tymczasowego Profilu nie jest potrzebna ani wizyta
w urzedzie, ani bankowos¢ elektroniczna, ani e-dowéd. Mozesz to zrobi¢ bez wychodzenia z domu.

Jezeli chcesz zatozy¢ Tymczasowy Profil Zaufany:

* wejdzZ na strone internetowa, przez ktéra ztozysz elektroniczny wniosek;
® wypetnij 3 pola:
° ,Nazwa uzytkownika”, czyli twéj login, ktérym bedziesz sie logowa¢ do tymczasowego Profilu
Zaufanego,
° ,Hasto” i ,Powtérz hasto”;

Wazne! Nazwa uzytkownika moze zawiera¢ duze i mate litery, cyfry oraz podkreslenie (_) i tacznik (-). Nie moze
za to zawierad polskich znakdw, spacji oraz innych znakéw specjalnych i kropki. Znaczenie ma tez wielkos$¢ liter.


https://pz.gov.pl/pz/confirmationPointAddressesList
https://pz.gov.pl/dt/registerByXidp
https://pz.gov.pl/dt/registerByXidp
https://login.e-dowod.gov.pl/sie-frontend/#/
https://moj.gov.pl/uslugi/engine/ng/index?xFormsAppName=TymczasowyProfilZaufany

System ma minimalne wymagania co do hasta: musi mie¢ minimum 8 znakéw, w tym 1 duza litere, 1 mata
litere, 1 cyfre lub 1 znak specjalny. Znakiem specjalnym jest np. # lub %.

®

Nazwa Dane Dane Podsumowanie Metoda
uzytkownika osobowe kontaktowe autoryzacji
i haslo

Ustal swojg nazwe uzytkownika i hasto do
logowania w Profilu Zaufanym

Nazwa uzytkownika *

Wopisz nazwe uzytkownika

Mozesz wpisac duze i mate litery, cyfry oraz podkreslenie (_) i tacznik (-).
Nie wpisuj polskich znakdw, spacji oraz innych znakow specjalnych, w tym kropki.
Uwaga! Wielkos¢ liter ma znaczenie.

Hasto * Powtarz hasto *

Wopisz hasto Whpisz hasto ponownie

Hasto musi mie¢ minimum 8 znakdéw, w tym 1 duza litere, 1 matg litere, 1 cyfre lub
1 znak specjalny.

ANULUJ DALE]

® wybierz przycisk ,,Dalej” i podaj swoje dane osobowe;
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Mazwa Dane Dane Podsumowanie Metoda
uzytkownika osobowe kontaktowe autoryzacji
i hasto

Wpisz swoje dane

Pierwsze imie * Drugie imie

Wopisz pierwsze imie Whpisz drugie imie
Nazwisko * Numer PESEL *

Wopisz nazwisko Whpisz numer PESEL

WSTECZ DALE])

wybierz przycisk ,Dalej” i podaj dwukrotnie swéj adres e-mail oraz numer telefonu.

Na ten numer oraz adres bedziesz dostawa¢ SMS-y z kodami autoryzacyjnymi oraz wiadomosci, dotyczace
statusu twoich spraw;

wybierz jedna aplikacje, przez ktéra skontaktuje sie z tobag urzednik, aby potwierdzi¢ twojg tozsamos¢. Do
wyboru masz Skype oraz Microsoft Teams. Na stronie sa tez linki do pobrania obu programéw;

podaj godziny, w jakich moze sie z tobg skontaktowad;

wypetnij odwiadczenie potwierdzajgce znajomos¢ przepiséw dotyczacych Profilu Zaufanego;




Wybierz aplikacje do rozmowy wideo
z urzednikiem

Do rozmowy bedzie ci potrzebne urzadzenie, ktére ma kamere i mikrofon -
na przyktad telefon, tablet, laptop. Sprawdz przed rozmowa, czy aplikacja
dziata na twoim urzadzeniu.

Skype - pobierz i sprawdz

Microsoft Teams - pobierz i sprawdz

W jakich godzinach mozesz odebrac
potgczenie wideo od urzednika?

W ciggu najblizszych kilku dni urzednik do ciebie zadzwoni i zaprosi do
rozmowy wideo (w wyjatkowych sytuacjach mozesz czekac¢ dtuzej)

8.00-12.00

12.00-16.00

8.00-16.00




Oswiadczenie i klauzula

Znam przepisy dotyczace profilu zaufanego i podpisu zaufanego *

Klauzula informacyjna dot. przetwarzania danych osobowych na podstawie
obowigzku prawnego cigzagcego na administratorze (przetwarzanie w
zwigzku z Ustawg z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci
podmiotow realizujgcych zadania publiczne) - tymczasowy profil zaufany

Pokaz petny tekst klauzuli

WSTECZ

® potwierdz wpisane dane: upewnij sie, ze sg prawidtowe;
® na ostatnim ekranie system poprosi o autoryzacje: wpisz kod, ktéry dostaniesz SMS;
* wybierz przycisk ,Dalej” i zakoncz rejestracje swojego konta.

Nastepnie zajrzyj do swojej skrzynki e-mail. Na adres poczty elektronicznej podany
w czasie rejestracji konta dostaniesz dwie wiadomosci:

® pierwsza - potwierdzenie zatozenia konta w serwisie Profil Zaufany,
® druga - potwierdzenie wystania wniosku.

Wazne! W drugiej wiadomosci znajdziesz numer wniosku. Bedzie ci potrzebny podczas rozmowy z urzednikiem.

Po jakim$ czasie, w wybranych przez ciebie godzinach, skontaktuje sie z toba urzednik, aby potwierdzi¢ twojg
tozsamos¢. Na twdj adres e-mail dostaniesz link do rozmowy video. Rozmowa odbedzie sie za pomoca aplikacji
wybranej we wniosku. Kliknij

w przestany link (w aplikacji Skype kliknij dodatkowo zielony przycisk Zadzwon).

Przyktadowa wideorozmowa z urzednikiem moze wyglagdad nastepujaco:

® Urzednik poda numer twojego wniosku. Sprawdz, czy numer sie zgadza z tym, ktéry zostat wystany w
potwierdzeniu. Jesli tak, mozesz kontynuowac rozmowe.

® Urzednik poprosi cie o potwierdzenie, ze dane we wniosku sa prawdziwe i aktualne. Przedstawi zasady
korzystania z tymczasowego Profilu Zaufanego i poprosi o okazanie dowodu tozsamosci w taki
sposob, by moégt przeczytad jego tresd.

® Jesli caty proces przebiegnie pomysinie, twdj Profil Zaufany zostanie potwierdzony przez urzednika.
Potwierdzenie zatozenia PZ dostaniesz na swéj adres e-mail.
Od tej chwili mozesz z niego korzystacé (przez 3 miesigce).

Co mozna zatatwic z Profilem Zaufanym

Profil Zaufany jest powigzany z Elektroniczng Platformg Ustug Administracji Publicznej (ePUAP). Korzystajac z
niego mozesz sie logowa¢ do serwisu elektronicznego konkretnego urzedu. W tym przypadku najczesciej
potrzebne bedzie jeszcze konto uzytkownika, zatozone na tym serwisie (np. konto w CEIDG lub konto na



Biznes.gov.pl), ktére zostanie skojarzone z twoim Profilem.

Pamietaj, ze serwisy administracji publicznej umozliwiaja zazwyczaj kilka sposobdéw uwierzytelniania
(logowania), a Profil Zaufany jest jednym z nich.

Wazne! Serwisy, ktére udostepniajg ustugi publicznie online, maja rézne interfejsy. Przycisk logowania moze
nazywac sie na przyktad: "Zaloguj sie", "Wyslij wniosek", "Zatatw sprawe". Na etapie logowania wiele instytucji
publicznych przekierowuje uzytkownikéw do serwisu login.gov.pl, ktéry réwniez umozliwia wybdr Profilu
Zaufanego jako jednej z opcji potwierdzenia tozsamosci.

$ Biznes.gov.pl
' Sprawy przedsiebiorcy  Ustugi online  Moje konto

Logowanie

Zaloguj sie przez Login.gov.pl

Login.gav.pl urmoZliwla logowanie sie do wielu serwisow administracyl publiczne) w
Polsce. Logowanie jest mozliwe przy uzyeiu Profilu Zaufanego lub e-Dowodu

L+::ngin Zaloguj sle przez Login.gov.pl

Zaloguj sie przez e-mail

Konto umoliwia zalatwienie spraw cnline tylko w serwisie Biznes.gov.pl. Jesli nie
modesz uzyec Login.govpl, zarejestry) sie 2a pomocy adresu e-mail

Zaloguj sig przez e-mall

Po zalogowaniu mozesz zatatwiac sprawy, ktére sa dostepne w danym serwisie,
np. obstugiwaé swoje konto w serwisie Biznes.gov.pl, przygotowywac zmiany we wpisie
w rejestrze CEIDG, czy wnioski o ochrone na platformie Urzedu Patentowego RP.

Majac Profil Zaufany:

* mozesz wysytaé¢ e-formularze udostepnione online przez dany urzad. Taki formularz wypetniasz online i
podpisujesz elektronicznie. Podpis mozesz ztozy¢ na kilka sposobéw. W przypadku Profilu Zaufanego, po
zalogowaniu na swoje konto, wybierasz przycisk ,Podpisz podpisem zaufanym” i potwierdzasz kodem
autoryzacyjnym, ktéry dostaniesz SMS-em.

®* mozesz ztozy¢ dowolne pismo do urzeddw, ktére obstugujg platforme ePUAP (czyli maja swojg skrzynke
podawcza na ePUAP) Sa to tzw. pisma ogdlne stuzgce do komunikacji
z administracja publiczng w sprawach, ktére mozna zatatwi¢ przez Internet i ktére nie maja elektronicznych

formularzy.
* masz tez dostep do katalogu spraw, ktére mozna zatatwi¢ przez ePUAP.

Jak podpisa¢ podpisem zaufanym dokument zapisany na dysku

Wiele dokumentéw wysytanych drogg elektroniczng do urzedéw musisz przygotowa¢ na swoim komputerze
, korzystajgc z wzoru okreslonego przez urzad lub - w przypadku pisma ogélnego - w dowolnym uktadzie.

Jezeli masz Profil Zaufany, mozesz go wykorzysta¢ do podpisania takiego dokumentu elektronicznego
podpisem zaufanym. Mozesz tez sprawdzi¢ czy dokument elektroniczny jest juz podpisany lub kto go podpisat.

Jesli twéj dokument (zapisany na dysku, np. w formacie.txt, .rtf, .pdf, .xps, .odt, .doc, .xls, .ppt, .docx, .csv czy


https://moj.gov.pl/pismo-ogolne/usluga-online/pages/xf/create.do?xFormsAppName=PismoOgolneDoPodmiotuPublicznego&xFormsFormName=Wniosek&xFormsOrigin=EXTERNAL
https://epuap.gov.pl/wps/portal/strefa-klienta
https://moj.gov.pl/pismo-ogolne/usluga-online/engine/ng/index?xFormsAppName=PismoOgolneDoPodmiotuPublicznego&xFormsFormName=Wniosek

.jpg) jest gotowy do wystania:

* wejdz na strone ustugi podpisywania podpisem zaufanym,

® kliknij ,,Wybierz dokument z dysku” albo przeciagnij plik myszka,

¢ kliknij ,,Podpisz”,

® Zaloguj sie do swojego konta na Profilu Zaufanym,

®* Wybierz przycisk , Podpisz podpisem zaufanym”,

SMS-em dostaniesz kod, ktérym potwierdzisz podpisanie pisma,

system automatycznie wygeneruje plik .xml, w ktérym zawarty bedzie twéj podpis,
® kliknij ,Pobierz”, aby zapisa¢ dokument w swoim komputerze.

Taki plik mozesz wysta¢ na elektroniczna skrzynke podawcza dowolnego urzedu.

Wazne! Jezeli pismo musi by¢ podpisane przez kogos jeszcze, wyslij je e-mailem osobie, ktéra musi je podpisad.

Kiedy je odbierze, powinna skorzysta¢ z ustugi podpisywania dokumentu podpisem zaufanym i powtdrzy¢
sekwencje opisang wyzej. Bedzie tez mogta sprawdzi¢ kto i kiedy podpisat dokument lub zobaczy¢ zawartos¢
dodanego dokumentu.

Pamietaj, ze osoba, ktéra otrzyma od ciebie plik w formacie xml bedzie go mogta podpisa¢ korzystajac z
Profilu Zaufanego lub podpisu kwalifikowanego (jesli taki posiada).

Czy obcokrajowiec moze posiadac Profil Zaufany

Tak. Wymogiem zatozenia Profilu Zaufanego jest jednak posiadanie polskiego numeru PESEL (numer z polskiego
systemu ewidencji ludnosci), ktéry jest niezbedny do ztozenia i potwierdzenia wniosku, lub posiadanie waznego
certyfikatu kwalifikowanego.

Cudzoziemcy, ktérzy majg status uchodzcéw albo zezwolenie na pobyt staty moga uzyska¢ meldunek i
otrzyma¢ numer PESEL. Osoby, ktére nie moga sie zameldowacd

(nie spetniaja wymogéw uzyskania meldunku w Polsce) réwniez moga ztozy¢ wniosek

o nadanie numeru PESEL. Wéwczas w uzasadnieniu wpisuje sie podstawe prawng albo np. obowigzek urzedowy,
ktéry wymaga posiadania PESEL (np. wysytanie w formie elektronicznej sprawozdania finansowego spoétki).

PESEL uzyskasz:

®* w urzedzie gminy witasciwym dla twojego miejsca zameldowania (tam gdzie jeste$ albo gdzie chcesz sie
zameldowad)

®* w urzedzie gminy, na terenie ktérej znajduje sie siedziba twojego pracodawcy — jesli nie mozesz sie
zameldowac

* w Urzedzie Dzielnicy Srédmieécie miasta stotecznego Warszawy (ul. Nowogrodzka 43) — jedli nie pracujesz
albo twdj pracodawca ma siedzibe za granica Polski

Zobacz, jak uzyska¢ numer PESEL (dla cudzoziemcdw)

za: biznes.gov.pl


https://moj.gov.pl/uslugi/signer/upload?xFormsAppName=SIGNER
https://moj.gov.pl/uslugi/signer/upload?xFormsAppName=SIGNER
https://www.gov.pl/web/gov/uzyskaj-numer-pesel-dla-cudzoziemcow

