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Profil  zaufany ePUAP
Podanie do organu administracji mo¿na z³o¿yæ drog¹ elektroniczn¹.

Wg art. 63 § 1 i 3a  kodeksu postêpowania administracyjnego, podania 
(¿¹dania, wyjaœnienia, odwo³ania, za¿alenia) mog¹ byæ wnoszone pisemnie, 
telegraficznie, za pomoc¹ telefaksu lub ustnie do protoko³u, a tak¿e za 
pomoc¹ innych œrodków komunikacji elektronicznej przez elektroniczn¹ 
skrzynkê podawcz¹ organu administracji publicznej utworzon¹ na podstawie 
ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dzia³alnoœci podmiotów 
realizuj¹cych zadania publiczne.

Podanie wniesione w formie dokumentu elektronicznego powinno:

1) byæ uwierzytelnione przy u¿yciu mechanizmów okreœlonych w art. 20a ust. 
1 albo ust. 2 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dzia³alnoœci 
podmiotów realizuj¹cych zadania publiczne oraz
2) zawieraæ dane w ustalonym formacie, zawartym we wzorze podania 
okreœlonym w odrêbnych przepisach, je¿eli te przepisy nakazuj¹ wnoszenie 
podañ wed³ug okreœlonego wzoru.

Pos³ugiwanie siê podpisem elektronicznym nie jest konieczne – jeœli nie 
dysponujesz podpisem elektronicznym, do sk³adania podañ mo¿esz 
wykorzystaæ profil zaufany .
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Jest to system, który umo¿liwia obywatelom internetowy kontakt z administracj¹, w tym tak¿e 
sk³adanie podañ drog¹ elektroniczn¹. Platforma jest dostêpna pod adresem www.epuap.gov.pl

Z ³atwoœci¹ mo¿na uzyskaæ dostêp do ePUAP tak¿e za pomoc¹ stron podmiotowych Biuletynu 
Informacji Publicznej lub np. za poœrednictwem strony internetowej Starostwa Powiatowego    
w Bochni (www.powiat.bochnia.pl).  

Profil zaufany jest to natomiast bezp³atna metoda potwierdzania to¿samoœci w elektronicznych 
kontaktach z administracj¹.

Podpis potwierdzony profilem zaufanym ePUAP wywo³uje skutki prawne, je¿eli zosta³ 
utworzony lub z³o¿ony w okresie wa¿noœci tego profilu. Dane w postaci elektronicznej 
opatrzone podpisem potwierdzonym profilem zaufanym ePUAP s¹ równowa¿ne pod wzglêdem 
skutków prawnych dokumentowi opatrzonemu podpisem w³asnorêcznym, chyba ¿e przepisy 
odrêbne stanowi¹ inaczej. Nie mo¿na odmówiæ wa¿noœci i skutecznoœci podpisowi 
potwierdzonemu profilem zaufanym ePUAP tylko na tej podstawie, ¿e istnieje w postaci 
elektronicznej lub zmianie uleg³y dane inne ni¿ s³u¿¹ce do potwierdzenia profilu zaufanego.

Wielk¹ zalet¹ profilu zaufanego jest bezp³atnoœæ - jego posiadanie i wykorzystywanie nie wi¹¿e 
siê z koniecznoœci¹ ponoszenia dodatkowych kosztów. Ponadto nie trzeba tez wykupywaæ 
specjalnego oprogramowania lub osprzêtu (np. karty kodów) ani podpisywaæ ¿adnej umowy. 
Wymagany jest jedynie komputer z dostêpem do Internetu wyposa¿ony w przegl¹darkê 
internetow¹. Ka¿dy, kto za³o¿y konto na portalu ePUAP mo¿e w prosty sposób za³o¿yæ sobie 
profil zaufany ePUAP. Istnieje ju¿ ponad 220 tysiêcy profili zaufanych.

Jak to zrobiæ – w czterech krokach
1)Aby za³o¿yæ sobie profil zaufany, nale¿y przede wszystkim zarejestrowaæ  siê na platformie 
ePUAP pod adresem www.epuap.gov.pl
2)Jeœli jesteœmy zarejestrowani mo¿emy siê zalogowaæ. Postêpuj¹c zgodnie z instrukcj¹ nale¿y 
wys³aæ drog¹ elektroniczn¹ wniosek o potwierdzenie profilu zaufanego.
3)W ci¹gu 14 dni od daty przes³ania wniosku nale¿y udaæ siê do wybranego punktu 
potwierdzaj¹cego w celu potwierdzenia profilu zaufanego. Potwierdzenie wymaga posiadania 
Dowodu Osobistego lub paszportu.  Jeœli w ci¹gu 14 dni wnioskodawca nie zg³osi siê do punktu 
celem potwierdzenia profilu – wniosek uwa¿a siê za wycofany.
4)W punkcie potwierdzaj¹cym nastêpuje m. in.  sprawdzenie to¿samoœci, weryfikacja danych     
z wniosku z danymi z profilu u¿ytkownika, oraz potwierdzenie profilu.

Obecnie funkcjonuje 936 punktów potwierdzaj¹cych. Na terenie Powiatu Bocheñskiego istniej¹ 
dwa punkty potwierdzaj¹ce, tj.: 
-Zak³ad Ubezpieczeñ Spo³ecznych Inspektorat w Bochni, ul. Kazimierza Wielkiego 48
-Naczelnik Urzêdu Skarbowego w Bochni, ul. Go³êbia 3

Swójprofil mo¿esz potwierdziæ tak¿e w innych punktach – dowolnie przez siebie wybranych. Ich 
pe³n¹ listê znajdziesz na www.epuap.gov.pl

Jeœli dysponujesz podpisem elektronicznym procedura uzyskiwania profilu zaufanego jest 
jeszcze prostsza – nie musisz siê stawiaæ w punkcie potwierdzaj¹cym, gdy¿ mo¿esz dokonaæ 
tego potwierdzenia samodzielnie przez tzw. „samozaufanie”.

 



Jeœli ju¿ mamy profil zaufany…
Mo¿emy wykorzystywaæ profil do kontaktów z administracj¹. Podania sk³adane przy u¿yciu 
profilu zaufanego bêd¹ traktowane tak samo jak gdyby by³y sk³adane w formie pisemnej. Jeœli 
chcemy prowadziæ postêpowanie przy u¿yciu elektronicznych form komunikacji, musimy 
dysponowaæ podpisem elektronicznym lub profilem zaufanym. Z³o¿enie pisma w formie 
elektronicznej przy pomocy zwyk³ego e-maila nie spe³nia bowiem wymogów stawianych 
podaniom przez kodeks postêpowania administracyjnego. 
Lista spraw, które mo¿esz za³atwiæ przy pomocy profilu zaufanego ePUAP, jak równie¿ urzêdy    
i instytucje, które udostêpniaj¹ dana us³ugê do za³atwienia za pomoc¹ ePUAP znajdziesz na 
www.epuap.gov.pl

Sk³adanie pism przy wykorzystaniu potwierdzenia to¿samoœci profilem zaufanym wygl¹da 
nastêpuj¹co: 
1) Nale¿y siê zalogowaæ na platformie ePUAP. Zalogowanie siê jest oczywiœcie mo¿liwe, jeœli 
mamy za³o¿one konto.
2) Nale¿y wybraæ interesuj¹c¹ nas us³ugê oraz urz¹d, do którego chcemy wys³aæ pismo drog¹ 
elektroniczn¹. Nastêpuje wype³nienie formularza w celu utworzenia pisma, jakie chcemy wys³aæ 
do organu.
3) Podpisanie pisma z u¿yciem profilu zaufanego. Niezbêdne jest dokonanie potwierdzenia przy 
u¿yciu jednorazowego kodu autoryzacyjnego, jaki zostanie nam przes³any przez system drog¹ 
elektroniczn¹.Kod autoryzacyjny bêdzie przesy³any ka¿dorazowo na adres e-mailowy lub 
poprzez SMS.
4) Wys³anie pisma, które jest kierowane na elektroniczn¹ skrzynkê podawcz¹ organu 
administracji. Wys³anie wi¹¿e siê z otrzymaniem przez wysy³aj¹cego urzêdowego poœwiadczenia 
odbioru.

Czy profil zaufany jest wa¿ny bezterminowo?
Profil zaufany nie jest wa¿ny bezterminowo. Potwierdza siê go na okres 3 lat, a jego wa¿noœæ 
mo¿e byæ przed³u¿ana na ten sam okres. Przed³u¿enie mo¿e nast¹piæ przed up³ywem okresu 
wa¿noœci, przy czym wizyta w punkcie potwierdzaj¹cym nie jest konieczna; obywatel mo¿e 
dokonaæ przed³u¿enia wa¿noœci profilu zaufanego samodzielnie, podpisuj¹c go podpisem 
potwierdzonym profilem zaufanym ePUAP. Profil traci swoj¹ wa¿noœæ z up³ywem 3-letniego 
okresu, o ile jego wa¿noœæ nie zosta³a przed³u¿ona. 

Profil zaufany mo¿e straciæ wa¿noœæ tak¿e wczeœniej, tj. przed up³ywem terminu, na jaki zosta³ 
potwierdzony. Stanie siê tak np. w przypadku gdy obywatel zrezygnuje z jego posiadania lub 
usunie konto u¿ytkownika na ePUAP.

Warto wiedzieæ
Dnia 11 maja 2014 r.  wejdzie w ¿ycie nowelizacja kodeksu postêpowania administracyjnego, 
która u³atwi pos³ugiwanie siê elektronicznymi formami komunikacji z organami administracji. 
Miêdzy innymi organ administracji publicznej bêdzie zobowi¹zany dorêczaæ obywatelowi pisma 

PAMIÊTAJ !
Profilu zaufanego nie mo¿na udostêpniaæ innym osobom – jest on œciœle zwi¹zany z dan¹ osob¹
W przypadku utraty kontroli nad profilem zaufanym, posiadacz profilu jest zobowi¹zany do 
uniewa¿nienia swojego profilu.
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ul. Wyspiañskiego 25, 
32-700 Bochnia

Stowarzyszenie „Rodzina Kolpinga w Bochni”, 
ul. Wyspiañskiego 25 tel./fax: 14/635 11 17    
www.bochnia.kolping.pl   e-mail: bochnia@kolping.pl
Powiatowy Rzecznik Konsumentów przyjmuje w 
Starostwie Powiatowym w Bochni, ul. Kazimierza Wielkiego 31, 
pokój nr 219, godziny urzêdowania: poniedzia³ek od 8:00 do 16:00, 
wtorek-czwartek 7:30 – 15:30,  pi¹tek dzieñ wewnêtrzny, 
tel. 14 615 37 00 lub 14 615 37 58,
e- mail: konsumenci@powiat.bochnia.pl
Urz¹d Ochrony Konkurencji i Konsumentów – 
Plac Powstañców Warszawy 1, 00-950 Warszawa,  www.uokik.gov.pl

Przydatne adresy:Przydatne adresy:

drog¹ elektroniczn¹ jeœli obywatel z³o¿y³ podanie w formie dokumentu elektronicznego przez 
elektroniczn¹ skrzynkê podawcz¹ organu.Urzêdowe poœwiadczenie odbioru podania 
wniesionego w formie dokumentu elektronicznego,wysy³ane sk³adaj¹cemu, bêdzie zawieraæ:

1) informacjê o tym, ¿e pisma w sprawie bêd¹ dorêczane za pomoc¹ œrodków komunikacji 
elektronicznej;
2) pouczenie o prawie do rezygnacji z dorêczania pism za pomoc¹ œrodków komunikacji 
elektronicznej.

Obywatel bêdzie móg³ zatem  zrezygnowaæ z tej formy dorêczenia. Je¿eli strona lub inny 
uczestnik postêpowania zrezygnuje z dorêczania pism za pomoc¹ œrodków komunikacji 
elektronicznej, organ administracji publicznej bêdzie dorêczaæ pismo w sposób okreœlony dla 
pisma w formie innej ni¿ forma dokumentu elektronicznego.

Warto znaæ akty prawne dotycz¹ce praw obywatela oraz elektronicznej administracji,           
w szczególnoœci:

-ustawê z dnia 6 wrzeœnia 2001 r. o dostêpie do informacji publicznej (Dz. U. z 2001 r. Nr 112, 
poz. 1198 z póŸn. zm.)
-ustawê z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dzia³alnoœci podmiotów realizuj¹cych zadania 
publiczne (t.j. Dz. U. z 2013 r., poz. 235 z póŸn. zm.)
-ustawê z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postêpowania administracyjnego (t.j. Dz. U. z 2013 r., 
poz.267 z póŸn. zm.)

 

PROJEKT WSPÓÙFINANSOWANY PRZEZ SZWAJCARIÆ W RAMACH SZWAJCARSKIEGO
PROGRAMU WSPÓÙPRACY Z NOWYMI KRAJAMI CZÙONKOWSKIMI UNII EUROPEJSKIEJ

tel./fax: 14/635 11 17
Forum z chatem: 
bochnia@kolping.pl


	Strona 1
	Strona 2
	Strona 3
	Strona 4

