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Wstęp 
Poradnik, który czytasz ma spełnić dwa cele: 

1) usystematyzować wiedzę o podpisie elektronicznym, 
2) przekazać konkretne informacje o zastosowaniu profilu zaufanego 

Nastawiałem się przede wszystkim na przekazanie praktycznych porad i wskazówek. 

Dlatego też druga część poradnika (o platformach ePUAP o GOV.PL) jest bardziej rozbudowana. 
Zawiera szczegółowe instrukcje dotyczące założenia profilu ePUAP dla firmy i jego wykorzystania w 
praktyce. 

Wyjaśniam różnice między takimi pojęciami jak „profil zaufany”, „popis zaufany” i „profil ePUAP”. 
Zdarza się, że są one te traktowane jak synonimy. A nimi nie są. 

Poradnik napisałem przede wszystkim dla firm. Dużo informacji znajdą tu również osoby, które 
zamierzają wykorzystywać podpis elektroniczny do zastosowań osobistych. 

Nie miałem ambicji, żeby wyczerpać wszystkie tematy związane z tym tematem. Właściwie to miałem 
(i mam nadal), ale będę je realizował przy innej okazji. Tym razem przygotowałem poradnik w wersji 
skróconej, coś w stylu „podpis zaufany w pigułce”. 

Nie przedłużając - zapraszam do lektury.  

 

 

Mirosław Grodzki 

 

P.S. Będę wdzięczny za przekazanie komentarzy i uwag dotyczących tego poradnika.  
Kontakt do mnie znajdziesz na stronie internetowej https://www.michalin.pl/ 

 

Poniżej znajdziesz tylko fragment poradnika. Cały można zamówić na stronie internetowej 
https://www.michalin.pl/epuap-dla-firm/ 
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5.5 Konto ePUAP dla firmy, spółki, organizacji, itp. 
Na platformie ePUAP można założyć konto dla firmy, spółki, organizacji, itd. Ściśle rzecz biorąc 
zakładamy profil firmowy, a nie konto firmowe. W dalszej części te pojęcia będą używane zamiennie. 

Konto firmowe na ePUAP jest bardzo pomocne przy podpisywaniu dokumentów podpisem 
elektronicznym przez kilka osób. Przykładem takiego zastosowania jest podpisywanie sprawozdań 
finansowych. 

Takie konto niezbędne jest w sytuacji, kiedy wysyłamy przez ePUAP pismo w imieniu organizacji, 
która ma reprezentację wieloosobową. Wtedy pismo musi być podpisane przez kilka osób. 

5.5.1 Jak założyć konto ePUAP dla firmy, spółki, organizacji, itp. 
Przed założeniem konta firmowego należy zalogować się na konto prywatne w ePUAP. Jeżeli nie masz 
jeszcze konta prywatnego – musisz je założyć. 

Po zalogowaniu się wybieramy opcję „Utwórz profil firmy lub organizacji”. System przeniesie do 
formularza rejestrującego.  

1. Z dostępnych opcji wybieramy „Utwórz profil firmy lub instytucji”. 

 
2. Wypełniany formularz i klikamy na przycisk „Załóż profil” na dole formularza. 
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3. Pojawi się potwierdzenie założenia profilu. 
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4. Przejście na konto jednostki możliwe jest po kliknięciu na ikonę strzałki przy loginie i 

wybraniu opcji „Zmień podmiot”. 

 
5. Wybieramy z listy podmiot, na którego profil chcemy się zalogować. 
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6. Po zalogowaniu się widać inną nazwę profilu. 

 

7. Po kliknięciu na ikonę strzałki przy loginie i wybieramy opcję „Zarządzaj kontem”. 
Uzupełniamy dane podmiotu i wciskamy przycisk „Zapisz”. 
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8. Po zapisaniu zmian pokaże się potwierdzenie „Dane podmiotu zostały zapisane”. 

 

Profil dla organizacji może założyć każdy. System nie weryfikuje czy osoba zakładająca profil jest do 
tego upoważniona. 

5.5.2 Jak zaprosić inne osoby do firmowego konta ePUAP? 
Po założeniu można już zaprosić inne osoby (np. członków zarządu), które mają mieć do niego 
dostęp. Robimy to w następujących sposób: 

1. Po kliknięciu na ikonę strzałki przy loginie i wybieramy opcję „Zarządzaj kontem” i wybieramy 
opcję „Uprawnienia do konta”. 

2. Pojawią się wszystkie osoby, które przyjęły zaproszenie dodania do konta. Nie pojawią się 
osoby, które zostały zaproszone, ale nie potwierdziły zaproszenia. Nie będzie też informacji o 
tym, że ktoś odrzucił zaproszenie. 

3. Kolejne osoby zapraszamy klikając na przycisk „Zaproś osobę”.  

 
4. Pojawi się okno do wypełnienia danych osoby do zaproszenia. Koniecznie trzeba zaznaczyć 

opcję „Uprawnienia/Rola domyślna”. Jeżeli tej opcji się nie zaznaczy, to zaproszona osoba nie 
będzie miała dostępu do skrzynki podmiotu. Nie będzie widziała wiadomości roboczych i nie 
będzie mogła podpisywać plików. 
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5. Po wysłaniu zaproszenia pojawi się komunikat „Zaproszenie zostało wysłane”. 
6. Osoba, która została zaproszona zobaczy przy ikonie „Moja skrzynka” informację o nowej 

wiadomości. Będzie tam informacja kto i do czego zaprasza. 

 
7. Po kliknięciu na ikonę strzałki przy loginie i wybieramy opcję „Zarządzaj kontem”. 
8. Wybieramy opcję „Uprawnienia”. Będzie tam oczekujące zaproszenie. Wybieramy opcję 

„Przyjmij”. 
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9. Osoba potwierdzająca zobaczy komunikat „Zaproszenie zostało przyjęte”. 
10. Należy się wylogować i jeszcze raz zalogować.  
11. Po przyjęciu zaproszenia przy logowaniu się do swojego konta w systemie ePUAP będziemy 

mieli wybór: logowanie do osobistego konta czy konta instytucji. 
12. Administrator podmiotu będzie mógł zobaczyć listę osób, które przyjęły zaproszenie dodania 

do konta w opcji „Zarządzaj kontem” i po wybraniu sekcji „Uprawnienia”. 

 

W ten sposób do konta firmowego została dodana nowa osoba. Poszczególne kroki powtarzamy do 
dodawaniu kolejnych osób.  

Uwaga!! Osoba, która przyjęła zaproszenie do konta podmiotu i ma nadaną rolę „Gość” nie będzie 
mogła sama usunąć się z konta podmiotu. Zrobić to może tylko wtedy, kiedy zostanie jej nadana 
rola „Administrator”. 

  


