
Instrukcja elektronicznego podpisywanie dokumentów

z wykorzystaniem podpisu zaufanego



Podpis elektroniczny – załóż profil zaufany

Wejdź na stronę: https://obywatel.gov.pl/zaloz-profil-zaufany

Czym jest profil zaufany
Profil zaufany to potwierdzony zestaw danych, które jednoznacznie identyfikują jego posiadacza w usługach 
podmiotów publicznych w internecie. Te dane to imię (imiona), nazwisko, data urodzenia oraz numer PESEL. 
Profil zaufany jest tak zabezpieczony, aby nikt — poza jego właścicielem — nie mógł go użyć. Dzięki temu każda 
osoba, która ma profil zaufany i użyje go w usłudze internetowej podmiotu publicznego, jest wiarygodna.
Za pomocą profilu zaufanego skutecznie potwierdzisz swoją tożsamość w internecie (to pozwala automatycznie 
udostępniać dane, które są przeznaczone tylko dla ciebie) oraz podpiszesz wniosek, jeśli jest to niezbędne do 
załatwienia sprawy.

https://obywatel.gov.pl/zaloz-profil-zaufany


Podpis elektroniczny – załóż profil zaufany

Wejdź na stronę: https://obywatel.gov.pl/zaloz-profil-zaufany

Zakładanie profilu zaufanego przez internet

Profil zaufany możesz założyć bez wychodzenia z domu, jeśli masz:
• konto w systemie banku lub innego przedsiębiorcy, który ma zgodę na potwierdzanie profilu 
zaufanego (ich listę znajdziesz na stronie profilu zaufanego),

• kwalifikowany podpis elektroniczny.

https://obywatel.gov.pl/zaloz-profil-zaufany
https://pz.gov.pl/dt/registerByXidp


Podpis elektroniczny – załóż profil zaufany

Wejdź na stronę: https://obywatel.gov.pl/zaloz-profil-zaufany

Zakładanie profilu zaufanego w punkcie potwierdzającym

Punkty potwierdzające to przede wszystkim różne urzędy i niektóre banki. Wniosek o założenie 
profilu zaufanego automatycznie wysyłasz przez internet, kiedy rejestrujesz konto. Natomiast 
swoje dane potwierdzasz osobiście w wybranym punkcie potwierdzającym (również za granicą). 
Pracownik punktu potwierdzającego poprosi cię o okazanie dokumentu tożsamości. Następnie 
wydrukuje złożony przez ciebie wniosek i poprosi o jego podpisanie.

https://obywatel.gov.pl/zaloz-profil-zaufany


Podpis elektroniczny – załóż profil zaufany
Rejestracja

Kto może założyć profil zaufany
Każdy, kto ma numer PESEL.
Kiedy można założyć profil zaufany
W dowolnym momencie.
Co zrobić
Wejdź na stronę profilu zaufanego (https://pz.gov.pl/pz/index) albo na stronę ePUAP,
Kliknij Zarejestruj się.
Wypełnij formularz.
Kliknij Zarejestruj się. W ten sposób złożysz wniosek o założenie profilu zaufanego.
Sprawdź, czy dobrze pamiętasz podany identyfikator i hasło — zaloguj się na stronie profilu zaufanego.
Idź do wybranego punktu potwierdzającego i potwierdź tam założenie profilu zaufanego. Masz na to 14 dni od 
złożenia wniosku. 

http://pz.gov.pl/pz/index
https://pz.gov.pl/pz/index
https://epuap.gov.pl/wps/portal
https://pz.gov.pl/pz/pages/userIndex
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Rejestracja

Wpisz wybraną instytucję



Podpis elektroniczny – załóż profil zaufany
Rejestracja

Po zakończeniu rejestracji na podany adres otrzymasz poniższą informację



Podpis elektroniczny – podpisywanie dokumentu

Wejdź na stronę: https://obywatel.gov.pl

W roku 2019 organizacje pozarządowe obowiązuje przepis składania sprawozdania finansowego w
formie elektronicznej. Sprawozdanie takie musi być podpisane przez wszystkich członków zarządu 
danego stowarzyszenia. W tym celu może być wykorzystany elektroniczny podpis z wykorzystaniem 
profilu zaufanego lub podpis kwalifikowany.

https://obywatel.gov.pl/
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Podpis elektroniczny – podpisywanie dokumentu

Wybór pliku z dysku
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Podpis elektroniczny – podpisywanie dokumentu

Podpisywanie dokumentu poprzez profil zaufany - logowanie

Logujemy się poprzez wpisanie w wyznaczone pola; loginu lub adresu e-mail oraz hasła lub 
autoryzując dane poprzez instytucję – ikony z prawej strony (inny sposób logowania) - ten sposób 
wybieramy w przypadku utworzenia profilu zaufania w danej instytucji.



Podpis elektroniczny – podpisywanie dokumentu

Podpisywanie dokumentu poprzez profil zaufany



Podpis elektroniczny – podpisywanie dokumentu

Podpisywanie dokumentu poprzez profil zaufany - autoryzacja



Podpis elektroniczny – podpisywanie dokumentu

Podpisywanie dokumentu poprzez profil zaufany - potwierdzenie

Podpisany dokument należy zapisać na 
dysku. Będzie on miał format XML.
Kolejna osoba podpisująca dokument musi 
od nowa przejść całą procedurę kończąc ją 
zapisaniem (nadpisaniem) podpisanego 
pliku. W ten sposób dokument np. 
sprawozdanie finansowe, może podpisać 
cały zarząd danego stowarzyszenia.
Po podpisaniu sprawozdania przez 
wszystkich członków zarządu można go 
wysłać do właściwego Urzędu Skarbowego.



Wojewódzkiego Zrzeszenia Ludowe Zespoły Sportowe w Opolu
45-083 Opole ul. Barlickiego 13  tel. 77 454 38 67

www.wzlzsopole.pl

http://www.wzlzsopole.pl/

