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1 Wprowadzenie  

Niniejsza instrukcja stanowi pomoc dla uŨytkownik·w korzystajŃcych z platformy ePUAP. Opisuje jak w 

prosty spos·b i bez wychodzenia z domu zağatwiĺ sprawň w urzňdzie.  

 

IstniejŃ dwa sposoby zağatwiania spraw poprzez ePUAP: 

1. Wymaga uprzednio zarejestrowania i zalogowania siň do ePUAP 

2. Nie wymaga rejestrowania i logowania do systemu ePUAP 

 

UŨytkownik aby m·c  w peğni korzystaĺ z systemu ePUAP powinien w pierwszej kolejnoŜci 

zarejestrowaĺ konto. ZağoŨenie konta umoŨliwia zalogowanie siň do systemu i skorzystanie z jego 

wszystkich moŨliwoŜci np. zğoŨenia wniosku i potwierdzenia Profilu Zaufanego, a przede wszystkim 

zağatwienie sprawy przez Internet poprzez wyszukania usğug danego urzňdu i wysğanie dokumentu do 

urzňdu. Dokumenty wysyğane do urzňdu i odebrane decyzje gromadzone sŃ w·wczas w skrzynce 

uŨytkownika. MogŃ byĺ tam przechowywane do momentu aŨ: 

¶ Nie zostanie przekroczony limit danej skrzynki 

¶ UŨytkownik nie pobierze dokument·w na wğasny dysk do archiwum (do przeglŃdania 

dokument·w na dysku sğuŨy aplikacja desktopowa do pobrania ze strony ePUAP pod poniŨszym 

linkiem  XXXXXXXXXXX) 

¶ UŨytkownik usunie je samodzielnie ze swojej skrzynki (uwaga proces nieodwracalny, przed 

usuniňciem dokument·w naleŨy je pobraĺ do archiwum patrz punkt wyŨej)  

 

 

 

 

 

Istnieje teŨ drugi spos·b zağatwiania spraw bez koniecznoŜci rejestrowania siň i logowania na platformie 

ePUAP. Jednak naleŨy pamiňtaĺ, Ũe dotyczy to wybranych spraw (urzŃd udostňpniajŃcy danŃ usğugň 

decyduje czy wymaga ona zalogowania czy teŨ nie) i jest zwiŃzane z tymczasowymi instancjami 

skrzynek - dalej wirtualne skrzynki - do obsğugi korespondencji z urzňdem. Tworzone sŃ one do obsğugi 

danej sprawy i po pewnym czasie ustalonym w systemie wirtualne skrzynki sŃ automatycznie usuwane. 

 

Jest to podstawowa i rekomendowana metoda zağatwiania sprawy przez uŨytkownik·w na 

platformie ePUAP. Gwarantuje zachowanie dokument·w w skrzynce uŨytkownika. Nawet 

jeŜli dana sprawa nie wymaga logowania rekomenduje siň rozpoczynanie procesu od 

zalogowania siň. 
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UŨytkownik musi w·wczas pamiňtaĺ o zachowaniu zgromadzonych tam dokument·w na dysku przed 

usuniňciem ich z systemu. UŨytkownik moŨe teŨ w trakcie pracy z wirtualnŃ skrzynkŃ zalogowaĺ siň do 

systemu jeŜli posiada w nim konto i w·wczas cağa wirtualna skrzynka i jej zawartoŜĺ zostanie 

przeniesiona do konta na platformie ePUAP ï zostanie dodana nowa skrzynka uŨytkownika.   

 

 

 

 

Proces zağatwiania sprawy czy to z logowaniem czy teŨ bez logowania do systemu zawsze 

rozpoczynamy poprzez wyszukanie odpowiedniej sprawy w katalogu usğug udostňpnianych przez 

urzňdy.   

 

W instrukcji przedstawione sŃ nastňpujŃce kroki procesu zağatwiania sprawy.  

  

Wyszukanie 
sprawy 1

²ȅǇŜƱƴƛŜƴƛŜ 
ƛ ǿȅǎƱŀƴƛŜ 
wniosku2

Odebranie 
odpowiedzi z 
ǳǊȊťŘǳ3

 

 

Jest to metoda pracy z systemem przeznaczona jedynie dla os·b, kt·re zamierzajŃ 

sporadycznie zağatwiaĺ sprawň przez ePUAP i Ŝwiadomie nie chcŃ zakğadaĺ konta 

na tej platformie. Nie jest to metoda rekomendowana dla uŨytkownik·w platformy 

ePUAP. 
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2 7ÙÓÚÕËÁÎÉÅ ÓÐÒÁ×Ù Ú ÚÁÌÏÇÏ×ÁÎÉÅÍ ÓÉö ÄÏ ÓÙÓÔÅÍÕ  

 

Krok 1. 

 
Aby rozpoczŃĺ proces zağatwiania sprawy zaloguj siň w systemie ePUAP Na stronie gğ·wnej 

epuap.gov.pl w prawym g·rnym rogu wybierz Zaloguj siň. 

 

Rysunek 1.Strona gğ·wna ePUAP 

 

 

 

1 
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Krok 2. 
Po zalogowaniu siň wyŜwietli siň ekran strony gğ·wnej a w prawym g·rnym rogu bňdzie znajdowağa 

siň informacja jaki uŨytkownik obecnie pracuje w systemie [1] (Rysunek 2). JeŜli nie chcesz aby po 

zalogowaniu na stronie gğ·wnej wyŜwietlağ siň domyŜlnie ustawiony baner [2]  (Rysunek 1) w·wczas 

wejdŦ do zakğadki zarzŃdzanie kontem i usuŒ ustawienie domyŜlne.   

Rysunek 2. Zalogowany  uŨytkownik 

 

Krok 3.  

UŨytkownik moŨe na dwa sposoby wyszukaĺ danŃ sprawň, kt·rŃ chce zağatwiĺ ï moŨe skorzystaĺ z:  

 

1. wyszukiwarki na stronie gğ·wnej [1] (BğŃd! Nie moŨna odnaleŦĺ Ŧr·dğa odwoğania.) 

2. lub z wyszukiwarki urzňd·w na stronie Katalogu spraw [3] (Rysunek 3) 

1 

2 
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Rysunek 3. Wyszukiwarka  

 

 

2.1 Wyszukanie sprawy za pomocŃ wyszukiwarki na stronie gğ·wnej.  

 

Krok 1 

W celu wyszukania sprawy za pomocŃ wyszukiwarki peğnotekstowej uŨytkownik wpisuje odpowiedniŃ 

frazň w oknie wyszukiwania. W miarň wpisywania odpowiedniego zapytania (po 3 literach) system 

zacznie podpowiadaĺ pasujŃce do zapytania usğugi, nazwy urzňd·w lub inne podpowiedzi zdefiniowane 

przez Administratora. Podpowiedzi wyŜwietlajŃ siň na liŜcie w dw·ch kolorach: niebieskim, gdy istnieje 

bezpoŜrednie przekierowanie do karty usğugi, profilu urzňdu lub innej strony powiŃzanej z danym 

zapytaniem (z pominiňciem strony z wynikami wyszukiwania) lub w kolorze czarnym gdy stanowiŃ tylko 

podpowiedŦ dla uŨytkownika. Po wybraniu podpowiedzi w kolorze czarnym system wyŜwietli stronň z 

wynikami wyszukiwania dla wybranej frazy. Mechanizm podpowiedzi jest dla uŨytkownika tylko pomocŃ, 

z kt·rej moŨe skorzystaĺ lub nie. W przypadku, gdy uŨytkownik nie skorzysta z mechanizmu 

4 

1 

3 

2 
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podpowiedzi i po wpisaniu w oknie wyszukiwania danej frazy uruchomi wyszukiwanie, system r·wnieŨ 

wyŜwietli stronň z wynikami wyszukiwania dla danego zapytania. 

W zaleŨnoŜci od tego jakie informacje posiada uŨytkownik rozpoczynajŃc proces wyszukiwania sprawy 

wpisuje w pole wyszukiwarki odpowiedniŃ frazň. JeŜli uŨytkownik zna nazwň sprawy lub nazwň urzňdu 

wpisuje odpowiedniŃ frazň. WystarczŃ 3 pierwsze litery i system bňdzie automatycznie podpowiadağ 

listň pasujŃcych wynik·w. JeŜli uŨytkownik nie zna nazwy urzňdu ani sprawy wpisuje frazň, kt·ra jest 

powiŃzana ze sprawŃ, kt·rej szuka. Nastňpnie z listy [1] moŨna wybraĺ odpowiedni wynik wyszukiwania 

(Rysunek 4).  
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Rysunek 4. Lista wynik·w wyszukiwania 

 

 
 

 

 

Na liŜcie podpowiedzi mogŃ znajdowaĺ siň wyniki w kolorze niebieskim lub czarnym.  

Wyniki w kolorze niebieskim oznaczajŃ, Ũe dana podpowiedŦ jest powiŃzana z konkretnŃ 

strona usğugi, urzňdu lub innŃ strona zdefiniowanŃ przez Administratora. Natomiast wyniki 

w kolorze czarnym to podpowiedzi, kt·re stanowiŃ tylko uğatwienie dla uŨytkownika przy 

wprowadzaniu zapytania. 

 

: 
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Krok 2. 

Aby przejŜĺ z listy wynik·w w wyszukiwarce na stronie gğ·wnej naleŨy wybraĺ odpowiedni link.  

 

 

1. Opcjonalny spos·b ï ulubione urzňdy  

JeŜli uŨytkownik czňsto zağatwia sprawy w jednym lub kilku urzňdach moŨe zbudowaĺ sobie listň 

ulubionych urzňd·w. W tym celu na stronie gğ·wnej naleŨy nacisnŃĺ przycisk Katalog spraw [3], 

nastňpnie wpisaĺ kod pocztowy lub nazwň miejscowoŜci [2], w kt·rej chce zağatwiĺ sprawň. UŨytkownik 

moŨe skorzystaĺ z podpowiedzi systemu i z wyŜwietlonych wynik·w wyszukiwania, wybraĺ urzŃd, kt·ry 

chce dodaĺ do listy ulubionych klikajŃc przy nim na Dodaj do ulubionych [4](Rysunek 3). 

Listň ulubionych urzňd·w uŨytkownik moŨe edytowaĺ w zaleŨnoŜci od potrzeb. JeŜli nie chce aby 

system podpowiadağ wybrany wczeŜniej urzŃd naleŨy przejŜĺ do ZarzŃdzania kontem [1], nastňpnie w 

sekcji Zaawansowane kliknŃĺ w link PokaŨ ustawienia zaawansowane [2] (Rysunek 5). 
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Rysunek 5. PrzejŜcie do opcji zaawansowanych 

 

1 

2 
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Po przejŜciu do opcji zaawansowanych naleŨy rozwinŃĺ listň przy wybranym urzňdzie i potwierdziĺ chňĺ 

usuniňcia urzňdu z ulubionych poprzez klikniňcie na przycisk UsuŒ [1]. Aby wyjŜĺ z opcji 

zaawansowanych uŨytkownik powinien kliknŃĺ w link Powr·t do og·lnych [2]. (Rysunek 6).  

Rysunek 6. Usuwanie z listy ulubionych urzňd·w 

 
  

1 

2 
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2.2 Wyszukiwanie urzňd·w za pomocŃ wyszukiwarki na stronie Katalogu 

spraw. 

KaŨdy uŨytkownik, niezaleŨnie od posiadanych uprawnieŒ moŨe korzystaĺ z Katalogu spraw, w celu 

uzyskania interesujŃcej go usğugi i zapoznania siň z jej opisem. MoŨe teŨ sprawdziĺ, czy w danej 

miejscowoŜci znajdujŃ siň urzňdy ŜwiadczŃce tň usğugň. Po zapoznaniu siň z kartŃ usğugi danego 

urzňdu moŨe przejŜĺ do formularza zğoŨenia wniosku, o ile urzŃd udostňpnia wniosek elektroniczny. 

Na stronie gğ·wnej portalu ePUAP prezentowane sŃ najwaŨniejsze kategorie zdarzeŒ  i zdarzenia, do 

kt·rych przyporzŃdkowane zostağy nazwy spraw, jakie uŨytkownik moŨe zrealizowaĺ w urzňdach i 

instytucjach publicznych.  PrzejŜcie ze strony gğ·wnej portalu ePUAP do wybranej sprawy moŨe 

nastŃpiĺ na kilka sposob·w: 

1. nawigowanie poprzez klasyfikacjň zdarzeŒ [2] (Rysunek 2) 

2. nawigowanie poprzez Inne podziağy spraw [5] (Rysunek 3): 

¶ AlfabetycznŃ listň spraw [1] 

¶ Klasyfikacjň terytorialnŃ [2] 

¶ Inne klasyfikacje [3] (Rysunek 7) 

 

Rysunek 7. Inne podziağy spraw 

 
 

2.2.1 .Á×ÉÇÏ×ÁÎÉÅ ÐÏÐÒÚÅÚ ËÌÁÓÙÆÉËÁÃÊö ÚÄÁÒÚÅď 

Podstawowym sposobem nawigacji poprzez katalog usğug jest skorzystanie z klasyfikacji  zdarzeŒ 

Ũyciowych, biznesowych lub administracyjnych, widocznych zar·wno na stronie gğ·wnej jak i z poziomu 

Katalogu spraw (Rysunek 8). 

 

1 

2 

3 
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Rysunek 8. Klasyfikacja zdarzeŒ Ũyciowych 

 

1 

2 
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Krok 1 

Na stronie gğ·wnej portalu uŨytkownik klika na nazwň kategorii [1]. W ramach danej kategorii mogŃ (ale 

nie muszŃ) byĺ zdefiniowane podkategorie zdarzeŒ bŃdŦ same zdarzenia. Po wybraniu nazwy 

podkategorii [2] system wyŜwietli listň spraw (usğug) [3] zwiŃzanych z tym zdarzeniem (Rysunek 8). 

Po klikniňciu w link do interesujŃcej uŨytkownika usğugi zostanie wyŜwietlona strona z opisem wybranej 

usğugi. 

Sam opis usğugi zawiera szereg informacji zwiŃzanych z usğugŃ, kt·re majŃ uŨytkownikowi uğatwiĺ 

skorzystanie z danej usğugi. Do informacji tych naleŨŃ m.in.: 

¶ nazwa i opis skr·cony usğugi,  

¶ charakterystyka os·b, dla kt·rych przeznaczona jest usğuga, 

¶ czas realizacji usğugi, 

¶ dokumenty wymagane do realizacji usğugi,  

¶ opğaty zwiŃzane z usğugŃ, 

¶ tryb odwoğawczy, 

¶ podstawa prawna do Ŝwiadczenia usğugi,  

¶ opcjonalnie: sprawy zwiŃzane z danŃ sprawŃ (Rysunek 9) 
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Rysunek 9. Opis usğugi 

 

  

1 

2 

2 



  

 

Jak zağoŨyĺ konto 

 

  17 

 

2.2.2 .Á×ÉÇÏ×ÁÎÉÅ ÐÏÐÒÚÅÚ !ÌÆÁÂÅÔÙÃÚÎä ÌÉÓÔö ÓÐÒÁ× 

 

JeŨeli znana jest dokğadna nazwa sprawy (usğugi), moŨna odnaleŦĺ jŃ na Alfabetycznej liŜcie spraw. 

Jest to lista wszystkich spraw (usğug), dla kt·rych w katalogu usğug publicznych zamieszczono opisy, 

niezaleŨnie od ich przyporzŃdkowania do klasyfikacji zdarzeŒ. 

 

Krok 1 

UŨytkownik aby przejŜĺ do Alfabetycznej listy spraw powinien wybraĺ Katalog spraw [3] (Rysunek 3), 

nastňpnie klika na Inne podziağy spraw [5] (Rysunek 3).System automatycznie przenosi uŨytkownika 

do podkategorii Alfabetyczna lista spraw [1] (Rysunek 7). UŨytkownik moŨe tam znaleŦĺ usğugi 

posortowane po pierwszej literze nazwy danej sprawy [4] (Rysunek 7). 

 

Krok 2 

NaciŜnij link z nazwŃ sprawy (usğugi), kt·rŃ chcesz zrealizowaĺ. System wyŜwietli formatkň zawierajŃcŃ 

opis wybranej sprawy [5] (Rysunek 7). Nastňpnie uŨytkownik powinien znaleŦĺ urzŃd, w kt·rym chce 

zağatwiĺ sprawň, w tym celu klika na PokaŨ wszystkie urzňdy lub instytucje udostňpniajŃce tň 

usğugň upewniajŃc siň tym samym, Ũe dana jednostka udostňpniğa takŃ usğugň na swoim podmiocie w 

systemie [1] (Rysunek 9). 

 

Krok 3 

UŨytkownik wybiera urzŃd i klika na Zağatw sprawň [2] (Rysunek 9). 

 

2.2.3 .Á×ÉÇÏ×ÁÎÉÅ ÐÏÐÒÚÅÚ +ÌÁÓÙÆÉËÁÃÊö ÔÅÒÙÔÏÒÉÁÌÎä 

 

UŨytkownik moŨe wyszukaĺ sprawy, kt·re sŃ realizowane dla danego obszaru podziağu terytorialnego 

(cağy kraj / wojew·dztwo / powiat / gmina).  

 

Krok 1 

UŨytkownik wybiera kolejno Katalog spraw [3] (Rysunek 3), nastňpnie klika na Inne podziağy spraw 

[5] (Rysunek 3) oraz zmienia podkategoriň na Klasyfikacjň terytorialnŃ [2] (Rysunek 7). Nastňpnie 

wskazuje wojew·dztwo, powiat albo gminň [1] (Rysunek 10), dla obszaru kt·rych chce przejrzeĺ listň 

Ŝwiadczonych usğug. System wyŜwietli listň spraw [2] (Rysunek 10) zwiŃzanych z wybranŃ jednostkŃ. 
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Krok 2 

UŨytkownik wybiera link z nazwŃ sprawy (usğugi) [2] (Rysunek 10), kt·rŃ chce zrealizowaĺ. System 

wyŜwietli formatkň zawierajŃcŃ opis wybranej sprawy. Nastňpnie uŨytkownik powinien znaleŦĺ urzŃd, w 

kt·rym chce zağatwiĺ sprawň, w tym celu klika na PokaŨ wszystkie urzňdy lub instytucje 

udostňpniajŃce tň usğugň upewniajŃc siň tym samym, Ũe dana jednostka udostňpniğa takŃ usğugň na 

swoim podmiocie w systemie [1] (Rysunek 9). 

 

Krok 3 

UŨytkownik wybiera urzŃd i klika na Zağatw sprawň [2] (Rysunek 9). 

 

 

Rysunek 10. Klasyfikacja terytorialna  

 

 

2.2.4 .Á×ÉÇÏ×ÁÎÉÅ ÚÁ ÐÏÍÏÃä )ÎÎÙÃÈ ËÌÁÓÙÆÉËÁÃÊÉ 

 

UŨytkownik moŨe r·wnieŨ wyszukaĺ sprawy, kt·re sŃ klasyfikowane wedğug form wğasnoŜci lub 
wedğug formy prawnej.  
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3 7ÙÐÅčÎÉÅÎÉÅ É ×ÙÓčÁÎÉÅ ×ÎÉÏÓËÕ 

UŨytkownik powinien wyszukaĺ usğugň lub urzŃd do kt·rego chce wysğaĺ pismo. PoniŨej przedstawiono 

kroki od wyboru przykğadowej usğugi poprzez wypeğnienie formularza i wysyğkň gotowego pisma do 

urzňdu. 

 

Krok 1 

Na stronie gğ·wnej portalu uŨytkownik wybiera Usğugň centralnŃ [1] nastňpnie klika na link WyŜlij 

pismo do dowolnego urzňdu [3] (Rysunek 8). Adresata pisma, do kt·rego zostanie ono wysğane 

naleŨy wybraĺ w kolejnym kroku po naciŜniňciu przycisku Zağatw sprawň [2] (Rysunek 9). 

 

Krok 2 

UŨytkownik zostaje przeniesiony do edycji formularza. Aby wybraĺ adresata klikamy na Ustaw/ZmieŒ 

adresata [1]. Po wpisaniu czterech pierwszych liter system zacznie podpowiadaĺ urzňdy lub instytucje. 

UŨytkownik wybiera urzŃd do kt·rego chce wysğaĺ pismo [2], nastňpnie zatwierdza sw·j wyb·r klikajŃc 

na Zaadresuj [3]. 

UŨytkownik ma r·wnieŨ moŨliwoŜĺ edycji swoich danych adresowych na formularzu zaznaczajŃc opcjň 

Chcň poprawiĺ (uzupeğniĺ) dane rňcznie [4] (Rysunek 11) 

 

 

 

Krok 3 

Z rozwijanej listy uŨytkownik moŨe wybraĺ Rodzaj pisma [5], jakie chce zğoŨyĺ do urzňdu. MoŨe to byĺ 

wniosek, skarga, oŜwiadczenie etc. 

Nastňpnie wypeğnia pola wymagane, tj. Tytuğ pisma [6] oraz uzupeğnia jego TreŜĺ [7]. 

UŨytkownik moŨe r·wnieŨ pobraĺ zağŃczniki z dysku i wysğaĺ je wraz z wypeğnionym formularzem do 

urzňdu. JeŜli chce dodaĺ zağŃcznik klika na symbol zielonego plusa [8] (Rysunek 11) nastňpnie wybiera 

ŜcieŨkň do miejsca, w kt·rym umieszczony jest wybrany plik a na koŒcu wpisuje Opis zağŃcznika. W 

zaleŨnoŜci od rodzaju formularza udostňpnionego przez konkretny urzŃd, moŨemy dodaĺ zağŃczniki 

mağe ( do 3,5MB) lub duŨe pliki (do 500 MB). 

 

 

Dla zalogowanego uŨytkownika, kt·ry ma uzupeğnione dane teleadresowe w profilu podmiotu 

dane te zostanŃ automatycznie uzupeğnione w treŜci formularza.  

 

 

 



  

 

Jak zağoŨyĺ konto 
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UŨytkownik przechodzi do PodglŃdu [9] (Rysunek 11) dokumentu aby zğoŨyĺ na nim podpis. 

Rysunek 11. Uzupeğnianie formularza 
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Krok 4 

UŨytkownik klika na Podpisz [1] (Rysunek 12) aby przejŜĺ do podpisu dokumentu. 

Rysunek 12. Podpisywanie formularza  

 
  

 

Aby dokument miağ moc prawnŃ powinien byĺ podpisany przed wysğaniem. Jest to sytuacja 

analogiczna jak w przypadku korespondencji drogŃ tradycyjnŃ ï na wnioskach, kt·re 

skğadamy w urzňdach osobiŜcie, r·wnieŨ skğadamy podpisy. 

Podpis odnosi siň do cağej treŜci formularza wraz z zağŃczonymi do niego plikami. 

 

 

 

 

1 

2 



  

 

Jak zağoŨyĺ konto 
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Krok 5 

 
UŨytkownikowi wyŜwietli siň okno z wyborem opcji podpisu. W zaleŨnoŜci od posiadanego podpisu 
wybiera jednŃ z opcji: Podpisz certyfikatem kwalifikowanym lub Podpisz profilem zaufanym 
(Rysunek 13). 

Rysunek 13. Wyb·r opcji podpisu 

 
 
UŨytkownik wybiera podpisanie dokumentu profilem zaufanym. System prosi o podanie kodu 
autoryzacyjnego . W zaleŨnoŜci od wybranego sposobu autoryzacji kod zostanie wysğany na adres e-
mail lub na telefon jako wiadomoŜĺ testowa (sms). Po wpisaniu kodu w odpowiednie pole uŨytkownik 
klika PotwierdŦ [1] (Rysunek 14) 
 

Rysunek 14. Potwierdzenie podpisu  

 
 

Krok 6 

UŨytkownik klika WyŜlij [2] (Rysunek 12) aby wysğaĺ wniosek. Pojawi siň okienko z komunikatem gdzie 

uŨytkownik powinien potwierdziĺ chňĺ wysğania pisma klikajŃc na przycisk Tak [1] (Rysunek 15).  
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