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1. Wymagania do zarządzania profilami zaufanymi 

Pracownik podmiotu publicznego, aby mógł zarządzać Profilami Zaufanymi 
w systemie ePUAP osób wnioskujących o potwierdzenie, przedłużenie ważności lub 
unieważnienie Profilu Zaufanego musi posiadać:

A. Założone konto w systemie ePUAP; 

B. Przypisanie do konta podmiotu publicznego;

C. Rolę osoby zarządzającej Profilami Zaufanymi;

D. Profil Zaufany lub bezpieczny podpis elektroniczny weryfikowany przy pomocy 
kwalifikowanego certyfikatu.

Ad. A. Pracownik podmiotu publicznego musi osobiście założyć sobie konto na ePUAP.

Ad. B. Administrator lokalny przypisuje pracownika do podmiotu publicznego zgodnie 
z instrukcją. W systemie ePUAP do tego celu służy konsola zarządzania 
użytkownikami i uprawnieniami – Draco Console. W instrukcji administrator lokalny 
zwany jest administratorem podmiotu potwierdzającego profil zaufany. 

Ad. C. Administrator lokalny nadaje pracownikowi podmiotu publicznego rolę osoby 
zarządzającej Profilami Zaufanymi. W instrukcji rola osoby zarządzającej Profilami 
Zaufanymi zwana jest rolą Osoba Potwierdzająca. Praktycznie w systemie ePUAP 
nadawanie roli pracownikowi podmiotu realizuje się z poziomu konsoli zarządzania 
użytkownikami i uprawnieniami – Draco Console, a rola osoby zarządzającej 
Profilami Zaufanymi nazwana jest „ZP_osoba_potwierdzająca”. 

Ad. D. Pracownik podmiotu publicznego musi posiadać własny Profil Zaufany lub bezpieczny 
podpis elektroniczny weryfikowany przy pomocy kwalifikowanego certyfikatu. To 
wymaganie wynika z faktu, że pracownik każdą czynność związaną z zarządzaniem 
Profilami Zaufanymi musi w systemie ePUAP podpisać elektronicznie. Podpisanie 
elektroniczne w systemie ePUAP może odbyć się przy użyciu podpisu 
potwierdzanego profilem zaufanym ePUAP lub bezpiecznego podpisu 
elektronicznego weryfikowanego przy pomocy kwalifikowanego certyfikatu. 
Wymaganie to w podmiocie publicznym może powodować utrudnienie w organizacji 
pracy. W następnym punkcie procedury zostanie przedstawione rozwiązanie 
umożliwiające powierzenie dowolnemu pracownikowi zarządzanie Profilami 
Zaufanymi pod warunkiem, że przynajmniej jeden pracownik podmiotu publicznego 
posiada bezpieczny podpis elektroniczny weryfikowany przy pomocy 
kwalifikowanego certyfikatu. 
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2. Organizacja pracy w podmiocie publicznym 

W podmiocie publicznym posiadającym uprawnienia do zarządzania Profilami 
Zaufanymi może wystąpić utrudnienie spowodowane tym, że wyznaczona osoba do 
zarządzania Profilami Zaufanymi nie posiada własnego Profilu Zaufanego oraz nie posiada 
bezpiecznego podpisu elektronicznego weryfikowanego przy pomocy kwalifikowanego 
certyfikatu. 

W szczególności sytuacja ta może wystąpić na początkowym etapie tworzenia Punktu 
Potwierdzania, jednak przy założeniu, że w podmiocie publicznym jest przynajmniej jedna 
osoba posiadająca bezpieczny podpis elektroniczny weryfikowany przy pomocy 
kwalifikowanego certyfikatu, wówczas należy postępować w następujący sposób: 

1. Administrator lokalny nadaje rolę „Osoby zarządzającej Profilami Zaufanymi” 
osobie posiadającej bezpieczny podpis elektroniczny weryfikowany przy pomocy 
kwalifikowanego certyfikatu; 

2. Osoba wyznaczona do zarządzania Profilami Zaufanymi składa elektroniczny 
„Wniosek o potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP”;

3. Osoba posiadająca bezpieczny podpis elektroniczny weryfikowany przy pomocy 
kwalifikowanego certyfikatu oraz rolę „Osoby zarządzającej Profilami Zaufanymi” 
potwierdza Profil Zaufany osobie wnioskującej;

4. Administrator lokalny nadaje rolę „Osoby zarządzającej Profilami Zaufanymi” 
osobie wyznaczonej do zarządzania Profilami Zaufanymi oraz posiadającej Profil 
Zaufany.

5. Administrator lokalny odbiera rolę „Osoby zarządzającej Profilami Zaufanymi” 
osobie posiadającej bezpieczny podpis elektroniczny weryfikowany przy pomocy 
kwalifikowanego certyfikatu.

Po wykonaniu tych czynności osoba wyznaczona do zarządzania Profilami Zaufanymi 
może przystąpić do realizacji zadania związanego z potwierdzaniem, przedłużaniem 
i unieważnianiem Profili Zaufanych innych osób, gdyż posiada rolę „Osoby zarządzającej 
Profilami Zaufanymi” oraz własny Profil Zaufany.


