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Krok I. Skompletowanie dokumentów oferty. 

1.1. Dokumenty należy skompletować w postaci elektronicznej. 

1.2. Należy pobrać wymagane dokumenty ze strony 

https://www.senat.gov.pl/polonia/konkurs-polonijny/, zapisać je na 

dysku komputera i uzupełnić je danymi zgodnie z wytycznymi. 

1.3. Wymagane dokumenty to: 

1.3.1. Oferta realizacji zadania publicznego w zakresie opieki nad Polonią i 

Polakami za granicą; 

1.3.2. Załącznik do oferty - Tabele dotyczące kalkulacji kosztów realizacji 

zadania (części V.1, V.2 i V.3 oferty ). 

1.4. Pozostałe dokumenty stanowiące załączniki uzupełniające 

wskazane w ofercie, część VIII - jeśli zachodzi przesłanka do ich 

przekazania, o której mowa w ofercie, np. statut, wypis z ewidencji. 

Krok II. Podpisanie dokumentów oferty. 

Po przygotowaniu dokumentów, o których mowa w kroku I., każdy z tych 

dokumentów należy opatrzyć wybranym podpisem elektronicznym.  

Wymagane jest podpisanie, a następnie złożenie dokumentów, o których 

mowa w kroku I, w oryginalnym formacie pliku, pobranym ze strony 

internetowej, o której mowa w kroku I, tj.  

- oferty realizacji zadania publicznego w zakresie opieki nad Polonią i 

Polakami za granicą - z rozszerzeniem doc, docx; 

- załącznika do oferty (Tabele dotyczące kalkulacji kosztów realizacji 

zadania (części V.1, V.2 i V.3 oferty ) - z rozszerzeniem xls, xlsx. 

1. Złożenie podpisu zaufanego. 

1.1. Dla podpisania dokumentu podpisem zaufanym konieczne jest 

posiadanie profilu zaufanego przez osobę upoważnioną do ich 

podpisania. 

1.2. Więcej informacji na temat profilu zaufanego, w tym sposobu jego 

założenia jest dostępnych m.in. pod adresami: 

https://www.gov.pl/web/cyfryzacja/zaloz-profil-zaufany-online;  

https://www.gov.pl/web/profilzaufany; 

https://www.biznes.gov.pl/pl/portal/0074.  

https://www.senat.gov.pl/polonia/konkurs-polonijny/
https://www.gov.pl/web/cyfryzacja/zaloz-profil-zaufany-online
https://www.gov.pl/web/profilzaufany
https://www.biznes.gov.pl/pl/portal/0074
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1.3. W celu złożenia podpisu zaufanego należy skorzystać np. ze strony 

usługi Podpisz dokument elektronicznie za pomocą podpisu zaufanego: 

https://moj.gov.pl/uslugi/signer/upload?xFormsAppName=SIGNER;  

wyświetlone zostanie okno „podpisywarki”, w którym należy wybrać plik 

dokumentu przygotowanego do podpisu w kroku I. z dysku komputera – 

przycisk Wybierz dokument z dysku. 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

1.4. Po wyborze plików, należy wskazać przycisk PODPISZ na dole strony. 

 

https://moj.gov.pl/uslugi/signer/upload?xFormsAppName=SIGNER
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1.5. Na stronie logowania do profilu zaufanego należy wybrać metodę 

uwierzytelnienia, np. login i hasło, bank lub innego dostawcę usługi, którą 

użytkownik stosuje na co dzień korzystając z usług elektronicznych i 

zalogować się do profilu. 
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1.6. Po zalogowaniu do profilu zaufanego system pokaże dane 

identyfikujące tożsamość zalogowanego użytkownika. Należy wybrać 

ponownie przycisk Podpisz podpisem zaufanym dostępny w prawym 

górnym rogu strony lub prawym dolnym rogu strony.  

 

 

 

1.7. Aplikacja będzie wymagała ponownego potwierdzenia tożsamości. 

Należy wybrać przycisk Potwierdź. Zostaniemy przeniesieni do okna 

logowania podobnie jak w pkt 1.5. 

 

 

 

1.8. Po wykonaniu poprawnie operacji uwierzytelnienia w systemie i 

złożenia podpisu zaufanego system przekieruje nas do strony z wynikiem 

wykonanej przez użytkownika operacji. Potwierdzi ważność podpisu i 

datę jego złożenia. 
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1.9. We wskazanym w pkt 1.8. oknie należy koniecznie pobrać 

przyciskiem POBIERZ wygenerowany podpisany plik dokumentu, który 

będzie niezbędny do złożenia w Kancelarii Senatu. Podpisany dokument 

należy zapisać na dysku komputera. Pobrany plik to plik .xml, którego 

zawartości nie można wyświetlić w prosty sposób na komputerze, ale to 

nie oznacza, że wykonano niepoprawnie operację podpisu.  

 

 

 

1.10. Dla sprawdzenia, czy dokument został podpisany poprawnie, należy 

skorzystać z opcji Wróć do początku – dostępnej w oknie wyświetlonym 

w pkt 1.8., 1.9., obok kartki z zielonym oznaczeniem i Wybrać podpisany 

plik w „podpisywarce”, jak w pkt 1.3.  dla niepodpisanej jeszcze oferty. 

System zweryfikuje i pokaże, że dokument został podpisany i podpis jest 

ważny. Pozwoli również odczytać dokument podpisany np. plik z ofertą 

czy kosztorysem –należy wybrać przycisk Zobacz dokument. 
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2. Złożenie kwalifikowanego podpisu. 

2.1. Dla podpisania dokumentu podpisem kwalifikowanym niezbędne jest 

użycie zewnętrznego programu, który jest dołączany do zakupionego 

zestawu z podpisem kwalifikowanym. 

2.2. Program do podpisywania dedykowany używanemu podpisowi 

kwalifikowanemu należy skonfigurować na komputerze. Warto 

skorzystać wówczas z instrukcji dostępnych na stronach internetowych 

dostawcy podpisu, np.: 

2.2.1. Sigillum – Polska Wytwórnia Papierów Wartościowych 

2.2.2. Szafir – Krajowa Izba Rozliczeniowa 

2.2.3. CentCert – Kwalifikowane Centrum Certyfikacji kluczy 

2.2.4. Certum – Asseco Data Systems 

2.2.5. EuroCert 

2.3. W każdym ze wskazanych w pkt 2.2. programów należy załączyć 

dokument i wskazać parametry podpisu. Należy użyć podpisu 

ZEWNĘTRZNEGO w formacie XADES. 

2.4. Więcej informacji na temat kwalifikowanego podpisu można znaleźć np. 

na stronie: 
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https://www.biznes.gov.pl/pl/portal/0075.  

2.5. Przykład procesu podpisywania dokumentu podpisem kwalifikowanym z 

użyciem programu Sigillum: 

  

https://www.biznes.gov.pl/pl/portal/0075
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2.5.1. Należy otworzyć aplikację do złożenia podpisu i wybrać przycisk 

PODPISZ PLIK. 

 

 
 

2.5.2.  W następnym oknie należy Dodać plik z dysku komputera i 

wskazać parametry podpisu. 

 

 
 

2.5.3.  Po wykonaniu czynności wskazanych w pkt 2.5.2. zostanie 

aktywowany przycisk Podpisz, który należy wybrać. 
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2.5.4.  Zostanie wyświetlone okno wyboru certyfikatu podpisu, w którym 

należy wskazać nośnik certyfikatu i certyfikat podpisu, którego 

chcemy użyć.  
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2.5.5.  Po wybraniu polecenia Dalej aplikacja przeniesie użytkownika do 

okna uwierzytelnienia podpisu przez podanie PINu. 

 

 
   

2.5.6.  Aplikacja pokaże wynik podpisania dokumentu. Kolejnym krokiem 

jest pobranie plików, niezbędnych do złożenia w Kancelarii Senatu. 

Należy wybrać przycisk Dalej, a następnie zaznaczyć podpisany 

dokument i wydać polecenie Pobierz. 
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2.5.7.  Należy pamiętać, że dokument podpisany podpisem zewnętrznym, 

zostanie wygenerowany w postaci dwóch plików – pliku właściwego 

dokumentu (tego, który był podpisywany) i pliku podpisu. Oba pliki 

należy przesłać do Kancelarii Senatu. 

 

 
 

KROK III. Złożenie dokumentów oferty w Kancelarii Senatu. 

Ofertę zawierającą wymagane dokumenty należy złożyć w Kancelarii Senatu 

elektronicznie, wysyłając ją na wskazany adres e-mail, elektroniczną skrzynkę 

podawczą ePUAP lub na adres do doręczeń elektronicznych. 

Dokumenty oferty mogą zostać wysłane z osobistej skrzynki elektronicznej (e-

mail, ePUAP, doręczeń elektronicznych) osoby składającej ofertę lub ze skrzynki 

organizacji wnioskodawcy.  

1. Wysłanie dokumentów oferty pocztą elektroniczną. 

1.1. Sporządzone i podpisane w kroku I  i II dokumenty należy załączyć 

do wysyłanej wiadomości pocztą elektroniczną.  

1.2. W tytule wiadomości należy wpisać - Oferta w Konkursie Senat – 

Polonia 2024.  

1.3. Wiadomość wraz z załącznikami należy wysłać na adres poczty 

elektronicznej: Wnioski.Polonia2024@senat.gov.pl.  

1.4. Poczta elektroniczna zwróci automatycznie potwierdzenie złożenia 

oferty. 

mailto:Wnioski.Polonia2024@senat.gov.pl
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2. Wysłanie dokumentów oferty na elektroniczną skrzynkę podawczą – 

ePUAP. 

2.1. W celu wysłania oferty przez platformę ePUAP, należy wysłać Pismo 

Ogólne na platformie ePUAP do Kancelarii Senatu załączając do niego 

wymagane dokumenty oferty, o których mowa w kroku I. i II. 

2.2. Dla wygenerowania Pisma Ogólnego należy wybrać w przeglądarce np. 

stronę internetową https://epuap.gov.pl/wps/portal/strefa-

klienta/katalog-spraw/sprawy-ogolne/ogolne-sprawy-urzedowe-

2/pismo-ogolne-do-podmiotu-publicznego-nowe. W kolejnym oknie 

wskazać przycisk Załatw sprawę. 

 

 

  

https://epuap.gov.pl/wps/portal/strefa-klienta/katalog-spraw/sprawy-ogolne/ogolne-sprawy-urzedowe-2/pismo-ogolne-do-podmiotu-publicznego-nowe
https://epuap.gov.pl/wps/portal/strefa-klienta/katalog-spraw/sprawy-ogolne/ogolne-sprawy-urzedowe-2/pismo-ogolne-do-podmiotu-publicznego-nowe
https://epuap.gov.pl/wps/portal/strefa-klienta/katalog-spraw/sprawy-ogolne/ogolne-sprawy-urzedowe-2/pismo-ogolne-do-podmiotu-publicznego-nowe
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2.3. Aplikacja przeniesie użytkownika do okna logowania. Należy zalogować 

się do ePUAP zgodnie ze stosowaną metodą, np. używając profilu 

zaufanego. 

 

 
 

 
 

2.4. Logowanie do ePUAP odbywa się zawsze przez identyfikację osobistą 

użytkownika, nawet jeśli będzie on chciał wysłać wiadomość ze skrzynki 

ePUAP organizacji składającej ofertę. W kolejnym kroku należy wybrać 

adres elektronicznej skrzynki podawczej, której chcemy użyć: osobistej 

lub organizacji. 
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2.5. Użytkownik następnie zostanie przekierowany do generatora Pisma 

Ogólnego, w którym należy: 

2.5.1.  Wybrać Kancelarię Senatu – odbiorcę wiadomości; 

2.5.2.  Rodzaj pisma – wskazać Wniosek; 

2.5.3.  Nadać Tytuł pisma – wpisać: Oferta w Konkursie Senat – Polonia 

2024; 

2.5.4.  Uzupełnić treść wiadomości; 

2.5.5.  Wybrać z dysku podpisane dokumenty oferty i je załączyć do 

wiadomości. 
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2.6. System zaprezentuje widok Pisma Ogólnego. Należy sprawdzić, czy pismo 

zostało sporządzone poprawnie: 

2.6.1.  Czy zostało skierowane do Kancelarii Senatu; 

2.6.2.  Czy zawiera właściwy tytuł; 

2.6.3.  Czy zostały załączone wszystkie wymagane dokumenty; 
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2.6.4.  Pismo ogólne nie musi być podpisane, niezbędne jest podpisanie 

poszczególnych dokumentów oferty, do niego załączonych. 

 

 
 

2.6.5.  Następnie należy wskazać przycisk WYŚLIJ BEZ PODPISU. System 

pokaże komunikat o wykonanej poprawnie operacji. Wysłane pismo 

zostanie zachowane w elektronicznej skrzynce użytkownika wraz z 

Urzędowym Potwierdzeniem Przedłożenia dokumentów oferty. 
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3. Wysłanie dokumentów oferty na adres do doręczeń elektronicznych. 

3.1. Jeśli oferent dysponuje adresem do doręczeń elektronicznych może 

wysłać ofertę tą metodą. W tym celu należy się zalogować do skrzynki, 

np. ze strony: https://www.gov.pl/web/e-doreczenia, a następnie 

wskazać przycisk Przejdź do swojej skrzynki. 

 

 
 

3.2. Po przekierowaniu do strony logowania należy użyć jednej ze 

wskazanych metod logowania, a następnie wskazać wybraną przez siebie 

skrzynkę: osobistą lub organizacji, wybierając przycisk Przejdź do skrzynki 

widoczny w oknie skrzynki wybranej do wysyłki. 

 

 

  

https://www.gov.pl/web/e-doreczenia
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3.3. Wyświetlona zostanie zawartość skrzynki. Należy wybrać przycisk: 

Napisz wiadomość. 

 

3.4. W oknie generowania wiadomości należy: 

3.4.1.  Wybrać Kancelarię Senatu – odbiorcę wiadomości; 

3.4.2.  Nadać Tytuł pisma – wpisać: Oferta w Konkursie Senat – Polonia 

2024; 

3.4.3.  Uzupełnić treść wiadomości; 

3.4.4.  Wybrać z dysku podpisane dokumenty oferty i je załączyć do 

wiadomości. 

3.4.5.  Potwierdzić operację przyciskiem Wyślij. 
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3.5. Po wykonaniu operacji wysłania, wiadomość zostanie odłożona na 

skrzynce wysyłającego wraz z Elektronicznym Potwierdzeniem 

Doręczenia jej do Kancelarii Senatu. 

 

  


