PODPIS ELEKTRONICZNY
Podpis elektroniczny mozemy ztozy¢ za pomocg nastepujgcych form:

1. Kwalifikowany podpis elektroniczny — jest to podpis elektroniczny, ktéry ma moc prawng
taka jak podpis wtasnoreczny. Jest poswiadczony specjalnym certyfikatem kwalifikowanym,
ktéry umozliwia weryfikacje sktadajgcej podpis osoby. Tylko ta osoba, do ktérej podpis i
certyfikat sg przyporzadkowane, moze go uzywad. Jest to forma ptatna w postaci specjalnego
oprogramowania.

2. Podpis osobisty — jest to zaawansowany podpis elektroniczny. Prawdziwos¢ danych
posiadacza podpisu potwierdza certyfikat podpisu osobistego, zawierajgcy imie (imiona),
nazwisko, obywatelstwo oraz numer PESEL. Aby certyfikat podpisu osobistego znalazt sie w
e-dowodzie, nalezy wyrazi¢ na to zgode podczas sktadania wniosku o nowy dokument.
(wiecej informacji mozna znalez¢ na stronie Podpis osobisty — e-dowdd — Portal Gov.pl
(www.gov.pl)otwiera sie w nowej karcie )

3. Podpis za pomocg profilu zaufanego — jest to bezptatny Srodek identyfikacji elektronicznej,
ktéry pozwala obywatelom potwierdzi¢ swojg tozsamos$¢ w Internecie. Zeby go zatozyé trzeba:
albo wejs¢ na strone https://epuap.gov.plotwiera sie w nowej karcie, zatozy¢ profil a
nastepnie udac sie do Urzedu Miasta lub Urzedu Skarbowego i potwierdzi¢ swojg tozsamosg,
albo zatozy¢ taki profil przez swéj bank — wtedy nie trzeba potwierdzac tozsamosci.

JAK PODPISAC DOKUMENT PODPISEM ELEKTRONICZNYM ZA POMOCA PROFILU ZAUFANEGO?
INSTRUKCJA

1. Przede wszystkim musisz mie¢ zatozony profil zaufany w portalu E-PUAP https://epuap.gov.pl
2. Wejdz na strone Podpisz dokument elektronicznie — wykorzystaj podpis zaufany - Gov.pl -
Portal Gov.pl (www.gov.pl)
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Baza wiedzy
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sprawdzi¢ podpisy elektroniczne, wypakowa¢ dokument z podpisanego pliku xml. Podpis zaufany jest
wazny w zatatwianiu spraw z podmiotami publicznymi. Jesli chcesz go uzy¢ w relacjach z innymi
podmiotami, upewnij sig, czy zaakceptujg one tak podpisany dokument. Dla waznosci konkretnej
czynnosci prawnej moze by¢ wymagany inny rodzaj podpisu.

Odpowiedz na kilka prostych pytan.

Otrzymasz odpowiednie informacje.

START

3. Kliknij start i wybierz opcje: Chcesz elektronicznie podpisac (lub sprawdzic) dokument, ktory
ma jedno z rozszerzen(..)
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Podpisz dokument elektronicznie - wykorzystaj
podpis zaufany

Wskaz jedng z opcji

O Chcesz elektronicznie podpisac (lub sprawdzic) sprawozdanie finansowe

O Chcesz elektronicznie podpisac (lub sprawdzi¢) dokument PDF w formacie dedykowanym dla
dokumentéw PDF. Jesli otworzysz tak podpisany dokument PDF, zobaczysz ztozony w nim
elektroniczny podpis (lub podpisy).

® Chcesz elektronicznie podpisa¢ (lub sprawdzi¢) dokument, ktéry ma jedno z rozszerzen: .txt,
.rtf, .pdf, .xps, .odt, .ods, .odp, .doc, .xIs, .ppt, .docx, .xIsx, .pptx, .csv, .jpg, -jpeg, -tif, .tiff, .geotiff,
.png, .svg, .wav, .mp3, .avi, .mpg, .mpeg, .mp4, .m4a, .mpeg4, .ogg, .ogv, .zip, .tar, .gz, .gzip, .7Z,

html, .xhtml, .css, .xml, .xsd, .gml, .rng, .xsl, .xslt, .TSL, .XMLsig, .XAdES, .PAdES, .CAdES, .ASIC,
XMLenc, .dwg, .dwf, .dxf, .dgn, .jp2
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4. Kliknij: podpisz lub sprawdz dokument
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Podpisz dokument elektronicznie - wykorzystaj
podpis zaufany

Masz profil zaufany i chcesz go wykorzystac do:

* podp dokumentu podpisem zaufanym?

« sprawdzenia, czy dokument elektroniczny jest podpisany i kto go podpisaf?

Sprawdz, jak to zrobié.

Mozesz podpisem zaufanym podpisac lub sprawdzi¢ dokument, ktéry spetnia wszystkie ponizsze
warunki:

* zostat zapisany na dysku lokalnym (np. komputera, telefonu) jako pojedynczy plik;

* ma jedno z nastepujacych rozszerzen: .txt, .rtf, .pdf, .xps, .odt, .ods, .odp, .doc, .xls, .ppt, .docx, .xlsx,
PP, .Ccsv, .jpg, jpeg, .Uf, .tiff, .geotiff, .png, .svg, .wav, .mp3, .avi, .mpg, .mpeg, .mp4, .m4a, .mpeg4,
.0gg, .08V, .Zip, .tar, .gz, .gzip, .7Z, .html, .xhtml, .css, .xml, .xsd, .gml, .rng, .xsl, .xslt, .TSL, .XMLsig,
XAdES, .PAdES, .CAdES, .ASIC, .XMLenc, .dwg, .dwf, .dxf, .dgn, .jp2;

* mamaksymalny rozmiar 10 MB.
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5. Wybierz dokument z dysku lub przeciggnij i upusé

Unia Europejska
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Podpisz dokument elektronicznie
za pomocg podpisu zaufanego

Mozesz:

podpisywa¢ dokumenty - rowniez te, ktére podpisat ktos inny
* sprawdzi¢, czy inne osoby ztozyly prawidtowy podpis
* Zzobaczy¢ podpisane dokumenty
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albo przeciagnij i upusc tutaj

6. Po poprawnym dodaniu pliku kliknij: podpisz
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Podpisz dokument elektronicznie
za pomocg podpisu zaufanego

Mozesz:

* podpisywa¢ dokumenty - réwniez te, ktére podpisat ktos inny
* sprawdzi¢, czy inne osoby zlozyly prawidlowy podpis
zobaczy¢ podpisane dokumenty
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Teraz mozesz podpisa¢ dodany dokument za pomoca podpisu

elektronicznego
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® Przejdz do mObywatela

Rozmiar dokumentu: maksimum 10 M8

Rozszerzenie:

Format podpisywania:

« Dokument .pd

Przejdz do

« Dokumenty inne niz pdf podpi
Sprawds, czym sie rozni formaty PAES | XAES.
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Format podpisywanis:

« Dokument pdf podp

« Dokumenty inne nit .pdf oo
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7. Zostaniesz przekierowany do strony logowania do portalu E-PUAP
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8. Zaloguj sie za pomoca loginu lub banku
9. Po zalogowaniu kliknij: podpisz podpisem zaufanym
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&
Podpisywanie dokumentu Anuluj .
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Informacje o profilu zaufanym
Pierwsze imie [:
Drugie imig
Nazwisko [ ]
PESEL
Nazwa uzytkownika [:
Data utworzenia :
Data wygasnigcia :] &

10. Po kliknieciu: podpisz podpisem zaufanym otrzymasz smsem kod autoryzacyjny
11. Po wpisaniu kodu pojawi sie informacja, ze dokument zostat poprawnie podpisany, wtedy
mozesz go pobrac i zapisac na dysku
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Wiasciciel podpisu:
Data i godzina podpisu:
Status podpisu: (¥
Rodza) podpisu:  Podpis zaufany

Pobierz dokument ze swoim podpisem na dysk lokalny.
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