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Instrukcja podpisania dokumentu profilem zaufanym

Nalezy wejs¢ na strone https://www.gov.pl/web/gov/podpisz-dokument-elektronicznie-
wykorzystaj-podpis-zaufany i wybraé opcje ,,PODPISZ LUB SPRAWDZ DOKUMENT”.

= gov_p| ‘ Serwis Rzeczypospolite] Polskie] ® Méj Gov

, Koronawirus: aktualne informacje i zalecenia DOWIEDZ SIE WIECE]
Strona gléwna
Rada Ministréw €1 > Gow.pl > Podpisz dokument elektronicznie - wykorzystaj podpis zaufany
Kencelarla Premiera Podpisz dokument elektronicznie -
Ministerstwa wykorzystaj podpis zaufany
Urzedy, instytucje
e TalEE Masz profil zaufany i chcesz go wykorzystac do podpisania dokumentu elektronicznego podpisem

zaufanym? Cheesz sprawdzi¢, czy dokument elektroniczny jest podpisany i kto go pedpisal? A moze
chcesz poznat treé¢ podpisanego juz dokumentu? Sprawdz, jak to zrobié.

& Ustugi dla obywatela Skorzystaj z ustugi, w ktérej mozesz:

& Ustugi dla przedsigbiorcy » podpisa¢ dokument - réwniez taki, ktéry podpisat kto$ inny,
« sprawdzic, czy ziozone podpisy 53 prawidiowe,

£ Ustugi dla urzednika « zobaczyé podpisane dokumenty (ukryte w pliku xml)

Drieki usludze mozesz np. podpisat sprawozdanie finansowe. Wigce] informacji na temat e

Profil zaufany sprawozdan znajdziesz na portalu podatki.gov.pl

Baza wiedzy Pamietaj, samo podpisanie sprawozdania nie oznacza, ze zostato ono zlozone.

Serwis Stuzby Cywilnej & .

PODPISZ LUB SPRAWDZ DOKUMENT

Przeslij opinie
Kto moze podpisaé v
Co musisz przygotowac v
Co musisz zrobi¢, jesli chcesz podpisa¢ dokument, ktéry nie ma poedpisu v

Co musisz zrobi¢, aby zobaczy¢ dokument (ukryty w pliku .xml), ktéry ma podpis v

Nastepnie, nalezy wybrac z dysku dokument, ktéry ma zostac podpisany.
Jak wskazano na stronie, rozmiar podpisywanego dokumentu nie moze przekracza¢ 10 MB.

Podpisaé¢ mozna dokumenty przechowywane w nastepujacych formatach: .txt, .rtf, .pdf, .xps,
.odt, .ods, .odp, .doc, .xls, .ppt, .docx, .xlsx, .pptx, .csv, .jpg, .jpeg, .tif, .tiff, geotiff, .png, .svg,
.wav, .mp3, .avi, .mpg, .mpeg, .mp4, .m4a, .mpeg4d, .ogg, .ogv, .zip, .tar, .gz, gzip, .7z, .html,
xhtml, .css, .xml, .xsd, .gml, .rng, .xsl, .xslt, .TSL, .dwg, .dwf, .dxf, .dgn, .jp2

Uwaga: Wizualizacja podpisu nie jest dodawana automatycznie do dokumentdéw tekstowych,
czy PDF. Jezeli podpis ma zosta¢ zwizualizowany w dokumencie, nalezy doda¢ go recznie,
wpisujac imie i nazwisko i przyktadowy tekst ,,/podpisano elektronicznie/”.


https://www.gov.pl/web/gov/podpisz-dokument-elektronicznie-wykorzystaj-podpis-zaufany
https://www.gov.pl/web/gov/podpisz-dokument-elektronicznie-wykorzystaj-podpis-zaufany

@gov_pl | Serwis Reeczypospolite] Polskiej

Podpisz dokument elektronicznie
za pomocg podpisu zaufanego

Mozesz:

® podpisywaé dokumenty - rowniez te, ktore podpisat ktos inny
* sprawdzi¢, czy inne osoby ztozyly prawidtowy podpis
* zobaczy¢ podpisane dokumenty

) Rozmiar dokumentu nie moze przel

Rozszerzenie: o, .1, .p

WYBIERZ DOKUMENT Z DY SKU

@ Logowanie

AnnaKowalska
ul. Lipowa3 m. 10
87-100 Torun

Urzad ...
ul. Cicha 132
02-132 Warszawa

WNIOSEK

Tres¢ wniosku

Z wyrazami szacunku

Anna Kowalska

/podpisano elektronicznie/




3. Gdy dokument zostanie poprawnie wczytany, nalezy wybrac¢ opcje ,,PODPISZ".

gov.pl Serwis Rzeczypospolite] Polskiej

Podpisz dokument elektronicznie
za pomocg podpisu zaufanego

@ Logowanie

Mozesz:

* podpisywa¢ dokumenty - réwniez te, ktore podpisat ktos inny
® sprawdzi¢, czy inne osoby ztozyly prawidtowy podpis
* zobaczy¢ podpisane dokumenty

(T) Rozmiar dokumentu nie moze preekraczaé 10 ME.
)

Dokument zostal poprawnie dodany
wniosek_do_urzedu.docx

aodpisu elektronicznego

Teraz mozesz podpistckasemm= T

PODPISZ




4. Nastepnie, nalezy zalogowac sie do profilu zaufanego, wybierajgc jedng z dostepnych metod
logowania. Po zalogowaniu wybra¢ nalezy opcje ,,Podpisz profilem zaufanym”.

Serwis Rzeczypospolitej Polskiej

gov.pl

Login 2)  Profil Zaufany

Zaloguj sie za pomocg nazwy Zaloguj sie przy pomocy banku
uzytkownika lub adresu e-mail lub innego dostawcy

Nazwa uzytkownika lub adres e-mail

[ ]
S
Whpisz nazwe uzytkownika lub adres e-mail - Bﬂ@m mtehgo

Nie pamietam nazwy uzytkownika Lus

‘ Whpisz hasto -

ZALOGU] SIE

Nie masz Profilu Zaufanego?
Twdj bank lub dostawca nie udostepnia logowania?

Cenyfikat
kwalifikowany

Nie pamietam hasta @ o-dowsd

I ZALOZ PROFIL l

profil o
Zau fra ny E Konto prywatne v

PROFIL ZAUFANY AKTUALNOSCI POMOC KONTAKT

Podpisz podpisem zaufanym >

Podpisywanie dokumentu Anuluj

Informacie o profilu
zaufanym Pierwsze imig

Drugie imie
Nazwisko = =
PESEL
Identyfikator uzytkownika =
Data utworzenia p B—

Data wygasniecia ——

Informacje dodatkowe Podpisywanie dokumentu profilem zaufanym

Dane dokumentu Podglad dokumentu

Nie udato sie zwizualizowac zawartosci dokumentu. Aby sie z nig zapoznaé, mozesz pobra¢ dokument, korzystajac z przycisku
ponizej.

Pobierz dokument (xml)




5. Po poprawnym podpisaniu dokumentu pojawia sie ponizszy widok. Podpisany dokument
przechowywany jest w formacie XML. Pobranie nastepuje przez klikniecie opcji ,,POBIERZ”.

Twoj dokument zostat
poprawnie podpisany

Wrac da
A J poczatku

whniosek_do_urzedu.docx

Whasciciel podpisu: ——

Data i godzina podpisu: 2020-04-22 08:13:29 CEST

Status podpisu: Wazny

Rodzaj podpisu: Podpis zaufany

Pobierz dokument ze swoim podpisem na dysk lokalny.

edzie w formacie AML:

POBIERZ

Jak zobaczy¢ zawartosc pobranego pliku XML v




6. W celu weryfikacji podpisu i zawartosci podpisanego dokumentu nalezy wréci¢ na strone:
https://www.gov.pl/web/gov/podpisz-dokument-elektronicznie-wykorzystaj-podpis-zaufany
(krok 1) i wybra¢ opcje ,,PODPISZ LUB SPRAWDZ DOKUMENT”.

= gov.pl

Strena gléwna

Rada Ministrow
Kancelaria Premiera
Ministerstwa

Urzedy, instytucje
i placéwki RP

& Ustugi dla obywatela
& Uslugi dla przedsiebiorcy

o Ushugi dla urzednika

Profil zaufany
Baza wiedzy
Serwis Stuzby Cywilnej

Przeslij opinie

‘ Serwis Rzeczypospolite] Polskiej

Koronawirus: aktualne informacje i zalecenia

71 > Gouv.pl > Podpiszdokument elektronicznie - wykorzystaj podpis zaufany

Podpisz dokument elektronicznie -
wykorzystaj podpis zaufany
Masz profil zaufany i chcesz go wykorzystac do podpisania dokumentu elektronicznego podpisem

zaufanym? Cheesz sprawdzié, czy dokument elektroniczny jest podpisany | kto go podpisal? A moze
chcesz pozna¢ tres¢ podpisanego Juz dokumentu? Sprawdz, jak to zrobié.

Skorzystaj z ustugi, w ktrej mozesz:

s podpisac dokument - rowniez taki, ktory podpisat ktos inny,
o sprawdzic, czy ziotone podpisy s3 prawidiowe,
«  zobaczy¢ podpisane dokumenty (ukryte w pliku xml)

Dzieki ustudze mozesz np. podpisa¢ sprawozdanie finansowe. Wiecej informacji na temat e-
sprawozdar znajdziesz na portalu podatki.gov.pl

Pamietaj, samo podpisanie sprawozdania nie oznacza, ze zostalo ono zlozone.

PODPISZ LUB SPRAWDZ UMENT

Kto moze podpisac v
Co musisz przygotowac v
Co musisz zrobi¢, jesli chcesz podpisa¢ dokument, ktéry nie ma podpisu v

Co musisz zrobi¢, aby zobaczy¢ dokument (ukryty w pliku .xml), ktéry ma podpis

® Méj Gov

DOWIEDZ SIE WIECE)



https://www.gov.pl/web/gov/podpisz-dokument-elektronicznie-wykorzystaj-podpis-zaufany

7. Po weczytaniu pobranego pliku XML, wybraé¢ nalezy opcje ,ZOBACZ DOKUMENT”, ktéra
pozwoli pobra¢ dokument opatrzony podpisem osoby, wskazanej powyzej tej opcji
(Wtasciciel podpisu).

Usuri

Dokument zostat poprawnie dodany
wniosek_do_urzedu.docx.xml

Whasciciel podpisu: —
Data i godzina podpisu: 2020-04-22 08:13:29 CEST
Status podpisu: @ Wazny

Rodzaj podpisu: Podpis zaufany

Jesli chcesz zobaczy€ zawartosé dodanego dokumentu -
kliknij przycisk ponizej.

W ten sposob pobierzesz dokument na dysk lokalny.

ZOBACZ DOKUMENT

Teraz mozZesz podpisac dodany dokument za pomoca

podpisu elektronicznego

PODPISZ




8. Dokument moze by¢ podpisywany wielokrotnie. Wybranie opcji ,,PODPISZ” w podpisanym
juz wezesniej dokumencie, pozwala podpisac go przez kolejng osobe.

Wrac da
| \/ poczathku

wniosek_do_urzedu.docx.xml

Zlozone podpisy

Wiasciciel podpisu: N
Data i godzina podpisu: 2020-04-22 08:13:29 CEST
Status podpisu: @Wainy
Rodzaj podpisu:

Podpis zaufany

ciciel podpisu:

Data i godzina podpisu: 2020-04-22 08:16:29 CEST
Status podpisu: @Wainy

Rodzaj podpisu: Podpis zaufany

Pokaz mniej podpisow A

Pobierz dokument ze swoim podpisem na dysk lokalny.

Plik bedzie w formacie XML.

POBIERZ

Jak zobaczyc¢ zawartosc pobranego pliku XML v




