JAK PODPISYWAC ZAtACZNIKI PROFILEM ZAUFANYM? — INSTRUKCJA

1. W celu podpisania dokumentu Profilem Zaufanym nalezy otworzy¢ strone o adresie:
https://pz.gov.pl/pz/index i uruchomic¢ zaktadke: Podpisz Profilem Zaufanym.
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2. Kolejno uruchomi sie podstrona o adresie: https://www.qgov.pl/, ktéra umozliwia zatatwianie

spraw urzedowych droga online. W zaktadce: DLA OBYWATELA nalezy wybrac opcje:
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3. Kolejno sposrdd listy rozwijalnej nalezy wybrac opcje: Podpisz dokument elektronicznie -

wykorzystaj podpis zaufany.
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4. Otworzy sie podstrona o tytule: Podpisz dokument elektronicznie — wykorzystaj podpis

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

zaufany), na ktérej nalezy uaktywni¢ opcje: START.
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5. Kolejne okno dialogowe (https://www.gov.pl/web/gov/podpisz-dokument-elektronicznie-

wykorzystaj-podpis-zaufany)umozliwia wybér dokumentu do podpisu — w przypadku

uzyskania podpisu zaufanego dla dokumentu typu doc/docx (programu WORD) nalezy

zaznaczyc¢ opcje trzecig i klikng¢ DALEJ.
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O Chcesz elektronicznie podfisac (lub sprawdzi¢) dokument PDF w formacie dedykowanym dla
2 Ushugi dla urzednika dokumentéw PDF. Jesli otworfysz tak podpisany dokument PDF, zobaczysz ztozeny w nim

elektroniczny podp
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.png, .svg, wav, .mp3, .avi, .mpg, .mpeg, .mp4, .m4a, .mpeg4, .ogg, .ogv, .Zip, .tar, .gz, .gzip, .
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6. W kolejnym oknie dialogowym nalezy uaktywnié opcje: PODPISZ LUB SPRAWDZ
DOKUMENT
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2. Ustugi dla obywatela sprawdzi¢ dokument, ktory spetnia wszystkie ponizsze
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zostal zapisany na dysku lokalngfm (np. komputera, telefonu) jako pojedynczy plik;

Ustugi dla urzednika ¢ ma jedno z nastgpujacych rozsgBrzen: txt, rif, pdf, xps, .odr, .ods, .odp, doc, xls, ppt, .docx, xlsx,
PP, sV, Jpg. Jjpeg, . Uf, Jff, geotiff, .png, .svg, .wav, .mp3, .avi, . mpg, .mpeg, .mp4, .m4a, mpeg4,
ogg, .0gv, .Zip, tar, gz, .gzipfl7Z, .html, xhtml, .css, xml, xsd, .gml, .rng, xsl, xslt, .TSL, XMLsig,
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3]

Zaldz Profil zaufany Pamietaj, samo podpis
zostaly one zloZone!
Baza wiedzy Y

seEsEy e

ie dokumentéw - réwniez sprawozdan finansowych - nie oznacza, 7e



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

JAK PODPISYWAC ZALACZNIKI PROFILEM ZAUFANYM? — INSTRUKCJA

7. Kolejno nalezy dotgczyé¢ plik (z dysku/pamieci zewnetrznej), ktéry zamierzamy podpisac
profilem zaufanym, poprzez wybranie opcji: WYBIERZ DOKUMENT Z DYSKU albo

poprzez przeciggniecie dokumentu z pulpitu we wskazane miejsce.

Podpisz dokument elektronijcznie
za pomocg podpisu zaufanego

Mozesz:

* podpisywad dokumenty - réwniez te, ktdre podpisat ktos inny
* sprawdzic, czy inne osoby ztezyly prawidtowy podpis
* zobaczyc podpisane dokumenty

PODPISYWANE PLIKOW PDF W FORMACIE XAdES

WYBIERZ DOKUMENT Z DY SKU

8. Po zatgczeniu pliku otworzy sie okno dialogowe zawierajgce informacje o zatgczonym pliku

— w celu sfinalizowania dziatan nalezy wybra¢ opcje: PODPISZ

Podpisz dokument elekt
za pomocg podpisu zaufgnego

MozZesz:
* podpisywaé dokumenty - réwnie? te, kttre podpisat kiffs inny

* sprawdzic, czy inne osoby zlozyly prawidtowy podpis
* zobaczyt podpisane dokumeanty

PODPISYWANIE PLIKOW PDF W FORMACIE JLACES
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9. Do wykonania operacji wymagane jest posiadanie przez uzytkownika Profilu Zaufanego. W
przypadku braku posiadania Profilu Zaufanego podstrona umozliwia zatozenie Profilu

Zaufanego np. poprzez bankowos¢ elektroniczng

j sie za pomocg nazwy Zaloguj sie przy pomocy banku
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tozsamasai . z warstwa elektroniczng i czytnika NFC
z urzednikism




JAK PODPISYWAC ZALACZNIKI PROFILEM ZAUFANYM? — INSTRUKCJA

KROK2. Do zatozenia Profilu Uzytkownika — wybér dostawcy tozsamosci

Login &) Profil Zaufany

Rejestracja w Profilu Zaufanym

Wybierz swojego dostawce tozsamosci
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10.Kolejno nalezy potwierdzi¢ akcje podpisania dokumentu

Potwierdz podpisanie dokunfentu

Aby potwierdzi¢ podpisanie dokumentu galoguj sie do swojego banku lub innego dostawcy tozsamosci, z ktdrego

ustug korzystasz
POTWIERDZ

Anuluj
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11.W nastepnym oknie dialogowym pojawi sie informacja podsumowujgca operacije.
Uzytkownik ma tez mozliwos¢ pobrania pliku na swoj dysk

Twéj dokument zLosta}
poprawnie podpisany

PODPISYWANE PLIKOW PDF \§ FORMACIE XAdES

[.n \/; poczaty

dokumentacja interaktfwna.docx

Whasciciel podpisu: BOZ%A SOLECKA
Data i godzina podpisw: 2021§04-06 13:35:28 CEST
Status podpisu: @ | el
Rodzaj podpisuc Podpls zaufany

Pobierz dokument ze sweoim podpim na dysk loekalny.

Plik bedzie s formaric ¥
POBIERZ

12..Pobrany plik nalezy zapisa¢ na pulpicie i dotgczy¢ do oferty na platformie.




