Sktadanie podpisu Profilem Zaufanym - Krok po Kroku.

e przejsc na strone obywatel.gov.pl

e kliknij w nagtéwek 3 ,,podpisz dokument elektronicznie”

Znajduje sie po prawej stronie w gérnej czesci ekranu. Na prawo od nagtéwka
»Zatatwiaj sprawy urzedowe”.

e przejdziesz do strony, w gérnej czesci tytut: ,,Podpisz dokument elektronicznie” i
nastepnie kliknij link ,,podpisz lub sprawdz dokument”

Jest to link w dolnej czesci ekranu pod informacjami o profilu zaufanym.

e moze wyskoczy¢ ale nie musi klauzula danych klikamy ,,Zamknij”.

e teraz wyswietli sie (w gornej czesci ekranu) nagtéwek ,,Podpisz dokumenty”
ponizej jest miejsce na dodanie lub przeciggniecie myszka pliku, ktéry chcemy
podpisac. Przeciaggamy myszka lub klikamy ,,Dodaj dokument”.

Jesli klikniemy ,,Dodaj plik”, wyskoczy okno eksploratora plikéw, wybieramy plik z
naszego komputera, ktéry chcemy podpisaé. Po wybraniu pliku PDF, klikamy w
przycisk Otwodrz. Plik zostanie przestany do serwisu.

e dodany plik zobaczysz na liscie ,,Dodane pliki” . Ponizej, w czesci srodkowej
wiersza, jest przycisk ,,Dalej.

e klikamy przycisk ,,Dalej”

e przejdziesz do kolejnej strony, ,,sprawdz dokumenty przed podpisaniem”. Mozesz
klikng¢ w podglad dodanego pliku i wybraé¢ miejsce w ktérym zostanie ztozony
graficzny obraz Twojego podpisu. Ponizejjest opcja ,,PADES” (jej nie zmieniaj).
Obok przycisk ,,Podpisz”.

Na tym etapie klikajgc podglad dokumentu, ktory dodates mozesz zmienié
miejsce ztozenia podpisu, domyslnie bedzie to prawy gorny rog. Miejsce ztozenia
podpisu mozesz wybrac¢ klikajgc myszag w miejsce na dokumencie. Zatwierdzamy
przyciskiem ,,Zapisz” i automatycznie wracamy do okna i wybieramy ,,Podpisz”.
Roéwniez domyslnie jest ustawiony format podpisu ,,PAdES” co oznacza, ze
ztozony podpis bedzie dostepny po otwarciu dokumentu PDF i sam dokument
bedzie mozna sprawdzic.

Format drugi to XAdES - jesli taki typ jest wymagany, plik mozna odczytac tylko
przy uzyciu dedykowanego programu do formatu XAdES.

Rekomendujemy nie zmienia¢ typu i zostawic ,,PAJES”.

e teraz wybieramy jak chcemy podpisa¢ dokument czy profilem zaufanym, jesli tak
klikamy w link ,,podpisz profilem przez login lub uzyj bankowosci” jest to pierwszy
link na liscie pod gtéwnym tytutem.

e wzaleznosci czy logujesz sie do profilu zaufanego nazwa uzytkownika i hastem
(wpisujesz w pola dane: nazwa uzytkownika i hasto) nastepnie potwierdzaszi
postepujesz zgodnie z komunikatami (wpisujesz 8 cyfrowy kod).



Gdy uzywasz bankowosci , musisz wybrac te opcje , wybraé bank (klikajgc w jego
ikone) i postepowac zgodnie z komunikatami serwisu bankowego (potwierdzasz
przekazanie danych do ztozenia podpisu).

e jak wszystko przebiegto prawidtowo pojawi sie informacja ,,Podpisane
dokumenty”. Obok nazwy pliku, ktéry zostat dodany i podpisany, kliknij w przycisk
»Pobierz”.

e plik zostanie pobrany na komputer.

Uwaga: mamy 15 minut na pobranie podpisanego pliku.

Kazdy plik mozemy sprawdzic¢ czy jest podpisany:

e plikwformacie PDF otwieramy w przegladarce
e podpis bedzie widoczny na dokumencie jako prostokat z graficznym obrazem
podpisu.

Uwagi:

Dla formatu PDF domyslnie jest ustawiony typ podpisu PADES co oznacza, ze po
podpisaniu pliku plik nie zmieni formatu. Natomiast gdy plik po podpisaniu zmieni
format na XML oznacza, ze albo wybratas / tes plik w innym formacie niz PDF, albo
zostaty zmienione typ podpisu z PADES na XADES. W tej sytuacji musisz dodac plik PDF
a jesli dodates plik PDF to zmienic¢ typ podpisu na PADES. Informacje o typie podpisu
znajdziesz po wybraniu pliku do podpisania oraz gdy zostanie ten plik wyswietlony jako
dodany.
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