Sktadanie podpisu Profilem Zaufanym - Krok po Kroku,
dla uzytkownikdw czytnika ekranu — aktualizacja 2026.

Informacje o Profilu Zaufanym
Ponizej zamieszczamy linki do stron z informacjami: czym jesti jak zatozy¢ profil zaufany
Do strony w temacie podpisywania profilem zaufanym:

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

Sposoby zaktadania profilu zaufanego:

https://pz.gov.pl/pz/registerMainPage

Gdy posiadasz Profil Zaufany

pamiegtaj nazwe pliku, ktory chcesz podpisaé¢ oraz miejsce, w ktérym ten plik sie znajduje.

Instrukcja sktadania podpisu :

e Przejdz na strone:
https://podpis.gov.pl/podpisz-dokument-elektronicznie/

e teraz moze fokus wskoczyé, ale nie musi na komunikat o klauzuli danych, wéwczas
klawiszem ,,TABULATOR” przechodzimy i klikamy ,,Zamknij”.

e nagtdéwek 1 to ,,Podpisz dokumenty”., przejdz ,Strzatkg Dét” do przycisku ,,Dodaj
dokument”.

e -teraz otworzy sie okno eksploratora plikéw. Wybieramy plik w formacie PDF z naszego
komputera, ktéry chcemy podpisac. Po wybraniu pliku PDF, tabulatorem do opcji
Otwérz. Plik zostanie automatycznie przestany do serwisu w przegladarce.

e po dodaniu pliku, nagtéwek 2 ,,Dodane pliki” lub klawiszem ,,Strzatka D6t” zostanie
odczytany komunikat o przesytaniu plikéw oraz nastepnie klawiszem ,,Strzatka D6t”
bedzie nazwa pliku ktéry dodaliSmy do podpisania. Klikamy przycisk ,,Dalej”.

e Na obecnej stronie nagtowek 1 ,,sprawdz dokumenty przed podpisaniem” i strzatkg do6t
zostanie odczytany plik ktéry dodalismy do podpisania mozemy klikngé podglad,
Klawiszem ,,TABULATOR” lub ,,Strzatkg Dét” komunikat ,,PADES” (jest to format

podpisu, wyjasnienie ponizej), nastepnie przycisk ,,Podpisz”.


https://www.gov.pl/web/profilzaufany
https://pz.gov.pl/pz/registerMainPage
https://podpis.gov.pl/podpisz-dokument-elektronicznie/

Na tym etapie klikajgc podglad dokumentu, ktéry dodates mozesz zmieni¢ miejsce
ztozenia podpisu, domyslnie bedzie to prawy gorny rog. Miejsce ztozenia podpisu jest
juz dostepne przy uzyciu czytnika ekranu. Tabulatorem przechodzimy do komunikatu
miejsce ztozenia podpisu i klawiszem ,,Strzatka D6t” mozemy wybraé cztery opcje:
prawy goérny, dolny, lewy gorny, dolny. Zatwierdzamy przyciskiem ,,Zapisz” i
automatycznie wracamy do okna i klawiszem ,,TABULATOR” wybieramy ,,Podpisz”.
Rowniez domyslnie jest ustawiony format podpisu ,,PAJES” 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 odczytacé tylko przy
uzyciu dedykowanego programu do formatu XAdES.

Wazne! Rekomendujemy nie zmienia¢ typu i zostawi¢ ,,PAdES”.

w kolejnym kroku wybieramy jak chcemy podpisa¢ dokument czy profilem zaufanym,
jesli tak klikamy w link ,,podpisz profilem przez login lub uzyj bankowosci
elektroniczne;.

W zaleznosci od wyboru nagtéwek 2 albo wybieramy logowanie przez login gov pl
wowczas w pola edycyjne wpisujemy login i hasto naszego profilu. Jesli przez
bankowos$é wéwczas ponownie nagtéwek 2 do zaloguj sie do banku lub innego
dostawcy.

Jesli korzystamy z bankowosci, musimy wybraé swdj bank za pomocg ktérego
tworzylismy profil zaufany (po ikonach bankéw poruszamy sie ,Tabulatorem”).
Nastepnie postepujemy zgodnie z komunikatami, musimy sie zalogowac, potwierdzié¢
uzycie danych by ztozy¢ podpis.

- po zalogowaniu sie potwierdzamy wpisujac kod z SMS i zatwierdzamy kod.

jak wszystko przebiegto prawidtowo pojawi sie informacja ,,Podpisane dokumenty”
Klawiszem ,,Strzatka Dot” przechodzimy po nazwie naszego pliku i bedzie informacja ze
plik jest podpisany. Klawiszem ,,TABULATOR” lub ,,Strzatka Dét” przejdz do przycisku
,Pobierz”.

plik zostanie pobrany na komputer. Podpisany plik bedzie miat te samag nazwe co

orginalny, ewentualnie moze zosta¢ dodany na koncu w nawiasie numer.



e Uwaga: mamy 15 minut na pobranie podpisanego pliku. Po uptywie 15 minut pojawi sie

na stronie komunikat, ze minat czas pobrania pliku.

Kazdy plik mozemy sprawdzi¢ czy jest podpisany, w tym celu:

e plik wformacie PDF otwieramy w przegladarce
e klawiszem ,,TJABULATOR” przechodzimy po opcjach az do opcji podpisy co oznacza ze

plik jest podpisany. Brak opcji ,,Podpisy” oznacza, ze plik nie jest podpisany.

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 wybrates plik w innym formacie niz PDF, albo zostaty zmieniony format podpisu z
PADES na XADES. W tej sytuacji musisz dodac plik PDF a jesli dodates plik PDF to zmieni¢ 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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