Podpis elektroniczny

SimplySign

Instrukcja uzyskania mobilnego podpisu SimplySign — Aktywacja certyfikatu (etap 12 2)

wersja 1.3

© Certum

by QJIIIECO



Strona |2

4 SimplySign

by Qr2COo

Spis tresci

1. Logowanie do panelu klienta/ zatozenie konta.........cccceeeeeiiiiiiiiiniiinin e 3
2. Aktywacja certyfikatu ......ccccieiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiirie e sesa s s s e sa s s s sesa s ssaanenas 5
2.1. Dane wnioskodawcy do certyfikatu osobistego i firmowego .........cccevvvveeivicieiicciiec e, 7
2.2. P OUSUMOWANIE et ititteeciieee et ee sttt e st e e st e e et e e e e st b e e e e s abeeeesasbaeeesssbaeeessseeesanaseeessnnseens 13
3. Potwierdzenie tozsamosci i wymagane dokumenty........cccceueciiieeecirieenccereeencereenneeseennneeneens 14
3.1. Potwierdzenie tozsamosci oraz wymagane dokumenty w punkcie sprzedazy.......cccceeeuuuee.. 16
3.2. Potwierdzenie notarialne podpisu oraz wymagane dokumenty ......cccoecveeeercieeeescveeeeesnneen. 19
4. Przekazanie dokumentOw do Certum ...........eeeeeeeeeeeiemeeeeeeeeeeemieeeeeeeeeeeimieeeeeeeeeeeeeee 22
certum.pl

infolinia@certum.pl



Strona |3

Sciezka aktywacji mobilnego podpisu elektronicznego SimplySign sktada sie z wypetnienia wniosku
o certyfikat w Panelu Certum, potwierdzenia tozsamosci oraz dostarczenia wymaganych dokumentéw
do Certum. Aktywacji mozesz dokonac samodzielnie lub korzystajac z ustug punktu sprzedazy (punktu
potwierdzania tozsamosci).

Krok 1: Krok 2: Krok 3: Krok 4:

[ ] A

Zalozenie Aktywacja Potwierdzenie Przekazanie
konta certyfikatu tozsamosci dokumentow

Ponizsza instrukcja opisuje poszczegdlne kroki jak poprawnie przejs¢ przez aktywacje w samodzielnej
Sciezce.

1. Logowanie do panelu klienta/ zatozenie konta

Panel Certum dostepny jest pod adresem: https://panel.certum.pl
Uzytkownik loguje sie podajac adres e-mail oraz hasto. Na ekranie logowania istnieje mozliwosé
wyboru wersji jezykowej (polska lub angielska).

Zaloguj sie

E-MAIL O Zapamietaj mnie

HASLO

Nie pamigtasz hasta?

lub zatdz konto

Jezeli nie posiadasz konta w Panelu Certum skorzystaj z opcji zat6z konto.

certum.pl
infolinia@certum.pl
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W nastepnym kroku zostaniesz poproszony o podanie danych do zatozenia konta:

e Imie,

e Nazwisko,

e Adres email,

e Hasto do nowego konta.

Po podaniu wymaganych danych nalezy wybrac opcje Dalej.

Zatéz konto

IMIE

NAZWISKO

E-MAIL

HASLO

Co najminie] 8 znakdw
Wiglka rera

Mt fera

Cyfra

ZInak specjing

POTWIERDZ HASLOD

Na podany adres email zostanie wystany link weryfikacyjny, na ktéry nalezy klikng¢ w celu
potwierdzenia zatozenia konta:

Ustugi
kwalifikowane

Weryfikacja adresu e-mail

Ninigjszy adres e-mail zostat uzyty do utworzenia konta w Certum
Aby w pemni aktywowac konto i kontynuowac proces uzyskiwania
certyfikatu, prosimy potwierdz swoj adres e-mail, klikajac w przycisk:

certum.pl
infolinia@certum.pl
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2. Aktywacja certyfikatu

Po zalogowaniu sie na konto kliknijj na opcje Wypetnij wniosek i z rozwijanej listy wybierz
Whniosek o certyfikat.

o> O

Nie posiadasz jeszcze zadnego produktu Certum

Przejdz do sklepu, by dokonaé¢ zakupu jednego lub wigcej produktéw Certum.
Jezeli posiadasz juz produkty Certum, wypetnij wniosek aktywacyjny.

Wypetnij wniosek ~ Kup produkty Certum

Whiosek o certyfikat

Na kolejnym ekranie wybierz sposéb w jaki chcesz uzyskac certyfikat i kliknij Kontynuuj. Do wyboru sg
trzy sciezki:

o Kontakt z punktem sprzedazy (punktem potwierdzania tozsamosci) — Operator punktu
pomoze Ci wypetni¢ wniosek i potwierdzi Twojg tozsamos¢;

e Samodzielne wypetnienie wniosku — sam wypetnisz wniosek i wybierzesz, gdzie potwierdzisz
swojg tozsamos¢. Jest to sciezka opisana w niniejszej instrukcji;

e elD elektroniczne potwierdzenie tozsamosci — jest to Sciezka, ktéra umozliwia ztozenie
whniosku na mobilny podpis elektroniczny SimplySign i potwierdzenie tozsamosci przez
bankowos¢ elektroniczng dla oséb posiadajgcych konto w Santander Bank Polska.

Wybierz sposob, w jaki chcesz uzyskac =
certyfikat

@ Skontaktuj sie z punktem partnerskim

Partner pomoze Tobie wypetnié wnizaek o certyfikat, zweryfikuje Twajg
toZsamoéé oraz pomoze w aktywacji i inatalacji certyfikatu na komputerze.

Wypetnij samodzielnie wniosek i zweryfikuj
® tozsamosc w punkcie partnerskim lub u Kup produkt
notariusza

elD - elekironiczne potwierdzenie
@ tozsamosci

Kup produkt
Potwierdz tozsamosé przez bankowoss elektroniczng
Santander Bank Polska.

e m

certum.pl
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W pierwszym kroku rejestracji, w oknie Dane certyfikatu nalezy okresli¢ wariant produktu.
W zaleznosci od zakupionej/uzyskanej ustugi mogg pojawic sie ponizsze Sposoby realizacji wniosku:

DANE CERTYFIKATU DANE WNIOSKODAWCY PODSUMOWANIE DOKUMENTY)|

Dane certyfikatu

~ Sposab realizacji wniosku *

Prosze wybrac

SimplySign - produkt

SimplySign - e-kod (kod aktywacyjny)

Karta kryptograficzna - produkt

Karta kryptograficzna - nowa karta

Karta kryptograficzna - e-kod (kod aktywacyjny)
[ OISKI v 7

llos¢ dostepnych sposobdw realizacji wniosku na Twoim koncie moze sie réznic.

Jest to zalezne od zakupionych produktéw.

Jezeli dokonates zakupu podpisu mobilnego wybierz wariant SimplySign — produkt, nastepnie
rodzaj zakupionego wariantu:
e podpis (wydanie na 1 rok, 2 lub 3 lata)

— Sposdb realizacji wniosku *

SimplySign - produkt

— Produkt *
Prosze wybrac

Prosze wybrac¢

podpis 2-letni (1 sztuka)
podpis 3-letni (0 sztuk)
piecze¢ 1-roczna (0 sztuk)
piecze¢ 2-letnia (0 sztuk)
piecze¢ 3-letnia (0 sztuk)

T
0/100

certum.pl
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Jezeli otrzymate$ e-kod/voucher/ kod aktywacyjny na podpis mobilny wybierz wariant
SimplySign - e-kod (kod aktywacyjny), nastepnie wprowadz swodj e-kod/kod aktywacyjny
(16 znakéw).

Sposoéb realizacji wniosku *
|— SimplySign - e-kod (kod aktywacyjny)

Po wybraniu sposobu realizacji wniosku przejdz do wskazania daty poczatku waznosci
certyfikatu.

Wybierz date poczatku waznosci certyfikatu:

Certyfikat wazny niezwtocznie po wydaniu;
Certyfikat wazny od wskazanego dnia (dzien rozpoczecia nie moze by¢ pdzniejszy niz 60 dni
od momentu ztozenia wniosku).

oczatek waznosci certyfikatu *
0O Certyfikat wazny niezwiocznie po aktywaci
Certyfikat wazny od wskazanego dnia 7

Dla ustugi SimplySign ostatnig czynnoscia w tym oknie jest wprowadzenie Nazwy karty
(np. imienia i nazwiska):

Mazwa karty

Jan Kowalski 7
12/100

Po wprowadzeniu wszystkich danych wybieramy opcje Dalej, klikniecie w opcje Anuluj spowoduje
wyczyszczenie uzupetnionych danych oraz przejscie do strony gtéwnej panelu.

W kolejnym kroku zostaniesz poproszony o uzupetnienie danych do wniosku.

2.1. Dane wnioskodawcy do certyfikatu osobistego i firmowego

Na tym etapie uzytkownik moze wybra¢ jaki certyfikat chce posiadac:

e Osobisty — zawierajgcy tylko dane osobowe Subskrybenta;
e Firmowy — zawierajgcy dane osobowe Subskrybenta oraz dane firmy/instytucii.

certum.pl
infolinia@certum.pl
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Podczas wypetniania wniosku o certyfikat osobisty lub firmowy wyswietli sie ponizszy formularz:

Wymagane pola:

e Sekcja Wnioskodawca: Pierwsze imie, Nazwisko
e Sekcja Dokument tozsamosci: Rodzaj dokumentu tozsamosci, Kraj wydania dokumentu, Seria
i numer, Data waznosci dokumentu
» W przypadku wybrania dowodu osobistego pojawi sie réwniez pole Data wydania dokumentu

e Sekcja Identyfikacja wnioskodawcy: Kraj nadania, PESEL (jezeli nie posiadasz nadanego
numeru zaznacz checkbox: Nie posiadam numeru PESEL, woéwczas te pola beda
nieobowigzkowe), Data urodzenia, Miejsce urodzenia

certum.pl
infolinia@certum.pl
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Adres korespondencyjny Whnicskodawcoy
mig i nazwizko®
Zuzanna Gmachowska
Mezwear firmy
KRAL
wm POlska -
WOJEWODZTWO"
KOD POCZTOWY®
MIEJISCOWDSE

ULICA*

MUMER DOMU* HUMER LOSALL

Dodaj dane podmiotu

Wymagane pola: _t

e Sekcja Adres korespondencyjny Whnioskodawcy: Imie i Nazwisko, Kraj, Wojewddztwo,
Kod pocztowy, Miejscowos¢, Ulica, Numer domu

— Nazwa powszechnie stosowana *

Jan Kowalski o ?

Dane kontaktowe

Prefiks *
- +48 - [

Dodaj dodatkowy adres e-mail  ?

Wymagane pola: A

o Nazwa powszechnie stosowana — Domyslnie sktada sie z imienia i nazwiska wnioskodawcy
e Sekcja Dane kontaktowe: E-mail, Powtérz adres e-mail wnioskodawecy, Prefiks i Telefon

certum.pl
infolinia@certum.pl
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Jezeli chcesz, aby Twdj certyfikat zawierat dane firmy/instytucji zaznacz checkbox —

Dodaj dane podmiotu.

Dodatkowe pola przy aktywacji certyfikatu firmowego:

£ Dodaj dane podmiotu

Dane podmiotu ?
[ Nazwa podmiotu * o
0/64

I Nazwa skrécona podmiotu *

0/64

Kraj organu rejestrowego *

== Polska hd Dane organu rejestrowego *

0128

‘ NIP * )

0/32

| KRS

0/32

[ REGON

l E-mail *

0/64

Prefiks
o +48 X v Telefon ‘

0/9

‘ Osoba lub osoby upowaznione do reprezentowania *

Wymagane pola: A

e Sekcja Dane podmiotu: Nazwa podmiotu, Nazwa skrécona podmiotu, Kraj organu
rejestrowego, Dane organu rejestrowego, NIP, E-mail, Osoba lub osoby upowaznione
do reprezentowania

0/128

certum.pl
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Adres siedziby podmiotu

Kraj *
== Polska -

( Wojewodztwo *

0/6

0128

0106

| | |

010 0/10

Wymagane pola: A

e Sekcja Adres siedziby podmiotu: Kraj, Wojewddztwo, Kod pocztowy, Miejscowosé, Ulica,
Numer domu

Edytuj nazwe powszechnie stosowang

Nazwa powszechnie stosowana *

Jan Kowalski; Firma ABC o ?

23/64

Dane kontaktowe

0/64

0/64

Prefiks *
- +48 - ‘

0/9

Dodaj dodatkowy adres e-mail  ?

Wymagane pola: A

o Nazwa powszechnie stosowana — Domyslnie sktada sie z imienia i nazwiska wnioskodawcy
oraz nazwy skréconej reprezentowanego podmiotu

e Sekcja Dane kontaktowe: E-mail, Powtérz adres e-mail wnioskodawcy, Prefiks i Telefon

certum.pl
infolinia@certum.pl
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Ostatnim elementem przy wypetnianiu wniosku o certyfikat osobisty lub firmowy bedzie akceptacja

klauzuli informacyjnej:

& * Zapoznalem/am sie z informacjami dotyczacymi przetwarzania danych asobawych.
Informacia o preetwarzaniu darych asobowych

Administratar danych osabowych
Administraborem Paristwa danych osobawych jest Azseco Data Systems SUA. 7 siedziby w Gdarisky, ul Jana z Koina 11, 80-B£64 Gdarzk, nr KRS 0000421310,
Maozecie siz Paristwa z nami skomtaicbowad:

1. listoamie (poczty tradycyjng), piszac na adres wskazany powyze);
I za pomocy poczty elekbronicznej pod adresermn e-mail: kontakiflassacods.pl
3. tefefoniczrie pod numerem telefonus +48 53 55 09 500,

Inspektor achirany danych
‘Wyznaczyliémy Inspekiora Ochrony Damych, z ktdeym moga sie Paristaa skontakiowas:

1. listoamie (poczty tradycyjng), piszac na adres: Asseco Data Systems 5.4, Buro w kbodzl, ul. Manstowicza 136, 20-148 Lods;

I za pomocy poczty elektronicznej pod adresern e-mail: 10DEassecods pl;

Wyratam rgode na przetwarzanie moich danych osobaowych w o=l ctrzymywania informacii marketingowych za pomocy Srodlade komunikag =l=ktronicznej na
podstawie ustawy = dnia 18 lipca 2002 ¢ o Swiadczeniv ushug drogg elekbroniczng | wzowe z art. 172 ust. 1 ustawy z dnia 16 lipca 2004 r. prawa telekomunikacyjnega.

# - pale wymagans

Ha podstawie art. 3B wst. 1 pit 1 z ustawy z dnia 30 maja 2014 r. o prawach konsumenta (tedst jednolity Dz UL 2014 poz. 827) informujemy, 2= po udestepnieniu
Klimmtowi przez Asceco Data Systems 5.4 certyfikatu keealifilowanega lub jega odmowienia, Kient traci prawo do odstgpienia od umawy zawartej na odlegiofc

I: Wstecz :I

certum.pl
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2.2. Podsumowanie

Po wypetnieniu danych i zaznaczeniu wymaganych zgdd kliknij na przycisk Dalej, aby przejs¢
do Podsumowania. W tym kroku mozesz zweryfikowa¢ poprawnos¢ wprowadzonych danych. Jezeli
wszystko sie zgadza przejdziesz do kolejnego kroku — wyboru sposobu potwierdzenia tozsamosci.

Ponizszy zrzut przedstawia ekran Podsumowania wniosku o wydanie certyfikatu osobistego na karcie
SimplySign:

Podsumowanie

Nalezy upewni¢ sig, czy wszystkie wprowadzone dane sg prawidtowe i wolne od btedéw.

UWAGA: Po wydaniu certyfikatu nie bedzie mozliwa zmiana widocznych w nim danych, oznaczonych symbolem: R

& SimplySign : 3-letni osobisty

@ Upewnij sig, ze wszystkie dane z Twojego dokumentu tozsamosci sg prawidtowo wypetnione.

Whioskodawca &z Dokument tozsamosci [*7] Dane kontaktowe
Pierwsze imieg Rodzaj dokumentu tozsamosci Telefon
v Dowod osobisty +48 123456789
Nazwisko Seria i numer E-mail
V]
Data i miejsce urodzenia Kraj wydania dokumentu Adres wnioskodawcy
Polska
PESEL Data wydania dokumentu
M
Nazwa powszechme stosowana Data waznosci dokumentu
V]

W przyapdku popranosci danych, kliknij na przycisk Dalej.

Popraw dane

certum.pl
infolinia@certum.pl
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3. Potwierdzenie tozsamosci i wymagane dokumenty

Po wypetnieniu wniosku niezbedna jest weryfikacja tozsamosci. Na tym etapie wybierzesz sposéb
weryfikacji, ktdrej mozesz dokonac:

e w punkcie sprzedazy (punkcie potwierdzania tozsamosci) - forma rekomendowana przez
Certum;
e unotariusza.

Procedury zwigzane z weryfikacjg tozsamosci, przeprowadzane w puntach sprzedazy

lub u notariusza sg dodatkowo ptatne. Przed wizytg prosimy o kontakt w celu ustalenia
cen ustug dostepnych w punktach sprzedazy lub u notariusza.

W wyswietlanej na stronie tabeli poréwnawczej wybierz odpowiedni dla siebie sposéb weryfikacji
i zatwierdzZ go klikajac na odpowiedni przycisk:

e Potwierdz tozsamosé w punkcie sprzedazy
lub
e Potwierdz tozsamosé notarialnie.

certum.pl
infolinia@certum.pl
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Punkty sprzedazy - korzysci

Dojazd do klienta

Mozliwos¢ zdalnej weryfikacji

tozsamosci [e{e)" 3 1)

Pomoc w ztozeniu wniosku

Wydanie certyfikatu nawet w 30
minut

Pomoc przy instalacji certyfikatu

Pomoc w ztozeniu pierwszego

podpisu

Wsparcie przy aktualizacji
oprogramowania

Wsparcie przy pobieraniu
zaswiadczen i kluczy urzedow
certyfikacji

Dokumenty w postaci cyfrowej

Osobisty opiekun klienta

Fachowa odpowiedz na kazde
Twoje pytanie

Wsparcie techniczne od Certum
w trakcie waznosci certyfikatu

Pobieranie dodatkowej optaty
za ustuge

Notariusz

Potwierdz
tozsamos$c
notarialnie

Najlepszy wyboér

Punkty Sprzedazy

v
wybrane punkty

v
wybrane punkty

v

v
wybrane punkty

v

v
wybrane punkty

v

Potwierdz
tozsamos$¢ w
punkcie
sprzedazy

certum.pl
infolinia@certum.pl
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Sposéb potwierdzenia tozsamos$ci mozna rowniez wybraé pod tabela:

Wybierz jeden ze sposobdw potwierdzenia tozsamosci

Potwierdz tozsamo$¢ notarialnie Potwierdz tozsamo$¢ w punkcie sprzedazy

Po wyborze sposobu weryfikacji powrét do wyboru sposobu potwierdzenia tozsamosci

spowoduje, ze obecnie utworzone dla Ciebie dokumenty Certum beda nieaktualne.

Wymagane potwierdzenie

Powrét do wyboru sposobu potwierdzania tozsamosci
spowoduje, ze obecnie utworzone dla Ciebie dokumenty
Certum beda nieaktualne.

Czy chcesz kontynuowac?

@

3.1. Potwierdzenie tozsamosci oraz wymagane dokumenty w punkcie sprzedazy

W przypadku wyboru weryfikacji tozsamosci w punkcie sprzedazy (punkcie potwierdzania tozsamosci),
mozesz umowic sie na wizyte. Lista punktéw dostepna bedzie po kliknieciu na przycisk Przejdz do listy
punktoéw sprzedazy.

Umow sie na wizyte

Wybierz jeden z naszych punktéw sprzedazy i uméw si¢ z operatorem Certum nawet bez
wychodzenia z domu lub biura.

Kazdy punkt sprzedazy posiada cennik dodatkowych ustug zwigzanych z obstuga klientow.

Po szczegoty zgto$ sie do wybranego punktu.

Liste dostepnych punktow sprzedazy znajdziesz w linku ponizej.

Przejdz do listy punktéw sprzedazy

certum.pl
infolinia@certum.pl
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Pamietaj, aby zabrac ze sobg urzadzenie mobilne - smartfon/tablet z dostepem

do Internetu.

Pamietaj réwniez, aby zabraé ze sobg niezbedne dokumenty:

Dla certyfikatu osobistego:

e Dokument tozsamosci — wazny dowéd osobisty, paszport, mDowdd lub karte pobytu;
e (Oswiadczenie (zapytaj operatora Certum, czy wydrukowaé¢ Oswiadczenie).

Opcjonalnie:

o Jezeli certyfikat ma zawiera¢ numer PESEL, prosimy o: dokument potwierdzajgcy numer PESEL
(np. karta statego pobytu, potwierdzenie nadania PESEL, itp.) — wymagane w przypadku
postugiwania sie dokumentem tozsamosci innym niz polski;

o Jezeli certyfikat ma zawiera¢ numer NIP, prosimy o: dokument potwierdzajgcy nadanie
numeru NIP (osobisty subskrybenta), wydany przez polski Urzad Skarbowy, nie dotyczy NIP
nadanego Firmie. Pole numer NIP przeznaczone jest dla oséb, ktére sg uprawnione
do postugiwania sie NIP (np. posiadajg wpis do CEiDG).

Dla certyfikatu firmowego:

e Dokument tozsamosci — wazny dowdd osobisty, paszport, mDowdd lub karte pobytu;
e (Oswiadczenie (zapytaj operatora Certum, czy drukowac Oswiadczenie);
e Petnomocnictwo.

Opcjonalnie:

o Jezeli certyfikat ma zawiera¢ numer PESEL, prosimy o: dokument potwierdzajgcy numer PESEL
(np. karta statego pobytu, potwierdzenie nadania PESEL, itp.) — wymagane w przypadku
postugiwania sie dokumentem tozsamosci innym niz polski;

o Jezeli certyfikat ma zawiera¢c numer NIP, prosimy o: dokument potwierdzajgcy nadanie
numeru NIP (osobisty subskrybenta), wydany przez polski Urzad Skarbowy, nie dotyczy NIP
nadanego Firmie. Pole numer NIP przeznaczone jest dla oséb, ktére sg uprawnione
do postugiwania sie NIP (np. posiadajg wpis do CEiDG).

UWAGA - oprocz weryfikacji tozsamosci, pamietaj o dostarczeniu dodatkowych dokumentéw, ktére
potwierdza dane reprezentowanego podmiotu.

certum.pl
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Dodatkowe dokumenty formalne, wymagane do potwierdzenia danych podmiotu

Whasciciel firmy prowadzacej indywidualng e  dokument bedacy podstawa prawng funkcjonowania
dziatalno$é gospodarcza. przedsiebiorstwa - odpis lub wydruk z Ewidencji Dziatalnosci
Gospodarczej (CEIDG)

Pracownicy i przedstawiciele firmy i Firma — przedsigbiorstwo
instytucji posiadajgcej osobowos¢ prawna
(m.in. biura rachunkowe, firmy,

administracja samorzgdowa i paristwowa)

e  petnomocnictwo— podpisane zgodnie z zasadami reprezentacji
firmy (druk jest do pobrania wraz Oswiadczeniem),

jak réwniez jednostki nieposiadajace e dokument bedacy podstawg prawna funkcjonowania
osobowosci prawnej (m.ni. jednostki przedsigbiorstwa:

budzetowe, szkoty, spdtki jawne oraz v" odpis lub wydruk z KRS — nie starszy niz 6 miesiecy,
spotki cywilne). v" odpis lub wydruk z CEiDG lub zaswiadczenie o numerze

identyfikacyjnym REGON, potwierdzajgcy dane firmy.
Instytucja publiczna

e  petnomocnictwo — podpisane zgodnie z zasadami reprezentacji
(druk jest do pobrania wraz Oswiadczeniem),

e  kopia dokumentu okreslajacego zasady reprezentaciji,

e uchwata badzZ inna decyzja o powotaniu, mianowaniu na dane
stanowisko,

e  potwierdzenie nadania numeru NIP reprezentowanego
podmiotu,

e  zaswiadczenie o numerze identyfikacyjnym REGON
reprezentowanego podmiotu.

Osoby, ktdre nalezg do zarzadu lub rady Firma - przedsiebiorstwo
nadzorczej w danym podmiocie (np. Prezes

Zarzadu, Cztonek Zarzadu, Prokurent). e odpis lub wydruk z KRS — nie starszy niz 6 miesiecy,

Dane tych 0séb znajduja sie w odpisie KRS e uchwata badz? inna decyzja o powotaniu, mianowaniu na dane

lub innym dokumencie okreélajgcym stanowisko,

zasady reprezentaciji. e  potwierdzenie nadania numeru NIP reprezentowanego
podmiotu,

e  zaswiadczenie o numerze identyfikacyjnym REGON
reprezentowanego podmiotu.
Instytucja publiczna

e  kopia dokumentu okreslajacego zasady reprezentaciji,

e uchwata badz akt powotania, mianowaniu na dane stanowisko,

e  potwierdzenie nadania numeru NIP reprezentowanego
podmiotu,

e  zaswiadczenie o numerze identyfikacyjnym REGON
reprezentowanego podmiotu.

Osoby, ktére petnig istotne funkcje w e  kopia dokumentu okreslajgcego zasady reprezentacji,
administracji publicznej i samorzgdowej e  stosowna decyzja o powotaniu, akt mianowania badz inny
(np. Prezydent Miasta, Burmistrz, Wéjt). dokument, na podstawie ktérego osoba ubiegajgca sie o
Dane tych os6b znajduja sig w certyfikat dziata w charakterze organu wtadzy publicznej,
odpowiednim dokumencie okreslajagcym e  potwierdzenie nadania numeru NIP reprezentowanego
zasady reprezentacji. podmiotu,

e  zaswiadczenie o numerze identyfikacyjnym REGON
reprezentowanego podmiotu.
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3.2. Potwierdzenie notarialne podpisu oraz wymagane dokumenty

W przypadku wyboru weryfikacji tozsamosci u notariusza, na stronie bedziesz miat mozliwosc
sprawdzenia listy notariuszy w Polsce, Europie i na $wiecie.

Umow sie na wizyte z notariuszem

Umaow sie na wizyte z notariuszem i zabierz ze sobg uprzednio wydrukowane dokumenty. Liste notariuszy znajdziesz
w linkach ponizej.

Molafiusze w Polsce Motariusze W Europie Hotariusze na Swiecie
Pamiztaj, 2& notafiusz pobiera oplate 2a 200 typu Lshge O wWisrs] STe2eqoete 2apytaj Notarusza

Pamietaj, aby zabrac ze sobg niezbedne dokumenty:

Dla certyfikatu osobistego:

e Dokument tozsamosci — wazny dowdd osobisty, paszport, mDowdd lub karte pobytu;
e (Oswiadczenie (Jest to gtdwny dokument, ktéry nalezy podpisa¢ w obecnosci notariusza);

e Instrukcja dla notariusza — znajdujg sie tu informacje odnosnie poswiadczenia
podpisu u notariusza.

Komplet dokumentéw jest do pobrania za pomocg przycisku Pobierz dokumenty do wydruku:

Zabierz ze sobg na spotkanie z notariuszem

I &4

Dowdd osobisty Oswiadczenie Instrukcja dla notariusza

Opcjonalnie:

o Jezeli certyfikat ma zawiera¢ numer PESEL, prosimy o: dokument potwierdzajgcy numer PESEL
(np. karta statego pobytu, potwierdzenie nadania PESEL, itp.) — wymagane w przypadku
postugiwania sie dokumentem tozsamosci innym niz polski;

o Jezeli certyfikat ma zawiera¢ numer NIP, prosimy o: dokument potwierdzajgcy nadanie
numeru NIP (osobisty subskrybenta), wydany przez polski Urzad Skarbowy, nie dotyczy NIP
nadanego Firmie. Pole numer NIP przeznaczone jest dla oséb, ktére sa uprawnione
do postugiwania sie NIP (np. posiadajg wpis do CEiDG).
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Dla certyfikatu firmowego:

e Dokument tozsamosci — wazny dowéd osobisty, paszport, mDowdd lub karte pobytu;
e (Oswiadczenie (Jest to gtéwny dokument, ktéry nalezy podpisa¢ w obecnosci notariusza);
e Petnomocnictwo;
e Instrukcja dla notariusza — znajdujg sie tu informacje odnosnie pos$wiadczenia
podpisu u notariusza

Komplet dokumentdéw jest do pobrania za pomoca przycisku Pobierz dokumenty do wydruku:

Zabierz ze sobg na spotkanie z notariuszem

Dowéd osobisty Oswiadczenie Instrukcja dla notariusza

%%\\\\ i

Opcjonalnie:

o Jezeli certyfikat ma zawiera¢ numer PESEL, prosimy o: dokument potwierdzajgcy numer PESEL
(np. karta statego pobytu, potwierdzenie nadania PESEL, itp.) — wymagane w przypadku
postugiwania sie dokumentem tozsamosci innym niz polski;

e Jezeli certyfikat ma zawiera¢ numer NIP, prosimy o: dokument potwierdzajagcy nadanie
numeru NIP (osobisty subskrybenta), wydany przez polski Urzad Skarbowy, nie dotyczy NIP
nadanego Firmie. Pole numer NIP przeznaczone jest dla osdb, ktére sg uprawnione do
postugiwania sie NIP (np. posiadajg wpis do CEiDG).

UWAGA - oprdcz weryfikacji tozsamosci, pamietaj o dostarczeniu dodatkowych dokumentoéw, ktére
potwierdza dane reprezentowanego podmiotu:
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Dodatkowe dokumenty formalne, wymagane do potwierdzenia danych podmiotu

Whasciciel firmy prowadzacej indywidualng
dziatalno$¢ gospodarcza.

dokument bedacy podstawg prawna funkcjonowania
przedsiebiorstwa - odpis lub wydruk z Ewidencji Dziatalnosci
Gospodarczej (CEIDG)

Pracownicy i przedstawiciele firmy i
instytucji posiadajgcej osobowos¢ prawna
(m.in. biura rachunkowe, firmy,
administracja samorzgdowa i paristwowa)
jak rowniez jednostki nieposiadajace
osobowosci prawnej (m.ni. jednostki
budzetowe, szkoty, spdtki jawne oraz
spotki cywilne).

Firma — przedsiebiorstwo

petnomocnictwo— podpisane zgodnie z zasadami reprezentacji
firmy (druk jest do pobrania wraz Oswiadczeniem),
dokument bedacy podstawg prawna funkcjonowania
przedsiebiorstwa:

odpis lub wydruk z KRS — nie starszy niz 6 miesiecy,

odpis lub wydruk z CEiDG lub zaswiadczenie o numerze
identyfikacyjnym REGON, potwierdzajgcy dane firmy.

Instytucja publiczna

petnomocnictwo — podpisane zgodnie z zasadami reprezentacji
(druk jest do pobrania wraz Oswiadczeniem),

kopia dokumentu okreslajacego zasady reprezentaciji,

uchwata badz? inna decyzja o powotaniu, mianowaniu na dane
stanowisko,

potwierdzenie nadania numeru NIP reprezentowanego
podmiotu,

zaswiadczenie o numerze identyfikacyjnym REGON
reprezentowanego podmiotu.

Osoby, ktdre nalezg do zarzadu lub rady
nadzorczej w danym podmiocie (np. Prezes
Zarzadu, Cztonek Zarzadu, Prokurent).
Dane tych oso6b znajdujg sie w odpisie KRS
lub innym dokumencie okreslajgcym
zasady reprezentacji.

Firma - przedsiebiorstwo

odpis lub wydruk z KRS — nie starszy niz 6 miesiecy,

uchwata badz inna decyzja o powotaniu, mianowaniu na dane
stanowisko,

potwierdzenie nadania numeru NIP reprezentowanego
podmiotu,

zaswiadczenie o numerze identyfikacyjnym REGON
reprezentowanego podmiotu.

Instytucja publiczna

kopia dokumentu okreslajacego zasady reprezentaciji,

uchwata badz akt powotania, mianowaniu na dane stanowisko,
potwierdzenie nadania numeru NIP reprezentowanego
podmiotu,

zaswiadczenie o numerze identyfikacyjnym REGON
reprezentowanego podmiotu.

Osoby, ktére petnig istotne funkcje w
administracji publicznej i samorzagdowej
(np. Prezydent Miasta, Burmistrz, Wojt).
Dane tych oséb znajduja sie w
odpowiednim dokumencie okreslajagcym
zasady reprezentacji.

kopia dokumentu okreslajacego zasady reprezentacji,
stosowna decyzja o powotaniu, akt mianowania badz inny
dokument, na podstawie ktérego osoba ubiegajca sie o
certyfikat dziata w charakterze organu wtadzy publicznej,
potwierdzenie nadania numeru NIP reprezentowanego
podmiotu,

zaswiadczenie o numerze identyfikacyjnym REGON
reprezentowanego podmiotu.
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4. Przekazanie dokumentdw do Certum

W przypadku potwierdzenia tozsamosci w punkcie sprzedazy (potwierdzania

tozsamosci) wszystkie formalnosci zatatwisz na miejscu.

Jezeli tozsamos¢ zweryfikowates$ u notariusza, komplet dokumentéw z dopiskiem “Notariusz” wyslij
na adres:

Certum
ul. Bajeczna 13
71-838 Szczecin

Adres wysyiki
€ Certum

N “Notariusz”

Certum
ul. Bajeczna 13
71-838 Szczecin

Po pozytywnej weryfikacji wypetnionych dokumentdéw, Certum wyda certyfikat kwalifikowany. Proces
pobrania certyfikatu opisany jest w Instrukcji SimplySign — Instalacja certyfikatu (etap 2/2).

certum.pl
infolinia@certum.pl



