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Krok 1: Krok 2: Krok 3: Krok 4:
. | . k
Zatozenie Aktywacja Potwierdzenie Wysytka
konta certyfikatu tozsamosci dokumentow

1.Logowanie do panelu klienta / zatozenie konta

1.1 Zaloguj sie do Panelu Certum https://panel.certum.pl
e Podaj adres e-mail oraz hasto
Na ekranie logowania mozesz wybrac jezyk panelu - polski lub angielski

Jesli zatozytes konto w sklepie Certum przy zakupie podpisu SimplySign, wykorzystaj

email i hasto podane podczas zaktadania konta.

@ Certum noo

w OrEE

Zaloguj sig

E-MAIL

HASLO

Nie pamigtasz hasta?

lub zaldz konto

Jesli nie masz konta w panelu Certum, kliknij ,,Zat6z konto”.
e Wprowadz dane do rejestracji.
e Otrzymasz link weryfikacyjny na podany email — kliknij go, aby potwierdzi¢ konto.
e Jesli przycisk nie dziata, skopiuj link z maila i wklej go do przegladarki. Masz 7 dni na
potwierdzenie adresu.

certum.pl
infolinia@certum.pl
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A

Adres zostat uzyty do utworzenia kenta. Aby aktywowac konto | otrzymac destep do Panelu Certum,
Kliknij przycisk:

twierdz adres e-mail

lub skopiuj i wkie] poniZszy link do przegladarki:

Potwierdz swoj adres e-mail

https:#login.certum.plauth/reaims/CertumOneAccount/login-actions/action-token?key=eyJhbGciOiJIUzI1NilsInR5cClgOiAISIdUI
wia2IkliABIClyNzg1ZjRjOS IhY TFILTRIMGI-OThmOC 1Y TE1M2M2Y ThINDKIfQ ey leHAIOJE3MJE2MzQ5MDIsImIhdCIEMTeyMT
AzMDEwMiwianRpljoiZmExY TJiIMWULY]Y 1NSO0ZjMxLWI 1 MDYIM2FIM2My MjJINT QdliwiaXMzljoiaHROcHMBLy 9sh2dpbi5iZX JO
AWO0uCcGwWYYXV0aCoyZWFsbXMvQ2VydHVIT25IQWNjb3VudCIsimF1ZCI6imh0dHBZOigvbGOnaW4uY 2VydHVILNEsL2F 1dGgy
cmVhbG1zLONIcnR 1bUSuZUFjY291bnQiLCJzdWIiOiJINDJhNJKMCO2ZMGU3LTQSY TMEIOGMyNS 1iZDI4NGIwYZEOMjUILCJ0eX
AIOINZZXIpZnktZW1haWwiLCJhenAIOWWYXBlemxIc3MILCJub25)Z SIGIMZhMWEY YJFILWIZNTUING YZMS1INTAZLTNRZTNjM)I
YZTUDOCIsImVibCI8ImFkecy50ZXN0b3d5K2puQGdtyWisLmNvbSIsimFzaW QiOiiINWMxNWEwWOC1hY TVELTQ1 ZGQIOTVIZI0
2Y]IMDCcSMDNIZWEUMEVY dnpxUnRHTZQuMjcxNDEOZDUtMDh)OS00NZELWEOMmMUIMTIZZmY 1INGY S YZAOWIY XNpZCI6Imi
1¥zZE1YTA4LWFhNWQINDVKZ COSNWYmMLTZIOWUwNzkwM2VIY S4yRVh2enFSJIEJPM C4yNZEOMTRKNS0wO GM5SLTQ3MIELY
TQyZS0xMidmZJU0ZJMDQIFQ. kAJcF eZMKBf-OpHhrivoKOOrRWc-0OGIt8rUqTWJI0-weaclient_id=paperless&tab_id=2EXvzqRiG
04

Jesli ta prosba nie zostata zgtoszona przez Ciebie, nie musisz wykonywac Zadnych czynno$ci. Po prostu zignoruj te wiadomose,
a konto nie zostanie zweryfikowane | aktywowane.

Pamietaj, Ze mozlwosé potwierdzenia adresu e-mail wygasnie w ciagu 7 dni.

Pozdrawiamy
Zespot Certum

2. Aktywacja certyfikatu

2.1 Zaloguj sie na konto i kliknij Wypefnij wniosek

e Na rozwijanej liscie kliknij Wniosek o certyfikat

0> O

Nie posiadasz jeszcze kwalifikowanego certyfikatu wydanego przez Certum
ani kwalifikowanej skrzynki Certum e-Doreczen

Przejdz do sklepu, by dokonaé zakupu produktu Certum
ub skorzystaj z posiadanego produktu/e-kodu i wypetnij wniosek.

| Wypetnij winiosek = | Kup produkty Certum

Whiosek o certyfikat

Wniosek o skrzynke e-Doreczen

Odndw certyfikat -

2.2 Wybierz sposob aktywacji certyfikatu i kliknij Kontynuuj
Wybierz

e Samodzielne wypetnienie wniosku i weryfikacja tozsamosci w punkcie

certum.pl
infolinia@certum.pl



partnerskim lub u notariusza

Wybierz sposob, w jaki chcesz uzyskac =
certyfikat

@ Skontaktuj sie z punktem partnerskim

Partner pomaze Tobie wypeknié wnioask o cerryfikat, zweryfikujs Twaja
tozsamosé oraz pomoze w akiywacii i inatalaciji certyfikatu na komputerze.

Wypelnij samodzielnie wniosek i zweryfikuj
@ tozsamosc w punkcie partnerskim lub u Kup produkt
notariusza

elD — elektroniczne potwierdzenie
@ tozsamosci

Kup produkt
Potwierd? totsamoéé przez bankowoié elekuoniczng

Santander Bank Polsks

e
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W oknie Dane certyfikatu wybierz swoj produkt na liscie Sposoby realizacji wniosku:

Dane certyfikatu

Sposdb realizacji wniosku®

SimplySign - produkt

SimplySign - produkt

TRTY SIa - B-Rod [Kod SRty wWacylny]
| Karta kryptograficzna - nowa karta
_ Dodatkowy certyfikat - e-kod (kod aktywacyjny]

Poczatek waznofe cartyfkatu”
@ certyfikat wazny niezwiocznie po aktywacji
Certyfikat wazny od wskazanego dnia | ?

Nazwa karty

np. Jan Kowalski

Jezyk dokumentow®

— 0I5k

e n

e Wybierz SimplySign — produkt
o Nastepnie okresl wariant

e podpis- wydanie na 1 rok, 2 lub 3 lata

e pieczec¢- wydanie na 1 rok, 2 lub 3 lata

certum.pl
infolinia@certum.pl
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e Jezelimasz e - kod/voucher/ kod aktywacyjny na podpis mobilny lub pieczec¢
SimplySign, wybierz wariant SimplySign — e-kod (kod aktywacyjny). Nastepnie
wprowadz 16 znakdw

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

Jest to zalezne od zakupionych produktow.

2.4 Po wybraniu produktu, ustaw poczatek jego waznosci:

° Certyfikat wazny niezwtocznie po wydaniu
. Certyfikat wazny od wskazanego dnia (nie pdzniej niz 60 dni od daty
ztozenia wniosku)
e Jezeli wybierasz Certyfikat wazny od wskazanego dnia, wpisz date lub wybierz j3 z
kalendarza

Poczgtek waznosci certyfikatu *
0 Certyfikat wazny niezwiocznie po aktywacji
Certyfikat wazny od wskazanego dnia 7

2.5 W oknie Nazwa karty wprowadz wtasng nazwe

MNazwa karty
Jan Kowalski ?
12/100

Gdy wprowadzisz wszystkie dane, wybierz opcje Dalej. Klikniecie w opcje Anuluj spowoduje
wyczyszczenie uzupetnionych danych oraz przejscie do strony gtéwnej panelu.

2.7 Wybierz rodzaj certyfikatu

e osobisty — zawierajacy tylko Twoje dane
e firmowy — zawierajacy Twoje dane oraz dane firmy lub instytucji

certum.pl
infolinia@certum.pl
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Wymagane pola:

e Sekcja Wnioskodawca:
» Pierwsze imie
» Nazwisko
e Sekcja Dokument tozsamosci:
» Rodzaj dokumentu tozsamosci
» Kraj wydania dokument
= Data wydania dokumentu (dla polskich dowodéw osobistych)
» Seria i numer
» Data waznosci dokumentu

e Sekcja Identyfikacja wnioskodawcy:
» Kraj nadania
= (nieobowigzkowe, jezeli zaznaczysz Nie posiadam numeru PESEL)
» PESEL
» Miejsce urodzenia
e Sekcja Adres korespondencyjny Wnioskodawcy:
» Imie i nazwisko
Kraj
Wojewddztwo
Kod pocztowy
Miejscowosc
Ulica
» Numer domu

YV VYV VYV

e Nazwa powszechnie stosowana
» Domyslnie sktada sie z
= imienia i nazwiska wnioskodawcy
= nazwy skréconej reprezentowanego podmiotu we wniosku o certyfikat
firmowy
e Sekcja Dane kontaktowe:
» E-mail
» Powtorz adres e-mail wnioskodawcy
» Prefiks i Telefon

] ey g gy g
| { ' RYAYTL LY
N L LA TN ,

W b e R TR | A
1 — W L )= F
A b L— Vo LN

Whicskodawcs

certum.pl
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Frimrws=ze imig* Drrusgies i
= Drugie imig &
TEd WEa
{arwisha
®
1e4
Dokument tozsamosci ?
Rodraj dakurmnenty misamagei® Kraj wytania dekumeniu®
Dowod osobisty - wm POk -
Seria i numer* Data waznofci dokurnentu®
V581987 = 2030-01-40 )]
g Brak daty waznosci
Diatta wydania dakumentu®
2020-0-01 (=]
Identyfikacja wnioskodawcy ?
Kiraj nadania® PESEL"
wm Polzka - 50100600776 =
Diata Lmodzeniz® Migjzon unadzenia®
1950-10-08 = Mowogard
BM28

| Dodaj numer MIP

Zielona ikona po prawej stronie danego pola, bedzie oznaczata, ze to pole bedzie

widoczne w danych certyfikatu.

certum.pl
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Jezeli chcesz, aby Twoj certyfikat zawierat dane firmy/instytucji zaznacz Dodaj dane
podmiotu

‘ Doda) dane podmictu

Dane podmiotu 7

Mauzwa podmiabu®

Nazwa podmictu iH
e
Mazwa skrdcona podmiotu®
Mazwa skrdcona podmiotu
5
Kraj organu rejesirowega® Dane organu rejestrowego®
wm Polska - Dane organu rejesiowego
V12
MIP*

NIP S

a2
KRS
RS 3
o2
REGOM
REGOM &
el
E-mai*
E-mai
06
Prefiks Telelon
] - Telefon
%]
Orspba lub aschy upowainione do reprezeniowania®
Osoba ub osoby upowaznione 4o reprezentowania
V128

2.9 Wymagane pola przy aktywacji certyfikatu firmowego

certum.pl
infolinia@certum.pl
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e Sekcja Dane podmiotu:

e Nazwa podmiotu
e Nazwa skrécona podmiotu
e Kraj organu rejestrowego
e Dane organu rejestrowego
o Petna nazwa organu rejestrowego wtasciwego dla podmiotu np. Sad
Rejonowy, Centralna Ewidencja i Informacja o Dziatalno$ci Gospodarczej
e NIP
e E-mail
e (Osoba lub osoby upowaznione do reprezentowania

e Sekcja Adres siedziby podmiotu:
o Kraj

Wojewdédztwo

Kod pocztowy

Miejscowosc

Ulica

Numer domu

o O O O ©O

3.4 Zaakceptuj klauzule informacyjna

B *Zapoznalem/am sig z informacjami datyczacymi przetwarzania danych asobawych.

nformacia o preetwarzaniu darych osobhowych
Administratar danych ocsobowych

Administratarem anych osobawych jest Asseco Data Systems SA. z siedziby w Gdafisky, ul Jana z Kolna 11, 80-864 Gdarfsk, nr KRE: 0000421310

Motecie s Pafistws = nami shomtaktowad

nspekior achrany danych

Wyznaczyligmy Inspekicea Ochrony Damych, z ki

cyjng). piszas na adres: dsseco Data

zktronicznej pod adresern e-mail: I0DEassecods ol -

3.5 Kliknij Dalej, aby przej$¢ do Podsumowania
3.6 Podsumowanie

e Zweryfikuj poprawnos¢ danych

o Jezeli wszystko sie zgadza, kliknij Dalej

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

3.1 Wybierz sposéb weryfikacji:

e Potwierdz tozsamos¢ w punkcie sprzedazy (rekomendowane)
e Potwierdz tozsamosc¢ notarialnie

Procedury zwigzane z weryfikacjg tozsamosci, przeprowadzane w Punktach Sprzedazy
lub u notariusza sg dodatkowo ptatne. Przed wizytg prosimy o kontakt w celu ustalenia
cen ustug dostepnych w Punktach Sprzedazy lub u notariusza.

Po wyborze sposobu weryfikacji (np. wybrates notariusza, nastepnie zmieniasz wybor
na operatora) powrot do wyboru sposobu potwierdzenia tozsamosci spowoduje, ze
obecnie utworzone dla Ciebie dokumenty Certum beda nieaktualne.

W tej sytuacji pokaze sie ponizsze ostrzezenie:

Wymagane potwierdzenie

Fowrdt da wybon sposobu potwierdrania toksamolci
spovwodue, $e obecnie utwormone dia Cietis dalumenty
Cinrmum by Risakiuaine.

Coy cheesz kontynuowad 7

3.2 Weryfikacja w punkcie sprzedazy

Lista punktow wyswietli sie po kliknieciu Przejdz do listy punktow sprzedazy

Umow sie na wizyte

Wybierz jeden z naszych punktow sprzedazy i umow sig z operatorem Certum nawet bez
wychodzenia z domu lub biura.

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

Po szczegoly zgtos sie do wybranego punktu.

Liste dostepnych punktow sprzedazy znajdziesz w linku ponizej.

Zabierz ze sobg smartfon lub tablet z dostepem do internetu do punktu sprzedazy

certum.pl
infolinia@certum.pl
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3.3 Dokumenty do potwierdzenia tozsamosci w punkcie sprzedazy

Dla podpisu osobistego:

e dokument tozsamosci
o wazny dowdd osobisty, paszport, mDowdd lub karte pobytu
Oswiadczenie
Zapytaj operatora, czy drukowac o$wiadczenie

Kliknij Pobierz dokumenty do wydruku, aby pobraé oswiadczenie do wydruku

Zabierz ze soba na spotkanie z notariuszem

Dowéd osobisty Oswiadczenie Instrukcja dla notariusza

W i

Dokumenty opcjonalne

e jesli podpis ma zawiera¢ numer PESEL:
o zabierz polski dokument z PESEL-em
= jesli masz niepolski dokument tozsamosci zabierz karte
statego pobytu lub potwierdzenie nadania PESEL
o jesli certyfikat ma zawieraé twdj osobisty numer NIP
o zabierz dokument z NIP-em wydany przez polski Urzagd Skarbowy lub
wpis do CEiDG
Dla podpisu firmowego:

e dokument tozsamosci
o wazny dowdd osobisty, paszport, mDowdd lub karte pobytu
e Oswiadczenie
o Zapytaj operatora Certum, czy drukowaé Oswiadczenie
e Petnomocnictwo
Dokumenty opcjonalne

e jesli podpis ma zawieraé¢ numer PESEL:
o zabierz polski dokument z PESEL-em
= jesli masz niepolski dokument tozsamosci zabierz karte
statego pobytu lub potwierdzenie nadania PESEL
o jesli certyfikat ma zawieraé twodj osobisty numer NIP
o zabierz dokument z NIP-em wydany przez polski Urzagd Skarbowy lub
wpis do CEiDG

certum.pl
infolinia@certum.pl
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Pamietaj o dokumentach, ktére potwierdza dane reprezentowanego podmiotu

Whtasciciel firmy prowadzacej indywidualng
dziatalno$é gospodarcza.

dokument bedacy podstawg prawng funkcjonowania
przedsiebiorstwa - odpis lub wydruk z Ewidencji Dziatalnosci
Gospodarczej (CEiDG).

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

Firma — przedsigbiorstwo

petnomocnictwo— podpisane zgodnie z zasadami reprezentacji
firmy (druk jest do pobrania wraz Oswiadczeniem);
dokument bedacy podstawa prawng 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 reprezentacii;

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 reprezentac;ji;

uchwata bad? akt powotania, mianowanie na dane stanowisko;
potwierdzenie nadania numeru NIP reprezentowanego
podmiotu;

zaswiadczenie o numerze identyfikacyjnym REGON
reprezentowanego podmiotu.

certum.pl
infolinia@certum.pl
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Osoby, ktdre petnig istotne funkcje w e  kopia dokumentu okreslajacego 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 ubiegajaca sig o
Dane tych oséb znajdujg sie w certyfikat dziata w charakterze organu wtadzy publicznej;
odpowiednim dokumencie okreslajacym e  potwierdzenie nadania numeru NIP reprezentowanego
zasady reprezentacji. podmiotu;

e  zaswiadczenie o numerze identyfikacyjnym REGON

reprezentowanego podmiotu.

3.4 Potwierdzanie tozsamosci notarialnie

e Jesli wybierasz weryfikacje tozsamosci u notariusza, liste notariuszy w Polsce, Europie
i na swiecie sprawdzisz, klikajac w linki

Umow sie na wizyte z notariuszem

Umdwy sie na wizyte z notariuszem i zabierz ze soba uprzednio wydrukowane dokumenty. Liste notariuszy znajdziesz
w linkach ponize].

Pamietaj, 28 NOLAFLET pobiera oplate 22 200 ypu LSS, O wiscs] S2C2egaiow 2apyta) notariusza

3.5 Dokumenty do potwierdzenia tozsamosci u notariusza

Dla certyfikatu osobistego:

e dokument tozsamosci

o wazny dowdd osobisty, paszport, mDowdd lub karte pobytu
e os$wiadczenie

o jestto gtéwny dokument, ktéry podpiszesz w obecnosci notariusza
e instrukcje dla notariusza jak poswiadczy¢ podpis

Dokumenty opcjonalne

e jesli podpis ma zawiera¢ numer PESEL:
o zabierz polski dokument z PESEL-em
= jesli masz niepolski dokument tozsamosci zabierz karte
statego pobytu lub potwierdzenie nadania PESEL
e jesli certyfikat ma zawiera¢ twodj osobisty numer NIP

certum.pl
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o zabierz dokument z NIP-em wydany przez polski Urzad Skarbowy lub
wpis do CEIDG
Dla certyfikatu firmowego:

e dokument tozsamosci
o wazny dowdd osobisty, paszport, mDowdd lub karte pobytu
e oswiadczenie
o jest to gtéwny dokument, ktory podpiszesz w obecnosci notariusza
e instrukcja dla notariusza jak poswiadczy¢ podpis
e petnomocnictwo

Oproécz weryfikacji tozsamosci, pamietaj o dostarczeniu dodatkowych dokumentow,
ktdre potwierdzg dane reprezentowanego podmiotu tabela jak na str. 13

W przypadku potwierdzenia tozsamosci w Punkcie Sprzedazy wszystkie formalnosci
zatatwisz na miejscu.

4.1 Jezeli zweryfikujesz tozsamos¢ u notariusza, komplet wydrukowanych dokumentéw z
dopiskiem “Notariusz” wyslij na adres:

Certum
ul. Bajeczna 13
71-838 Szczecin

Po pozytywnej weryfikacji wypetnionych dokumentéw, wydamy Ci podpis kwalifikowany
SimplySign. W ciggu 7 dni roboczych otrzymasz informacje na podany we wniosku adres e-
mail o wydaniu certyfikatu wraz z mozliwoscig jego instalacji

Jak go zainstalowac dowiesz sie z instrukcji: Instalacja certyfikatu SimplySign

Dziekujemy za wybor podpisu elektronicznego Certum!

certum.pl
infolinia@certum.pl



