Podpis elektroniczny

Instrukcja uzyskania podpisu na karcie kryptograficznej —
wersja 3.0

by
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Podpis elektroniczny na karcie aktywujesz samodzielnie lub w punkcie sprzedazy. W tej
instrukcji dowiesz sie, jak zrobié to krok po kroku.

Krok 1: Krok 2: Krok 3: Krok 4:
[ ] . k
LS E
Logowanie Aktywacja Potwierdzenie Wysytka
certyfikatu tozsamosci dokumentow

1.Logowanie

1.1 Zaloguj sie do Panelu Certum https://panel.certum.pl

J Podaj adres e-mail oraz hasto
o Na ekranie logowania mozesz wybraé jezyk panelu - polski lub angielski
© Certum -
Zaloguj sie
E-MAIL O Zapamigtaj mnie

HASEO

Nie pamigtasz hasta?

lub zat6z konto

Jezeli nie posiadasz konta w panelu Certum skorzystaj z opcji zafoz konto.

Strona 3 certum.pl
infolinia@certum.pl



2. Aktywacja certyfikatu

Aby aktywowac podpis, nie trzeba podtgczac karty z czytnikiem do komputera

2.1 Zaloguj sie na konto i kliknij Wypetnij wniosek

e Na rozwijanej liscie kliknij Wniosek o certyfikat

02 0O

o

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

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

| Wypetnij wniosek - | Kup produkty Certum
\ v
‘ Whniosek o certyfikat

Whniosek o skrzynke e-Doreczen

Odnow certyfikat

2.2 Wybierz sposdb aktywaciji i kliknij Kontynuuj
Wybierz

e Samodzielne wypetnienie wniosku i weryfikacja tozsamosci w punkcie
partnerskim lub u notariusza
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Wybierz sposodb, w jaki chcesz
uzyskac certyfikat

Skontaktuj sie z punktem partnerskim
@ Partner pomoze Tobie wypetnié wniosek o certyfikat,
zweryfikuje Twajg tozzamosd oraz pomaoze w aktywacji i

instalacii certyfikatu na komputerze.

Wypetnij samodzielnie wniosek i zweryfikuj
® tozsamoseE w punkcie partnerskim lub u
notariusza

Kup produkt

elD - elektroniczne potwierdzenie
@ tozsamosci

Santander Bank Polska.
Kup produkt

i¢ przez bank

e m

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

DWANE CERTYRKATL D ME WIS DTN C

Dane certyfikatu

Sposob realizac wniosku™

Prosze wybrad

SimplySign - produkt

SimplhySign - e-kod [kod aktywacyiny]
Dodatkowy certyfikat - produkt

Karta kryptograficzna - nowa karia

Dodatkowy certyfikat - e-kod [kod aktywacyjny)

Jezyk dokumentow™

JBESki - ?

Strona 5 certum.pl
infolinia@certum.pl



e Jesli masz Zestaw Certum (Mini lub Standard) z kartg kryptograficzng, wybierz Karta
kryptograficzna — nowa karta

e nastepnie wpisz jej numer w polu Numer karty kryptograficznej

Sposab realizadji wniosku™
Karta kryptograficzna - nowa karta
Mumer karty kryptograficzne]®

Whpisz nr karty kryptograficznej ?

o

L=

Numer karty kryptograficznej sktada sie z 16 znakdéw. Znajdziesz go na karcie w
zestawie Certum

e Jezeli masz e-kod na dodatkowy certyfikat, wybierz Dodatkowy certyfikat — e-kod
(kod aktywacyjny).
o Nastepnie wpisz numer swojej karty oraz e- kod

Sposab realizacj wnicsku™
Dodatkowy certyfikat - e-kod [kod aktywacyjny)
Mumer karty kryptograficzne]™

Wpisz nr karty kryptograficzne] 7

[}
o

E-kod {kod aktywacyimy ™

Przepisz kod aktywacyjny ?

e Jezeli masz dodatkowy certyfikat kupiony w sklepie Certum, wybierz wariant Karta
kryptograficzna — produkt.
o W polu Numer karty kryptograficznej wpisz numer karty, a w polu Produkt
wybierz wariant podpisu na rok, 2 lub 3 lata.
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Sposob realizacji wniosku®

Dodatkowy certyfikat - produkt

Mumer karty kryptograficznej®

Wpisz nr karty kryptograficzneg] ?

Produkt™

=)
a

2.4 Po wybraniu produktu, ustaw poczatek jego waznosci:

e Certyfikat wazny niezwtocznie po wydaniu
e Certyfikat wazny od wskazanego dnia (nie pdzniej niz 60 dni od daty ztozenia
whniosku)

o Jezeli wybierasz Certyfikat waziny od wskazanego dnia, wpisz date lub wybierz jg z
kalendarza

Foczatek wainosd certyfikate™
. Certyfikat wazny niezwiocznie po aktbywacji
Certyfikat wazny od wskazanego dnia ?

2.5 Po wprowadzeniu informacji, kliknij Dalej

2.6 Wybierz rodzaj certyfikatu

e osobisty — zawierajacy tylko Twoje dane
o firmowy — zawierajagcy Twoje dane oraz dane firmy lub instytucji
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2.7 Uzupetnij formularz ,,Dane wnioskodawcy”

Dane wnioskodawcy

Whioskodawca
Flenw=ze imis* Drrugie imis
Pierwsze imie Y Drugie imig &

MNarwisko®*

Nazwisko @

Dokument tozsamosci 7

Rodza] dokumentu tozsamosc® Firaj wydania dokumentu™

. L .
Seria i numer*® Data waznoscd dokume iy

Seria i numer = RRRR-pNM-D0

Identyfikacja wnioskodawcy 7

Mie posiadam numeru PESEL

Fraj nadania™ FESEL*

- Palska - PESEL I

[izta urodzenia igjzoz urodzenia

MM-DD Migjsce urodzenia

Dodaj numer NIP

Zielona ikona po prawej stronie danego pola, bedzie oznaczata, ze to pole bedzie
widoczne w danych certyfikatu.

Wymagane pola:

o Sekcja Wnioskodawca:
» Pierwsze imie
» Nazwisko
e Sekcja Dokument toZsamosci:
» Rodzaj dokumentu tozsamosci
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» Kraj wydania dokument

= Data wydania dokumentu (dla polskich dowoddéw osobistych)
» Seriainumer
» 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
Wojewdédztwo
Kod pocztowy
Miejscowosc
Ulica
» Numer domu

YVVVVYVY

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
» Prefiks i Telefon

Dodaj dane podmiotu
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|:| Dodaj dane podmiatu

Dane podmictu 7
\aTwa podmiotu®
Nazrwa skrocona podmictu®
3] OrEaNU rejestrowsgo™ Diane organu rejestrowego™
mm POISka
Y P&
RS
FE|
=
Frefiks slefo
45
Osoba lub osoby wpowaznions do reprezentowania®

2.8 Wymagane pola przy aktywacji certyfikatu firmowego
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 Dziatalnosci Gospodarczej
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e NIP
e E-mail
e Osoba lub osoby upowaznione do reprezentowania

o Sekcja Adres siedziby podmiotu:
o Kraj

Wojewddztwo

Kod pocztowy

Miejscowos¢

Ulica

Numer domu

o O O O O

2.9 Zaakceptuj klauzule informacyjng
o Kliknij Dalej, aby przejs¢ do Podsumowania

u * Zapoznalemi-am) sig 2 informacjami dotyczacymi przetwarcania danych osobawych.

Infeemacia o przetwarzaniv damych aschowypch
Administrator danych ascbowych
Administratarem Pafstwa damych oschowych jest Asseca Data Systems S.A = siedzibg w Gdafsky, ul. Jana z Kalna 11, 30-264 Gdadsk nrKRE: 0000427370,

Io@ecie sie Faisiwo z nami skantakiowat:

1. listownie (poczty tredyoying), piszac na adres wskazany powyzsj;
2 za pomicey pocsty mlekioniczre) pod adresem email: kontaksassacods ok

3_ telefoniczrie pod numensm elefonu +449 58 55 09 5000

Inspektor echrony danych
Wyznaczylgmy Inspektara Ochrany Danych, z kiérym mogg sig Pafistwo skomtakiowac

Wyraiam zgode na prostwarzanie moich danych oscbowych w celu otrzymywania informadji marketingowych za pomocy Srodkdw komunikaci elektroniczne) na podstawie ustawy = dnia 18 pca

2002 r- o fwindrzeniu vshug drogy elekirmiczng i w zw. 2 art. 172 ust. 1 estawy = dnia 16 Epea 2004 £ prawa telekamunikacyjnego.

#- pale wymagane

Ha podstawie ant. 38 ust 1 pka 1 z ustawy z dniia 30 maja 2014 ©. o prewach konsumenta (tedst jednolity Dz U, 2014 poz. 827 informajemy, 2= po udestgpnieniu Kliemtowi przez Asseco Data Systems

ertyfikatu kwalfikowan=go lub jego odnowisniz, Klient traci prawo do cdstapisnia od umowy zawarts) na cdeglogé.

. V‘Ic-tecz I “

2.10 Podsumowanie
o Zweryfikuj poprawnos¢ danych
o Jezeli wszystko sie zgadza, kliknij Dalej

3. Potwierdzenie tozsamosci

3.1 Wybierz sposéb weryfikacji:

e Potwierdz tozsamosc¢ w punkcie sprzedazy (rekomendowane)

® Potwierdz tozsamosc notarialnie
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Weryfikacja tozsamosci w punkcie sprzedazy lub u notariusza jest ptatna.
Przed wizytg sprawdz koszt ustugi

Gdy zmienisz sposéb weryfikacji, Twoje dokumenty bedga nieaktualne.
Zobaczysz ostrzezenie:

Wymagane potwierdzenie

Peramdt dio wiybhoiu sposobau polwiesdrania lobamode
SR, 2e obecnke utworrons dla Chtes dokumasnty
Corturm besdy nisakiusine.

Cry cheedl lonbynucwac

3.2 Lista punktéw wyswietli sie po kliknieciu Przejdz do listy punktow sprzedazy

3.3 Jakie zabra¢ dokumenty do potwierdzenia tozsamosci w punkcie sprzedazy?

Dla podpisu osobistego:

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

Dokumenty opcjonalne

e jesli podpis ma zawiera¢ numer PESEL:
o zabierz polski dokument z PESEL-em
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= jesli masz niepolski dokument tozsamosci zabierz karte
statego pobytu lub potwierdzenie nadania PESEL
o jedli certyfikat ma zawierac twodj osobisty numer NIP
o zabierz dokument z NIP-em wydany przez polski Urzgd 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 drukowac¢ Oswiadczenie
e Petnomocnictwo
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 jedli certyfikat ma zawierac twodj osobisty numer NIP
o zabierz dokument z NIP-em wydany przez polski Urzad Skarbowy lub
wpis do CEiDG

Dodatkowe dokumenty formalne, wymagane do potwierdzenia danych podmiotu

Wiasciciel firmy prowadzacej indywidualng e dokument bedacy podstawg prawna funkcjonowania
dziatalno$¢ gospodarcza. przedsiebiorstwa - odpis lub wydruk z Ewidencji Dziatalnosci
Gospodarczej (CEiDG).

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

administracja samorzgdowa i pafistwowa)

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

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

budzetowe, szkoty, spétki 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, potwierdzajacy dane firmy.

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

e  kopia dokumentu okreslajacego zasady reprezentacji;

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

e  potwierdzenie nadania numeru NIP reprezentowanego
podmiotu;

e  zaswiadczenie o numerze identyfikacyjnym REGON
reprezentowanego podmiotu.

Osoby, ktére 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 os6b znajduja sie w odpisie KRS e uchwata badz? inna decyzja o powotaniu, mianowaniu na dane

lub innym dokumencie okreslajgcym 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 reprezentacji;

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, ktdre petnig istotne funkcje w e  kopia dokumentu okreslajacego zasady reprezentacji;
administracji publicznej i samorzadowej e stosowna decyzja o powotaniu, akt mianowania badZ inny
(np. Prezydent Miasta, Burmistrz, Wéjt). dokument, na podstawie ktérego osoba ubiegajaca sie o
Dane tych oséb znajduja sie w certyfikat dziata w charakterze organu wtadzy publicznej;
odpowiednim dokumencie okreslajgcym e  potwierdzenie nadania numeru NIP reprezentowanego
zasady reprezentacji. podmiotu;

e  zaswiadczenie o numerze identyfikacyjnym REGON
reprezentowanego podmiotu.

3.4 Potwierdzanie tozsamosci notarialnie

Jesli wybierasz weryfikacje tozsamosci u notariusza, liste notariuszy w Polsce, Europie i na
Swiecie sprawdzisz, klikajgc w linki

Umow sie na wizyte z notariuszem

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

NORISIEWRORES pORSEE Eurme

Pamicta), Ze notariusz pobiera optate za tego typu usiuge. O wigce) szczegotdw zapytaj notariusza.
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4. Wysytka dokumentow

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. Jak
go zainstalowac, dowiesz sie z instrukcji ,,Karta kryptograficzna — Instalacja certyfikatu”.

Dziekujemy za wybor podpisu elektronicznego Certum!
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