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Instrukcja przyda Ci sie, gdy kupisz lub otrzymasz kod aktywacyjny na odnowienie certyfikatu.
Dowiesz sie z niej, jak, krok po kroku, odnowi¢ podpis na karcie kryptograficznej.

Krok 1: Krok 2: Krok 3: Krok 4:
E k
Logowanie/ Wybér Weryfikacja danych Podpisanie
Rejestracja certyfikatu whniosku

Zanim rozpoczniesz, upewnij sie, ze masz:
e przeglgdarke Chrome, Firefox lub Edge
e waziny podpis elektroniczny
e konto w Panelu Certum
e produkt lub e-kod/kod aktywacyjny na odnowienie podpisu
e najnowszg wersje proCertum CardManager oraz minimum 6-znakowy PIN
e Certum CardService i SignService zainstalowane na komputerze

Logowanie / Rejestracja

1.1 Zaloguj sie do panelu Certum https://panel.certum.pl (w przypadku braku konta, przed
zalogowaniem nalezy wybrac opcje zatdz konto).

© Certum .

v Qreco

Zaloguj sie

E-MAIL O Zapamietaj mnie

HASLO

Nie pamigtasz hasta?

lub zatdz konto
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https://pomoc.certum.pl/pl/oprogramowanie/procertum-cardmanager/
https://panel.certum.pl/

2. Wybor certyfikatu do odnowienia

Po zalogowaniu na konto mozna rozpoczg¢ proces odnowienia.

Certyfikat nie musi by¢ widoczny na koncie uzytkownika w Panelu Certum.

Mozna odnowic certyfikat na nowym koncie w Panelu Certum oraz na nowej karcie

kryptograficznej.

2.1 Jezeli chcesz odnowié podpis widoczny na koncie

o Wybierz Odnow certyfikat, klikajac ,,trzy kropki” na wybranym podpisie

C;

=

DASHBOARD

k.

SKLEP

@

FAQ

Opcja Odndéw certyfikat w menu trzech kropek jest dostepna tylko wtedy, gdy
certyfikat znajduje sie na koncie uzytkownika oraz gdy jest on

wazny i zainstalowany.

Certyfikaty

Razem: 6

(=¥ Karta fizyczna

i S |

[‘ Odnow certyfikat

Uniewaznij

na
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W przypadku kont bez certyfikatu nalezy klikng¢ na Wypefnij wniosek i z rozwijanej listy wybra¢ opcje
Odnow certyfikat:

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

y dokonaé zakupu produktu Certum

1ego produktu/e-kodu i wypeinij wniosek

Wypetnij wniosek ~ Kup produkty Certum

Whiosek o certyfikat

Whniosek o skrzynke e-Doreczen

[ Odnow certyfikat ﬁ

2.2 Wybierz sposéb odnowienia

e Wybierz
o Produkt odnowienia certyfikatu kupiony w sklepie Certum
= Wybierz odnowienie certyfikatu, aby zobaczy¢ liste swoich produktow
na koncie Certum i wybraé odnowienie

lub

o e-kod
= Jesli masz kod, zaznacz Uzyj e-kodu i wpisz go w kolejnym polu
e Kliknij Dalej

Wybdér odnowienia @

v Wybierz odnowienie certyfikatu

) Uzyj e-kodu

Dalej > Powrét do Panelu Certum
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W przypadku kont niezawierajacych zadnego produktu dotyczgcego odnowien, wyswietlana jest
jedynie opcja wpisania e-kodu.

Gdy rozwiniesz opcje Uzyj e-kodu, to ukaze sie pole tekstowe do wpisania posiadanego kodu:

Wybdér odnowienia @

:‘ Wybierz odnowienie certyfikatu

@ Uzyj e-kodu

Z opcji nalezy skorzysta¢ w przypadku, gdy uzytkownik posiada
wygenerowany 16 -znakowy e-kod np. z wiadomosci email lub jako voucher.

2.3 Przygotuj

e Komponent Certum CardService
= Do odnowienia podpisu potrzebny jest na twoim komputerze
komponent Certum CardService
o Jedli uzywasz Windows, najnowsza wersja proCertum CardManager
automatycznie uruchomi komponent
o Jesli uzywasz Mac OS — pobierz i zainstaluj komponent, klikajgc
Pobierz dla Mac
e karte kryptograficzng z odnawianym podpisem

lub

e pustg karte, na ktorej bedzie nowy podpis
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C)
Przygotuj karte Certum L

N
Przygotuj karte numer 4010 9249 5689 0309, na ktorej znajduje sie odnawiany certyfikat.

Do odnowienia certyfikatu niezbedna jest najnowsza wersja aplikacji proCertum CardManager.
Upewnij sig, ze jest zainstalowana na tym komputerze, zanim przejdziesz dalej

@ proCertum CardManager Pobierz dla Windows

Jezeli utracites[-as) dostep do skrzynki e-mailowej

mozesz zalozy¢ nowe konto Certum na inny adres e-mail i tam odnowic swoj certyfikat

Dalej > Powrét do Panelu Certum

2.4 Jezeli uzytkownik nie wskazat wczesniej certyfikatu do odnowienia lub nie posiada
certyfikatu na swoim koncie (zatozyt nowe konto) pojawi sie komunikat, aby przygotowac sie
do podtaczenia karty kryptograficznej:

Przygotuj karte Certum

[ Przygotuj karte, na ktérej znajduje si¢ odnawiany certyfikat lub przygotuj pustg karte, na

ktérej chcesz mie¢ nowy certyfikat.

Do odnowienia certyfikatu niezbedna jest najnowsza wersja aplikacji proCertum

CardManager. Upewnij sig, ze jest zainstalowana na tym komputerze, zanim przejdziesz

dalej.
@. proCertum CardManager Pobierz dla Mac
Jezeli utracite$(-as) dostep do skrzynki e-mailowej mozesz zalozy¢ nowe konto

Certum na inny adres e-mail | tam odnowi¢ swdj certyfikat

Powrét do Panelu Certum

Jezeli uzytkownik jest przygotowany od strony technicznej do procesu i posiada aktualne
oprogramowanie, to wybiera opcje Dalej.

2.4 Wtéz karte do czytnika

o Gdy zobaczysz ten komunikat, wtéz do czytnika karte kryptograficzng, na
ktdrg odnawiasz podpis
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o Gdy klikniesz Dalej, zweryfikujemy karte oraz sprawdzimy, czy nie wymaga
wymiany
= Wymiana jest konieczna, jesli
e nie ma miejsca na karcie
e karta jest wycofana z uzytku
e karta ma nieodpowiednie parametry

W16z karte, na ktérg chcesz
odnowi¢ certyfikat

W16z do czytnika karte, na ktérg chcesz odnowi¢ certyfikat, aby kontynuowac.

Pamigtaj, ze mozesz odnowic certyfikat na zupetnie nowej karcie zakupionej w sklepie Certum.

Dalej > Powr6t do Panelu Certum

2.5 Jezeli karta jest prawidtowa, zobaczysz komunikat
Odnowienie nastgpi na te samg karte.

Podtgczenie karty Wybierz certyfikat
Od nawiany Certyfikat rOoc'i(nowienie podpisu na karcie Certum, 1
Dalej >
Q Dominik towczynowski (1 rok) i B o
23-06-01 - 2024 31 - 11 miesiecy

Powrét do Panelu Certum

Q 11472897 4151 2294

Odnowienie nastapi na

te samg karte ® ¢
ertum
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2.6 Jesli karta jest do wymiany, zobaczysz komunikat:

o Woybierz typ nowej karty, ktérg otrzymasz od Certum gratis:
o Mini - wielkos¢ karty SIM

o Standard - wielkos$¢ karty bankomatowe;j

Odnawiany certyfikat

Podsumowanie
Wybrany certyfikat @) odnowienie
Rodza] odnowienia
Q Jan Kowalski (1 rok]) Odnowienie certyfikatu na karcie
ZAEE34FDDOIBCEBD5273D4E3050F BES
1.06.2019 - 30.05.2020 - 1 dzien 24 godz. 25 min

fizycznej, 3 lata

< Powrdt do panelu Certum

Karty powigzane z odnowieniem

Karta z odnawianym certyfikatem Karta, na ktora nastgpi odnowienie

43215678 9012 3455

Q 1234 5678 9012 3456

© Certum © Certum

Certum wymieni Twoja obecna karte na nowa, na ktdrej wydamy odnowiony
certyfikat. Nie poniesiesz z tego powodu zadnych dodatkowych kosztow.

Rozmiar karty

Wskaz rozmiar karty, ktorg obstuguje Twdj czytnik kryptograficzny.

a = _®
O ©
Karta - rozmiar mini Karta - rozmiar standard

85x54cm

25x15¢cm

Kliknij Dalej
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3. Weryfikacja danych

3.1. Zgoda na uzycie danych — dodatkowy krok, tylko w przypadku odnowienia certyfikatu
na nowym koncie w Panelu Certum

Jesli odnawiasz certyfikat na koncie, gdzie jest widoczny, przejdz do kroku 3.2 Weryfikacja
danych.
Jesli korzystasz z nowego konta, pojawi sie okno z prosba o podpisanie zgody na uzycie danych.

Pojawi sie tres¢ oswiadczenia kliknij Podpisz:

B STATEMENT. pdf

Oswiadczenie

Oswiadczam, ze wyrazam zgode na zaprezentowanie mi danych z wniosku, w wyniku
ktérego Asseco Data Systems SA. (Certum QCA 2017) wydato wskazany przeze mnie
certyfikat kwalifikowany © numerze seryjnym

wydanego dia waznego do dnia UTC, w celu
zawnioskowania 0 odnowlenie tego certyfikatu

Wyswietli sie komunikat o uzyciu aplikacji Certum SignService.

Na tym etapie potrzebny jest komponent Certum SignService:
° - nalezy mie¢ zainstalowang najnowszg wersje
oprogramowania proCertum CardManager. Jezeli uzytkownik posiada

najnowszg wersje, komponent uruchomi sie automatycznie.
- nalezy pobrac i zainstalowa¢ komponent - przycisk

kliknij tutaj

Po poprawnym podpisaniu o$wiadczenia nastapi przejscie do Weryfikacji danych.

3.2 Sprawdz dane w formularzu

o Jesli chcesz je zmieni¢, kliknij Edytuj sekcje
o W przypadku zmiany danych, ktére nie mogg by¢ edytowane, zawnioskuj o nowy
certyfikat, a nieaktualny uniewaznij

Strona 10 paperless.asseco.com



Nalezy pamietaé, ze nie mozna:
e wprowadzi¢ innego numeru PESEL i miejsca urodzenia,
e zmieni¢ dokumentu tozsamosci z polskiego dowodu osobistego na polski
paszport,
zmienic zagranicznego dokumentu tozsamosci.

W kazdym wniosku, w ktérym wpisany jest dowdd osobisty, system Certum bedzie
wymagat uzupetnienia daty wydania dokumentu.

Po zakoniczeniu weryfikacji danych lub ich edytowaniu nalezy klikng¢ na przycisk Dalej:

Podtaczenie karty v Wybierz certyfikat ® Weryfikaga danych

Weryfi kaCja danyCh Odnowienie podpisu na karcie Certum, 1

rok

Pozostaty okres waznosci
Sprawdz, czy Twoje dane sa aktualne. W razie koniecznosci popraw je. Niektorych danych nie 11 miesiecy
mozna poprawic.

Karta z odnawianym certyfikatem

4010924956890309
o Jezeli zmienity si¢ dane, ktorych nie mozesz edytowac, nie kontynuuj odnowienia certyfikatu - przejdz Numer seryjny certyfikatu
do wydania nowego certyfikatu. Odnawiany certyfikat powinien zostac uniewazniony. 76AEB2B85FOAGICATA3381B745F084A8

© W ten sposob oznaczysz dane, ktore beda widoczne w certyfikacie. ‘ Dalej >

Powrét do Panelu Certum

Whioskodawca Edytuj sekcje
Pierwsze imig Drugie imie Nazwisko
Anna e = Nowak e

3.3 Ekran — Podsumowanie

W kolejnym kroku pojawi sie ekran Podsumowanie. Jesli nie zmieniono danych, zobaczysz
komunikat o braku zmian. W przypadku modyfikacji, wyswietli sie lista zmian.
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Podsumowanie Zmian Odnowienie podpisu na karcie Certum, 1

rok

Dokonano nastepujacych zmian 1ok

Whioskodawca * Adres korespondencyjny wnioskodawcy * Numer domu 1147289741512294

Byto Jest Numer seryjny certyfikatu
10 e n 0A879ADA7D526EBIS1AC4B9430522D24

Popraw dane

Powrét do Panelu Certum

Na tym etapie nadal mozna poprawié¢ dane wybierajac opcje Popraw dane. Jezeli dane s3
poprawne nalezy wybra¢ Dalej.

Jesli nastgpi zmiana istotnych danych:
pierwsze imie;
e nazwisko;
nazwa podmiotu;
e nazwa powszechnie stosowana;
e nazwa skrécona podmiotu;
e zmiana/usuniecie drugiego imienia;
e co najmniej jednej danej zwigzanej z dowodem osobistym;
e zmiana numeru TIN (NIP).

Odnawiany certyfikat zostanie automatycznie uniewazniony po zakonczeniu procesu.
Otrzymasz email z informacja o nowym certyfikacie, ktéry trzeba zainstalowac na karcie Certum.

3.4 Weryfikacja dokumentu tozsamosci

Przed przejsciem do podpisania wniosku, nastepuje weryfikacja danych zawartych w
formularzu odnowienia.

Panel Certum weryfikuje polskie dowody osobiste w Rejestrze Dowodéw Osobistych.
Mozna wprowadzi¢ maksymalnie pie¢ zmian w danych przekazywanych do systemu

RDO. Wiecej informacji o RDO na stronie

W przypadku, gdy wynik weryfikacji jest negatywny z powodu przekroczenia ilosci
dozwolonych zmian, wyswietli sie okno z informacjg o potrzebie anulowania wniosku i
rozpoczecia procesu od poczatku:
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https://www.gov.pl/web/gov/sprawdz-swoje-dane-w-rejestrze-dowodow-osobistych1
https://www.gov.pl/web/gov/sprawdz-swoje-dane-w-rejestrze-dowodow-osobistych1

Negatywna weryfikacja
dowodu osobistego

Wynik weryfikacji dowodu osobistego w Rejestrze Dowodow Osobistych jest

negatywny.

Aby zlozy¢ wniosek o odnowienie certyfikatu, anuluj niniejszy wniosek | rozpocznij proces
odnowienia od poczgtku.

‘ Anuluj wniosek Powr6t do Panelu Certum

A

Jesli weryfikacja jest negatywna, kliknij, aby poprawi¢ dane
Jesli weryfikacja jest pozytywna, przejdz do nastepnego etapu.

Polskie paszporty oraz zagraniczne dokumenty tozsamosci sg weryfikowane poza

systemem RDO.

3.5 Ekran Dokumenty — podpisanie wniosku

Na ekranie Dokumenty kliknij Podpisz wniosek, aby podpisa¢ go odnawianym certyfikatem.
Pobierz dokumenty z listy, jesli potrzebujesz.

Podtaczenie karty v Wybierz certyfikat Weryfikacja danych Podsumowanie zmian @® Dokumenty

Odnowienie podpisu na karcie Certum, 1
rok

Doku menty ::;o;(i:::;_\;zkres waznosci

Karta z odnawianym certyfikatem
4010924956890309

Do podpisu wniosku uzyj certyfikatu, ktory odnawiasz.
Numer seryjny certyfikatu

T6AEB2BB5F0A69CATA3381B745F084A8

-

Cofnijj

o

rof\Wniosek o odnowienie certyfikatu

Popraw dane

#oFRegulamin kwalifikowanych ustug zaufania Certum kg Powrot do Panelu Certum
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Pojawi sie okno z wnioskiem o odnowienie certyfikatu. Kliknij Podpisz

- =

Whiosek o odnowienie certyfikatu Certum

Na tym etapie potrzebny jest komponent Certum SignService:
. - nalezy mie¢ zainstalowanga najnowszg wersje
oprogramowania proCertum CardManager. Jezeli uzytkownik posiada
najnowszg wersje, komponent uruchomi sie automatycznie.

- nalezy pobrac i zainstalowa¢ komponent - przycisk
kliknij tutaj

Nastepnie wybierz certyfikat zainstalowany na karcie i kliknij Podpisz. Operacje potwierdzisz
kodem PIN

Whiosek o odnowienie certyfikatu Certum

‘Odnowienie podpisu na karcie Certum, 1rok

Numer wniosku

Dane do certyfikatu kwalifikows
Podpisz dokument

Pienwsze imis

Anna Podpisujesz

Anna Nowak owak; PAN

dane identyfikacyll Ak _
%
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Po poprawnym wprowadzeniu kodu PIN wyswietli sie informacja o podpisaniu dokumentu
oraz potwierdzenie ztozenia wniosku:

Whniosek zostat ztozony ©

Odnowiony certyfikat kwalifikowany zostanie wydany najpdzniej w ciggu 7 dni roboczych od
daty weryfikacji wniosku przez przedstawiciela Certum.

Informacja o odnowieniu certyfikatu kwalifikowanego wraz z instrukcjg dalszego postgpowania

zostanie przekazana droga elektroniczna.
Powrét do P“% Certum

Na podany we wniosku adres e-mail przyjdzie potwierdzenie ztozenia wniosku:

Whniosek zostat ztozony

Dzickujemy za ztozenie wniosku o numerze R4365 o cdnowienie
certyfikatu kwalifikowanego.

Dane wniosku

Imiz: Anna
Mazwisko: Nowak
Podmiot: Podmiot Anna Nowak

Produkt: Odnowienie, Karta Kryptograficzna, podpis, 1 rok

Oudnowiony cestyfikat kwalifikowany zostanie wydany najpaéniej w ciagu 7 dni
roboczych.

Informacja o cdnowieniu ceryfikaty kwalifilowanego wraz z instrukcs dalszego
postepowania Zostanie przskazans drogg elektronicana.

Aby zobcryt sroregdty wniosk, preejdi do Panelu Certum.

Dzighujemy za zaufanie naszym usugom,
Zespdt Cerlum

oraz informacja o pozytywnej weryfikacji dowodu osobistego:
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Pozytywna weryfikacja s @

dowodu osobistego

Informujemy, ze dla wniosku o numerze R4365 wynik weryfikacji dowodu

osobistego w Rejestrze Dowoddw Osobistych jest pozytywny.

Dane wniosku
Imie: Anna

Nazwisko: Nowak

Podmiot: Podmiot Anna Nowak

Aby ztozyc wniosek o odnowienie certyfikatu, zaloguj sie do Panelu Certum.

Dziekujemy za zaufanie naszym ustugom,
Zespot Cerfum

Wiadomosc do ztoZonego wniosku:

Jezeli podczas weryfikacji Twojego wniosku pojawig sie pytania lub uwagi, otrzymasz
wiadomos¢ na podany adres e-mail.

4. Instalacja certyfikatu

Ztozony wniosek zostanie rozpatrzony w ciggu 7 dni roboczych. Gdy otrzymasz od nas
informacje, ze podpis jest wydany, przejdz do instrukcji ,Instalacji odnowionego podpisu na
karcie kryptograficznej”

Dziekujemy za korzystanie z produktow Certum!

Pozostate pytania

1. Czy istnieje mozliwo$¢ dodania nr PESEL, jesli odnowienia dokonuje obcokrajowiec?
W takim przypadku nie bedzie mozliwosci dodania numeru PESEL.

2. Czy bedzie moiliwos¢ wskazania daty, od ktérej ma by¢ wainy odnawiany certyfikat?
Nie ma takiej potrzeby. W sytuacji, gdy klient odnawia sie w okresie 60 dni do wygasniecia
certyfikatu, wéwczas dodawana jest odpowiednia ilo$¢ dni zgodnie z tym, ile dni pozostato do
wygasniecia certyfikatu np. odnowienia na 2 lata + 10 dni.
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3. Cow przypadku, kiedy np. 2 certyfikaty kwalifikowane na karcie kryptograficznej sa wydane
na ten sam adres email? Czy nalezy wtedy stworzy¢ dwa konta w Panelu Certum dla dwéch
réznych adreséw email?

Nie ma takiej potrzeby, wszystkie certyfikaty mogg by¢ na jednym koncie, pod warunkiem,
ze sg to certyfikaty tej samej osoby.

4. Czy konieczna bedzie Java do odnowienia?
Srodowisko Java nie jest wykorzystywane w nowym module odnowier.

5. Czy w przypadku wymiany karty bedzie wymagane nowe potwierdzenie tozsamosci
u partnera/notariusza?
Nie, potwierdzenie tozsamosci nie bedzie konieczne, odnowiony certyfikat zostaje wydany na
nowga karte.

6. Uzytkownikowi wygast dowdd, ale ma wazny paszport. Czy w tej sytuacji moze sie odnowi¢?
W takim przypadku nie bedzie mozna zrealizowa¢ odnowienia.

7. Czy nowy certyfikat bedzie wazny od daty zakonczenia aktualnego certyfikatu, czy od dnia
odnowienia na dtuzszy okres?
Jezeli do konca waznosci zostato ponizej 60 dni - to po odnowieniu okresy waznosci sie sumuja.
Jezeli do konca waznosci zostato powyzej 60 dni - to po odnowieniu okres waznosci zaczyna sie w
momencie, gdy odnowiony certyfikat zostanie wydany.

8. W jaki sposob bedzie realizowana wysytka nowej karty i jaki bedzie jej czas?
Karty sg wysytane za po$rednictwem kuriera DPD na adres korespondencyjny podany we
whniosku. Wysytka moze potrwaé do 7 dni.

9. Czy dla nowo zakupionych odnowien w sklepie, produkt bedzie wazny dtuzej niz 2 miesigce?
Zakupione odnowienie jest wazne bezterminowo. Jezeli korzystasz z e-kodu, to jest on wazny 24
miesigce od momentu utworzenia (doktadna data waznosci e - kodu znajduje sie na karcie
podarunkowej).

10. Czy mozliwe bytoby ustalanie godziny waznosci certyfikatu do 23:59 danego dnia?
Kazdy odnowiony certyfikat ma wtasnie takg domyslnie ustawiong godzine waznosci.

11. Czy na nowej karcie kryptograficznej bedzie juz wgrany certyfikat?
Nie, certyfikat bedzie trzeba wgrac za pomocg Panelu Certum.

12. Czy bedzie mozna anulowaé proces odnowienia?
Proces mozna anulowac przed podpisaniem wniosku o odnowienie, produkt/e-kod wraca do
ponownego uzycia.

13. Czy mozna zmieni¢ zagraniczny dokument tozsamosci?
Nie mozna. W tej sytuacji nalezy zrobi¢ wydanie nowego certyfikatu kwalifikowanego.

14. Czy mozna zmieni¢ NIP lub REGON organizacji w certyfikacie firmowym?
Nie mozna zmienié tych danych.

15. Czy mozna zmienié nazwe organizacji w certyfikacie firmowym?
Tak, jest to mozliwe.
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