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1. Informacje ogólne 

Ścieżka aktywacji certyfikatu kwalifikowanego składa się z wypełnienia wniosku o certyfikat w panelu 
Certum, potwierdzenia tożsamości oraz dostarczenia wymaganych dokumentów do Certum. Poniższa 
instrukcja opisuje poszczególne kroki jak poprawnie przejść przez aktywację. 

2. Założenie konta w panelu klienta 

Panel Certum dostępny jest pod adresem: https://panel.certum.pl 

Użytkownik loguje się podając adres e-mail oraz hasło. Na ekranie logowania istnieje możliwość 
wyboru wersji językowej panelu (polska lub angielska). 

 

 
Jeżeli nie posiadasz konta w panelu Certum skorzystaj z opcji Załóż konto. W następnym kroku 

zostaniesz poproszony o podanie adresu email i hasła do nowego konta. Po podaniu wymaganych 

danych wybierz opcję Zarejestruj się. 

mailto:infolinia@certum.pl
https://panel.certum.pl/
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Na Twój adres email zostanie wysłany link weryfikacyjny, na który należy kliknąć w celu potwierdzenia 

założenia konta: 
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3. Aktywacja certyfikatu 

W pierwszej kolejności zaloguj się na Twoje konto w panelu Certum, jeżeli nie posiadasz konta sprawdź 

jak prosto możesz je założyć (punkt drugi instrukcji). 

Po zalogowaniu się na konto wybierz opcję Wypełnij wniosek (zakładka Dashboard). 
 

 

 
Na kolejnym ekranie wybierz sposób w jaki chcesz uzyskać certyfikat i kliknij Kontynuuj. Do wyboru są 
trzy ścieżki: 

• Zdalnie – wybierz Partnera Certum i umów się na wideo połączenie; 

• Osobiście – sam wypełnisz wniosek i wybierzesz gdzie potwierdzisz swoją tożsamość u 
Partnera Certum lub notariusza. Jest to ścieżka opisana w niniejszej instrukcji; 

• Erste eID - jest to ścieżka, która umożliwia złożenie wniosku na mobilny podpis elektroniczny 
SimplySign i potwierdzenie tożsamości przez bankowość elektroniczną dla osób posiadających 
konto w Erste Bank Polska. 

mailto:infolinia@certum.pl
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W pierwszym kroku rejestracji, w oknie Dane certyfikatu należy określić wariant produktu. 

W zależności od zakupionej/uzyskanej usługi mogą pojawić się poniższe Sposoby realizacji wniosku: 

 

 
Ilość dostępnych sposobów realizacji wniosku na Twoim koncie może się różnić. Jest 

to zależne od zakupionych produktów. 

mailto:infolinia@certum.pl
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I. Jeżeli zakupiłeś Zestaw Certum (Mini lub Standard) wraz z kartą wprowadź jej numer w polu 

Numer karty: 

 

 

 

 

 
Numer karty kryptograficznej znajduje się na dołączonej do zestawu Certum karcie – 

16 cyfr. 

mailto:infolinia@certum.pl
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Po sprawdzeniu numeru karty pojawia się dodatkowe pole na wybór produktu 

 
 

II. Jeżeli  dokonałeś  zakupu  pieczęci  elektronicznej na karcie fizycznej  wpisz numer karty i wybierz 
z dostępnych produktów 
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III. Jeżeli otrzymałeś e-kod wprowadź swój e-kod (16 znaków) 

 

 
IV. Jeżeli otrzymałeś e-kod/voucher/ kod aktywacyjny na dodatkowy certyfikat do posiadanej karty 

kryptograficznej cryptoCertum wybierz wariant Karta kryptograficzna – e-kod (kod aktywacyjny), 

następnie wprowadź numer posiadanej karty kryptograficznej i otrzymany e- kod/kod aktywacyjny 

(16 znaków): 
 

Po wybraniu sposobu realizacji wniosku przejdź do etapu uzupełnienie danych 

W procesie wnioskowania o podpis kwalifikowany użytkownik wybiera jeden z dwóch wariantów: 
• podpis osobisty, 

• podpis profesjonalny. 

mailto:infolinia@certum.pl
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Jeżeli wybierzesz opcję Certyfikat ważny od wskazanego dnia zostaniesz poproszony o wpisanie lub 

wybranie z kalendarza sugerowanej daty. 

mailto:infolinia@certum.pl
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3.1. Dane wnioskodawcy do podpisu osobistego i profesjonalnego  

Podczas wypełniania wniosku o podpis wyświetli się poniższy formularz: 

Wymagane pola: 

• Sekcja Dane osobowe 

➢ Pierwsze imię 

➢ Nazwisko 
 

 
 
 

•   Sekcja Dokument tożsamości: 

➢ Rodzaj dokumentu tożsamości 

➢ Kraj wydania dokument 

▪ Data wydania dokumentu (dla polskich dowodów osobistych) 

➢ Seria i numer 

➢ Data ważności dokumentu 
 
  

mailto:infolinia@certum.pl
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• Sekcja Dane do korespondencji: 

➢ Imię i nazwisko 

➢ Kraj 

➢ Województwo 

➢ Kod pocztowy 

➢ Miejscowość 

➢ Ulica 

➢ Numer domu 

➢ E-mail 

➢ Powtórz adres e-mail 

➢ Prefiks i Telefon 
 

mailto:infolinia@certum.pl
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W przypadku procesu wnioskowania o podpis kwalifikowany profesjonalny: 

• Użytkownik wybiera wariant „Profesjonalny”. 

• Wyświetlany jest formularz danych podmiotu, zawierający sekcję „Identyfikator 

podmiotu”. 

• Sekcja „Identyfikator podmiotu” zawiera pole „Kraj rejestracji podmiotu”. 

o Pole „Kraj rejestracji podmiotu” jest nową nazwą dotychczasowego pola „Kraj 

organu rejestrowego”. 

o Jeżeli interfejs jest wyświetlany w angielskiej wersji językowej, kraj rejestracji 

podmiotu nie jest domyślnie wybrany. 

mailto:infolinia@certum.pl
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o Jeżeli interfejs jest wyświetlany w polskiej wersji językowej: 

▪ kraj rejestracji podmiotu jest domyślnie ustawiony na Polska, 

▪ rodzaj identyfikatora jest domyślnie ustawiony na NIP. 

o Jeżeli użytkownik wybierze Polskę, wyświetlane są dwa pola obowiązkowe: 

▪ Identyfikator podmiotu – lista zawierająca opcje: NIP / KRS / REGON, 

▪ Numer identyfikatora. 

Jeżeli podmiot zostanie znaleziony, system automatycznie uzupełnia formularz danymi pobranymi z rejestrów 
online, a następnie prezentuje je użytkownikowi. 

 
Dane uzupełniane automatycznie w formularzu: 
• Nazwa podmiotu (pełna), 

• Kraj rejestracji (nowa nazwa pola „Kraj organu rejestrowego”), 

• NIP, 

• KRS, 

• REGON, 

• Adres siedziby. 

 

Wygląd formularza z sekcją „Dane podmiotu”, gdzie dane są uzupełniane automatycznie: 

mailto:infolinia@certum.pl
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Adres siedziby – niektóre z podmiotów mogą nie posiadać jawnego adresu siedziby w rejestrze, wówczas na 
formularzu należy uzupełnić adres ręcznie. Jeżeli adres jest w rejestrze, ale nie ma ulicy (jest to mała wieś, w 
której ulice nie zostały nazwane), to jako nazwa ulicy pojawia się nazwa miejscowości. 
 
 
 
Dane nieuzupełniane z rejestrów i zawsze edytowalne: 

• Nazwa skrócona podmiotu, 

• E-mail podmiotu, 

• Telefon podmiotu (prefiks i numer). 

Wygląd formularza z sekcją „Dane podmiotu”, gdzie dane należy uzupełnić ręcznie: 

mailto:infolinia@certum.pl
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Do pola „E-mail podmiotu” została dodana podpowiedź: 

 
Edycja danych: 
• Dane w formularzu można edytować, z wyjątkiem: kraju rejestracji podmiotu oraz wybranego 

identyfikatora użytego do wyszukania (NIP/KRS/REGON).  Tych danych nie można edytować, ponieważ były 

wprowadzone na etapie III konfiguracji. 

• Do edycji danych pobranych z rejestrów służy opcja [Edytuj dane ręcznie]. 

mailto:infolinia@certum.pl
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• Po aktywacji opcji [Edytuj dane ręcznie] użyciu wyświetlany jest modal, który: 

o pokazuje kraj rejestracji i wybrany identyfikator jako informację (nieedytowalne), 

o udostępnia pozostałe dane pobrane z rejestrów jako pola możliwe do edycji. 

mailto:infolinia@certum.pl
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• Podmiot nie został znaleziony 
 
Jeżeli podmiot nie zostanie znaleziony w rejestrach, dane podmiotu należy uzupełnić ręcznie w formularzu. 
Brak możliwości wyszukania podmiotu 
Jeżeli z dowolnego powodu nie można rozpocząć wyszukiwania podmiotu (np. brak dostępności rejestrów lub 
błąd techniczny), formularz nie jest uzupełniany automatycznie, a dane podmiotu należy wprowadzić ręcznie. 
 
 

mailto:infolinia@certum.pl
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• Kraj rejestracji podmiotu inny niż Polska 
Jeżeli w etapie III konfiguracji produktu (czyli uzupełnieniu danych) użytkownik/operator wybierze kraj 
rejestracji podmiotu inny niż Polska: 

o system nie wyszukuje podmiotu w rejestrach KRS/CEIDG/REGON, 
o formularz nie jest automatycznie uzupełniany danymi z rejestrów, 
o dane w formularzu należy uzupełnić ręcznie 

 
 
 
Pytania dotyczące reprezentacji podmiotu 
 
W ramach integracji z rejestrami online (e-KRS, CEIDG, REGON) w formularzu wniosku, pod sekcją „Dane 
podmiotu” wyświetlane są dodatkowe pytania dotyczące reprezentacji podmiotu. Zestaw pytań zależy od 
źródła danych podmiotu oraz rodzaju wniosku. Odpowiedzi na pytania mają wpływ na wymagane dokumenty 
(pytania oraz wymagane dokumenty zostały opisane w dalszej części dokumentacji). 
 

 
 
 
 
 
 
 

mailto:infolinia@certum.pl


S t r o n a | 20 

certum.pl 
infolinia@certum.pl 

 

 

 
 
 
 

Dokumenty są więc wymagane na podstawie: 

• kraju rejestracji podmiotu, 

• (opcjonalnie – gdy rejestr to KRS) warunku dodatkowego (czy wniosek dotyczy podpisu 

profesjonalnego lub pieczęci), 

• (opcjonalnie – gdy kraj rejestracji to Polska) rejestru, z którego zostały pobrane (lub zadeklarowania, 

gdy rejestry nie działają), 

• odpowiedzi na pytanie w formularzu. 

 

2.1 Uzupełnij dane i kliknij Dalej aby przejść do Dane w podpisie 

 

 

 

 

2.2 Podsumowanie 

o Zweryfikuj poprawność danych 

o Jeżeli wszystko się zgadza, kliknij Dalej 

mailto:infolinia@certum.pl
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3.2. Dane wnioskodawcy do pieczęci elektronicznej Podczas wypełniania wniosku o certyfikat 
pieczęci elektronicznej kliknij Wnioskuję o pieczęć  

 

 

 
 
 
 
 Po wyborze ścieżki wnioskowania o pieczęć, użytkownik jest przekierowywany do nowego ekranu 
wyboru ścieżki wnioskowania, gdzie dostępne są dwie opcje: 

o Zdalnie 

o Osobiście 

mailto:infolinia@certum.pl
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Jeżeli użytkownik wybrał ścieżkę potwierdzenia tożsamości „Zdalnie”, to przechodzi on do nowego ekranu z 
informacjami o zdalnej weryfikacji tożsamości (dotyczącymi ścieżek zdalnej identyfikacji oraz 
wideoweryfikacji). 
 
 

 
 

Jeżeli użytkownik wybrał sposób potwierdzenia tożsamości „Osobiście”, to jest przekierowywany do nowego 
ekranu z wyborem sposobu wypełnienia wniosku. Dostępne są dwie opcje do wyboru: 

1. Online 

2. U Partnera Certum 

mailto:infolinia@certum.pl
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Wymagane pola: 

• Sekcja Wnioskodawca: Pierwsze imię, Nazwisko 

• Sekcja Dokument tożsamości: Rodzaj dokumentu tożsamości, Kraj wydania dokumentu, Seria 

i numer, Data ważności dokumentu 

• Sekcja Identyfikacja wnioskodawcy: 

➢ PESEL, Kraj nadania 

(jeżeli nie posiadasz nadanego numeru zaznacz checkbox: Nie posiadam numeru 

PESEL, wówczas te pola będą nieobowiązkowe) 
➢ Data urodzenia, Miejsce urodzenia 
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Wymagane pola: 

• Sekcja Adres korespondencyjny Wnioskodawcy: Nazwa adresata, Ulica, Numer domu, Kod 

pocztowy, Miejscowość, Kraj, Województwo 
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Wymagane pola: 

• Sekcja Dane podmiotu: Nazwa podmiotu, Nazwa skrócona podmiotu, Kraj organu 

rejestrowego, Dane organu rejestrowego, NIP, E-mail, Osoba lub osoby upoważnione do 

reprezentowania 

 

 

 
Wymagane pola: 

• Sekcja Adres siedziby podmiotu: Ulica, Numer domu, Kod pocztowy, Miejscowość, Kraj, 

Województwo 

• Nazwa powszechnie stosowana 

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

 
Ostatnim elementem przy wypełnianiu wniosku o certyfikat pieczęci elektronicznej będzie akceptacja 

klauzuli informacyjnej: 

mailto:infolinia@certum.pl
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3.3. Podsumowanie 

 
o Zweryfikuj poprawność danych 

o Jeżeli wszystko się zgadza, kliknij Dalej 
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4. Potwierdzenie tożsamości i wymagane dokumenty 

Po wypełnieniu wniosku niezbędna jest weryfikacja tożsamości. Na tym etapie wybierzesz sposób 

weryfikacji, której możesz dokonać: 

• Potwierdź tożsamość w punkcie sprzedaży (rekomendowane) 

• Potwierdź tożsamość notarialnie 

mailto:infolinia@certum.pl
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Procedury związane z weryfikacją tożsamości, przeprowadzane w Puntach sprzedaży 

lub u notariusza są dodatkowo płatne. Przed wizytą prosimy o kontakt w celu ustalenia 

cen usług dostępnych w Punktach sprzedaży lub u notariusza. 
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W tej sytuacji pokaże się poniższe ostrzeżenie: 

 

 

 

 
4.1 Weryfikacja w punkcie sprzedaży 

Lista punktów wyświetli się po kliknięciu Przejdź do listy punktów sprzedaży 
 

 

 
Po wyborze sposobu weryfikacji (np. wybrałeś notariusza, następnie zmieniasz wybór 

na operatora) powrót do wyboru sposobu potwierdzenia tożsamości spowoduje, że 

obecnie utworzone dla Ciebie dokumenty Certum będą nieaktualne. 
! 
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Dla podpisu osobistego: 

• dokument tożsamości 

o ważny dowód osobisty, paszport, mDowód lub kartę 

pobytu 

 Oświadczenie 

Zapytaj operatora, czy drukować oświadczenie 

Kliknij Pobierz dokumenty do wydruku, aby pobrać oświadczenie do wydruku 

 
Dokumenty opcjonalne 

• jeśli podpis ma zawierać numer PESEL: 

o zabierz polski dokument z PESEL-em 

▪ jeśli masz niepolski dokument tożsamości zabierz kartę stałego 

pobytu lub potwierdzenie nadania PESEL 

• jeśli certyfikat ma zawierać twój osobisty numer NIP 
o zabierz dokument z NIP-em wydany przez polski Urząd Skarbowy lub wpis do CEiDG 

 
Dla podpisu firmowego/pieczęci: 

• dokument tożsamości 

o ważny dowód osobisty, paszport, mDowód lub kartę pobytu 

• Oświadczenie 

o Zapytaj operatora Certum, czy drukować Oświadczenie 

• Pełnomocnictwo 

 

Dokumenty opcjonalne 

• jeśli podpis ma zawierać numer PESEL: 

o zabierz polski dokument z PESEL-em 

▪ jeśli masz niepolski dokument tożsamości zabierz kartę stałego pobytu lub 
potwierdzenie nadania PESEL 

• jeśli certyfikat ma zawierać twój osobisty numer NIP 

o zabierz dokument z NIP-em wydany przez polski Urząd Skarbowy lub wpis do CEiDG 
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Dodatkowe dokumenty formalne, wymagane do potwierdzenia danych podmiotu 

Właściciel firmy prowadzącej indywidualną 

działalność gospodarczą. 

• dokument będący podstawą prawną funkcjonowania 

przedsiębiorstwa - odpis lub wydruk z Ewidencji Działalności 

Gospodarczej (CEiDG). 

Pracownicy i przedstawiciele firmy i 

instytucji posiadającej osobowość prawną 

(m.in. biura rachunkowe, firmy, 

administracja samorządowa i państwowa) jak 

również jednostki nieposiadające osobowości 

prawnej (m.ni. jednostki budżetowe, szkoły, 

spółki jawne oraz spółki cywilne). 

Firma – przedsiębiorstwo 

• pełnomocnictwo – podpisane zgodnie z zasadami reprezentacji firmy 

(druk jest do pobrania wraz Oświadczeniem); 

• dokument będący podstawą prawną funkcjonowania 

przedsiębiorstwa: 

✓ odpis lub wydruk z KRS – nie starszy niż 6 miesięcy, 

✓ odpis lub wydruk z CEiDG lub zaświadczenie o numerze 

identyfikacyjnym REGON, potwierdzający dane firmy. 

 
Instytucja publiczna 

• pełnomocnictwo – podpisane zgodnie z zasadami reprezentacji (druk 

jest do pobrania wraz Oświadczeniem); 

• kopia dokumentu określającego zasady reprezentacji; 

• uchwała bądź inna decyzja o powołaniu, mianowaniu na dane 

stanowisko; 

• potwierdzenie nadania numeru NIP reprezentowanego 

podmiotu; 

• zaświadczenie o numerze identyfikacyjnym REGON 
reprezentowanego podmiotu. 
 

Osoby, które należą do zarządu lub rady nadzorczej 

w danym podmiocie (np. Prezes Zarządu, 

Członek Zarządu, Prokurent). 

Dane tych osób znajdują się w odpisie KRS lub innym 
dokumencie określającym zasady reprezentacji. 

Firma - przedsiębiorstwo 

• odpis lub wydruk z KRS – nie starszy niż 6 miesięcy; 

• uchwała bądź inna decyzja o powołaniu, mianowaniu na dane 

stanowisko; 

• potwierdzenie nadania numeru NIP reprezentowanego 

podmiotu; 

• zaświadczenie o numerze identyfikacyjnym REGON 

reprezentowanego podmiotu. 

 
Instytucja publiczna 

• kopia dokumentu określającego zasady reprezentacji; 

• uchwała bądź akt powołania, mianowaniu na dane stanowisko; 

• potwierdzenie nadania numeru NIP reprezentowanego 

podmiotu; 

• zaświadczenie o numerze identyfikacyjnym REGON 
reprezentowanego podmiotu. 

 
 

Pamiętaj o dokumentach, które potwierdzą dane reprezentowanego podmiotu ! 

 
 

Zabierz ze sobą smartfon lub tablet z dostępem do internetu do punktu sprzedaży ! 
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Osoby, które pełnią istotne funkcje w administracji 
publicznej i samorządowej (np. Prezydent 
Miasta, Burmistrz, Wójt). Dane tych osób 
znajdują się w odpowiednim dokumencie 
określającym zasady reprezentacji. 

• kopia dokumentu określającego zasady reprezentacji; 

• stosowna decyzja o powołaniu, akt mianowania bądź inny 

dokument, na podstawie którego osoba ubiegająca się o 

certyfikat działa w charakterze organu władzy publicznej; 

• potwierdzenie nadania numeru NIP reprezentowanego 

podmiotu; 

• zaświadczenie o numerze identyfikacyjnym REGON 
reprezentowanego podmiotu. 

 
 

4.2 Weryfikacja u notariusza 
 

By wybrać tę opcję musisz w ostatnim kroku procesu zmienić potwierdzenie tożsamości z punktu na 
notariusza. 

Jeśli wybierasz weryfikację tożsamości u notariusza, listę notariuszy w Polsce, Europie i 

na świecie sprawdzisz, klikając w linki 
 

 
 

 
4.3 Dokumenty do potwierdzenia tożsamości u notariusza 

Dla certyfikatu osobistego: 

• dokument tożsamości 

o ważny dowód osobisty, paszport, mDowód lub kartę pobytu 

• oświadczenie 

o jest to główny dokument, który podpiszesz w obecności notariusza 

• instrukcję dla notariusza jak poświadczyć podpis 
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Dokumenty opcjonalne 

• jeśli podpis ma zawierać numer PESEL: 

o zabierz polski dokument z PESEL-em 

▪ jeśli masz niepolski dokument 

tożsamości zabierz kartę stałego pobytu 

lub potwierdzenie nadania PESEL 

• jeśli certyfikat ma zawierać twój osobisty numer NIP 

 
o zabierz dokument z NIP-em wydany przez polski Urząd Skarbowy 

lub 

wpis do CEiDG 
Dla certyfikatu firmowego: 

• dokument tożsamości 

o ważny dowód osobisty, paszport, mDowód lub kartę pobytu 

• oświadczenie 

o jest to główny dokument, który podpiszesz w obecności 
notariusza 

• instrukcja dla notariusza jak poświadczyć podpis 

• pełnomocnictwo 

Przekazanie dokumentów do Certum 
5. Przekazanie dokumentów do Certum 

 
 

 

 
  
 
 

 
Oprócz weryfikacji tożsamości, pamiętaj o dostarczeniu dodatkowych dokumentów, 

które potwierdzą dane reprezentowanego podmiotu tabela  ! 
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5.1 Jeżeli zweryfikujesz tożsamość u notariusza, komplet wydrukowanych dokumentów z dopiskiem 

“Notariusz” wyślij na adres: 

Certum 

ul. Bajeczna 13 

71-838 Szczecin 

Dziękujemy za produktów Certum! 
 
  

 

 
W przypadku potwierdzenia tożsamości w Punkcie Sprzedaży wszystkie formalności 

załatwisz na miejscu. ! 
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