Instrukcja podpisania pliku PDF profilem zaufanym

1. Nalezy wejs$¢ na strone https://www.gov.pl/web/gov/podpisz-dokument-elektronicznie-
wykorzystaj-podpis-zaufany i klikng¢ przycisk ,START”:

Gov.p Podpisz dokument elektronicznie - wykorzystaj podpis zaufany

Podpisz dokument elektronicznie - wykorzystaj
podpis zaufany

Masz profil zaufany i chcesz go wykorzystac do podpisania dokumentu elektronicznego podpisem
zaufanym? Chcesz sprawdzi¢, czy dokument elektroniczny jest podpisany i kto go podpisal? A moze

chcesz poznac tres¢ podpisanego juz dokumentu? Pomozemy ci to zrobic. Dzieki ustudze mozesz np.
podpisac sprawozdanie finansowe.

Odpowiedz na kilka prostych pytan.

Otrzymasz odpowiednie informacje.

START

2. Nastepnie nalezy wskazac opcje: Chcesz elektronicznie podpisac (lub sprawdzi¢) dokument PDF
w formacie dedykowanym dla dokumentéw PDF. Jesli otworzysz tak podpisany dokument PDF,
zobaczysz ztozony w nim elektroniczny podpis (lub podpisy) oraz klikngé przycisk ,,DALEJ”:

Gov.pl Podpisz dokument elektronicznie - wykorzystaj podpis zaufany

Podpisz dokument elektronicznie - wykorzystaj
podpis zaufany

Wskaz jedna z opcji
Chcesz elektronicznie podpisac (lub sprawdzi¢) sprawozdanie finansowe

® Chcesz elektronicznie podpisac (lub sprawdzi¢) dokument PDF w formacie dedykowanym dla
dokumentdw PDF. Jesli otworzysz tak podpisany dokument PDF, zobaczysz ztozony w nim
elektroniczny podpis (lub podpisy).

Chcesz elektronicznie podpisac (lub sprawdzi¢) dokument, ktéry ma jedno z rozszerzen: .txt,
.rtf, .pdf, .xps, .odt, .ods, .odp, .doc, .xIs, .ppt, .docx, .xlIsx, .pptx, .csv, .jpg, .jpeg, -tif, .tiff, .geotiff,
.png, .svg, .wav, .mp3, .avi, .mpg, .mpeg, .mp4, .m4a, .mpeg4, .ogg, .ogv, .zip, .tar, .gz, .gzip, .7Z,

.html, .xhtml, .css, .xml, .xsd, .gml, .rng, .xsl, .xslt, .TSL, .XMLsig, .XAdES, .PAdES, .CAdES, .ASIC,
XMLenc, .dwg, .dwf, .dxf, .dgn, .jp2

WSTECZ DALE)



https://www.gov.pl/web/gov/podpisz-dokument-elektronicznie-wykorzystaj-podpis-zaufany
https://www.gov.pl/web/gov/podpisz-dokument-elektronicznie-wykorzystaj-podpis-zaufany

3. W kolejnym kroku nalezy kliknaé przycisk ,,PODPISZ LUB SPRAWDZ DOKUMENT PDF”:

Gov.pl Podpisz dokument elektronicznie - wykorzystaj podpis zaufany

Podpisz dokument elektronicznie - wykorzystaj
podpis zaufany

Chcesz podpisanym dokumentem PDF postugiwac sie tak samo, jak dotychczas: aby sposéb
przegladania i drukowania niczym sie nie réznit dla dokumentéw podpisanych i niepodpisanych? Masz
profil zaufany i chcesz go wykorzysta¢ do podpisania dokumentu elektronicznego PDF podpisem
zaufanym? Sprawdz, jak to zrobic.

Dokument elektroniczny w formacie PDF mozesz teraz podpisac podpisem zaufanym w formacie
dedykowanym dla plikéw pdf.

PODPISZ LUB SPRAWDZ DOKUMENT PDF

4. Dalej wskazac nalezy plik PDF, ktéry ma zosta¢ podpisany:

Podpisz dokument elektronicznie
za pomocg podpisu zaufanego

Mozesz:

® podpisywaé dokumenty - réwniez te, ktére podpisat ktos inny
® sprawdzi¢, czy inne osoby ztozyly prawidtowy podpis
® zobaczy¢ podpisane dokumenty

WYBIERZ DOKUMENT Z DY SKU

albo przeciagnij i upus¢ tutaj




5. Po wybraniu pliku PDF pojawi sie komunikat o poprawnym dodaniu dokumentu. W celu

podpisania nalezy klikng¢ przycisk ,PODPISZ":

Podpisz dokument elektronicznie
za pomocg podpisu zaufanego

Mozesz:

* podpisywac dokumenty - réwniez te, ktore podpisat ktos inny
* sprawdzic, czy inne osoby ztozyly prawidtowy podpis
® zobaczyc¢ podpisane dokumenty
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Dokument zostat poprawnie dodany
wniosek_do_podpisu.pdf

Teraz mozesz podpisac dodany dokument za pomocg podpisu

elektronicznego

PODPISZ

6. Nastepnie, nalezy zalogowac sie do profilu zaufanego, wybierajac jedng z dostepnych metod

logowania:

Login &)  Profil Zaufany

Zaloguj sie za pomoca nazwy Zaloguj sie przy pomocy banku
uzytkownika lub adresu e-mail lub innego dostawcy
Nazwa uzytkownika lub adres e-mail .

[} inteligo o
Wpisz nazwe uzytkownika lub adres e-mail -] ok P antonder Bank Pekao.

Nie pamietam nazwy uzytkownika LUB
Hasio [ mBank | ING i

Wpisz hasto -]

Nie pamigtam hasta @ o-dow

Nie masz Profilu Zaufanego?
Twéj bank lub dostawca nie udostepnia logowania?

mo

ZALOZ PROFIL




7. Po zalogowaniu nalezy przewing¢ strone na dot i wybraé strone pliku PDF, na ktorej ma
zosta¢ zwizualizowany podpis — domysinie podpis umieszczany jest w prawym gérnym rogu
pierwszej strony, jednak wybraé nalezy ostatnig strone, gdzie przewidziano miejsce
na podpisy:

Podpisywanie dokumentu profilem zaufanym.

@ Wybierz strone i kliknij myszka w miejscu, w ktorym chcesz wstawic¢ stempel (graficzna wizualizacja podpisu), ktéry domysinie znajduje
sie w prawym gornym rogu pierwszej strony dokumentu.

1 Wybierz strone Ostatnia strona >

Strona 1z 4
N
:‘A”ZWIBKO
Zatacanik nr 1
do 0 naborze wni o
dotacji celowej z budietu m.st. Warszawy

8. W kolejnym etapie nalezy klikngé obszar na stronie, w ktérym ma sie pojawi¢ wizualizacja
podpisu. Po kliknieciu w tym miejscu nalezy klikng¢ przycisk ,Podpisz podpisem zaufanym”
na dole strony:

£ Pierwsza strona 4 Wybierz strone

Strona 4z 4

V. Dane dotyczace wnioskowanej dotacji:

Kwota wrioskowanej prrez wniaskodawcg dotacji : 20 000 1t

(stownie: dwadrieicia tysigcy tlotych i)

podpis

Zalacanik

Dokument prawo do Wi

Pobierz dokument (pdf)

Anuluj Podpisz podpisem zaufanym >




9. W kolejnym kroku wprowadzi¢ nalezy kod autoryzacyjny wystany przez platforme ePUAP:

Potwierdz podpisanie dokumentu

Whpisz ponize] kod autoryzacyjny, ktory wystalismy na twoj telefon

Kod autoryzacyjny nr 1 z dnia 30.03.2021:

L)

Anuluj POTWIERDZ

10. Po wprowadzeniu kodu autoryzacyjnego nalezy poprac podpisany plik PDF:

Twoéj dokument zostat
poprawnie podpisany

Wroc do
A | \/ poczatku

wniosek_do_podpisu.pdf

Wiasciciel podpisu: _

Data i godzina podpisu: 2021-03-30 20:59:45
Status podpisu: @ Wazny
Rodzaj podpisu: Podpis zaufany

Pobierz dokument ze swoim podpisem na dysk lokalny.

Plik bedzie w formacie PDF.

POBIERZ

11. Aby doda¢ podpis kolejnej osoby, nalezy powtdrzy¢ kroki od 1 do 10, wskazujac w kroku 4
dokument PDF, ktéry zostat podpisany juz przez jedng osobe.



