PODPISYWANIE DOKUMENTU W POSTACI ELEKTRONICZNEJ

Podpis zaufany

Podpis zaufany to podpis elektroniczny, ktérego autentycznos¢ i integralnosc sg zapewniane
przy uzyciu pieczeci elektronicznej ministra wtasciwego do spraw informatyzacji. Kazda osoba
posiadajgca Profil zaufany moze ztozy¢ zaufany podpis elektroniczny, réwnowazny
w skutkach podpisowi wiasnorecznemu w relacjach z administracjg publiczna.

Jak podpisa¢ dokument elektroniczny w formacie PDF:

e Przygotuj dokument PDF (plik), ktéry chcesz podpisaé. Zapisz go na dysku lokalnym (np.
komputera, telefonu) jako pojedynczy plik. Maksymalny rozmiar to 10 MB.

e Kliknij przycisk Podpisz lub sprawdz dokument PDF.

e Dodaj z dysku lokalnego dokument PDF — kliknij Wpybierz dokument z dysku albo
przeciggnij plik myszka.

e Po poprawnym dodaniu dokumentu kliknij przycisk Podpisz.

e Gdy otworzy sie strona profilu zaufanego, zaloguj sie na swoje konto (jezeli twdj profil
zaufany byt zatozony przez bankowos¢ elektroniczng, przy logowaniu wybierz logotyp
swojego banku).

o Kliknij Podpisz podpisem zaufanym i postepuj zgodnie z komunikatami na ekranie.

e Wskaz miejsce, w ktorym chcesz przystawic stempel (czyli graficzne odwzorowanie twojego
podpisu).

o System wygeneruje nowy plik PDF, w ktdrym zawarty bedzie twdj podpis.
o Kliknij Pobierz, aby zapisa¢ podpisany dokument PDF na dysku lokalnym.

Mozesz podpisac tylko jeden plik za jednym razem. Jesli chcesz podpisa¢ kolejny dokument,
kliknij przycisk Wré¢ do poczatku.

Wiecej informacji o tym jak podpisywaé dokumenty elektroniczne o réznych rozszerzeniach z
wykorzystaniem podpisu zaufanego znajdziesz na stronie gov.pl. Jesli nie korzystasz jeszcze z
tej bezptatnej ustugi, sprawdz jak zatozy¢ profil zaufany.

Kwalifikowany podpis elektroniczny

Podpis kwalifikowany to podpis elektroniczny poswiadczony specjalnym certyfikatem
kwalifikowanym, umozliwiajgcym weryfikacje osoby sktadajgcej podpis. Tylko ta osoba, do
ktorej podpis i certyfikat sg przyporzadkowane, moze go uzywac. W skfad zestawu
sktadajacego sie na podpis kwalifikowany wchodzg najczesciej:


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

Podpis kwalifikowany mozesz kupi¢ u jednego z certyfikowanych dostawcow. Ich liste
znajdziesz na stronie internetowej Narodowego Centrum Certyfikacji.

Wiecej informacji o tym czym jest i jak ztozy¢ podpis kwalifikowany przy uzyciu ustug
najpopularniejszych dostawcéw dowiesz sie z informacji i instrukcji na stronie biznes.gov.pl.

Podpis osobisty (w e-dowodzie)

Jesli chcesz korzystaé z kwalifikowanego podpisu elektronicznego, mozesz do tego
wykorzystac¢ e-dowdd osobisty. Jest tam przestrzen na zamieszczenie elektronicznych danych,
ktére umozliwiajg sktadanie takiego podpisu. Dzieki temu mozesz mie¢ jedng karte (e-dowéd)
do postugiwania sie kwalifikowanym podpisem elektronicznym od dostawcy certyfikatéw
wpisanym do rejestru.

By podpisa¢ dokument elektroniczny:

1. Potdz e-dowdd na swoim czytniku podtagczonym do komputera.

2. W oknie oprogramowania dowodu, ktdre sie otworzy, wpisz numer CAN (znajdziesz go na
awersie swojego e-dowodu).

3. Uruchom oprogramowanie do podpisu osobistego (E- dowdd podpis elektroniczny) oraz
wybierz plik, ktéry chcesz podpisac.

4. W oknie oprogramowania lub na czytniku (zalezy jakiego urzadzenia uzywasz) wpisz 6-
cyfrowy kod PIN2.

Wykorzystanie e-dowodu przy podpisywaniu dokumentu na telefonie w aplikacji eDO App:

Otworz aplikacje mobilng eDO App.

W menu wybierz opcje Podpisz dokument.

Wybierz dokument, ktéry chcesz podpisac.

Kliknij¢ PODPISZ, jezeli wszystko sie zgadza.

Wpisz numer CAN.

Przytoz e-dowdd do telefonu i podaj 6-cyfrowy kod PIN2

Podpisany dokument zostanie zapisany na telefonie w pobranych plikach.

No s wDN PR

Wiecej informacji o e-dowodzie i o tym jak przy jego pomocy ztozy¢ podpis osobisty dowiesz
sie z informacji i instrukcji na stronie biznes.gov.pl.


https://www.nccert.pl/
https://www.biznes.gov.pl/pl/portal/0075
https://www.biznes.gov.pl/pl/portal/0076#6

