1. W celu podpisania dokumentu elektronicznego podpisem zaufanym nalezy otworzy¢
dowolna przegladarke ( np Mozilla Firefox, Edge, Opera, Chrome)

2. W polu adresu wprowadzi¢:
https://www.gov.pl/web/gov/podpisz-dokument-elektronicznie-wykorzystaj-podpis-zaufany

3. Powinna otworzy¢ sie strona:
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z‘ggov.pl Q

Koronawirus: aktualne informacje i zalecenia DOWIEDZ SIE WIECE]

i » Gow.pl > 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 sprawdzié, czy dokument elektroniczny jest podpisany i kto
go podpisat? A moze chcesz poznac tresc podpisanego juz dokumentu? Sprawdz, jak to
zrobic.

Skorzystaj z ustugi, w ktdrej mozesz:

e podpisa¢ dokument - réwniez taki, ktéry podpisat ktos inny,
= sprawdzic, czy ztozone podpisy sa prawidiowe,
e zobaczyc podpisane dokumenty (ukryte w pliku .xml)

Dzigki ustudze mozesz np. podpisac sprawozdanie finansowe. Wigcej informacji na temat
e-sprawozdar znajdziesz na portalu podatki.gowv.pl

Pamietaj, samo podpisanie sprawozdania nie oznacza, ze zostato ono ztozone.

PODPISZ LUB SPRAWDZ DOKUMENT

Kto moze podpisac ~
Co musisz przygotowacd ~
Co musisz zrobié, jesli chcesz podpisaé dokument, ktéry nie ma podpisu ~
Sg;;:.lssisz zrobi€, aby zobaczy¢ dokument (ukryty w pliku .xml), ktéry ma -
g oo P Lo - Z o - -

4. Klikamy na "PODPISZ LUB SPRAWDZ DOKUMENT"


https://www.gov.pl/web/gov/podpisz-dokument-elektronicznie-wykorzystaj-podpis-zaufany
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Podpisz dokument elektronicznie
za pomocg podpisu zaufanego

Mozesz:

* podpisywac dokumenty — rowniez te, ktore podpisat ktos inny
* sprawdzic, czy inne osoby ztozyty prawidiowy podpis
* zobaczy¢ podpisane dokumenty

WYBIERZ DOKUMENT Z DY SKU

albo przeciggnij i upusc tutaj

~

5. Klikamy "WYBIERZ DOKUMENT Z DYSKU" i wskazujemy plik ktory chcemy podpisaé,
nastepnie klikamy "Otwoérz". Okno powinno wygladac tak:
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Podpisz dokument elektronicznie
za pomoca podpisu zaufanego

Mozesz:
®* podpisywac dokumenty - réwniez te, ktore podpisat ktos inny

®* sprawdzic, czy inne osoby ztozyty prawidtowy podpis
® zobaczyé podpisane dokumenty

Usuri

Dokument zostat poprawnie dodany
Przyktad do podpisu.txt

Teraz mozesz podpisac dodany dokument za pomoca podpisu elektronicznego

PODPISZ

6. Klikamy "PODPISZ". Zostaniemy przekierowani do logowania si¢ do profilu zaufanego.
Dokonujemy logowania, nastgpnie klikamy "Podpisz podpisem zaufanym", Podajemy kod
autoryzacyjny otrzymany na SMS i klikamy "POTWIERDZ". Okno powinno wyglada¢

nastepujaco:
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Twoj dokument zostat
poprawnie podpisany

Wroc do
- \/ poczatku

Przyktad do podpisu.txt

Wiasciciel podpisu:  XXXXXKXKKRKRKX KK
Data i godzina podpisu:  2020-04-06 18:50:27 CEST
Status podpisu: @ Wazny
Rodzaj podpisu:  Podpis zaufany

Pobierz dokument ze swoim podpisem na dysk lokalny.
Plik bedzie w formacie XML.

POBIERZ

7. Klikamy na "POBIERZ" w dolnej cze¢ési ekranu opisanego ramka: "Pobierz dokument ze
swoim podpisem na dysk lokalny". Po kliknigciu najczesciej pliki pobierane sa do folderu
Pobrane w twoim komputerze. Plik posiada rozszerzenie XML 1 aby podejrze¢ jego
zawarto$¢ wystarczy cofna¢ si¢ do punktu 4. Doument zostat opatrzony podpisem
zaufanym.



