Instrukcja ustugi
»Podpisz dokument elektronicznie”

Ponizej przedstawiona jest szczegdtowa instrukcja obstugi ,podpisywarki”, tj. ustugi umozliwiajgcej:
* podpisanie dokumentu — réwniez takiego, ktory podpisat kto$ inny,
* sprawdzenie, czy ztozone podpisy sg prawidtowe,

* zobaczenie podpisanego dokumentu (ukrytego w pliku .xml)
Dyrektor Szkoty lub osoba upowazniona do podpisania Porozumienia musi posiada¢ profil zaufany.

DOSTEP DO UStUGI PODPISYWARKI DLA OBYWATELA W CELU PODPISANIA DOKUMENTOW

Krok 1
Jestes na stronie podpisywarki:
»Podpisz dokument elektronicznie - wykorzystaj podpis zaufany”, pod adresem:

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

(jesli nie, wpisz/wklej bezposredni link do strony lub skorzystaj z opcji Ctrl + klikniecie na nizej podany
link ($ledzenie tacza). Jezeli w trakcie podpisywania dokumentéw zniknie, zagubi sig, zostanie
zamknieta strona podpisywarki, POWRACAJ do powyzszego linku.

SPRAWDZENIE PODPISANEGO DOKUMENTU XML / PODPISU POD DOKUMENTEM

Krok 2

1. Kliknij przycisk ,,Podpisz lub sprawdz dokument”

Podpisz lub sprawdz dokument

2. W oknie ,Podpisz dokument elektronicznie za pomocg podpisu zaufanego” kliknij przycisk
»Wybierz dokument z dysku”.

WYBIERZ DOKUMENT Z DYSKU

albo przeciagnij i upus¢ tutaj

3. Wybierz Porozumienie xml, ktére zostato zapisane na dysku lokalnym komputera.
Dokument jest podpisany elektronicznie przez pracownika NASK upowaznionego przez
Ministerstwo Cyfryzacji.


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

Po wykonaniu tej akcji wybrany dokument/plik zostanie dodany — pojawia sie komunikat:
Dokument zostat poprawnie dodany oraz nazwa dokumentu/pliku i jego rozszerzenie.

Dokument zostatl poprawnie dodany
opis-test 2.docx

Sprawdz podpis na dokumencie

Wiasciciel podpisv: [0 ]

Data i godzina podpisu: 2019-04-01 10:49:18 CEST

@ Wazny

Podpis zaufany

Status podpisu:

Rodzaj podpisu:

4. Woybierz karte:

Jesli chcesz zobaczyé zawarto$¢ dodanego dokumentu - kliknij przycisk ponizej.

W ten sposob pobierzesz dokument na dysk lokalny.

ZOBACZ DOKUMENT

=

reprezentujgcy Ministerstwo Cyfryzacji

Na dole ekranu pojawi sie ponizsza tabela. Wybierz ,,Otwérz”

Co chcesz zrobi¢ z elementem opis-test 2.docxxml (25.2
KB)? Otworz Zapisz
psi/fobywatel.gov.pl/nforms/sec/signer/file

A

Anuluj

X

Otworzy sie dokument Porozumienie w pliku pdf i bedziesz mégt sprawdzi¢ zawartosé. Po
zapoznaniu sie z trescig Porozumienia zamknij plik dokumentu , x”(krzyzykiem).

PODPISANIE PODPISANEGO DOKUMENTU XML

Krok 3
1.

Kliknij przycisk ,,PODPISZ” w drugim oknie na tej samej stronie.

Teraz mozesz podpisa¢ dodany dokument za pomoca podpisu elektronicznego

PODPISZ

Zostaniesz przekierowany na strone profilu zaufanego — na Twoje prywatne konto.

Sprawdz poprawnos¢ Twoich danych.

Logowanie za pomoca hasta Wyblorz inny sposob logowania

Legdn lat eria el




WAZNE: w tym oknie kliknij tylko przycisk ,,Podpisz podpisem zaufanym” znajdujacy sie w
prawym gérnym lub dolnym rogu tego okna.

ofl
radfiny

e s -

Nastepnie wpisz kod autoryzacyjny, ktéry otrzymasz smsem na Twoj telefon komérkowy.

Kod autoryzacyjny nr 3 z dnia 27.03.2019:
XXKXXXXX
Autoryzuj i podpisz dokument Anuluj

Kliknij przycisk ,Autoryzuj i podpisz dokument”.

Podpisates dokument elektronicznym podpisem zaufanym. Jeste$ na stronie:

,» TWOj dokument zostat poprawnie podpisany”

©

Wré¢ do

G/ poczatku

Opis-test 3.docx

Wiasciciel podpisu:
Data i godzina podpisu:  2019-04-01 09:35:06 CEST
Status podpisu: @ Wazny

Rodzaj podpisu:  Podpis zaufany

Wazne: Prawidtowo podpisane Porozumienie zawiera dwa podpisy. Podpis osoby

reprezentujgcej ze strony Ministerstwa Cyfryzacji oraz podpis Dyrektora szkoty lub osoby
upowaznionej.



ZAPISYWANIE PODPISANEGO OBUSTRONNIE DOKUMENTU POROZUMIENIA W PLIKU XML

Krok 4
1. Kliknij przycisk ,,Pobierz”
POBIERZ
Na dole strony otwiera sie pasek
Co chcesz zrobi¢ z elementem opis-test 2.docx.xml (25.2
KB)? Otworz Zapisz A Anuluj X
Kliknij przycisk ,Zapisz jako” wybierajac * (wychyli sie do wyboru)
Pojawi sie okno wyboru i tu zapisz dokument na pulpit.
*)edli nie pojawi sie pasek z mozliwoscig ,,zapisz jako” wyszukaj zapisane Porozumienie w
pobranych. Pamietaj: zostat on zapisany w formacie XML.
2. Usuni umieszczony dokument/plik - kliknij ,USUN” w prawym gérnym rogu pierwszego okna.

(1) Rozmiar dokumentu nie moze przekraczac 10 MB.

@ Rozszerzenie: .txt, .rtf, .pdf, .xps, .odt, .ods, .odp, .doc,
Xls, .ppt, .docx, .xlsx, .pptx, .csv, .jpg, .jpeg, -tif, .tiff,
Usun geotiff, .png, .svg, .wav, .mp3, .avi, .mpg, .mpeg, .mp4,
Al m4a, .mpeg4, .0gg, .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.

Zalecane przegladarki internetowe:
- Google Chrome od wersji 71.0.3

- Firefox od wersji 65.0.1

- Safari od wersji 12.0.2

Dokument zostat poprawnie dodany
19 11 18 Porozumienie ze szkotami.docx.xml

Wiasciciel podpisu: """
Data i godzina podpisu: 2019-04-01 10:49:18 CEST
Status podpisu: @ Wazny

Rodzaj podpisu: Podpis zaufany

*Jezeli nie posiadasz odpowiedniego programu nie jest mozliwe otworzenie go na tym etapie. Klikajac na dany plik mozesz
otrzymac taki komunikat

@ Ci\Users\h.bartos\Downloads\opis-test 2.docx (1)xml X

Z plikiem tym nie jest skojarzony program umotzliwiajacy wykonanie tej czynnosci. Zainstaluj
taki program lub, jesli jest juz zainstalowany, utwérz skojarzenie, uzywajac apletu Programy
domyélne w Panelu sterowania.



PODPISYWANIE FORMULARZA W PLIKU PDF | ZAPISYWANIE NA DYSKU LOKALNYM KOMPUTERA W
PLIKU XML

Krok 5

1. Woybierz opcje podpisania dokumentu (PDF) wskazang z prawej strony paska:
Jesli chcesz podpisac .pdf w formacie XAdES - kliknij ten link.”

Lub skopiuj ten link do przegladarki:
https://moj.gov.pl/nforms/signer/upload?xFormsAppName=SIGNER&xadesPdf=true

(i) Rozmiar dokumentu: maksimum 10 MB

Rozszerzenie: .pdf, .txt, .rtf, .xps, .odt. .ods, .odp,
doc, .xls, .ppt, .docx, .xlIsx, .pptx, .csv, gl

Zip, .tar, .8z,
g html, n
xsl, .xslt, .TSL, .dwg, .dwf, .dxf, .dgn, .jp2.

Format podpisywania:

® Dokument .pdf podpiszesz w formacie PAJES
Jesli chcesz podpisac .pdf w formacie XAdES - kliknij

ten link.
WYBIERZ DOKUMENT Z DYSKU

e Dokumenty inne niz .pdf podpiszesz w
formacie XAdES

albo przeciagnij i upus¢ tutaj
P agni P ) Sprawdz, czym sie réznig formaty PAJES i XAdES.

Zalecamy przegladarki internetowe:
» Google Chrome od wersji 71.0.3

» Firefox od wersji 65.0.1

« Safari od wersji 12.0.2

2 Zatgcz wypetniony przez Ciebie Formularz w pliku pdf, ktéry zostat zapisany na dysku
lokalnym komputera.

3 Po wykonaniu tej akcji wybrany dokument/plik zostanie dodany — pojawia sie komunikat:
Dokument zostat poprawnie dodany oraz nazwa dokumentu/pliku i jego rozszerzenie.
Nad ramka powinien by¢ widoczny napis: PODPISYWANIE PLIKOW PDF W FORMACIE XAdES.

PODPISYWANIE PLIKOW PDF W FORMACIE XAdES

I

Usun

Dokument zostal poprawnie dodany
Dokument.pdf

Teraz mozesz podpisa¢ dodany dokument za pomocg podpisu

elektronicznego

PODPISZ


https://moj.gov.pl/nforms/signer/upload?xFormsAppName=SIGNER&xadesPdf=true
https://moj.gov.pl/nforms/signer/upload?xFormsAppName=SIGNER&xadesPdf=true

PODPISANIE DOKUMENTU i ZAPISYWANIE NA DYSKU LOKALNYM KOMPUTERA W PLIKU XML

Krok 6:
1. Kliknij przycisk ,PODPISZ” w drugim oknie na tej samej stronie.

Teraz mozesz podpisa¢ dodany dokument za pomoca podpisu elektronicznego

PODPISZ

Zostaniesz przekierowany na strone profilu zaufanego — na Twoje prywatne konto.
Sprawdz poprawnos¢ Twoich danych.

Logowanie za pomoca hasta Wybierz inny sposob logowania
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WAZNE: w tym oknie kliknij tylko przycisk ,,Podpisz podpisem zaufanym” znajdujacy sie w
prawym gornym lub dolnym rogu tego okna.

wdfiny U

Ftiaty mane 04 ments -~ m

Nastepnie wpisz kod autoryzacyjny, ktéry otrzymasz smsem na Twoj telefon komérkowy.

Kod autoryzacyjny nr 3 z dnia 27.03.2019:
XXKKXXXX
Autoryzuj i podpisz dokument Anuluj

Kliknij przycisk ,Autoryzuj i podpisz dokument”.

Podpisates dokument elektronicznym podpisem zaufanym. Jestes na stronie:

, TwOj dokument zostat poprawnie podpisany”

©

Wré¢é do
G/ poczatku

Opis-test 3.docx

Wtasciciel podpisu: SR
Data i godzina podpisu: ~ 2019-04-01 09:35:06 CEST
Status podpisu: @ Wazny

Rodzaj podpisu:  Podpis zaufany



Wazne: Prawidtowo podpisany Formularz zawiera podpis Dyrektora szkoty lub osoby
upowaznionej przez Dyrektora.

3. Kliknij przycisk ,Pobierz”

200):1]3:74

Na dole strony otwiera sie pasek

Co chcesz zrobi¢ z elementem opis-test 2.docx.xml (25.2
KB)? Otworz Zapisz A Anulyj X
psi//obywatel gov.pl/nforms/sec/signer/file

Kliknij przycisk ,,Zapisz jako” wybierajgc * (wychyli sie do wyboru)

Pojawi sie okno wyboru i tu zapisz dokument na pulpit. Pamietaj, ze zostat on zapisany w
formacie XML.

*)edli nie pojawi sie pasek z mozliwoscig ,,zapisz jako” wyszukaj zapisane Porozumienie w
pobranych. Pamietaj: zostat on zapisany w formacie XML.

4, Usun umieszczony dokument/plik - kliknij ,USUN” w prawym gérnym rogu pierwszego
okna.

\ Rozmiar dokumentu nie moze przekraczac¢ 10 MB.

Rozszerzenie:

A

Dokument zostat poprawnie dodany
19 11 18 Porozumienie ze szkotami.docx.xml

Zalecane przegladarki i
Google Chrome o
- Firefox od w
Safal

Wiasciciel podpisu:  [———————1]
Data i godzina podpisu: 2019-04-01 10:49:18 CEST
Status podpisu: @ Wazny

Rodzaj podpisu: ~ Podpis zaufany

*Jezeli nie posiadasz odpowiedniego programu nie jest mozliwe otworzenie go na tym etapie. Klikajgc na dany plik mozesz
otrzymac taki komunikat

€ Ci\Users\h.bartos\Downloads\opis-test 2.docx (1)xml X

e Z plikiem tym nie jest skojarzony program umozliwiajacy wykonanie tej czynnosci. Zainstaluj
taki program lub, jesl jest juz zainstalowany, utwsrz skojarzenie, uzywajac 3pletu Programy
domyéine w Panelu sterowania.

Podpisane i zapisanie na dysku lokalnym dokumenty nalezy zatgczy¢ do portalu Moje OSE
e Podpisane obustronnie Porozumienie w formie pliku xml
e Podpisany jednostronnie formularz w formie pliku xml



