Instrukcja podpisywania sprawozdania profilem zaufanym

W celu podpisania rocznego sprawozdania profilem zaufanym wejdz na strone:

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

Pojawi sie nastepujqcy ekran:

Podpisz dokument elektronicznie - wykorzystaj
podpis zaufany

Dzieki ustudze mozesz: podpisac sprawozdanie finansowe, podpisac dokument podpisem zaufanym,
sprawdzic¢ podpisy elektroniczne, wypakowac¢ dokument z podpisanego pliku xml. Podpis zaufany jest
wazny w zatatwianiu spraw z podmiotami publicznymi. Jesli chcesz go uzy¢ w relacjach z innymi
podmiotami, upewnij sie, czy zaakceptuja one tak podpisany dokument. Dla waznosci konkretnej
czynnosci prawnej moze by¢ wymagany inny rodzaj podpisu.

Odpowiedz na kilka prostych pytan.

Otrzymasz odpowiednie informacje.

START

Nacisnij przycisk START.

Na kolejnym ekranie wybierz opcje wskazang w drugiej kolejnosci, tj. opcje elektronicznego
podpisania dokumentu PDF, jak ponizZej.

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

@® 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).

O Chcesz elektronicznie podpisac (lub sprawdzi¢) dokument, ktdry ma jedno z rozszerzen: .txt,
rtf, .pdf, .xps, .odft, .ods, .odp, .doc, .xls, .ppt, .docx, .xIsx, .pptx, .csv, .jpg, .jpeg, .tif, .tiff, .geotiff,
.png, .svg, .wav, .mp3, .avi, .mpg, .mpeg, .mp4, .m4a, .mpeg4, .ogg, .ogv, .Zip, .tar, .gz, .gzip, .7Z,
heml, xhtml, .css, .xml, .xsd, .gml, .rng, .xsl, .xslt, .TSL, .XMLsig, .XAdES, .PAdES, .CAdES, .ASIC,
XMLenc, .dwg, .dwf, .dxf, .dgn, .jp2

WSTECZ DALEJ

Nastepnie nacisnij przycisk DALEJ. Na kolejnym ekranie kliknij przycisk PODPISZ LUB
SPRAWDZ DOKUMENT PDF, jak ponizej.



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

Podpisz dokument elektronicznie - wykorzystaj
podpis zaufany

Chcesz podpisanym dokumentem PDF postugiwac sie tak samo, jak dotychczas: aby sposob
przegladania i drukowania niczym sie nie réznit dla dokumentdw 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 plikow pdf.

PODPISZ LUB SPRAWDZ DOKUMENT PDF

Na czym to polega v

Wyswietli si¢ opcja wybrania dokumentu z dysku lub jego przeciggniecia we wskazane pole.

Podpisz dokument elektronicznie
za pomocg podpisu zaufanego

Mozesz:

* podpisywac dokumenty - rowniez te, ktore podpisat ktos inny
* sprawdzic, czy inne osoby ztoizyly prawidtowy podpis
* zobaczyc podpisane dokumenty

WYBIERZ DOKUMENT Z DYSKU

albo przeciagnij i upusc tutaj

Po kliknieciu przycisku WYBIERZ DOKUMENT Z DYSKU otworzy sie ekran pozwalajgcy na
wybor odpowiedniego pliku.
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Po potwierdzeniu wybrania dokumentu wyswietlony zostanie komunikat o poprawnym
dodaniu dokumentu. Nastepnie kliknij przycisk PODPISZ, jak ponizej:

=

Dokument zostat poprawnie dodany
Roczne sprawozdanie TN za 2023 - spotka ABC SA.pdf

w

Usun

Teraz mozesz podpisac dodany dokument za pormocg podpisu

elektronicznego

PODPISZ

Po kliknieciu przycisku PODPISZ wyswietli si¢ strona logowania do ePUAP-U

Zaloguj sie za pomoca hazwy

Zaloguj sie przy pomocy banku
uzytkownika lub adresu e-mail

lub innego dostawcy
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Nie masz profilu zaufanego?

Twdj bank lub dostawca nie udostepnia logowania?

Zaloguj sie do systemu wybrang przez siebie opcjq (podajgc login i hasto lub przez bank).

Pojawi si¢ ekran z Twoimi danymi, a ponizej na tej samej stronie zostanie wyswietlona
pierwsza strona dokumentu do podpisu.

Nad wyswietlonym dokumentem do podpisu obok przycisku WYBIERZ STRONE wpisz numer
strony, na ktorej nalezy ztozyc¢ podpis — tu bedzie to strona 2. Po wpisaniu numeru i
nacisnieciu przycisku WYBIERZ STRONE wyswietli si¢ wybrana strona. Nalezy myszkg
klikng¢é w miejsce, gdzie ma zostacé ztozony podpis. 1kona podpisu zaufanego zostanie
umieszczona we wskazanym miejscu.



PROFIL ZAUFANY AKTUALNOSCI POMOC KONTAKT
Podpisywanie dokumentu Anuluj
Infarmacje o profilu zaufanym
Pierwsze imie  Janinka
Drugie imie
Nazwisko Ridowa

< Pierwsza strona Ostatnia strona >

2 Wybierz strone

Strona2z4

5. Sprawozdanie sporzadzit(a):

Janinka Ridowa

PL113-7

tel. 666 555 444

20.01.2024

imig | nazwisko doradcy

numer wiadectwa doradcy
oraz kra) wydania (jezeli jest
inny ni2 Polska) | data
wanoscl tego $wiadectwa

podpls doradcy
(dodatkowo motna podaé
numer
telefonu kontaktowego)

data sporzadzenia

Marek Firmowy  Zenon Spolkowy

Imie | nazwisko oraz podpis uczestnika przewozu
towardw niebezpiecznych

* Zaznacza sig tylko jeden zakres priewaru; w zaletnokc od 2aznaczonego zakresu przewozu wypetnia sig

Nastepnie nacisnij przycisk PODPISZ PROFILEM ZAUFANYM, znajdujgcy sie na dole
strony.

Anuluj

Podpisz podpisem zaufanym

Na kolejnym ekranie pojawi sie komunikat wymagajgcy potwierdzenia podpisania dokumentu,
tu poprzez podanie kodu przestanego w wiadomosci SMS.

Potwierdz podpisanie dokumentu

Whisz ponizej kod autoryzacyjny, ktéry wystali$my na twdj telefon.

Kod SMS nr 2 z 03.01.2024

70488769

Anuluj



Kliknij przycisk POTWIERDZ. Po wykonaniu tej operacji pojawi sie komunikat o poprawnym
podpisaniu dokumentu.

Twoj dokument zostat
poprawnie podpisany

Roczne sprawozdanie TN 2023 za 2023 - spotka ABC SA.pdf

Wiaiciciel podpisu:  Janinka Ridowa
Data i godzina podpisu:  2024-01-03 10:40:03
Status podpisw: :‘:‘\J, N

Rodzaj podpisu:  Podpis zaufany

dok

Pobierz ze swoim podpi: na dysk lokalny.

Plik bedzie w formacie PDF.

Nalezy wowczas pobrac dokument (przycisk POBIERZ). W pobranych dokumentach pojawi
Ci si¢ dokument ze zlozonym podpisem. Po jego otwarciu bedziesz widziat dokument z
podpisem.

5. Sprawozdanie sporzadzil(a):

JANINKA
RIDOWA

Janinka Ridowa PL113-7
tel. 666 555 444 20.01.2024
imig i nazwisko doradcy numer $wiadectwa doradcy podpis doradcy data sporzadzenia
oraz kraj wydania (jezeli jest | (dodatkowo moina podac
inny niz Polska) i data numer

wainosci tego swiadectwa telefonu kontaktowego)

Marek Firmowy Zenon Spolkowy

imie i nazwisko oraz podpis uczestnika przewozu

Powtorz calq procedure, aby podpisac roczne sprawozdanie na ostatniej stronie, przy czym w
dalszym kroku nalezy wstawia¢ dokument z dotychczas ztozonymi podpisami.

Ta sama procedura ma zastosowanie przy sktadaniu podpisow przez kazda kolejg osobe.



