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Przygotowanie na profilu instytucji i zaproszenie do tego profilu oséb podpisujgcych

Krok 1 - wybierz ,Utwérz profil firmy lub instytucji”

Kazimierz
Schmidt A
Kazik50

<El Moja

najpierw klikngé w
el Skrzynka P 2

niebieski tréjkat

4% Zarzadzanie kontem

Moije profile zaufane (pz.gov.pl)

[ nastepnie z listy opcji wybrac

,Utworz profil firmy lub instytucji”
Zarzadzanie Logowaniem (pz.gov.pl)

=+ Utworz profil firmy lub instytucji

Krok 2 — wypetnij dane dla Instytucji/ Firmy i potwierdz zatozenie profilu instytucji (nie myli¢ z
profilem zaufanym!)

1 Wybierz typ konta i forme prawna

\ P
Hﬁn W/ L

Firma Instytucja Podmiot publiczny

wypetni¢ formularz

Wybierz rodzaj instytucji: danymi inStthCji
©  Fundusz ®  Fundacja
©  Organizacja spoteczna O Przedsigbiorstwo pafstwowe
O spétdzielnia O Zwiazek zawodowy
O Organizacja pracodawcow Q
O Kosciot katolicki q

nastepnie klikng¢

»Zatoz profil”
Zatoz profil

Krok 3 — przeloguj sie na nowo zatozony profil instytucji

0 moi Kazimierz najpierw klikngé w
oja .
n Ra sizynka Schmidt niebieski trojkat
Kazik50

4% Zzarzadzanie kontem

POMOC . ,
Moje profile zaufane (pz.gov.pl) nastepnie wybrac

»Zmien podmiot”
Zmien podmiot

Zarzadzanie Logowaniem
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Krok 4 — wybierz kontekst nowo zatozonej instytucji (tu: testowa uczelnia)

Wybor kontekstu

*- pola wymagane Klikna¢ tutaj, lub w z6tte

Wybierz podmiot * | Kazimierz Schmidt 1960kazik pole by rozwingc liste

Kazimierz Schmidt 1960kazik
Testowy Instytut Naukowy firma_kazika_3

testowa uczelnia testuczelnia nastepnie wybrac z listy
nowo utworzony podmiot

Krok 5 — wybierz zarzgdzanie kontem

- Moja Kazimierz
n ] Skrzynka Schmidt

testuczelnia

wybrac z listy ,,zarzgdzanie
4L  Zarzadzanie kontem kontem”

2OMOC

Moje profile zaufane (pz.gov.pl)

Zmien podmiot

Krok 6 — wybierz Uprawnienia

‘/" Zarzadzanie kontem Jestem

@ Historia logowania

Utwdrz nowy profil
dla firmy lub instytucji

=
z menu po lewej stronie ekranu

1 Uprawnienia wybra¢ ,,Uprawnienia”
Dan

Krok 7 —wybierz ,, Zapro$ osobe”

£/ zarzadzanie kontem Uprawnienia do konta

+ Zapros osobe

@ Historia logowania Dostep do konta

Utwarz nowy profil

=t e firmy lub instytucji [ wybrac ,Zapro$ osobe”

Wiasciciel

L Uprawnienia
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Krok 8 — Zaznacz, ze osoba ma konto na ePUAP i wpisz jej identyfikator (login) . Ustaw dostep jako
gos$¢ i zaznacz w uprawnieniach ,rola domysina”.

Dopisz dlaczego zapraszasz i wyslij zaproszenie.

Zapros osobe do konta

Tu zaznaczy¢ .
Zaprosic do konta

m oscbe, ktora:

®) Ma juz konto w ePUAP Nie ma jeszcze konta w ePUAP

Login w systemie ePUAP *

Whisa¢ identyfikator (login)
uzytkownika na epUAP

Ustaw dostep jako
v
Woybierz ze zaproszony jest gosciem
Uprawnienia (to wystarczy do podpisywania)
v |a domysina
Zaznacz ,Rola domysina” ]

Wiadomos¢é *

Wyslij zaproszenie Anuluj

UWAGA - Identyfikator jest taki sam jak identyfikator uzytkownika profilu zaufanego, ktérego
zapraszamy. Jezeli ktos nie wie jaki ma identyfikator moze to sprawdzi¢ po zalogowaniu sie na stronie
https://pz.gov.pl/pz i wybraniu ,Mdj profil zaufany”

Kazimierz Schmidt
profil v
zau fra ny E

Konto prywatne

PROFIL ZAUFANY AKTUALNOSCI POMOC KONTAKT

Profil zaufany Uzytkownika

Maj profil zaufany klikng¢ tutaj, by zobaczy¢ swoje

dane, w tym identyfikator
Punkty potwierdzajace

Krok 9 — zaproszona osoba przyjmuje zaproszenie (1). Po zalogowaniu na stornie https://epuap.gov.pl
sie wybiera ,,Zarzgdzanie kontem”



https://pz.gov.pl/pz
https://epuap.gov.pl/
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@ woia Kazimierz
R gyrzynka Schmidt A
Kazika0

wybrac z listy ,,zarzadzanie

NOSCI POMOC kontem

Krok 10 — zaproszona osoba przyjmuje zaproszenie (2). Po zalogowaniu sie wybiera ,,Uprawnienia” i
,Przyjmij”

S SR S L L Uprawnienia do Konta

@ Historia logowania Dostep do konta

Utwérz nowy profil

=+ dla firmy lub instytucii

Kazimierz Schmidt (gh72v20kds) Wiasciciel
l Uprawnienia

Gosc Zmien

z menu po lewej stronie ekranu
wybrac ,,Uprawnienia”

Gosé
[ Nastepnie klikng¢ ,,Przyjmij” ]
Oczekujace zaproszenia Organizacj i & /

testuczelnia 1960kazik  celem wspdinego przegladania  podpisywania  Przyjmij  Odrzuc
dokumentow

W opisany powyzej sposob zapraszamy do utworzonej organizacji wszystkie podpisujgce osoby

Przygotowanie dokumentu do podpisania (podpisy i podpisany dokument w
odrebnych plikach)

Krok 11 - zaloguj sie jako zatozona w kroku 3 instytucja do ktorej zaprosite$ osobe (tu: testowa
uczelnia)

Wybér kontekstu

* - pola wymagane

Wybierz podmiot * Kazimierz Schmidt 1960kazik E|

Kazimierz Schmidt 1960kazik

Testowy Instytut Maukowry firma_kazika_3

testowa uczelnia testuczelnia

Opcja pierwsza - zalecana w przypadku gdy mozliwe jest aby na podpisy byty w pliku odrebnym od
podpisanego pisma (na podpisany dokument sktadajg sie dwa pliki). Opcja pozwala na tatwe
otwieranie podpisanego pliku i tylko w przypadku weryfikacji podpisu bedzie wymagane
stosowanie specjalistycznego oprogramowania do weryfikacji podpisu.
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W przypadku gdy podpisany dokument z jakichs$ przyczyn musi by¢ w jednym pliku (np. XML
zgodny z ogtoszonym wzorem) nalezy przejsc od razu do kroku nr 22

Krok 12 — znajdz i uruchom ustuge ,,Pismo ogdlne do podmiotu publicznego - stary wzor”

Mozna to zrobi¢ wybierajg kolejno ,KATALOG SPRAW” = ,Pisma do urzedu”-> ,,Pismo ogdlne do
podmiotu publicznego - stary wzdér”.

UWAGA — nalezy wybrac stary wzdr, poniewaz ustuga ,,Pismo ogdlne do podmiotu publicznego” jest
ustugq uproszczonq kierowang do osoby fizycznej (obywatela) niepozwalajgcq na ztozenie wielu
podpisow.

Bezposredni link do tej ustugi: https://epuap.gov.pl/wps/myportal/strefa-klienta/katalog-
spraw/sprawy-ogolne/ogolne-sprawy-urzedowe-2/pismo-ogolne-do-podmiotu-publicznego

Pojawi sie strona ustugi na ktdrej nalezy klikngé , Zatatw sprawe”

Sprawy ogodlne: Pisma do urzedu Zobacz inne sprawy

Pismo ogodlne do podmiotu publicznego -

stary wzor

Pismo ogdine przeznaczone jest do tworzenia pism w postaci

elekironicznej wnoszonych za pomoca elekironicznej skizynki podawcze

lub doreczanych przez podmioty publiczne za pobwierdzeniem doreczenia, Zatatw sprawg &
w przypadkach gdy tacznie spetnione sa nastepujace warunki

= organ administracji publicznej nie okreslit wzoru dokumentu
elekironicznego umozliwiajacego zatatwienie danej sprawy;

- przepisy prawa nie wskazujg jednoznacznie, ze jedynym skutecznym
sposobem przekazania informacji jest jej doreczenie w postaci papierowej

Krok 13 - Wybranie adresata dokumentu

W ramce ,,Ustaw / zmien adresata” wpisujemy fragment nazwy podmiotu publicznego, do ktérego
chcemy wysta¢ dokument. Na przyktad wpisanie ,skarbowy we wr” spowoduje odnalezienie adreséw
elektronicznych podmiotéw publicznych, ktére odpowiadajg wyszukiwaniu.

Od: Testowy urzad (testuczelnia)
Do:  (dokument nie zostat zaadresowany)

Dokument nie posiada

Dokument nie jest je:

podpis6w elektronicznych

kcji ponizej.
wpisa¢ fragment nazwy adresata T ==

Ustaw/zm

Znaleziono £ instytudji:

Nastepnie wybrac¢ adresata a listy
Dolnoglaski Urzad Celno-Skarbowy we Wrockzi
DOLNOSLASKI URZAD SKARBOWY WE WROCELAWIU
PIERWSZY URZAD SKAREOWY WE WROCLAWIU

Nie wybrano zadnego odbiorcy. Prosze wybrad z listy powyze].

Wybranie dowolnego adrasata spowoduje zaadresowanie pisma.

UWAGA! Odnajdywanie adresata moze nie dziata¢ poprawnie w niektorych wersjach przegladarek.
internetowych. W przypadku problemdéw nalezy zmienic¢ przegladarke.


https://epuap.gov.pl/wps/myportal/strefa-klienta/katalog-spraw/sprawy-ogolne/ogolne-sprawy-urzedowe-2/pismo-ogolne-do-podmiotu-publicznego
https://epuap.gov.pl/wps/myportal/strefa-klienta/katalog-spraw/sprawy-ogolne/ogolne-sprawy-urzedowe-2/pismo-ogolne-do-podmiotu-publicznego
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Krok 14 — uzupetnienie metadanych i tresci pisma
LIOINOS1d5KI UrZga Leino-sSKarnowy We vrociawid
DOLNOS'LASI(I URZAD SKARBOWY WE WROCELAWIL
PIERWSZY URZAD SKARBOWY WE WROCEAWIU

‘Wybrany odbiorca: PIERWSZY URZAD SKARBOWY WE WROCLAWIU (v3i24yxpOm)

Dane nadawcy mozna poprawic Warszaws, 2018-1-30
recznie zaznaczajac to pole

Whioskodawca:

e

REGON:

MIP:
Testowa instytucja
00-525 Warszawa

Warszawa

al. Alzja Niepodleglosci 208 Tu mozna Okres/“é rodzaj

pisma tytut itd. SZY URZAD SKARBOWY WE WROCLAWIU

W
WROCLAW
UL. K5, CZESLAWA KLIMASA 34

Rodzaj pisma:

[inne pismo ~a
Doprecyzuj rodzaj pisma:

|sprawozdanie

Tytul pizma:
|sprawozdanie z... @

J A tu dodatkowe wyjasnienia
Zalgczone sprawozdanie z.|. weelu.... /—\

Zostato podpisane zgodnie z reprezentacja

Krok 15 — dodanie zatacznika

Na dole strony klikamy w zielony znak ,,+” pod wyrazem , Zatgczniki”

o

Wignij przycisk ¥ . aby dodac zalgcznil,

Otworzy to dodatkowa z6ttg ramke w gdzie klikamy w napis ,,Wybierz zatgcznik”

Zataczniki Tu klikna¢
Wybierz zatacﬁ"k

Mzkzymazlnz wislkosd zalzczniks 1o 300 ME.

e —
& X

Wisnij preycisk *, zby dodad kolejny zalacznik,

Wisnij preycisk xr aby usunad wybrany {podswietlony) zalacznik,

Otworzy to dodatkowa ramke ,,Wybierz zatgcznik” gdzie wybieramy ,,Dodaj plik z dysku”
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Wybierz zatgcznik

+ Dodaj plik z dysku

Nazwa 4 Rozmiar 4

| wybieramy plik ktéry chcemy wielokrotnie podpisac¢ a nastepnie przestaé. Po dodaniu pliku, w zéttej
ramce pojawi sie jego nazwa. Wtedy klikamy w ,,Zapisz”

Zalaczniki

Zatacznik: To jest sprawozdanie napisane w celu
testowania.docx

Usuri

Skrét:

= XK

Weignij preyoisk W, aby dodaé kelajny zalgcznik.

Weignij preycisk x, aby usunaé wybrany (podswietlony) zafacznik,

Tu kliknaé

Pojawi sie informacja, ze dokument zostat zapisany.

Zatatw sprawe | v/ Dokument zapisany.

Wybrana skrzynka: v

ots Odebrane

4 Wréé do Roboczych @ Kopiuj do roboczych él Zapisz x Usun 4 Pobierz g Drukuj
als Wystane

+ Zaawansow

[ Robocze Tu klikng¢ aby zmienié¢ nazwe pliku
Edycja: ,Pismo ogdlne do podmiotu...”

&4 Moje pliki Pisme ogdine do pOuwrmmetag go—vary
wz6r - Pismo ogodlne do podmiotu
publicznego.xml

Dalej

K

Operacje

Od:  Testowa instytucja (testuczelnia)

Do:  PIERWSZY URZAD SKARBOWY WE WROCEAWIU (N3i24yxpOm/SkrytkaESP);

Klikamy ,Dalej” co spowoduje stworzenie gotowego do podpisania dokumentu, ktéry mozna
wielokrotnie podpisaé, wystac lub pobra¢ do przechowania poza ePUAP.

Krok 16 — opcjonalna zmiana nazwy pisma

Aby pismo nie nazywato sie ,,Pismo ogdlne do podmiotu publicznego - stary wzér - Pismo ogdlne do
podmiotu publicznego.xml”, tylko zgodnie z tym jak chcemy nazwaé plik przygotowany do
podpisania, nalezy wybrac opcje ,Zaawansowane” (jak na ekranie powyzej).

Nastepnie klikamy ,Zmier nazwe dokumentu”

- Zaawansowane

Dane dokumentu

Nazwa dokumentu: Zmien nazwe dokumentu

LR s

Dostepne operacje
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| wprowadzamy nowg nazwe

Zmiana nazwy dokumentu

Nazwa dokumentu: [ Wprowadzi¢ nowg nazwe ]

Krok 17 — podpisanie pierwszym podpisem
4  Wrdc do Roboczych il Kopiuj do roboczych *  Usuni 4 Pobierz = Drukuj W Wiecej

+ Zaawansowane

Podglad: . . :
Sprawozdanie ... Powrdt do edycji Podpisz

Od: Testowa instytucja (testuczelnia)

Do PIERWSZY URZAD SKARBOWY WE WROCLAWIU (v3i24yxpOm/SkrytkaESP).

Jezeli osoba ktéra przygotowata pismo (kroki 12-16) jest upowazniona do jego podpisania klika

w ,,Podpisz” i podpisuje dokument podpisem zaufanym w sposdb przewidziany do sktadania takiego

podpisu (sposoby mogg sie rézni¢ w zaleznosci od tego czy profil zaufany zostat potwierdzony w
punkcie potwierdzajgcym czy przez bankowosc¢ elektroniczng lub konto Envelo).

Po podpisaniu pokaze sie informacja ze podpis jest prawidtowy

Wré¢ do Rob h @ Kopiuj do rob h X Usun Pobi = Drukuj Wigcej
o Odebrane - ro¢ do Roboczyc W Kopiuj do roboczyc sun 4 Pobierz i Drukuj ¥ Wigcej

+ Zaawansowane

s Wystane
Podglad:
# Robocze Pismo ogélne do podmiotu publicznego - stary ’ . .
wz6r - Pismo ogélne do podmiotu Powrét do edycji m
& Moje pliki publicznego.xml
d Operacje Od:  Testowa instytucja (testuczelnia)
Do PIERWSZY URZAD S| TU Widaé, ie podpisane ]3)
Wszystkie podpisy prawidtowe

+ Podpis prawidtowy - Kazimierz Schmidt

Testowa instytucja Warszawa, 2013-01-30
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UWAGA! Po podpisaniu nie wysytamy dokumentu az wszyscy go nie podpiszg. Dokument bedzie
widoczny dla wszystkich zaproszonych do organizacji uzytkownikéw, ktérzy beda mogli go rowniez
podpisac.

Podpisywanie przez kolejne osoby przygotowanego do podpisu dokumentu

Krok 18 — zalogowanie sie kolejnej osoby podpisujgcej na ePUAP w kontekscie podmiotu gdzie czeka
na niego podpisany juz przez jedng osobe dokument.

Kolejna osoba loguje sie na stronie https://epuap.gov.pl (UWAGA — nie na stronie https://pz.gov.pl)

Po zalogowaniu sie za pomocg profilu zaufanego pojawi sie mozliwos¢ wyboru kontekstu. Logujgca
sie osoba wybiera z listy wiasciwy podmiot do ktdrego wczesnie przyjeta zaproszenie

Wybor kontekstu

* - pola wymagane klikngé tutaj, lub w zé6tte

Wybierz podmiot * Kazimierz Schmidt 1960kazik pole by rozwingc liste

Kazimierz Schmidt 1960kazik

Testowy Instytut Naukowy firma_kazika_3

testowa uczelnia testuczelnia nastepnie wybrac z listy
nowo wtasciwy podmiot

Krok 19 - odnalezienie podpisanego dokumentu w ,,Moja skrzynka” w folderze ,Robocze”

Po zalogowaniu sie wybieramy ,,Moja skrzynka” = nastepnie wybieramy z menu po lewej stronie
folder ,Robocze” > nastepnie z wyswietlonej listy wybieramy dokument do podpisania i sktadamy

podpis zaufany w sposéb przewidziany do sktadania takiego podpisy
[ 1. wybrac¢ ,,Moja skrzynka” ]

[e punp E ﬂ "n..." gn'?irim/k(azimierz v

Schmidt
n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC

testuczelnia
Zalatw sprawe Wybrana skrzynka: v + Dodaj plik z dysku

ota Odebrane

Pokaz zaawansowane
als Wysiane

VY Nadsweas Temat | Czasna

Data wysfanis ¢
odbidr
B? Robocze
Testowa instytucja Sprawozdanie ... $§5071 2 v
i Moj
. Pismo ogélne do podm - stary wzor - Pismo 30.01.2018
~ Testowy urzad i — e v

2. wybraé ,Robocze” 3. wybra¢ plik do podpisania

Po podpisaniu przez kolejne osoby lista podpiséw bedzie sie uzupetniata jak to pokazano ponize;j.


https://epuap.gov.pl/
https://pz.gov.pl/
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Podglad:

Sprawozdanie testowe podpis zewnetrzny w Powrdt do edycji m

pliku pisma ogélnego

Od:  Instytucja do skiadania sprawozdan (IKRS)

Do:  PIERWSZY URZAD SKARBOWY W CZESTOCHOWIE (/5dqgmBga9s/SkiytkaESP); Tu Kliknad ab taé (
u klikng¢ aby wystac (po

Wszystkie podpisy prawidlowe . . L
yside podpisy zabraniu wszystkich podpiséw)

+ Podpis prawidtowy - Kazimierz Schmidt

+ Podpis pra‘-«-'idm-?—ﬁozcﬁ Tu wida¢, kolejne podpisy ]

Krok 20 — wysytka podpisanego dokumentu

Aby wystac wielokrotnie podpisany dokument na wskazang elektroniczng skrzynke podawczg
podmiotu publicznego nalezy klikngé¢ ,, Wyslij”.

UWAGA! Nalezy to zrobi¢ po ztozeniu wszystkich podpisdw poniewaz wysytki nie mozna cofngc.

Pojawi sie informacja o dokonanej wysytce

- v/ Dokument zostat wystany na skrytke "/ID_Podmiot_Publiczny/SkrytkaE SP". UPP zostalo wygenerowane.

Krok 21 — pobranie podpisanego dokumentu

W kazdej chwili kazda z os6b majacych dostep do konta podmiotu moze po zalogowaniu sie do
ePUAP w kontekscie tego podmiotu moze $ledzié¢ proces podpisywania / wysytki dokumentu jak
rowniez pobrac podpisany dokument i wygenerowane urzedowe poswiadczenie odbioru (na ePUAP
nazwana ,,UPP”)

Aby to zrobié nalezy klikng¢ ,,pobierz” po czym zapisaé na plik z podpisami we wskazanym miejscu.

Zalatw sprawe vomysina

Odebrane < Wroc do Wystanych B Kopiuj do roboczych X Usun 4 Pobierz i Drul
+ Zaawansowane
Wystane
Podglad: Tu klikng¢ aby pobraé
Robocze Sprawozdanie testowe podpis zewnetrzny w dokument z podpisami
pliku pisma ogdlnego
Moje pliki
Od:  Instytucja do sktadania sprawozdan (iKRS)
Operacje Do: Podmiot Publiczny Testowy (/ID_Podmiot_Publiczny/SkrytkaESP);

+ Urzedowe Poswiadczenia Odbioru (UPO)

UWAGA! Pobrany dokument XML zawiera metadane wpisane podczas poprzednich krokdéw oraz tresc
ktdra zostata wpisana w kroku 16 i podpisy elektroniczne. Nie zawiera tresci pisma ktore zostato
wystane wraz z nim jako zatgcznik . Zatgcznik mozna pobrac¢ osobno klikajgc w ,,pobierz” (na dole
strony).
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oprogramowanil

Dary zhozenia podpisu: 2019 TU kllknaé aby pObl‘aé
2BT09:03:41.393+01: 00 . .
podpisany zatacznik

Podpi

Zatgezniki To jest jakies sprawozdanie tekst tabela | grafika(3).docx @ Podglad J Pobierz

UWAGA! W przypadku postepowania przy tworzeniu pisma jak w krokach 12-21 oba pliki tacznie
stanowig podpisane elektronicznie pismo. Sam plik zatgcznika (ktéry moze byé w dowolnym
formacie) nie zawiera podpiséw, poniewaz te znajdujg sie w odrebnym pliku XML. Takie rozwigzanie,
ze podpisy znajdujg sie odrebnym pliku niz podpisana tres¢ jest technologicznie mozliwe i czesto
stosowane w technologii podpisywania elektronicznego. Jest wygodne dla oséb ktére chcg zapoznaé
sie trescig podpisanego dokumentu nie weryfikujgc podpiséw, poniewaz jest on w formacie, ktéry
jest tatwy do przeczytania przez kazde oprogramowanie i nie wymaga specjalistycznego
oprogramowania do wyodrebnienia podpisanego pliku.

Dzieki podpisom znajdujgcym sie w odrebnym pliku XML integralnos¢ tresci zatgcznika jest
zabezpieczona w taki sposdb, ze po jakiejkolwiek zmianie w tresci zatgcznika (nawet przecinek,
spacja, zmian kolory czcionki) podpis nie bedzie juz sie weryfikowat jako poprawny.
Przygotowanie dokumentu do podpisania (podpisy i podpisany dokument w jednym
pliku)

Opcja druga jezeli istnieje potrzeba zawarcia i podpisow elektronicznych i podpisanej tresci
w jednym pliku (zalecana w przypadku gdy oczekuje sie jednego pliku).

Krok 22 — po zalogowani sie do ePUAP w kontekscie podmiotu (jak w kroku 11 lub 18) wybierz ,,Moja
skrzynka”

- Moja Kazimierz
ﬂ el skrzynka Schmidt v

testuczelnia

POMOC
Tu klikna¢

Krok 23 — wybierz ,,Robocze” a potem ,,Dodaj plik z dysku”

Zalatw sprawe Wybrana skrzynka: v + Dodaj plik z dysku

ota Odebrane

A

Pnkaizaawan[ Nastepnie tu klikngé ]

als Wysiane

Najpierw tu klikng¢

EGETTEN Temat 4 Czasn
odbidr

Ef Robocze
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Krok 24 — po wskazaniu pliku na dysku wybierz ,,Dodaj”

“ Wybrana skrzynka: v

8.3KB

+ Dodaj plik z dysku

tu kliknaé

podpis podwojny.XIsx

Pokaz zaawansowane

UWAGA! W przypadku gdy dodany z dysku plik byt w formacie XML = przejdz od razu do kroku 31

Krok 25 — otwdrz pobrany dokument (zostanie automatycznie zatgczony do pisma ogdlnego)

_ | v/ Dokument zostal przesfany na serwer |
v + Dodaj plik z dysku

Wybrana skrzynka:

Pokaz zaawansowane

V¥ Nadawca. . , . Czas na Data wystania +
Tu klikna¢ abv otworzvé ] odbier
(brak) podpis pedwojny.xlsx f:_-u%a-zo‘” v

Krok 26 — wypetnij pismo ogdlne i kliknij ,,Zapisz” a nastepnie ,,dalej”

Edycja:

podpis podwojny.xlsx

Tu klikna¢

Od:  (brak)

(dokument nie zostat zaadresowany)

Do:
Dokument nie posiada podpisow elektronicznych

Whnioskodawca:
[} Chce poprawic (uzupetnié) dane recznie

Rodzaj pisma:

‘mfurmacja E| @
Tytut pisma:

‘testuwania podwidjnego podpisywania ‘\)

test podpisu arkusza kalkulacyjnego. |

Krok 27 — Wybierz ,Ksigzka adresowa”

Adresowanie
Mozesz wprowadzi¢ odbiorcow przy uzyciu ksigzki adresowej.

Ksigzka adresowa

MNazwa Adres

Brak elementéw d Tu k||knaé




Opatrywanie dokumentu elektronicznego wiecej niz jednym podpisem zaufanym Wersja 1.0 z dnia 8 lutego 2019

Krok 28 - wyszukaj adresata pisma i wybierz ,,Dodaj zaznaczonych odbiorcéw”

Ksigzka adresowa

Tu wpisac¢ fragment nazwy by wyszukac ]

Nazwa s [ Zazbaczv¢ adresata ]

Miasto 4 Ulica + Adres skryt
. M WO.. LUBELSKIE Bitgoraj Kosciuszki /PODMIO
Tu klikna¢
Dodaj zaznaczonych odbiorcow z listy odbiorcow m
Krok 29 — wybierz ,,Zapisz odbiorcéw i zamknij”
Adresowanie
Mozesz wprowadzié odbiorcow przy uzyciu ksigzki adresowej.
Mazwa Adres
[PODMIOT/SkrytkaESP Usun

Tu klikna¢

Zapisz odbiorcéw 1 zamknij

Krok 30 — podpisz dokument

+ Zaawansowane

Podglad:
podpis podwojny.xlsx

Qd. (brak)

Do.  Urzad testowy (/PODMIOT/SkrytkaESP}),

Dodaj odbiorce

Dokument nie posiada podpiséw elektronicznych

Powrdt do edycji Wyslij bez podpisu

Tu klikna¢

INFORMACIA

testowania podwdjnego podpisywania

test podpisu arkusza kalkulacyjnego...

Zataczniki:

1. podpis podwojny.xlsx - artkusz tastovy

Dokument nie zaviera padpisu

Padpis elektroniczny

UWAGA! Po podpisaniu nie wysytamy dokumentu az wszyscy go nie podpiszg. Dokument bedzie
widoczny dla wszystkich zaproszonych do organizacji uzytkownikéow, ktérzy beda mogli go rowniez

podpisac.
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Kolejne osoby podpisujg sie tak samo jak to pokazano odpowiednio w krokach 18-19

Dokument sporzadzony w sposdb opisany w krokach 24-32 bedzie zawierat w jednym pliku tres¢ i

wszystkie podpisy.

Opcja trzecia - podpisanie dotaczonego z dysku pliku XML

Dotgczanie pliku XML jest takie same jak w krokach 24-26. Nastepnie pojawi sie od razy mozliwosé

podpisania (bez wymogu wskazywania adresata)

Krok 31 — podpisanie pliku XML

< Wroc do Roboczych B Kopiuj do roboczych X Usun 4 Pobierz i Drukuj

+ Zaawansowane

Dokument nie zostat zaadresowany

Podglad: }
XML_eSF.xml Padplez
od:  (prak)

Do:  (dokument nie zostat zaadresowany) Tu kliknac

Dodaj odbiorce

Dokument nie posiada podpisow elektronicznych

<?xml versicn="1.8" encoding="UTF-8"?>
<!--sample XML file generated by XMLSpy v2815 rel. 4 spl (®e4) (hittp://wwuw.altova.com)--»
<tns:JednostkalnnaWTys

¥ Wiecej

xmlns="http:/ wew.mf.gov.pl/schematy/SF/DefinicjeTypysprawozdaniarinansowe/2818/27 /@3 /DefinicjeTypysprawozdaniarinansow

ef" xmlns:xsi="http://wew.w3.org/2001/XMLSchema-instance"”
xmlns:etd="http://crd.gov.pl/xml/schematy/dziedzinowe /mf/2816/81,/35/eD/DefinicjeTypy/"

¥mlns: Jin="http:/ /wew.mf.gov.pl/schematy /SF/DefinicjeTypysprawozdaniarinansowe/2818/e7/83/JednostkaInnastruktury”
¥mlns:tns="http:/ /wew.mf.gov.pl/schematy/sF/DefinicjeTypysprawozdaniarinansowe/2@18/e7,/09/JednostkaInnauTysiacach”
¥si:schemaLocation="http://www.mf.gov.pl/schematy/sF/DefinicieTypySprawozdaniaFinansowe,/2@18/87/89/JednostkalnnalTysiac

Krok 32 — opcjonalne zignorowanie braku postaci wizualnej

Komunikat

Dokument nie posiada postaci wizualnej. Czy podpisac mimo to?

Tu kliknaé ]

Dalej podpisujemy w sposdb przewidziany dla sktadania podpisu zaufanego.

UWAGA! Po podpisaniu nie wysytamy dokumentu az wszyscy go nie podpiszg. Dokument bedzie
widoczny dla wszystkich zaproszonych do organizacji uzytkownikéow, ktérzy beda mogli go rowniez

podpisac. Kolejne osoby podpisuja sie tak samo jak to pokazano odpowiednio w krokach 18-19



