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KROK 2 - AKTYWACJA KARTY CERTUM

2.1. Opis procesu

Zalgczona do zestawu CERTUM karta kryptograficzna jest ,nieaktywna” - tzn. nie posiada certyfikatu
kwalifikowanego. Aktywacje karty mozna przeprowadzi¢ w dowolnym momencie samodzielnie
(http:/lwww.certum.pl/certum/cert,oferta_aktywacja_karty_weryfikacja_tozsamosci.xml) Ilub z pomocg
operatora w Punkcie Rejestracji CERTUM PCC lub w Punkcie Potwierdzania Tozsamosci.

Aktywacji karty powinna zosta¢ dokonana z udziatem osoby, ktéra bedzie w przysztosci postugiwaé sie
certyfikatem kwalifikowanym.

o Samodzielna aktywacja karty (zalecany sposoéb)

Zanim przystgpig Panstwo do kroku 2 nalezy przygotowaé swojg karte kryptograficzng znajdujacy sie
w zestawie CERTUM (zamowionym w Kroku 1). Na rewersie karty znajduje sie numer, ktéry bedzie
potrzebny w trakcie jej aktywaciji. Nastepnie nalezy wybra¢ rodzaj certyfikatu kwalifikowanego
(zalecamy wybor certyfikatu UNIWERSALNEGO), ktérym chcemy sie postugiwac w przyszitosci.
Po wyborze rodzaju certyfikatu, na kolejnej stronie www, nalezy wypetni¢ formularz interaktywny.
Informacje wystane za posrednictwem formularza postuzg CERTUM PCC do automatycznego
wygenerowania dokumentéw formalnych wymaganych w procesie certyfikacyjnym.

UWAGA: Przy aktywacji karty nie ma potrzeby umieszczania jej w czytniku. Wymagane jest jedynie
wpisanie w formularzu aktywacyjnym numeru karty zamieszczonego na jej rewersie.

Po wypetnieniu formularza i zaakceptowaniu go otrzymajg Panstwo na podany we wniosku
adres e-mail informacje od CERTUM PPC o zloZzeniu zamdwienia wraz z numerem umowy oraz
linkiem umozliwiajgcym pobranie wygenerowanych dokumentéw.
Nalezy sprawdzi¢ ich tres¢, a nastepnie wydrukowac:

= Umowe z Subskrybentem (2 egzemplarze),

= Zatgcznik nr 1 (2 egzemplarze),

=  Petnomocnictwo (1 egzemplarz)
- wymagane w przypadku certyfikatéw z dodatkowymi danymi,

= Oswiadczenie (1 egzemplarz).
Nastepnie dokumenty nalezy podpisa¢ w obecnosci osoby weryfikujgcej tozsamos¢ i wystac

wraz z pozostatymi dokumentami niezbednymi do wydania certyfikatu (w zalezno$ci od rodzaju
certyfikatu: uniwersalny lub z dodatkowymi danymi) na adres:

CERTUM PCC
ul. Bajeczna 13

71-838 Szczecin

UWAGA: Prosimy pamietaé, aby w przesylce znalazly sie 2 egzemplarze Umowy z
Subskrybentem, 1 egzemplarz Zatacznika nr 1, Petnomocnictwo (jezeli jest to certyfikat z
dodatkowymi danymi) oraz podpisany egzemplarz Oswiadczenia (lub dokument od notariusza
zatgczony do Zatgcznika nr 1 potwierdzajgcy wykonanie czynno$ci notarialnego poswiadczenia
ztozenia podpisu pod dokumentami w jego obecnosci).
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o Aktywacja karty w Punkcie Rejestracji / Punkcie Potwierdzania Tozsamosci

Jezeli chcg Panstwo dokona¢ aktywacji karty kryptograficznej w Punkcie Rejestracji /
Punkcie Potwierdzania Tozsamosci nalezy przygotowaé wszystkie dokumenty niezbedne do
wydania certyfikatu kwalifikowanego. Pracownik Punktu Rejestracji / Punktu Partnerskiego
potwierdzi Pahstwa tozsamos¢, odbierze wymagane dokumenty i przesle je do CERTUM PCC (w
przypadku Punktéw Partnerskich jest to ustuga ptatna).

UWAGA: Jezeli certyfikat bedzie zawierat dodatkowe dane tj. informacje o reprezentowanym
podmiocie, w pierwszej kolejnosci prosze przygotowa¢ dokumenty potwierdzajgce dane tego
podmiotu, zgodnie z wykazem wymaganych dokumentéw dostepnych na stronie www.certum.pl
(zaktadka ,Wsparcie techniczne” -> ,Wymagane dokumenty”’). Dokumenty te powinny byc¢
potwierdzone za zgodnos$c¢ z oryginatem.

Aktywacija karty Weryfikacja tozsamosci

Postepowanie przed aktywacja »> wiecej

Rodzaje certyfikaty

Certyfikat uniwersalny Certyfikat z dodatkowymi danymi

Zalecany dla wszystkich osdb podpisujacych dokumenty fw tym | Rekomendowany (choé nie konieczryd w przypadku osob petnigoych
deklaracje do ZUS) w imieniu wiasnym lub w imieniu innych furnkcje publiczne lub zawodowe, gdzie zakres upravwnien wynikajaoy 2
podrmiotdw (przedsiehiorstw, instytucii, administracji petnioneg] funkeji jest jednoznacznie okreslony prawerm, np. prezydent
samarzagdowe], administrac)i rradowej). miasta, hurmistrz, notariusz, radca prawny.

[+] pordwnaj [+] pordwnaj

Rysunek 1: Wybor aktywowanego certyfikatu online

UWAGA!

Dane zawarte w formularzu (przede wszystkim dane zaznaczone jako widoczne w certyfikacie) oraz dane
dotyczgce organizacji (w certyfikacie z dodatkowymi danymi) muszg zosta¢ potwierdzone odpowiednim
dokumentem (np. dokumentem potwierdzajgcym PESEL, dokumentem rejestrowym firmy, itp.)

UWAGA!

W zwigzku z wprowadzeniem od 01.01.2012 zmiany zasad ewidencji podatkowej (Ustawa z dnia 29.07.2011
Dz.U. nr 171, poz. 1016) znosi sie NIP nadany osobom fizycznym objetym rejestrem PESEL, nieprowadzgcym
dziatalno$ci gospodarczej lub niebedgcym zarejestrowanymi podatnikami podatku od towaréw i ustug. Obecnie
jedynym identyfikatorem podatkowym wymienionych oséb jest numer PESEL. W przypadku watpliwosci dot.
postugiwania sie numerem NIP (osobistym), nalezy skontaktowac sie ze swoim Urzedem Skarbowym.
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2.2. Sposob wypetnienia formularza

Wypetnienie formularza aktywacyjnego jest zalezne od rodzaju wybranego certyfikatu. Ponizej zostanie opisany
sposob wypetnienia formularza dla obu typow certyfikatow.

Certyfikat uniwersalny

Sekcja Pola Uwagi
Dane karty kryptograficznej:
. nr karty oraz potwierdzenie
Karta kryptograficzna informacji czy na karte zostaty
wgrane certyfikaty
Dla certyfikatu kwalifikowanego

Poczatek waznosci certyfikatu

istnieje mozliwos¢ wskazania daty,
od ktérej bedzie on wazny. Dzien
rozpoczecia waznosci certyfikatu
nie moze by¢ bardziej odlegty niz
90 dni od momentu zhozenia
whniosku

Dane wnioskodawcy

Dane identyfikacyjne
whnioskodawce

Dokument tozsamosci
whnioskodawcy

Wybér dokumentu tozsamosci
(dowdd lub paszport)

Dane kontaktowe wnioskodawcy

Dane kontaktowe osoby, ktéra
bedzie postugiwata sie certyfikatem

Nazwa powszechnie stosowana

Nazwa powszechna do ustawienia
w certyfikacie

Adres do korespondencji

Adres korespondencyjny
wnioskodawcy

Kto przeprowadzit Cie przez
sciezke sprzedazy?

Informacje dotyczace osoby, ktéra
pomogta w procesie wypetiania
whniosku

W przypadku niektérych danych,
istnieje  mozliwos¢ umieszczenia
ich w wygenerowanym certyfikacie.
Dane obowigzkowo umieszczane
w certyfikacie, nie majg mozliwosci
odznaczenia opcji widocznosci,
natomiast w przypadku
pozostatych jest to uzaleznione od
uzytkownika.

Wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych

Po poprawnym wypetnieniu formularza, nalezy go potwierdzi¢ wciskajgc przycisk:
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Certyfikat z dodatkowymi danymi

Sekcja Pola Uwagi
Dane karty kryptograficzne;j:
. nr karty oraz potwierdzenie
Karta kryptograficzna informacji czy na karte zostaly
wgrane certyfikaty
Dla certyfikatu kwalifikowanego

Poczatek waznosci certyfikatu

istnieje mozliwos¢ wskazania daty,
od ktérej bedzie on wazny. Dzien
rozpoczecia waznosci certyfikatu
nie moze by¢ bardziej odlegty niz
90 dni od momentu zlozenia
whniosku

Dane wnioskodawcy

Dane identyfikacyjne
whnioskodawce

Dokument tozsamosci
whnioskodawcy

Wybér dokumentu tozsamosci

Dane kontaktowe wnioskodawcy

Dane kontaktowe osoby, ktéra
bedzie postugiwata sie certyfikatem

Charakter prawny
wnioskodawcy

Informacja okreslajgca zasady
reprezentacji lub sposobu dziatania

Dane podmiotu w imieniu
ktorego bedzie wystepowat
whnioskodawca

Dane firmy lub organizacji,
w imieniu ktorej wystepujemy
o certyfikat

Dane pocztowe Dane pocztowe firmy lub
P . organizacji, w imieniu  ktorej

reprezentowanego podmiotu wystepujemy o certyfikat
Dane kontaktowe Dane_ k_(_)ntaktowg . f|.rmy ,IUb.
organizacji, w imieniu  ktorej

reprezentowanego podmiotu

wystepujemy o certyfikat

Stanowisko wnioskodawcy w
reprezentowanym podmiocie

Stanowisko zajmowane

w reprezentowanej firmie badz
organizacji potwierdzone
odpowiednim dokumentem.

Nazwa powszechnie stosowana

Nazwa powszechna do ustawienia
w certyfikacie

Adres do korespondencji

Adres
wnioskodawcy

korespondencyjny

Kto przeprowadzit Cie przez
sciezke sprzedazy?

Informacje dotyczace osoby, ktéra
pomogta w procesie wypetniania
whniosku

W przypadku niektérych danych,
istnieje  mozliwos¢ umieszczenia
ich w wygenerowanym certyfikacie.
Dane obowigzkowo umieszczane
w certyfikacie, nie majg mozliwosci
odznaczenia opcji widocznosci,
natomiast w przypadku
pozostatych jest to uzaleznione od
uzytkownika.

Wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych

Po poprawnym wypetnieniu formularza, nalezy go potwierdzi¢ wciskajgc przycisk:
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W przypadku wyboru certyfikatu z dodatkowymi danymi, oprécz weryfikacji tozsamosci na podstawie waznego
dowodu osobistego lub paszportu (certyfikat uniwersalny), wymagane jest takze dostarczenie ponizszych
dokumentow:

Przedsiebiorca Instytucja publiczna
Odpis z KRS nie starszy niz 6 miesiecy lub x
wydruk z CEIDG
Dokument potwierdzajacy petniong funkcje X
Potwierdzenia nadania numeru NIP X X
Zaswiadczenie o numerze identyfikacyjnym REGON X X
Petnomocnictwo X X

Dostarczone dokumenty powinny by¢ oryginatami lub kopiami poswiadczonymi za zgodnos¢ z oryginatem przez
osobe w danym podmiocie upowazniong do tego typu czynnosci (zgodnie z dokumentami okreslajgcymi zasady
reprezentacji) lub Notariusza / Radce Prawnego.

2.3. Weryfikacja tozsamosci
Przed wydaniem certyfikatu kwalifikowanego konieczne jest zweryfikowanie Panstwa tozsamosci.
W tym celu, z przygotowanymi dokumentami, prosimy o udanie sie do:

e dowolnej kancelarii notarialnej,
e Punktu Rejestracji CERTUM PCC,
e Punktu Potwierdzania Tozsamosci.

KANCELARIA NOTARIALNA

Jak znalez¢ najblizsza kancelarie notarialng?
Wykaz kancelarii notarialnych znajduje sie na stronie Krajowej Rady Notarialnej - www.krn.org.pl

Dostep do wykazu jest rowniez ze strony www.certum.pl > Kontakt > Wykaz Punktéw Rejestracji i Punktow
Potwierdzenia TozsamoSci

Jakie dokumenty przygotowac?
Przed wizytg u notariusza nalezy przygotowac:

e jeden egzemplarz Zatgcznika nr 1 (wniosek) do Umowy z Subskrybentem,

e dokument tozsamosci wskazany podczas wypetniania formularza (dowdd osobisty lub paszport).
Optaty:
Poswiadczenie podpisu u notariusza jest ustugg odptatna i zgodnie z taksa notarialng kosztuje 20,00 PLN netto
+ VAT.

Postepowanie z dokumentami po weryfikacji:
Dokumenty nalezy przesta¢ do CERTUM PCC.

UWAGA:

1. Dokument tozsamosci, ktéry subskrybent okaze u notariusza, powinien by¢ wymieniony
w podpisywanym Zatgczniku nr 1 do Umowy z Subskrybentem (wniosek o wydanie certyfikatu
kwalifikowanego).

2. Notariusz dokona poswiadczenie ztozenia podpisu pod dokumentami w jego obecnosci. Wymagane
jest, aby notariusz potwierdzit tylko jeden podpis — na jednym egzemplarzu Zatgcznika nr 1 do Umowy z
Subskrybentem (wniosek o wydanie certyfikatu kwalifikowanego). Pozostate dokumenty mozna
podpisac bez koniecznosci notarialnego potwierdzenia podpisu.

3. Potwierdzajgc ztozenie podpisu pod dokumentami nalezy zwrdci¢ uwage, aby zostat wpisany numer
PESEL osoby ubiegajgcej sie o certyfikat.
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PUNKT REJESTRACJI CERTUM PCC

Jak znalez¢ Punkt Rejestracji CERTUM PCC?
Lista Punktéw znajduje sie na stronie www.certum.pl > Kontakt > Punkty Sprzedazy i Weryfikacji Tozsamosci

Jakie przygotowaé dokumenty?
Udajac sie do Punktu Rejestracji prosimy o przygotowanie:

e kompletu wypetnionych dokumentow,
o dokumentu tozsamosci wskazanego podczas wypetniania formularza (dowdd osobisty lub paszport),
o dokumentow okreslajgcych zasady reprezentaciji, zgodnie z otrzymang listg (e-mail z CERTUM PCC).

Opltaty:
Obstuga w Punktach Rejestraciji jest bezptatna.

Postepowanie z dokumentami po weryfikacji:
Nalezy przesta¢ do CERTUM PCC.

PUNKT POTWIERDZANIA TOZSAMOSCI

Jak znalez¢ Punkt Potwierdzania Tozsamosci?

Lista Punktéw znajduje sie na stronie www.certum.pl > Kontakt > Punkty Sprzedazy i Weryfikacji Tozsamosci
Punkty Potwierdzania Tozsamosci prowadzone sg przez Autoryzowanych Partnerow Unizeto
Technologies S.A. i oferujg szereg ustug dodatkowych: przeprowadzenie weryfikacji tozsamosci u Klienta,
konsultacje oraz szkolenia z podpisu elektronicznego, sprawdzenie i odestanie dokumentéw do CERTUM PCC.
Ustugi sg odptatne - szczegdtowe informacje mozna uzyskaé kontaktujgc sie bezposrednio z operatorem
danego Punktu.

Jakie przygotowaé dokumenty?
Udajac sie do Punktu Potwierdzania Tozsamo$ci prosimy o przygotowanie:

e kompletu wypetnionych dokumentow,

e dokumentu tozsamosci wskazanego podczas wypetniania formularza (dowdd osobisty lub paszport).
Jezeli pragng Panstwo skorzysta¢ z pomocy Punktu Potwierdzania Tozsamosci przy weryfikacji dokumentow
oraz ich kompletacji przed wysytkg do CERTUM PCC, prosimy takze zabra¢ ze sobg odpowiednie dokumenty
zgodnie z otrzymang (pocztg elektroniczna) lista.

Opltaty:
Poswiadczenie podpisu w Punktach Potwierdzania Tozsamosci jest ustugg odptatng i kosztuje

20,00 PLN netto + VAT. Informacje na temat cen pozostatych, nieobowigzkowych ustug mozna uzyskac
kontaktujgc sie bezposrednio z operatorami w poszczegdlnych Punktach Potwierdzania Tozsamosci.

Postepowanie z dokumentami po weryfikacji:
Nalezy przesta¢ do CERTUM PCC.
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