Podpisanie sprawozdania finansowego (lub innego dokumentu) przez cztonkow

zarzadow bezplatnym podpisem elektronicznym - profilem zaufanym

INSTRUKCJA

W tym celu nalezy zatozy¢ i potwierdzi¢ profil zaufany. Aby to zrobié:

1.

okrwn

o

Wejdz na strone profilu zaufanego (https://pz.gov.pl/pz/index) albo na strong ePUAP,
(https:/lepuap.gov.pl/wps/portal)

Kliknij Zarejestruj sie.

Wypehhij formularz.

Kliknij Zarejestruj sie. W ten sposob ztozysz wniosek o zatozenie profilu zaufanego.
Sprawdz, czy dobrze pamiegtasz podany identyfikator i hasto — zaloguj si¢ na stronie
profilu zaufanego.

W ciggu 14 dni osobiscie udaj si¢ do jednego z wybranych urzeddéw: urzedu
miasta/gminy, starostwa powiatowego, urzedu skarbowego, oddzialu Zakladu
Ubezpieczen Spotecznych, urzedu wojewodzkiego lub polskiego konsulatu by tam
potwierdzi¢ swoja tozsamo$¢ oraz zweryfikowaé dane osobowe z danymi
wprowadzonymi do systemu.

Lista uprawnionych podmiotéw: https://pz.gov.pl/pz/confirmationPointAddressesL ist
Dodatkowo istnieje mozliwo$¢ zalozenia i1 potwierdzenia Profilu Zaufanego za
posrednictwem bankowosci elektronicznej. Szczegoty dostepne na
stronie https://pz.gov.pl/

W momencie gdy wszyscy cztonkowie Zarzadu OSP posiadac beda profil zaufany badz podpis
kwalifikowany, mozna przystapi¢ do podpisania elektronicznie sprawozdania finansowego. W
tym celu :

1.

2.

Pierwszy czlonek Zarzadu OSP loguje si¢ na strone Www.obywatel.gov.pl

Nastepnie wybiera 1 klika w sekcje ,,podatki”

Zasitki i pomoc finansowa Ochrona zdrowia i Meldunek
ubezpieczenia spoteczne
Urlop rodzicielski, P P Meldunek tymczasowy, meldunek
dofinansowanie, ulga, zasitek ZUS Emerytury, renty, $wiadczenia staty, zameldowanie cudzoziemca
rehabilitacyjne oraz inne ustugi
ZUS iNFZ
Praca i biznes Podatki Bezpieczenstwo
Dziatalnos¢ gospodarcza, podatki, Interpretacje podatkowe, ulga Policja, zgtoszenie przestepstwa,
prawa konsumenta, zasitek podatkowa, formularze i Wojsko Polskie, stuzba wojskowa

zaswiadczenia

3. Z wyswietlonego katalogu ustug wybierz i kliknij ,,Podpisz dokument elektronicznie —

wykorzystaj podpis zaufany”


http://pz.gov.pl/pz/index
https://pz.gov.pl/pz/index
https://epuap.gov.pl/wps/portal
https://pz.gov.pl/pz/pages/userIndex
https://pz.gov.pl/pz/pages/userIndex
https://pz.gov.pl/pz/confirmationPointAddressesList
https://pz.gov.pl/
http://www.obywatel.gov.pl/

4. Nastepnie kliknij ,,podpisz dokument”

Ministerstwo ‘ OBYWATEL.GOV.PL
CyffyZaCJi informacje i ustugi przyjazne obywatelom

Strona gtéwna » Podatki » Podpisz icznie - w j pod...

Podpisz dokument elektronicznie - wykorzystaj podpis
zaufany

Masz profil zaufany i chcesz go wykorzystac do podpisania dokumentu elektronicznego podpisem
zaufanym? Chcesz sprawdzic, 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 ktore] mozesz:

+ podpisac dokument — rowniez taki, ktory podpisat ktos inny,

+ sprawdzic, czy ztozone podpisy sa prawidtowe,

+ przeczytac przed podpisaniem tresc juz podpisanego dokumentu.

Kto moze podpisa¢ dokument za pomoca podpisu zaufanego

Podpisz dokument

Co zrobic, jesli chcesz:

podpisa¢ dokument, ktéry jeszcze nie ma podpisu rozwin W

sprawdzi¢ podpisy lub podpisa¢ dokument podpisany przez kogos innego rozwin W

5. Wybierz jako sposob logowania — ,,profil zaufany”

. L-)Dg i n gov pI e elD - select country: Polska (Poland)

Wybierz sposéb logowania.
Bezpieczny i darmowy dostep do ustug publicznych.

za upfraorw 'ﬁ @ e-dowod

6. Zaloguj si¢ do profilu zaufanego podajac login i hasto



7. Kliknij w ,,Wybierz dokument z dysku” i wskaz wskaz plik z elektroniczng wersja
sprawozdania

Podpisz dokument elektronicznie
za pomoca podpisu zaufanego

Mozesz:

* podpisywa¢ dokumenty - réwniez te, kiére podpisat ktos inny
* sprawdzi¢, czy inne osoby zlozyly prawidtowy podpis
* pobiera¢ pliki znajdujgce si¢ w podpisanych dokumentach

WYBIERZ DOKUMENTY Z DYSKU

albo przeciagnij i upusé tutaj

8. Po wyswietleniu komunikatu ,,Plik zostal poprawnie dodany” nalezy klikna¢ ,,podpisz”

v W

Pobierz  Usun

Dokument zostal poprawnie dodany
test.pdf

Teraz mozesz podpisaé¢ dodany dokument za pomoca podpisu zaufanego

ot

PODPISZ




9. Nastegpnie po wyswietleniu nowego ekranu kliknij przycisk ,,Podpisz profilem
zaufanym”

zaffany U —

PROFIL ZAUFANY AKTUALNOSCI POMOC KONTAKT

Podpisywanie dokumentu Anuluj

Pedpisz podpisem kwalifikowanym »

Informacje o profilu

10. Wprowadz otrzymany na podany numer telefonu kod autoryzacyjny

Autoryzacja podpisania dokumentu podpisem zaufanym X

D0 pedpisana dokumenty pOCpisem TaUiany™m wymagans jest sutoryzacis
Na Twoj kanat sutoryzacy wystalismy wiadomosc = kodem sutoryzacyjnym. Przepisz ponize] crzymany kod

Kod autoryzacyjny nr 1 2 dnia 05,03.201%

11.Nacisnij przycisk ,,Zapisz” aby pobraé podpisane sprawozdanie z
powrotem na swoj komputer.

Twoj dokument zostal poprawnie
podpisany

E\/

Twoj podpisany dokument

z Ztozone podpisy v

Teraz mozesz zapisac podpisany dokuiii

PODPISZ KOLEJNY
DOKUMENT




12. Przeslij podpisany przez Ciebie dokument do nastepnego czlonka Zarzadu, aby
powtorzyt cata procedure.

Podpisy profilow zaufanych mozna taczy¢ z podpisami kwalifikowanymi. Dokument, ktory
zostat podpisany profilem zaufanym, mozna podpisa¢ profilem kwalifikowanym i na odwrot.

Podpisany przez wszystkich czlonkéw zarzadu plik elektroniczny nalezy przesta¢ (lub
dostarczy¢ np. na ptycie DVD badz innym no$niku) do wiasciwego urzgedu Skarbowego.

Kolejny podpisujacy sprawozdanie czlonek zarzadu moze zobaczy¢ podpisy osob, ktore
wczesniej ztozyly juz podpisy na dokumencie.



