Instrukcja podpisywania wniosku rejestracyjnego dla podmiotu
na Platformie e-Zamoéwienia

W tym dokumencie dowiesz sie jak w prawidtowy sposdb podpisaé wnioskek rejestracyjny
przy pomocy oprogramowania oferowanego przez polskich dostawcéw certyfikatéw
podpisu kwalifikowanego.
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Rejestracja i wygenerowanie wniosku

Rejestracja podmiotu na Platformie e-Zamodwienia jest mozliwa po wybraniu opcji ,Zarejestruj sie”
na Portalu Dostepowym.

Ekran Portalu Dostepowego Platformy

Nastepnie nalezy wybrac rodzaj rejestrowanego konta (Zamawiajacy lub Wykonawca).

Ekran wyboru rodzaju rejestrowanego konta



Rejestracja i wygenerowanie wniosku

W przypadku gdy podmiot wystepuje zarowno w roli Zamawiajgcego oraz Wykonawcy, powinien
zarejestrowac sie (i aktywowac) najpierw w pierwszej roli, a nastepnie doda¢ dodatkows role
podmiotu.

Proces rejestracji konta na Platformie obejmuje rejestracje konta Supervisora (uzytkownika, ktory
bedzie zarzadzat danymi podmiotu oraz innymi uzytkownikami) oraz rejestracje konta podmiotu.

Nastepnie wymagana jest aktywacja konta Supervisora. Jest to mozliwe poprzez link aktywacyjny
wystany na podany przy rejestracji adres e-mail. W przypadku braku wiadomosci e-mail z linkiem
aktywacyjnym nalezy wykonac prébe logowania i nastepnie na ekranie z komunikatem o braku
aktywacji konta wybrac funkcje ,Wyslij ponownie”.

Ekran logowania z informacjq o braku aktywacji konta



Rejestracja i wygenerowanie wniosku

Kolejnym etapem jest wygenerowanie i podpisanie wniosku rejestracyjnego dla podmiotu.
Whiosek ma format dokumentu XML i jest generowany automatycznie przez Platforme, nie ma
mozliwosci jego edycji. Pobranie wniosku nastepuje poprzez wybranie na Portalu Dostepowym
kafelka ,Przeslij podpisany wniosek (dla supervisoréw)”.

Ekran Portalu Dostepowego Platformy z przyktadowymi kafelkami

Nastepnie mozemy pobrac plik XML zawierajacy wniosek.

Ekran Rejestracji wniosku

Po prawidtowym podpisaniu wniosku (poza Platforma) zgodnie z instrukcjami w nastepnych
rozdziatach, nalezy dodac podpisany plik i wybrac przycisk ,Wyslij plik”. To konczy proces aktywac;ji
podmiotu w wybranej roli na Platformie.



Podpisanie wniosku rejestracyjnego

Wygenerowany wniosek w postaci pliku XML nalezy podpisac za pomocg kwalifikowanego podpisu
elektronicznego, pieczeci elektronicznej, podpisu zaufanego lub podpisu osobistego.

System przyjmuje wnioski z jednym podpisem. W przypadku reprezentacji wieloosobowej nalezy
ztozy¢ podpis dowolnego (jednego) reprezentanta.

Do podpisania wniosku nalezy uzy¢ wytacznie formatu podpisu XAdES, typ podpisu wewnetrzny
otoczony.

Typy podpisu elektronicznego XADES

Samo podpisanie pliku wykonywane jest poza Platformg, przy uzyciu oprogramowania
dostarczonego przez dostawce podpisu lub wystawce certyfikatu podpisu kwalifikowanego.

W dalszej czesci dokumentu zostaty przedstawione przyktady prawidtowego podpisania wniosku
dla oprogramowania oferowanego przez polskich dostawcéw podpiséw kwalifikowanych.



W celu podpisania pliku XML zawierajacego wniosek nalezy:
A. Uruchomic kreator podpisu wybierajac opcje ,kreator”, nastepnie ,,podpisu”.

Oprogramowanie Szdfir, krok 1

B. Zweryfikowad parametry podpisu. Ponizej rekomendowane ustawienia podpisu dla wniosku XML.:
. Ustawienia: konfiguracja XAdES-BES.

. Format podpisu: XAdES.

. Wariant: Nie dotaczaj dodatkowych informacji (XAdES-BES).

. Funkcja skrotu: SHA-256.

. Rodzaj zobowiazania: Brak zobowiagzan.

. Podpis otaczany.

Oprogramowanie Szafir, krok 2



C. Nastepnie w pozycji ,Plik do podpisu” klikng¢ przycisk ,Wybierz”.

Oprogramowanie Szafir, krok 3

D. Wskazac plik wniosku do podpisania i klikna¢ ,Wybierz".

Oprogramowanie Szafir, krok 4



E. Konfiguracja kreatora zakonczona, mozemy kliknac¢ ,Zakoncz” i przejs¢ do podpisywania pliku

Oprogramowanie Szafir, krok 5

F. Wybrac opcje ,Podpisz”.

Oprogramowanie Szafir, krok 6



G. Wprowadzi¢ prawidtowy PIN a nastepnie klikng¢ ,OK”.

Oprogramowanie Szdafir, krok 7

H. Klikna¢ ,Dalej”.

Oprogramowanie Szafir, krok 8



K. Na ekranie podsumowania zadania sprawdzic status. Podpisany plik zostat zapisany w lokalizacji
podanej w oknie ,Dane wyjsSciowe”.

Oprogramowanie Szafir, krok 9



Sigilium Sign (PWPW)

W celu podpisania pliku XML zawierajacego wniosek nalezy:
A. Przeciggnaé plik za pomocg myszy wobszar zaznaczony, lub klikngé w ten obszar anastepnie
wybrac zadany plik, ktéry ma byé podpisany.

Oprogramowanie Sigillum Sign, krok 1

B. Aplikacja prezentuje status pliku przed jego podpisaniem (niepodpisany).

Oprogramowanie Sigillum Sign, krok 2



Sigilium Sign (PWPW)

C. Ponizej rekomendowane ustawienia podpisu dla wniosku XML.:
° Profil: Gov.pl.

° Format: XAdES.

° Typ: Otoczony.

° Wariant: BES (nie zawiera znacznika czasu).
. Funkcja skrotu: SHA-256.
. Typ zobowigzania: Brak.

Oprogramowanie Sigillum Sign, krok 3

D. Nalezy wybrac ,Podpisz”.
E. Nalezy wybrac certyfikat podpisu i klikna¢ ,Dalej”.

Oprogramowanie Sigillum Sign, krok 4



Sigilium Sign (PWPW)

F. Nalezy wpisac prawidtowy PIN i wybrac¢ przycisk ,Potwierdz”.

Oprogramowanie Sigillum Sign, krok 5

G. Zostanie wyswietlony ekran podsumowania. Jesli wszystko jest poprawne, nalezy kliknaé¢ ,Dalej”.

Oprogramowanie Sigillum Sign, krok 6



Sigilium Sign (PWPW)

H. Otrzymujemy status pliku: podpisany poprawnie.

Oprogramowanie Sigillum Sign, krok 7

I. Ostatnim krokiem jest pobranie i zapisanie pliku (opcja Pobierz).



proCentrum SmartSign (Asseco)

W celu podpisania pliku XML zawierajacego wniosek nalezy:
A. Zweryfikowaé konfiguracje programu w celu poprawnego ustawienia podpisu dla wniosku XML.

Oprogramowanie proCentrum SmartSign, krok 1

B. Zweryfikowaé parametry podpisu. Ponizej rekomendowane ustawienia podpisu dla wniosku XML:
. Format podpisu: XAdES.
. Typ podpisu: Podpis wewnetrzny.
. Funkcja skrotu: SHA-256.
. Wariant: Nie dotaczaj dodatkowych informacji (BES),
° Zaawansowane opcje podpisu XAdES:
o Twoérz podpis rozszerzony.
o Ogranicz podpis do wersji podstawowe;j.



proCentrum SmartSign (Asseco)

C. Na ekranie gtéwnym wybrac ,Podpisywanie” i ,Dodaj plik”.

Oprogramowanie proCentrum SmartSign, krok 2

D. Wybra¢ plik XML, ktéry ma by¢ podpisany, nastepnie klikngé ,Otworz”.

Oprogramowanie proCentrum SmartSign, krok 3



proCentrum SmartSign (Asseco)

E. Wybra¢ ,Podpisz”.

Oprogramowanie proCentrum SmartSign, krok 4

F. Wybracé certyfikat i nacisng¢ ,OK".

Oprogramowanie proCentrum SmartSign, krok 5



proCentrum SmartSign (Asseco)

G. Wprowadzi¢ prawidtowy PIN a nastepnie klikng¢ ,OK”.
H. Na ekranie podsumowania sprawdzic status. Klikna¢ ,OK”.

Oprogramowanie proCentrum SmartSign, krok 7

I. Plik zostat podpisany prawidtowo.

Oprogramowanie proCentrum SmartSign, krok 8



SecureDoc (EuroCert)

W celu podpisania pliku XML zawierajacego wniosek nalezy:
A. Zweryfikowaé konfiguracje programu w celu poprawnego ustawienia podpisu dla wniosku XML.

Oprogramowanie SecureDoc, krok 1

B. Zweryfikowac parametry podpisu. Ponizej rekomendowane ustawienia podpisu dla wniosku XML.:
. Format podpisu: XAdES.

° Wariant podpisu: XAdES-BES (nie zawiera znacznika czasu).

° Typ podpisu: otoczony.

. Funkcja skrotu: SHA-256.

. Rodzaj zobowigzania: Brak.



SecureDoc (EuroCert)

C. Wybrac ,Dodaj plik”.

Oprogramowanie SecureDoc, krok 2

D. Wybra¢ plik do podpisaniai klikna¢ przycisk “Otworz”.

Oprogramowanie SecureDoc, krok 3



SecureDoc (EuroCert)

E. Wybra¢ ,Podpisz pliki”.

Oprogramowanie SecureDoc, krok 4

F. Wskazac certyfikat i klikngc ,OK”.

Oprogramowanie SecureDoc, krok 5



SecureDoc (EuroCert)

G. Potwierdzi¢ che¢ podpisania pliku.

Oprogramowanie SecureDoc, krok 6

H. Wprowadzi¢ prawidtowy PIN a nastepnie wybrac¢ ,OK”.

Oprogramowanie SecureDoc, krok 7



SecureDoc (EuroCert)

I. Potwierdzi¢ komunikat o zakonczeniu podpisywania pliku.

Oprogramowanie SecureDoc, krok 8

J. Plik zostat podpisany prawidtowo.

Oprogramowanie SecureDoc, krok 9



PEM-HEART Signature (CenCert)

W celu podpisania pliku XML zawierajacego wniosek nalezy:
A.Wejs¢ w ,Ustawienia” i zweryfikowac konfiguracje ustawienia podpisu dla wniosku XML

Oprogramowanie PEM-HEART, krok 1

B. Ponizej rekomendowane ustawienia podpisu dla wniosku XML:
° Format podpisu: XAdES.

° Wariant podpisu: XAdES otoczony (tylko dla plikéw XML).
. Algorytm skrotu: SHA-256.



PEM-HEART Signature (CenCert)

C. Na ekranie gtéwnym wybrac ,Podpisz”.

Oprogramowanie PEM-HEART, krok 2

D. Doda¢ wybrany plik do podpisania klikajac ,Dodaj plik”.

Oprogramowanie PEM-HEART, krok 3



PEM-HEART Signature (CenCert)

E. Wybrac¢ plik do podpisania.

Oprogramowanie PEM-HEART, krok 4

F. Potwierdzi¢ che¢ podpisania pliku.

Oprogramowanie PEM-HEART, krok 5



PEM-HEART Signature (CenCert)

G. Wprowadzi¢ prawidtowy PIN a nastepnie wybrac ,OK”.

Oprogramowanie PEM-HEART, krok 6

H. Plik zostat podpisany prawidtowo.

Oprogramowanie PEM-HEART, krok 7



Podpis zaufany

Warunkiem koniecznym do skorzystania z Podpisu Zaufanego jest zatozenie i aktywacja Profilu

Zaufanego dostepnego pod adresem: https://www.gov.pl/web/profilzaufany

Podpis Zaufany, krok 1

W celu podpisania pliku XML zawierajacego wniosek nalezy:
A. Skorzystacé z aplikacji Signer, ktéra znajduje sie pod adresem:
https://moj.gov.pl/uslugi/signer/upload?xFormsAppName=SIGNER

Podpis Zaufany, krok 2


https://www.gov.pl/web/profilzaufany
https://moj.gov.pl/uslugi/signer/upload?xFormsAppName=SIGNER

Podpis zaufany

B. Wybrac opcje ,WYBIERZ DOKUMENT Z DYSKU”

Podpis Zaufany, krok 3

C. Klikna¢ w plik z rozszerzeniem .xml, ktéry nalezy podpisac i wybrac opcje ,Otworz”.

Podpis Zaufany, krok 4



Podpis zaufany

Gdy plik zostanie prawidtowo zatgczony, uzytkownik otrzyma komunikat ,Dokument zostat
poprawnie dodany”.

Podpis Zaufany, krok 5

D. Nastepnie nalezy wybrac opcje ,PODPISZ".

Podpis Zaufany, krok 6



Podpis zaufany

E. W celu ztozenia podpisu, nalezy zalogowac sie na konto Profilu Zaufanego, wykorzystujac jedna
z przedstawionych na ponizszym rysunku opcji.

Podpis Zaufany, krok 7

F. Po zalogowaniu sie, nalezy klikna¢ przycisk ,,Podpisz podpisem zaufanym”.

Podpis Zaufany, krok 8



Podpis zaufany

G. Zostanie wyswietlony komunikat ,Potwierdz podpisanie dokumentu”. Nalezy klikna¢ przycisk
,Potwierdz”, aby potwierdzi¢ operacje.

Podpis Zaufany, krok 9

H. Wykonanie powyzszych krokéw spowoduje wyswietlenie informacji o poprawnie podpisanym
pliku.

Podpis Zaufany, krok 10



Podpis zaufany

I. Podpisany plik mozna pobrac klikajac przycisk ,Pobierz”.

Podpis Zaufany, krok 11
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