KREATIKA PRACOWNIA ARCHITEKTONICZNA - INSTRUKCJA DLA KLIENTOW

Jak podpisa¢ dokument elektronicznie — bez drukarki,
skanera i wizyty w biurze

Wszystko robisz przez internet, za darmo, w okoto 10 minut. Najprostsza droga prowadzi przez Twoja
bankowos¢ internetowa.

Do podpisania dokumentu potrzebujesz Profilu Zaufanego — to darmowe, panstwowe narzedzie, ktérym potwierdzasz
swoj3a tozsamos¢ w internecie. Ztozony nim podpis zaufany jest akceptowany przez urzedy: gminy, starostwa, nadzér
budowlany, ZUS, US.

Masz juz Profil Zaufany?

Pomin krok 1 i przejdZ od razu do kroku 2. Sprawdzisz to wchodzac na pz.gov.pl i prébujac sie zalogowac.

a Zatéz Profil Zaufany przez swoj bank ok. 5 minut

Bank potwierdzit Twojg tozsamosc¢ juz przy zaktadaniu konta, wiec nie musisz nigdzie i$¢ ani niczego wysytaé. Profil
dziata od razu po zatozeniu.
1. Wejdz na pz.gov.pl i wybierz Zarejestruj sie.

2. Z listy dostawcow tozsamosci kliknij logo swojego banku. (Alternatywnie: zaloguj sie do banku i poszukaj zaktadki
»e-Urzad", ,e-Ustugi" lub ,Profil Zaufany" — efekt jest ten sam.)

3. Zaloguj sie do bankowosci swoimi zwyktymi danymi.
4. Sprawdz dane pobrane przez bank — zwtaszcza imie, nazwisko i PESEL. Podaj numer telefonu i adres e-mail.

5. Zaakceptuj regulamin i potwierdz operacje kodem SMS lub w aplikacji banku.

Banki, ktére to umozliwiaja

e PKO BP (i Inteligo) e Bank Millennium

e Bank Pekao e Alior Bank

e mBank e VeloBank

o ING Bank Slaski ¢ Bank Pocztowy

e Santander e wiekszo$¢ bankow spotdzielczych

Lista bywa aktualizowana — najpewniej sprawdzisz ja w samym formularzu rejestracji na pz.gov.pl. Niektére banki (np. Credit
Agricole, Nest Bank) tej ustugi nie oferuja.

Uwaga na dane

Jesli w banku masz nieaktualne nazwisko albo literéwke w danych, rejestracja sie nie powiedzie. Trzeba wtedy

najpierw poprawi¢ dane w banku.
Nie masz konta w zadnym z tych bankéw?

e e-dowdd — dowdd osobisty z warstwa elektroniczng, telefon z NFC i aplikacja eDO App (potrzebny PIN do
dowodu).
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e Rozmowa wideo z urzednikiem — umawiasz termin na pz.gov.pl, potrzebna kamera i dowéd.

e Punkt potwierdzajacy — wypetniasz wniosek online, a tozsamos¢ potwierdzasz osobiscie w urzedzie gminy, US lub
ZUS.

© Podpisz dokument ok. 3 minuty

1. Zapisz otrzymany od nas plik na komputerze lub telefonie (nie otwieraj go tylko z podgladu w mailu — musi by¢
zapisany na dysku).

. Wejdz na gov.pl — ustuga ,Podpisz dokument elektronicznie" (lub bezposrednio: podpis.gov.pl).

. Kliknij Podpisz lub sprawdz dokument, potem Dodaj plik — albo przeciggnij plik w zaznaczone pole.
. Wybierz Podpisz podpisem zaufanym.

. Zaloguj sie do Profilu Zaufanego — przez swoj bank, tak samo jak przy zaktadaniu.

. Przy pliku PDF mozesz przeciggna¢ znacznik podpisu w wybrane miejsce dokumentu.

. Potwierdz kodem autoryzacyjnym (SMS lub aplikacja).

0 N o M WN

. Kliknij Pobierz i zapisz podpisany plik na dysku.

Limity ustugi: do 5 plikéw naraz, tgcznie maksymalnie 25 MB.

@© Odeilij do nas wiasciwy plik
To miejsce, w ktorym najczesciej dochodzi do pomytki — dlatego dwa zdania wyjasnienia:

Podpisates$ plik PDF — dostajesz z powrotem plik PDF z wtopionym podpisem. Odsytasz po prostu ten jeden plik.

Podpisate$ inny format (DOCX, JPG, ZIP...) = dostajesz plik .xml , w ktérym siedzi i dokument, i podpis.
Odsytasz ten plik XML — mimo ze wyglada , dziwnie", to jest wtasnie podpisany dokument.

Czego nie robic

Nie drukuj podpisanego pliku i nie skanuj go z powrotem — wydruk traci podpis elektroniczny i jest dla urzedu
bezwarto$ciowy. Nie zmieniaj tez nazwy ani zawartosci pliku po podpisaniu.

Gotowy plik wyslij na adres: kreatika@kreatika.pl

Zanim zaczniesz — krotka lista

() Telefon pod reka (kody SMS przy kazdym kroku)
(JJ Dane do logowania do bankowosci internetowej
(J Plik od nas zapisany na dysku

(0 Komputer wygodniejszy niz telefon, ale na telefonie tez sie da

Dobrze wiedzieé¢

e Profil Zaufany jest wazny 3 lata. Przed uptywem terminu przedtuzysz go online w minute — dostaniesz
przypomnienie e-mailem i SMS-em.

e Wszystko jest bezptatne — zaréwno zatozenie profilu, jak i kazdy podpis.
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e Tym samym profilem zatatwisz pdzniej wniosek o pozwolenie na budowe, zgtoszenie robét, sprawy w ZUS i US,
odbiér korespondencji urzedowe;j.

e Mozesz tez sprawdzi¢ cudzy podpis — ta sama ustuga pokazuje, kto i kiedy podpisat dokument.

e Podpis zaufany dziata w sprawach urzedowych. Tam, gdzie prawo wymaga formy pisemnej lub aktu notarialnego

(np. umowa przeniesienia wtasnosci nieruchomosci), nadal potrzebny jest podpis wtasnoreczny lub notariusz.

Kreatika Pracownia Architektoniczna
ul. Franciszkanska 104/112 lok. 201, 91-845 to6dz

kreatika@kreatika.pl - +48 511 552 248
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