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1. Wymagania wstepne

1.1.  Urzadzenie otrzymane w ramach Projektu, wraz z dostepem do Internetu.
1.2.  Telefon komérkowy z dostepem do Internetu i dziatajacym aparatem.
1.3.  Zdjecie urzadzenia, w jednym z formatow (.jpg, .png, .gif, .tiff)

1.4.  Uzytkownik wykonuje kolejne, nastepujace po sobie czynnosci z instrukcji
IDOPIERO PO! uzyskaniu odpowiedniej wiadomosci email z Urzedu

(patrz ,,Zrzut ekranu nr 1) przedstawiajacy przyktadowa wiadomo$¢.

email

BSigntech «- ow o

Dzien dobry,
czeka na Ciebie nowy dokument do
podpisania od uzytkownika
Urzad Gminy Bojadfa
esigntech@bojadla.p/
Tres$¢ wiadomosci
Prosze podpisaé dekiaracie i 2algezyt 2djecia
faptopa

W celu podpisania dokumentu wymagana jest
rejestracja na portalu

Zarejestruj

Kontakt

Zrzut ekranu nr 1

2. Rejestracja

2.1. W celu rejestracji, uzytkownik wybiera przycisk “Zarejestruj” znajdujacy si¢ w
wiadomosci email otrzymanej z Urzedu, ktory przekierowuje bezposrednio na strong
rejestracji.



2.2. W celu poprawnej rejestracji nalezy wypetic¢ wskazane na portalu dane osobowe
uzytkownika takie jak: Imi¢, Nazwisko, Data urodzenia, Email, Prefiks numeru
telefonu, Numer telefonu, Hasto, Powtorzenie hasta, (patrz ,,Zrzut ekranu nr 2”).

5 Sign.tech’

Rejestracja

Imie* Nazwisko™

Data urodzenia®

|
18.05.2022 (m} I
|

TenkS numery teteronu™

(PL) +48 Numer telefonu komérkowego™

Hasto* Powtérz hasto*

@ Akceptuje regulamin portalu*

Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych*

n Nie jestem robotem e

reCAPTCHA
Prywatnodd - Waruric

Zarejestruj sie

Zrzut ekranu nr 2

2.3.  Po wypetnieniu danych w formularzu, nalezy zapozna¢ si¢ z regulaminem portalu
dostepnym po wybraniu “Akceptuje regulamin portalu”, a nastgpnie potwierdzi¢ t¢
czynno$¢ poprzez zaznaczenie pola wyboru (zaznaczenie kwadratu obok napisu — ryc.
3).

2.4.  Nastepnie nalezy zapozna¢ si¢ ze zgoda na przetwarzanie danych osobowych
dostepna po przycisnigciu napisu “Wyrazam zgodg¢ na przetwarzanie danych
osobowych”, a nastepnie potwierdzi¢ t¢ czynnos$¢ poprzez zaznaczenie pola wyboru
(zaznaczenie kwadratu obok napisu — ,,Zrzut ekranu nr 3”).

2.5.  Ostatnim krokiem jest zaznaczenie pozycji ,,Nie jestem robotem” (jezeli bedzie to
wymagane, nalezy wykona¢ zadanie weryfikacyjne).



¢ Sign.tech

Rejestracja

Imig* Nazwisko*

Jan Kowalski

Data urodzenia* - — Email*

01.01.2000 0 jan kowalski@esign.tech

Prefiks numeru telefonu® — Numer telefonu komorkowego*

(PL) +48 123123123

Hasio® Powtérz hasto®

sssssssse ssssessse

Akceptuje regulamin portalu*

Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych*

\/ Nie jestem robotem e

reCAPTCHA

Srywanodl - Warunic

Zarejestruj sie

Zrzut ekranu nr 3

2.6.  Po poprawnej rejestracji wyswietlony zostanie komunikat (,,Zrzut ekranu nr 4”).

¢Sign.tech

Rejestracja

Konto zostalo utworzone. Dziekujemy za rejestracje, aby dokonczy¢ proces nalezy odczytac

wiadomosc, ktorg wystalismy na wskazany adres email.

Zrzut ekranu nr 4

2.7.  Nastepnie, zgodnie z trescig komunikatu, czyli po otrzymaniu wiadomosci email,
nalezy aktywowac¢ konto, poprzez kliknigcie na przycisk “Aktywuj konto”.



E Sign_te Ch Home O nas Kontakt

Dzien dobry,

Dziekujemy za zatoZenie konta w portalu
eSign.tech.

Aby dokoriczy¢ proces rejestracji nalezy
dokonac aktywacji konta.

Aktywuj konto

Kontakt
Skontakiuj sie z nami i sprawdz, jak mozemy zintegrowac nasz system z Twoja firma.

Telefon
+48 68 506 59 59
E-mail
contact@esign.tech

Adres

Perceptus sp.z 0. 0.

ul. Nowy Kisielin — Antoniego
Wysockiego 10

66-002 Zielona Gora

2.8. W kolejnym kroku, po wybraniu przycisku, wyswietlona zostanie strona, na ktorej
nalezy wybra¢ przycisk “Uzyskaj kod” w celu otrzymania kodu aktywacyjnego,
nastgpnie w polu obok nalezy wpisa¢ kod aktywacyjny (kod SMS zostanie wystany na
numer telefonu podany w trakcie rejestracji).

G Sign.tech’

Potwierdzenie

Na podany przez Ciebie w procesie rejestracji numer telefonu zostanie wystany SMS z
kodem aktywacyjnym. Nacisnij 'Uzyskaj kod', wpisz kod w polu ponizej i aktywuj konto.

Kod aktywacyjny:

Uzyskaj kod

Wprowadz 6-cyfrowy kod wystany na numer
telefonu podany podczas rejestraciji

Aktywuj konto

2.9.  Po wypemhieniu kodu aktywacyjnego wybieramy przycisk “Aktywuj konto”.
Jezeli przejdziemy pomyslnie weryfikacje, otrzymamy ponizszy komunikat.
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Potwierdzenie

Twoje konto zostalo poprawnie aktywowane, teraz mozesz zalogowac sig¢ do systemu.

Zaloguj sie

2.10.  Po aktywacji mozemy zalogowac¢ si¢ do portalu. W tym celu wybieramy przycisk
“Zaloguj”, po czym zostanie otwarta strona logowania.

3. Logowanie

3.1.  Logowania mozna dokonaé¢ dopiero po poprawnym zarejestrowaniu (patrz
Rejestracja) na stronie dostgpnej pod adresem: https://wportal.esign.tech/

3.2. W celu logowania nalezy poda¢ email i hasto podane podczas rejestracji i przejsé¢
weryfikacje recaptcha, a nastepnie potwierdzi¢ wprowadzone dane poprzez wybranie
przycisku “Zaloguj sig¢”.

G Sign.tech

Podpis cyfrowy

D Nie jestem robotem e

reCAPTCHA
Prywatnost - Warunic

Zaloguj sie

Nie masz konta? Zarejestruj sie!



https://wportal.esign.tech/

4. Podpisanie dokumentu z Urzedu

4.1. Podpisanie dokumentu, otrzymanego z Urzedu, mozliwe jest dopiero po poprawnym
zalogowaniu (patrz Logowanie i Rejestracja ) na stronie pod adresem:_
https://wportal.esign.tech/

4.2.  Po poprawnym zalogowaniu, wyswietlona zostanie strona z wyborem dokumentow,
na ktorej nalezy klikna¢ w pole “Dokument”, a nastepnie wybra¢ dokument do
podpisania.

Wybér dokumentu

Wybierz dokument do podpisu:

Dokument A

Przejdz do podpisu

Wybér dokumentu

Wybierz dokument do podpisu:

{ Dokument

Deklaracja uczestnika projektu

Wybér dokumentu

Wybierz dokument do podpisu:
Dokument

Deklaracja uczestnika proje. .. -

PrzejdZ do podpisu



https://wportal.esign.tech/
https://wportal.esign.tech/

4.3.  Po wybraniu dokumentu nalezy klikna¢ na przycisk “Przejdz do podpisu”.

Wybér dokumentu

Wybierz dokument do podpisu:

Dokument

Deklaracja uczestnika projektt x -

Przejdz do podpisu

4.4. W nastepnej zaktadce nalezy zapoznac si¢ z trescig dokumentu, w celu nawigacji po
dokumencie, pomi¢dzy stronami, nalezy wybra¢ przyciski znajdujace si¢ nad
dokumentem

“<” - poprzednia strona
“>” - nastgpna strona

Wybierz miejsce

podpisu

graficznego

« Podpis graficzny A Simple PDF File
sluzy do wizualizacji
podpisu
elektronicznego.

» Nacisnij przycisk
"Umies¢ podpis
graficzny™.

« Nastepnie
przesuwajac
wybierz miejsce w
jakim chcesz
umiescic podpis
graficzny.

» Po wybraniu
miejsca potwierdz
operacje wciskajac
sk L i Umiesc podpis graficzny®
pozycje®.

Zapoznatem sie z

Zapoznaj sie z trescig dokumentu

trescia

dokumentu Odrzuc Potwierdz

0 Zatgcz plik (opcjonalnie)

Przejdz dalej




4.5.  Po zapoznaniu si¢ z dokumentem, nalezy umiesci¢ miejsce podpisu graficznego
poprzez nacis$nigcie przycisku “Umie$¢ podpis graficzny”.

4.6. Nastegpnie nalezy przesunac graficzng reprezentacje podpisu, odpowiednio

przesuwajac podpis i umieszczajac go w oczekiwanym miejscu i zatwierdzi¢ jego
potozenie poprzez przycisk “Zapisz pozycje”.

Wybierz miejsce
1 podpisu
graficznego

Podpis graficzny
stuzy do wizualizacji
podpisu
elektronicznego.

Nacisnij przycisk
"Umies¢ podpis
graficzny™.

Nastepnie
przesuwajac
wybierz miejsce w
jakim chcesz
umiescic podpis
graficzny.

Po wybraniu
miejsca potwierdz m
operacje wciskajac

przycisk "Zapisz Zapisz pOZYCjQ@
pozycje®™.

Zapoznaj sig z
trescia
dokumentu

Przejdz dalej

4.7.  Po wybraniu miejsca, nalezy potwierdzi¢ zapoznanie si¢ z trescig dokumentu poprzez
zaznaczenie suwaka obok komunikatu “Zapoznatem si¢ z trescig dokumentu”.



Wybierz miejsce

podpisu

graficznego A Simple PDF File
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dokumentu

Przejdz dalej

« Miejsce podpisu
graficznego zostaio
wybrane oraz
potwierdzono
zapoznanie sie z
trescig dokumentu.

Aby przejsc dalej
nacisnij przycisk

"Potwierdz". Umiesc podpis graficzny®

Zapoznatem sie z

trescig dokumentu

Odrzuc Potwierdz

U Zatacz plik (opcjonalnie)

4.8. Kolejny punkt w danym procesie czyli przycisk “Zalacz plik”, punkt na portalu
zostal oznaczony jako opcjonalny poniewaz dla innych uzytkownikow nie jest
wymagany ale dla uzytkownikéw, ktéry otrzymali laptopa w ramach projektu
laptopa dla gmin moze by¢ on wymagany.

4.9.  Wybieramy przycisk “Zalacz plik”, po wybraniu ktérego mozemy zalaczy¢
wykonane przez nas zdjecie otrzymanego w ramach projektu urzadzenia.

4.10.  Po kliknigciu na przycisk “Zatacz plik” pojawi si¢ okno dialogowe z ktorego
wybieramy okreslone zdjecie.



™ ;_: > Ten komputer > Pobrane

Organizuj v Nowy folder
Nazwa Data modyfikacji
OneDrive

W ubiegtym miesigcu (6)
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Otwoérz ‘ Anuluj

wybrane oraz
potwierdzono
Zapoznanie sie z
trescig dokumentu.

rliczenie

« Aby przejsé dalej
nacisnij przycisk
"Potwierdz".

Z Podpis S z
Umies¢ podpis graficzny®

Zapoznatem sig z

trescig dokumentu

Odrzuc Potwierdz

U Zatgcz plik (opcjonalnie)

4.11. Wybieramy plik ze zdjeciem urzadzenia i potwierdzamy wybor poprzez wybranie opcji "Otworz”.
4.12. Po wybraniu pliku przycisk zmieni wyglad i pojawi si¢ odpowiednia ikona potwierdzajaca zawarcia
pliku.

Zatacz plik

(opcjonalnie)

4.13.  Po wypelnieniu wszystkich punktow nalezy potwierdzi¢ wykonanie poprzednich
krokow, poprzez kliknigcie na przycisk “Potwierdz”.



Wybierz miejsce
podpisu
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3  Przejdz dalej

Miejsce podpisu
graficznego zostalo
wybrane oraz
potwierdzono
zapoznanie sie z
tresciq dokumentu.

Aby przejsc dalej
nacisnij przycisk
"Potwierdz". Umiesc¢ podpis graficzny®

Zapoznatem sie z

trescig dokumentu

Odrzuc Potwierdz

Zatacz plik
(opcjonalnie)

4.14. W nastgpnej zaktadce nalezy wybraé sposob rozliczenia, w ramach projektu pakiet
zostaje przekazany przez Urzad, dzigki czemu podpis dla uzytkownika jest darmowy.

4.15. W zwiazku z tym nalezy klikna¢ w pole “Pakiet” i wybra¢ “Optacony podpis
kliencki”.

Rozliczenie

Wybierz pakiet:

Pakiet
[ Optacony podpis kllenckl

@ Wybrany pakiet wymaga przejscia wideoweryfikacji tozsamosci

Wybierz

4.16.  Nastepnie nalezy potwierdzi¢ wybranie pakietu poprzez przycisk “Wybierz” .



4.17. W nastgpnym kroku nalezy przygotowac¢ telefon komdrkowy, a nastgpnie rozpoczac¢
Wideoweryfikacje, poprzez zeskanowanie kodu QR wys$wietlonego na ekranie.

Wideoweryfikacja

@ 1. Wez swoj telefon komorkowy i przygotuj dowod tozsamosci
2 Upewnij sie i2 masz potgczenie z internetem w telefonie
3. Zeskanu)j kod QR swoim telefonem.
4. Postepu| zgodnie z Instrukcjami

(i) Jezell wideoweryfikac|a zostata zakoriczona pomysinle zostaniesz
automatycznie przekierowany dalej.
W przypadku braku reakcjl prosimy o nacisniecle przycisku
"Zakoncz'

4.18. W dalszej czgsci procesu nalezy postepowac zgodnie z instrukcjami wyswietlanymi
na ekranie telefonu.

4.19.  Po poprawnym przej$ciu okazania dokumentu tozsamos$ci nast¢puje sprawdzenia
poprawnosci danych przez operatora. Znajdujacy si¢ na ekranie licznik ukazuje $redni
czas oczekiwania na zakonczenie procesu. Prosimy o cierpliwosc.

Wideoweryfikacja

(1) Nasz operator juz sprawdza poprawnosc twoje] weryfikacii wideo.
W tym czasie mozesz udac sie na kawe

Zakoncz



4.20.  Po pozytywnym potwierdzeniu wideweryfikacji bedzie mozliwe zlozenie juz podpisu
kwalifikowanego pod dokumentem, w tym celu nalezy klikna¢ na “Uzyskaj kod” po
czym na podany wczesniej numer telefonu, zostanie wystany SMS z kodem, ktory
nalezy poda¢ w tym oknie.

Ztoz Podpis

Dokument do podpisu:

Deklaracja uczestnikap  Podglad ‘

Potwierdzenie kodem SMS:

‘ Uzyskaj kod ‘

Wprowadz 6-cyfrowy kod wystany na numer
telefonu 798***265

Zt6z Podpis

4.21.  Po podaniu kodu nalezy zatwierdzi¢ proces podpisywania poprzez wybranie przycisku
“Z16z Podpis”.

4.22.  Gratulacje! W tym momencie proces podpisywania dobiega konca i w nastepnej
zaktadce pojawia si¢ mozliwo$¢ pobrania podpisanego dokumentu.

Gratulacje! Pobierz dokument

Dokument zostat podpisany i jest gotowy do pobrania.

Nazwa dokumentu: Deklaracja uczestnika projektu

Pobierz dokument




