
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Instrukcja instalacji certyfikatu kwalifikowanego  

w programie „Płatnik” wersja 9.01.001b 
wersja 1.7 



 

 

Spis treści 

1. WSTĘP.............................................................................................................................................................. 3 

2. INSTALACJA CERTYFIKATU W MAGAZYNIE SYSTEMOWYM ......................................................... 3 

2.1. WCZYTANIE DANYCH Z KARTY CRYPTOCERTUM .................................................................................... 3 
2.2. ODCZYTANIE DANYCH Z PROFILU BEZPIECZNEGO ..................................................................................... 4 
2.3. REJESTRACJA CERTYFIKATU W SYSTEMIE WINDOWS ............................................................................... 5 
2.4. SPRAWDZENIE NUMERU SERYJNEGO CERTYFIKATU .................................................................................. 6 

3. REJESTRACJA CERTYFIKATU KWALIFIKOWANEGO W PROGRAMIE „PŁATNIK” ................... 8 

3.1. URUCHOMIENIE PROGRAMU I JEGO GŁÓWNE OKNO .................................................................................. 8 
3.2. WYŚWIETLENIE LISTY CERTYFIKATÓW PROGRAMU PŁATNIKA .................................................................. 9 
3.3. URUCHOMIENIE REJESTROWANIA CERTYFIKATÓW KWALIFIKOWANYCH .................................................... 9 
3.4. OKNO WYBORU CERTYFIKATU, KTÓRY NALEŻY ZAREJESTROWAĆ .......................................................... 10 
3.5. USTAWIENIE PRZEKAZU ELEKTRONICZNEGO W PROGRAMIE „PŁATNIK” .................................................. 10 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 
3 

1. Wstęp 

Zgodnie z prawem polskim tylko podpis kwalifikowany ma automatycznie takie samo 
znaczenie jak podpis odręczny. Inne rodzaje podpisu mogą być wiążące prawnie jedynie na 
podstawie umów cywilnych pomiędzy kontrahentami je stosującymi. 

2. INSTALACJA CERTYFIKATU W MAGAZYNIE SYSTEMOWYM 

Po poprawnej instalacji certyfikatu na karcie kryptograficznej należy uruchomić program 
proCertum Cardmanager (zielona ikona na pulpicie, bądź Start-> Wszystkie Programy 
->Unizeto -> proCertum Cardmanager -> proCertum Cardmanager). 

 

 

Rysunek 1 – Okno Główne Programu 

 

 

2.1. Wczytanie danych z karty CryptoCERTUM 

 

W celu odczytania danych z karty CryptoCERTUM należy kliknąć lewym klawiszem myszy 
przycisk „Czytaj kartę”. 

 

Rysunek 2 – Wczytanie danych z karty 
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2.2. Odczytanie danych z profilu bezpiecznego 

 

Po poprawnej weryfikacji karty (pojawi się numer seryjny karty kryptograficznej), należy 
przejść do „Profilu bezpiecznego” (klikając lewym klawiszem myszy na zakładkę „Profil 
bezpieczny”). Powinniśmy zobaczyć takie okno: 

 

 

Rysunek 3 – Widok profilu bezpiecznego 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 
 
 
 

To jest certyfikat kwalifikowany, 
poprawnie wgrany na kartę 

kryptograficzną, z widoczną datą 
ważności. 
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2.3. Rejestracja certyfikatu w systemie Windows 

 

W celu rejestracji certyfikatu w systemie Windows należy kliknąć „Rejestruj certyfikaty” 

  

Rysunek 4 – Rejestracja certyfikatu 

 
 

Rysunek 5 – Komunikat poprawnej rejestracji 
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2.4. Sprawdzenie numeru seryjnego certyfikatu 

 

W celu sprawdzenia numeru seryjnego certyfikatu należy kliknąć lewym przyciskiem myszy 
w „Pokaż szczegóły certyfikatu”. Numer seryjny posłuży do odnalezienia naszego certyfikatu 
na liście certyfikatów programu Płatnik 

 

 

Rysunek 6 – Numer seryjny certyfikatu 

 

 

 

W celu sprawdzenia numeru seryjnego certyfikatu należy kliknąć lewym przyciskiem myszy 

w „Szczegóły”. Uzyskany w ten sposób numer proszę zapisać. 
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Rysunek 7 – Widok szczegółów certyfikatu 
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3. REJESTRACJA CERTYFIKATU KWALIFIKOWANEGO  
W PROGRAMIE „PŁATNIK” 

Przystąpimy w tym kroku do zarejestrowania certyfikatu w Płatniku, dzięki tej operacji będzie 
można korzystać z usługi elektronicznej wysyłki dokumentów/zestawów do ZUS-u. 

3.1. Uruchomienie programu i jego główne okno 

 

W celu uruchomienia programu Płatnik należy dwukrotnie kliknąć lewym klawiszem myszy w 
ikonę Płatnika lub Start-> Wszystkie Programy-> Płatnik-> Płatnik. 

 

Rysunek 8 – Okno główne programu Płatnik 
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3.2. Wyświetlenie listy certyfikatów programu Płatnika 

 

W celu wyświetlenia listy certyfikatów należy wybrać w lewym, bocznym menu Płatnika 
zakładkę:  

a) „Przekaz elektroniczny”, następnie „Certyfikaty”, 

b) W oknie „Certyfikaty” klikamy prawym przyciskiem myszy. 

 

Rysunek 9 – Wyświetlenie certyfikatów 

 

3.3. Uruchomienie rejestrowania certyfikatów kwalifikowanych 

 

W tym miejscu wybieramy opcję „Rejestruj certyfikat kwalifikowany”.  

 

Rysunek 10 – Rejestracja kolejnego certyfikatu 
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3.4. Okno wyboru certyfikatu, który należy zarejestrować 

 

W tym miejscu należy wybrać certyfikat, którego numer seryjny zapisaliśmy wcześniej. Numer 
seryjny musi być identyczny z numerem naszego certyfikatu. Wybrany z  listy certyfikat, 
będzie używany do podpisywania dokumentów przesyłanych do ZUS. 

 

Rysunek 10 – Rejestracja kolejnego certyfikatu 

 

 

 

Rysunek 11 – Komunikat rejestracyjny 

 

3.5. Ustawienie przekazu elektronicznego w programie „Płatnik” 

 

Dla  prawidłowego  przesyłania dokumentów do ZUS należy skonfigurować ustawienia  
przekazu  elektronicznego  w  programie  „Płatnik”  w następujący sposób: 

 

 

Wybrać w górnym menu programu „Płatnik” wybieramy opcję: 

a) Przekaz –> Ustawienia przekazu elektronicznego 

Rysunek 12 – Ustawienia przekazu elektronicznego 
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b) W zakładce „Certyfikaty” należy:  

1. Zaznaczyć ponownie numer seryjny certyfikatu, który zapisaliśmy wcześniej  

2. Zatwierdzamy zmiany klikając przycisk „OK” 

 

c) UWAGA: Po wykonaniu tej operacji należy ponownie uruchomić (włączyć i wyłączyć) 

program PŁATNIK, aby nowe ustawienia zostały zaktualizowane. Po tej operacji 

można wysyłać dokumenty do ZUS-u drogą elektroniczną. 


