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1. Wstep

Zgodnie z prawem polskim tylko podpis kwalifikowany ma automatycznie takie samo
znaczenie jak podpis odreczny. Inne rodzaje podpisu mogg by¢ wigzgce prawnie jedynie na
podstawie umow cywilnych pomiedzy kontrahentami je stosujgcymi.

2. INSTALACJA CERTYFIKATU W MAGAZYNIE SYSTEMOWYM

Po poprawnej instalacji certyfikatu na karcie kryptograficznej nalezy uruchomié program
proCertum Cardmanager (zielona ikona na pulpicie, badz Start-> Wszystkie Programy
->Unizeto -> proCertum Cardmanager -> proCertum Cardmanager).

Rysunek 1 — Okno Gtéwne Programu

p
(@) proCertum CardManager E@g

" proCertum CardManager

MNazwa czytnika: IOI‘U‘INIKEY CardMan 2210

‘ Opcje | O programie | Fakorcz

2.1. Woczytanie danych z karty CryptoCERTUM

W celu odczytania danych z karty CryptoCERTUM nalezy klikng¢ lewym klawiszem myszy
przycisk ,Czytaj karte”.

Rysunek 2 — Wczytanie danych z karty

p
(@) proCertum CardManager E@g

" proCertum Cardl'ﬂ‘lanager‘

MNazwa czytnika: IOI‘U‘INIKEY CardMan 2210

‘ Opcje | O programie |
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2.2. Odczytanie danych z profilu bezpiecznego

Po poprawnej weryfikacji karty (pojawi sie numer seryjny karty kryptograficznej), nalezy
przejs¢ do ,Profilu bezpiecznego” (klikajgc lewym klawiszem myszy na zaktadke ,Profil
bezpieczny”). PowinniSmy zobaczy¢ takie okno:

Rysunek 3 — Widok profilu bezpiecznego

p
(=) proCertum CardManager Iilﬂlg

‘
/ ’ , proCertum CardManager
Nazwa czytnika: IOI'v'INIKEY CardMan 3210 ;I Zamknij karte |
Iformacia o karcie | 38 Profil bezpiecan) | % Profil zwykty | @ Profil UniLock |
G2
G : .
@@\ PINi PLK Zmieri PIN |
Status kodu PIN: 0K Nowy FIN |
Status kodu PUK: oK Zmiesh PUK |
Lista certyfikatow Zapisz ceryfikat |
Wiasciciel certyfikatu | Wystawca ce-rt:.ﬂkatu| Data wainosci
Mal‘iusz-: Unizeto Technologies SA  CERTUMQCA 20100319 - 2012-03-18
Mariusz " Lnizeto Technologies SA CERTUM QCA 2011-03-28 - 2013-03-27
Mariuzz J ; Unizeto Technologies 54 CERTUM GCA 2012-11-17 - 20141117
Usuggertyfilcat Pokai szczeqdly certyfikatu Bejestrj certyfikaty
To jest certyfikat kwalifikowany,
poprawnie wgrany na karte
kryptograﬂczng, z yvlldoczna datg | Opcie O programie Zakoricz
waznosci.
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2.3.

Rejestracja certyfikatu w systemie Windows

W celu rejestracji certyfikatu w systemie Windows nalezy klikng¢ ,Rejestruj certyfikaty”

Rysunek 4 — Rejestracja certyfikatu

p
(=) proCertum CardManager E@g

" proCertum CardManager
Nazwa czytnika: IOMNIKEY CardMan 3210 ;I Zamknij karte |
Iformacia o karcie 38} Profil bezpiecany | % Profil zwykty | @ Profil UniLock |
@2
@@\ FINi PUK Zmieri PIN |
Status kodu PIN: 0K Nowy FIN |
Status kodu PUK: oK Zmiesh PUK |
Lista certyfilatdw Zapisz ceryfikat |
Wiasciciel certyfikatu | Wystawca ce-rt:.ﬂkatu| Data wainosci
Mal‘iusz-: Unizeto Technologies SA  CERTUMQCA 20100319 - 2012-03-18
Mariusz Il Unizeto Technologies 5S4 CERTUM QCA 2011-03-28 - 2013-03-27
Mariuzz J ; Unizeto Technologies 54 CERTUM GCA 2012-11-17 - 20141117
Usur certyfilat Pokai szczeqdly certyfikatu Bejestrj certyfikaty
| Opcje 0 programie ZFakoncz

Unizeto Technologies ©

Rysunek 5 - Komunikat poprawnej rejestracji

-
proCertum CardManager u

‘2 .
@ Certyfikaty zostaty pomysinie zarejestrowane
k- <
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2.4.

Sprawdzenie numeru seryjnego certyfikatu

W celu sprawdzenia numeru seryjnego certyfikatu nalezy klikngé lewym przyciskiem myszy
w ,Pokaz szczegoty certyfikatu”. Numer seryjny postuzy do odnalezienia naszego certyfikatu

na liscie certyfikatow programu Ptatnik

Rysunek 6 — Numer seryjny certyfikatu

.
(E) proCertum CardManager

e

"

’ / proCertum CardManager

MNazwa crytnika: IOI'\-'INIKEY CardMan 2210

;I Zamkni karte |

(o
G .
@@ PINi PUK

Informacia o karcie 38 Profil bezpiecany | % Profil zwykly | @ Profi UniLock |

Zmiedi PIN |
Statuskodu PIN: DK Nowy PIN |
Status kodu PUK: (0] 4 Zrier PUK |
ieh
Lista certyfikatdw Zapisz certyfikat |

Wiasciciel ceryfiliatu

| Whstawca ::ert)'ﬁkatul Data waznosci

I'u'lariusz-; Unizeto Technologies SA
Mariusz I Unizeto Technologies SA4 CERTUMQCA

CERTUM QCA 2010403159 - 2012-0318
2011-03-28 - 2013-03-27

Mariusz J : Unizeto Technologies SA CERTUM QCA 2012-11-17 - 2014-11-17
Usun certyfilat Pokaz szczegoly ceryfikatu Bejestnj certyfilaty
Q programie Zakorcz

‘ Opcie

W celu sprawdzenia numeru seryjnego certyfikatu nalezy klikng¢ lewym przyciskiem myszy
w ,Szczegoty”. Uzyskany w ten sposdb numer prosze zapisac.

Unizeto Technologies ©
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Rysunek 7 — Widok szczegotéow certyfikatu

’
proCertum CardManager u

Ogélne| Szczegdty [Sceska certyfikacii |

Pokaz: [{Wszysq':» ']
Pole Wartosc it
WErsja
=] Mumer seryiny 0528 25
Alguryh'n podpisu alR5A
.ﬁJguryh‘n wyznaczania wart... shal
Wysmwm CERTUM QCA, Unizeto Techna...
WEi'ny od 17 listopada 2012 02:46:42
Wai‘ny do 17 listopada 2014 02:46:42
I:_FEI']Dnrlmini' Pl rarhndninnnmnrelis Sz &

ng 28 2%

Edytuj wiasdwosd. .. |[ Kopiuj do pliku. .. ]

Dowiedz sie wiecej o szczeqdtach certyfikatu

o |
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3. REJESTRACJA CERTYFIKATU KWALIFIKOWANEGO
W PROGRAMIE ,PLATNIK"

Przystgpimy w tym kroku do zarejestrowania certyfikatu w Ptatniku, dzieki tej operacji bedzie
mozna korzysta¢ z ustugi elektronicznej wysytki dokumentow/zestawow do ZUS-u.

3.1. Uruchomienie programu i jego gtéwne okno

W celu uruchomienia programu Ptatnik nalezy dwukrotnie klikng¢ lewym klawiszem myszy w
ikone Ptatnika lub Start-> Wszystkie Programy-> Pfatnik-> Ptatnik.

Rysunek 8 — Okno gtéwne programu Platnik

' Y
2 Pratnik - Unizeto SR

Program Edycja Platnik Widok Marzedzia Administracja Przekaz Clno Pomoec

CERE N A

Ubezpieczeni

Dokumenty wprowadzone

Dokument [ane ozoby ubezpieczone|

Typ dokumentu| Identyfikat...| Data wypeknienia | Status weryfikacii | Nazwizko | Imig | PESEL | MIP | Rodzaj doku.. |!
hE

Dokumenty

Dokumenty
wprowadzone

Dokumenty
wystane

Typy doku men*’af

Zestawy

Przekaz elektroniczny d I I j
Informacie 2215 Liczba elementdw: 0 |ADMINISTRATOR | Baza danych: C:\...OGRAMDATAVASSECO POLAMND SA\PEATNIKNBAZANPEATNIK.MDE

Administracia Okres rozliczeniowy: Maj 2013
e ———————————————————————————————————
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3.2. Wyswietlenie listy certyfikatdéw programu Ptatnika

W celu wyswietlenia listy certyfikatow nalezy wybraé w lewym, bocznym menu Ptatnika
zaktadke:

a) ,Przekaz elektroniczny”, nastepnie ,Certyfikaty”,
b) W oknie ,Certyfikaty” klikamy prawym przyciskiem myszy.

Rysunek 9 — Wyswietlenie certyfikatow

- B
[E) Ptatnik - Unizeto (=] B [t
Program Edycja Platnik Widok MNarzedzia Administracja Przekaz Ckno  Pomoc
@p 0@ [DasXxv|®
Ubezpieczeni
Dokumenty
Mumer seyiny | \wibagciciel | \wWazny od
Zestawy g
Praekaz elektroniczny || 047254 CA Certum Level I Ca 03-03-200313:54:25 03032
Ob400(736ad243acb2ach36ch46d6boa ebBSf4  Ca CEMCERT Centrum Certyfikatdw Kwalifik.owanych 01-12-2009 08:39:26 02122
== 19 Ca UNIZETOTTRCANAD 01-01-2007 02:00:00  O1-01-2
= 10 CA UMIZETOTTRCAZE W 01-01-2008 02:00:00  O1-01-2
= 1F CA UMIZETOTTRCANAD 01-01-2009 02:00:00  O1-01-2
21 CA UNIZETOTTPCAZE W 01-01-2009 01:00:00  O1-01-2
23 Ca UNIZETOTTPCAZE W 01-01-201001:00:00  O1-01-2
=] 2E0bBa38ca4990fc91303940396d38355d183d7a Ca COPE 5Z4FIR - Kwalifikowany 259-04-200313:5321  1412:2
ZFFEAATAB3424B1584BBFBC203F1 70CT 2434, Ca CERTUM OCA 02-01-2006 11:29:18  03-01-2
» 31c148530d7bed 355 0becBdbdc7aB93a07961 o Ca Centrurmn MobiCert - Kiualifik.awany 09-10-2009 11:59:20 14122
= 3DFF4B10 CA CZIC Centrast 54 17-12-2002 18:04:51  1412:2
2 ':E 3ESB3E ooP RAP-1-00P-5C04wI 16-09-2009 02:00:00  01-10-2
= 4463CF 45208413347 IEBBES4EFE11688FED ... CA CERTUM QCA 05-01-2009 14:25:03  1412-2
564108FE0ENBBE1EFO723841EBBCIDE4ES7E... CA Sigillum PCCE - kwalifikowary Ca1 06-04-2006 09:23:36  07-04-2
- 50 2406528560F 1FF425CBD00C04C30302EE 26, . Ca Fwalifikowany D2K22 22-05-2006 19:39:07 23052
i= £2a70d04:324b8d42756cc 3B 16bf2eb32ef0719 CA Marodawe Centum Certyfik acii [MCCert) 26-10-2009 075701 2710-2
== 729bda7332200ebdebe399:7 3bd7ca224429:31d CA Sigillum PCCE - kwalifikowany CA1 03-04-2009 09:20:34 14122
[ k 3. W oknie nCertyfikaty” klikamy prawym przyciskiem myszy]
=0
] o KN u f b
Informacie zZUs || Liczba elementdw: 18 | ADMINISTRATOR | Baza danych: C:\...OGRAMDATAVASSECO POLAND SA\PEATNIKNBAZA\PEATNIK.MDB
Administracia Okres rozliczeniowy: Maj 2013
S ————————

3.3. Uruchomienie rejestrowania certyfikatow kwalifikowanych

W tym miejscu wybieramy opcje ,Rejestruj certyfikat kwalifikowany”.

Rysunek 10 — Rejestracja kolejnego certyfikatu

[ Pokaz
k Usur

& WeryFikuj
Zapisz do pliky

Odnowignie certyfikatu (W03 do PR
UniewaZnienie certyfikatu (W05 do CA lub PR
Wervfikacja certyfikabu (W07 do CA)

Pobierz i rejestruj cerbyfikat 2105 Klikarmy

Rejestruj 2 pliku
| Rejestruj certyfikat kwalifikowany I‘/

557 Otwdra il Crl+F
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3.4. Okno wyboru certyfikatu, ktéry nalezy zarejestrowac

W tym miejscu nalezy wybrac certyfikat, ktérego numer seryjny zapisaliSmy wczesniej. Numer
seryjny musi by¢ identyczny z numerem naszego certyfikatu. Wybrany z listy certyfikat,
bedzie uzywany do podpisywania dokumentéw przesytanych do ZUS.

Rysunek 10 — Rejestracja kolejnego certyfikatu

' -
Rejestracja certyfikatu kwalifikowanego @

Wbierz certyfikat kwalifikoweany, ktdry zostanie zarejestrowany w programie Phatnil:
Data od | Datado | whagciciel | Wiystaweca | Mumer seminy
21-06-2012 21-06-2014 tukaszz Werkowski
18-10-2011 'I-'I D-2D1 tikasz Werkowskl: Unizefo | echhologigs 58 SERIALNUMBER=MNT wpizu; , CH=CERTU, ~=0airy
08-01-2014 08-01-2016 Lukazz Werkauwski CH=Unizeta CERTUM-CCK-TEST, O=Urize.. 0EFE
1811-2013 18-11-2015 Adam Mowak 10 CH=Urizeto CERTUM-CCE-TEST, O=Urize... 0ECY
19-01-2014 03-01-2018 Adam Mowak CH=Unizeto CERTUM-CCK-TEST, O=Urnize... 0FO0
08-01-2014 03-01-2018 Adam Mowak CH=Unizeto CERTUM-CCE-TEST, O=Unize... OEFC
25-08-2003 25-05-2011 tukasz Werkowaki SERIALNUMBER=Mr wpisu: £, CH=COFE ... 6300
21-10-203 21-10-205 Jan Kowalzki CH=Unizeto CERTUM-CCE-TEST, O=Unize... 0E33
01-04-2014 3032016 Grzegorz Kwasniewski CH=CERTUM QCA, O=Unizeto Technologi... 065996

Pomoc Biejestruj Anulu

Rysunek 11 — Komunikat rejestracyjny
-
Platnik e
I | Certyfikat zostat zarejestrowany.
3.5. Ustawienie przekazu elektronicznego w programie ,Ptatnik”

Dla prawidiowego przesytania dokumentow do ZUS nalezy skonfigurowa¢ ustawienia
przekazu elektronicznego w programie ,Platnik” w nastepujgcy sposob:

Wybraé¢ w gérnym menu programu ,,Platnik” wybieramy opcje:
a) Przekaz —> Ustawienia przekazu elektronicznego

Rysunek 12 — Ustawienia przekazu elektronicznego

Unizeto Technologies © 10 www.certum.pl
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s N
B Piatnik - Unizeto = | B ]
Program Edycja Platnik Widok Marzedzia Agmmistra:ﬁ E, E Ukno Pomoc ]
Ust; a przekazu elektronicznego...
& 25 & p g
Ubezpieczeni 5 Poka? punkty zaufania w programie...
Dokumenty [ )
= Mumer seryiny PUbTEH E=yilazals |%Wainy od |\ azny
estany 010020 Bk Pobierz preesylke z pliku 11062002 11:46:33 11-06-2
Przekaz elekiranicany || 047254 [A Rejestruj przesyike 03032009 135425 03032

0b400F795ad24 3ach?ac53505546d5be 1 ebG54 Pobierz i rejestruj certyfikat ZUS kowarych 01-12-2009 08:3%:26 02122

19 Rejestruj certyfikat z pliku 01-01-2007 02:00:00  01-01-2

D Rejestruj certyfikat kwalifikowany 01012008 00000 01-01-2

1F 01-01-2003 02:00:00  01-01-2

21 Pobierz i rejestruj liste CRL 01-01-2003 01:00:00  (11-01-2

23 Rejestruj liste CRL  pliku 01-01-2010 01:00:00 - 01-01-2
26058238ca499bfcT1 30394:39642835541 8347, 29042003 135321 14122
2FFEAATAB3424B1 58ABBFBC203F170C1 2434, CA CERTUM 0C4 0201-2008 11:23.18  03-01-2
31c148530d7bed3a55e0becidbdcy 2893207961 ¢ CA Centrurn MobiCert - Kwwalifilkowarny 03-10-2003 11:5%:20 1412-2

IDFF4BT10 ) [ZiC Centrast S 17122002 18:0451  14-12:2

IEGB3E DoP RP-1-00P-SDWI 160532003 02:00:00  (1-10-2

Certyfikaty 4AFICF4520BA1 330 79EGBEB4SFE 11688FEDT... CA CERTUM OCA& 0501-2003 14:25:03  14-12:2
564108FE0EOBBE 1EFO723841EBBCTDBABITE. . CA Sigilumn PCCE - kwalifikowany T4l 06-04-2008 03:23:36  07-04-2
50B406528560F 1 FF435CB000C04CA03086E 26 .. CA Kwalfikowany 0ZK22 22052006 15:3307  23-05-2

= £2a70004c324b8d427560c M1 BbI2eb3260719  CA Maradowe Centrum Certylik aci [NCCert) 26102003 0F:57:01  27-10-2
Listy CRL 729hda7332200ehdebe399c73hd7ca224429631d CA Sigillurn PCCE - kwalifikowany C41 0304-2003 03:20:34  14-12-2

% [l « | 1 | 3

Informacie z ZLIS Liczha elementdw: 19 | ADMINISTRATOR | Baza danych: C:h... OGRAMDATANASSECO POLAND SANPEATNIK\BAZA\PEATNIK.MDE

Admiristracia Okres rozliczeniowy: Maj 2013

b) W zaktadce ,Certyfikaty” nalezy:

1. Zaznaczy¢ ponownie numer seryjny certyfikatu, ktory zapisaliSmy wczes$niej
2. Zatwierdzamy zmiany klikajgc przycisk ,OK”

'
E Ustawienia przekazu elektronicznego [_IEIQ

Ustawienia ogo'lne[ Qert_l,lfikat_l,l] Listy CRL | Inne |

MHumer semjny | Wasciciel | wWiystawca

|'Wazrp od | Wazny do
1711202 1-2014

NUMEER=Nr

Painformu) | 30 dri przed upkpwern waznogoi klucza prowathego.

[ wiykonuj wemlik acie wstephg ceyfikatéw przed uichomisniem przek azu elsktomiczhego Wenfikuj teraz

Pomoc |_ ok Anulup |

c) UWAGA: Po wykonaniu tej operacji nalezy ponownie uruchomic¢ (wtgczy¢ i wytgczyc)
program PLATNIK, aby nowe ustawienia zostaly zaktualizowane. Po tej operacji
mozna wysyta¢ dokumenty do ZUS-u droga elektroniczna.

Unizeto Technologies © 11 www.certum.pl



