Instrukcja dla Okregowej Rady Adwokackiej w Warszawie

Zakup

i konfiguracja
certyfikatu
kwalifikowanego




Szanowni Panstwo,

odebraliscie wtasnie lub jestescie w posiadaniu legitymacji adwokackiej, ktéra jest rowniez nosnikiem dla
certyfikatu kwalifikowanego (podpisu kwalifikowane), zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego
iRady (UE)nr910/2014zdnia23 lipca2014r.wsprawieidentyfikacji elektronicznejiustugzaufaniaw odniesieniu
do transakgcji elektronicznych, tzw. eIDAS a takze krajowg Ustawa z dnia 5 wrzes$nia 2016 r. o ustugach zaufania
oraz identyfikacji elektronicznej Dz. U. 2016 poz. 1579 oraz Dz. U. 2020 poz. 1173.

Aby zamoéwi¢ certyfikat (podpis elektroniczny):
1. Wejs¢ na strone: https://sigillum.pl/Produkty
2. Wybierz podpis kwalifikowany
3. Zarejestruj sie i wypetnij formularz zaméwienia
4. Umow sie i odbierz podpis
5. Zainstaluj oprogramowania na komputerze do obstugi podpisu



https://sigillum.pl/Produkty

Jak kupi¢ podpis kwalifikowany?
Ponizej prezentujemy poszczegélne etapy zakupu:

1. Po wejSciu na strone https://sklep.sigillum.pl/#/product/information?id=15 nalezy dokona¢
konFiguracji produktu (cena wg. oferty specjalnej). W tym celu nalezy zaznaczy¢ karte w posiadaniu
Subskrybenta (nosnikiem dla Panstwa certyfikatu jest legitymacja adwokacka) oraz okresli¢ na jaki czas
ma zostac¢ wydany certyfikat (do wyboru 1 rok lub 2 lata). Jesli nie posiadacie Panstwo czytnika nalezy
doda¢ go do zaméwienia.

Wybar poszczegdlnych komponentéw ma wptyw na ostateczng cene.

Ekran pokazuje konfiguracje zestawu/podpisu.

2. Po skonfigurowaniu produktu i kliknieciu przycisku KUPUJE zostanie wyswietlone podsumowanie:

Ekran pokazuje koszyk zakupowy.
Prosimy zignorowa¢ wyswietlone ceny i przej$¢ DALEJ - Paristwa obowiazuje specjalna oferta cenowa.

3. W kolejnym kroku nalezy zalogowac sie lub zatozy¢ konto.

Ekran pokazuje ekran logowania.

Jesli konto zostato zatozone wczesniej, nalezy klikngé przycisk ZALOGUJ. Jezeli nie, nalezy dokonac rejestracji
i zatozy¢ konto w sklepie Sigillum.


https://sklep.sigillum.pl/#/product/information?id=15

Podczas rejestracji nalezy wybrac¢ rodzaj konta: konto PRYWATNE lub konto FIRMOWE.

e N

Ekran pokazuje wybér rodzaju konta.

W przypadku wyboru konta FIRMOWEGO, w certyfikacie oprécz imienia i nazwiska zamieszczone zostang
réwniez dane kancelarii.

() Przy odbiorze certyfikatu nalezy zabra¢ ze soba:
- wazny dokument tozsamosci,
- dokumenty statutowe kancelarii, ktérej dane znajda sie w certyfikacie,
- petnomocnictwo, jezeli tak wynika np. z wpisu do KRS,
- legitymacje NRA,
- ponadto nalezy miec ze soba PIN, ktéry otrzymaliscie Panstwo wraz z legitymacja.

W przypadku certyfikatu firmowego, ptatnos¢ jest odroczona - 21 dni, na podstawie faktury ktora przeslemy
mailem.

W przypadku wyboru konta PRYWATNEGO, w certyfikacie nie zostang zamieszczone dane kancelarii.
Taki wybor jest zalecany dla oséb, ktdre Swiadcza ustugi dla wiecej niz jednej kancelarii.
() Przy odbiorze certyfikatu nalezy zabra¢ ze soba:

- wazny dokument tozsamosci,

- wydrukowane potwierdzenie przelewu,

- legitymacje NRA,

- ponadto nalezy miec¢ ze soba PIN, ktéry otrzymaliscie Panstwo wraz z legitymacja.

Fakture VAT za zrealizowana ustuge przeslemy mailem.

4. Po zatozeniu konta i zalogowaniu, wyswietlony zostanie koszyk zamowienia.
Prosimy zignorowac¢ wyswietlane ceny i przejs¢ DALEJ.

e N

Ekran pokazuje koszyk zakupowy - po zalogowaniu.



5. W kolejnych krokach nalezy wypetni¢ dane, ktore s3 niezbedne do wygenerowania certyfikatu.

e N

Ekran pokazuje proces zakupowy — krok dane do certyfikatu.
Dane nalezy zapisa¢, a nastepnie klikna¢ przycisk DALEJ.

6. W podsumowanie zamoéwienia nalezy kliknag¢ przycisk ZAMAWIAM

e N

Ekran pokazuje proces zakupowy — podsumowanie zamowienia.

W przypadku konta FIRMOWEGO nalezy wypetni¢ dodatkowo drugi formularz, tzw. ,.kupon*”. Bedzie
on dostepny po umoéwieniu sie z Punktem Rejestracji na odbior certyfikatu.

*w przypadku braku otrzymania kuponu na wskazany adres mailowy nalezy sprawdzi¢ katalog SPAM.

() WAZNE:
Uzupetniajgc dane nalezy wskazac Punkt Rejestracji w Warszawie,
przy ulicy Rodziny Hiszpanskich 6:

Ve N

Wypetniajac dane do certyfikatu nalezy zwréci¢ uwage na tzw. ,identyfikator certyfikatu”. Jezeli
odpowiada on Panstwa stanowisku, nalezy go wprowadzi¢. Mozna rowniez poda¢ numer wpisu
z legitymacji adwokackiej:



Ekran pokazuje proces zakupowy — dane do certyfikatu.
Wprowadzone dane nalezy zapisa¢ a nastepnie wystac¢ formularz klikajac przycisk PRZESLIJ.

W przypadku konta PYWATNEGO wyswietli sie okno z podanym numerem konta do ptatnosci
za zamoéwiony produkt:

e Y

Ekran potwierdzajgcy zaméwienie podpisu.

7. Po odbidr podpisu zapraszamy zgodnie zuméwionym wczeséniej terminem.
Punkt rejestracji miesci sie w Warszawie, przy ul. Rodziny Hiszpanskich 6
(parking dostepny na miejscu).

Lokalizacja Punktu Rejestragji Sigillum

8. Odnawianie certyfikatu kwalifikowanego
Odnowienie certyfikatu kwalifikowanego przed zakonczeniem jego waznosci bedzie mozliwe w punkcie
stacjonarnym lub online.

Certyfikaty na legitymacjach dostepne sq tylko na systemy Windows. W przypadku obstugi na systemach MacOS
proponujemy wgranie certyfikatu na e-dowéd. Wiecej na Sigillum.pl.


https://www.google.pl/maps/place/Centrum+Us%C5%82ug+Zaufania+Sigillum/@52.1808589,21.0058123,18z/data=!4m5!3m4!1s0x471933e90ade32a5:0x3c8c95b8a1259476!8m2!3d52.1804773!4d21.0065255

CENTRUM USLUG ZAUFANIA

2PWPW | SIGILLUM

Kontakt

W przypadku dodatkowych pytan prosimy o kontakt

z naszy infolinia
224647979
czynna w godz. 07:00- 15:00

z Justyna Dzieciot

Specjalista ds. sprzedazy krajowej
727 042 129
justyna.dzieciol@pwpw.pl

Oprogramowanie i petna instrukcja zaktadania konta

Po odbiorze certyfikatu nalezy zainstalowac oprogramowanie zgodnie z instrukcja.

Petna instrukcja zaktadania konta jest dostepna na stronie Sigillum.pl.


mailto:justyna.dzieciol%40pwpw.pl?subject=
https://sigillum.pl/Pliki
https://sigillum.pl/binaries/content/assets/Pliki/Poradniki/Co_zrobic_po_odebraniu_podpisu_kwalifikowanego_na_karcie_dark.pdf
https://sigillum.pl/binaries/content/assets/Pliki/Poradniki/Podrecznik_dla_uzytkownika_systemu_sigillum_v.1.3.pdf

