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Zamowienia na certyfikat kwalifikowany

mozna ztozy¢ na stronie internetowej
www.elektronicznypodpis.pl
poprzez wybranie przycisku

Zamow/0dnow e-podpis

Dla nowych uzytkownikéw podpisu
elektronicznego, tj. zamawiajgcych

g0 po raz pierwszy lub gdy posiadany
dotychczas certyfikat stracit waznos¢
ponad 30 dni temu, dostepna jest opcja:

PO WYBRANIU OPCJI

JZestawy z certyfikatem kwalifikowanym?”, nalezy okreslic:

» waznosc¢ certyfikatu » opcje dodatkowego zamowienia
« rodzaj karty certyfikatu niekwalifikowanego
(wiecej informacji na stronie

» rodzaj czytnika (lub zrezygnowac ! -
www.elektronicznypodpis.pl)

Z niego)
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4 N\ Przyktadowe zamowienie na zestaw
wazny 2 lata

Zestaw kwalifikowany mini

. J
4 N\ Po okresleniu szczegbtdw zamowienia,
nalezy dodac¢ produkt do koszyka.
W Dodaj do koszyka
\_ J

Po wybraniu produktu nalezy przejs¢
do koszyka poprzez ikone

— lub poprzez skroét
Przejdz do koszyka Przejdz do koszyka
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s ) Logowanie / rejestracja

Aby kontynuowac zakupy niezbedne
jest posiadanie konta w eSklepie.

« Uzytkownik, ktory posiada juz
konto w eSklepie Szafir, zostanie
poproszony o zalogowanie sie do
serwisu (nalezy podac adres e-mail
oraz hasto).

« Uzytkownik, ktory nie posiada
konta w eSklepie Szafir, powinien
zarejestrowac sie poprzez podanie
loginu (adres e-mail) oraz ustalic
bezpieczne hasto do logowania.

Na podany adres e-mail zostanie
( ) ) i ,
wystana wiadomos¢ z prosba
o aktywacje konta.

Po aktywacji konta uzytkownik
otrzyma komunikat (patrz obok).
Zalogowanie sie do eSklepu Szafir
umozliwi kontynuacje zakupow.
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- R Punkt 1. Twoj koszyk

W koszyku wyswietli sie dodane
wczesniej zamowienie, ktore nalezy
uzupetni¢ wybierajgc pole
L.Uzupetnij dane”.

W tym miejscu jest mozliwosc:

« Usuniecia produktu z koszyka poprzez
wybranie ikony kosza

« wprowadzenia kodu rabatowego
(jezeli posiadasz kod rabatowy,

wprowadz go i zatwierdz przyciskiem
LPrzelicz”)

Przelicz

« kontynuowania zakupow

s ~ Po wybraniu ,Uzupetnij dane” nalezy
wypetnic¢ pola (wymagane sg pola
Z gwiazdka®):

Podstawowe dane* - po wypetnieniu
tylko danych podstawowych

w certyfikacie widoczne beda: imieg,
nazwisko, PESEL

L J * dla danych podstawowych wraz z ptatnoscig online
umowa zawierana jest w formie elektronicznej
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Y Dodatkowe dane do certyfikatu

kwalifikowanego

Wybierajac powyzszg opcje, mozna
umiesci¢ wiecej informacji
w certyfikacie kwalifikowanym.

4 ™\ Opcja dodatkowych danych pozwala

na uzupetnienie certyfikatu o dalsze
informacje. Szczegblng uwage nalezy
zZwroci¢ na podanie ,Nazwy wtasnej”.
Bedzie sie ona wyswietlata przy
weryfikacji podpisu. Sugerowane jest
wpisanie imienia i nazwiska wtasciciela
certyfikatu.

~ R Wybierz forme odbioru zestawu

Zamawiajacy ma mozliwos¢ wybrania
daty i formy odbioru zestawu:

« Odbior w oddziale KIR.

« Odbidr w wybranym banku.
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Certyfikat kwalifikowany mozna odebrac takze w wybranym oddziale
banku spotdzielczego na terenie catej Polski.

Lista oddziatéw: https://www.elektronicznypodpis.pl/kontakt/oddzialy-i-punkty-odbioru/

Uwaga! Odbior w oddziale KIR oraz w banku spoétdzielczym jest bezptatny!

g )

Do wyboru sg dwa rodzaje pakietow
dojazdowych: promocyjny i standardowy.
Ustugi wchodzgce w sktad danego
pakietu oraz ich ceny prezentowane
sg po wskazaniu formy odbioru.

UWAGA! Wybor opcji dojazdu zwigzany jest z dodatkowg optatg - szczegbdty w cenniku.

Po wypetnieniu wymaganych danych,
nalezy wybrac przycisk

,Zapisz konfiguracje”
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é '\ Po zapisaniu konfiguracji w punkcie 1.
(Twoj koszyk) wyswietli sie zamawiany
produkt.

W tym miejscu jest mozliwosc:

 Usuniecia produktu z koszyka poprzez
wybranie ikony kosza

« wprowadzenia kodu rabatowego
(jezeli posiadasz kod rabatowy,

wprowadz go i zatwierdz przyciskiem
LPrzelicz”)

Przelicz

« kontynuowania zakupow

« Zzmiany danych

Zmien dane

~ Aby przejsc do kolejnego kroku,
konieczne jest wybranie przycisku
.Przejdz dalej”

Przejdz dalej
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Punkt 2. Dane do zamowienia

Kolejnym krokiem jest wskazanie
danych do zamowienia.

Dostepne opcje:

o Wypetnij danymi z profilu”

Nalezy uzupetni¢ dane profilu
w eSklepie poprzez wybranie przycisku
Z nazwa uzytkownika eSklepu.

« ,Reprezentuje firme” lub ,Jestem
osobg fizyczng” lub ,Jestem osoba
fizyczng prowadzgcg dziatalnosc
gospodarczg”

Dla kazdej z powyzszych opcji mozna
wybrac:

« ,Posiadam umowe” - jezeli
Zamawiajacy posiada juz wazng
umowe zawartg z KIR S.A. na
Swiadczenie ustug zaufania (dawniej
ustug certyfikacyjnych) podaje numer
NIP (dla firm) lub PESEL (dla osob
fizycznych) wskazany w umowie

« Nie posiadam umowy” - jezeli
zamawiajacy jest nowym klientem
lub zawarta wczesniej umowa juz
wygasta, uzupetnia wymagane przez
eSklep dane.
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e ~ W tym miejscu jest mozliwos¢:

e Wyrazenia zgody na otrzymanie
faktury w formie elektronicznej
(wymaga podania adresu e-mail, na
ktory KIR wysle fakture elektroniczng)

\_ )

[ '\ e+ zmiany danych odbiorcy faktury
(tylko dla opcji ,Reprezentuje
firme” oraz "Dotyczy jednostek
budzetowych”)

\_ )

~ ™\ Aby przejs¢ do kolejnego kroku,

konieczne jest wybranie przycisku
~Dalej”.
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([ W Punkt 3. Podsumowanie zamowienia

W punkcie 3. zamawiajacy ma podglad
gotowego do ztozenia zamowienia.
Nalezy zapoznac sie z trescig

i zaakceptowac regulamin eSklepu.

™ W tym miejscu jest mozliwosc:

» podgladu szczegdtdw zamowienia

« podania ewentualnych uwag do
zamowienia

« powrotu do zamowienia
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Punkt 4A. Zamawiam i ptace
(opcja z ptatnoscig on-line)

Przy wyborze ptatnosci
,Zamawiam i ptace™

uzytkownik zostanie przekierowany do
strony wyboru ptatnosci, gdzie nalezy
wybrac jedng z dwoch form ptatnosci:

*dla danych podstawowych wraz z ptatnoscig online
umowa zawierana jest w formie elektronicznej

» Przelew z banku on-line
najpierw nalezy wybrac bank,
w ktorym prowadzony jest rachunek
- obok przyktadowy wybor

Niezbedna jest akceptacja

Regulaminu Ustugi jednorazowej
ptatnosci Paybynet

Po wybraniu przycisku ,Ptace” zostanie
wywotany serwis transakcyjny banku,
gdzie nalezy dokona¢ ptatnosci za
zamowiony produkt.
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[ Y . Ptatnos¢ kartg

Niezbedna jest akceptacja

Regulaminu Ustugi jednorazowej
ptatnosci Paybynet

([ Nalezy przejs¢ do ptatnosci, wybierajac
przycisk ,Ptace”. Zostanie wywotany
serwis Paybynet, gdzie po wyborze
formy ptatnosci uaktywni sie przycisk
,Dalej”.

a '\ Po wybraniu przycisku ,Dalej” nalezy
okresli¢ rodzaj karty.
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™\ Nastepnie nalezy podac¢ dane
niezbedne do wykonania ptatnosci,
takie jak: numer karty, data waznosci
oraz numer CVV.

Ptatnos¢ zostanie zrealizowana po
poprawnym wypetnieniu formularza
i zatwierdzeniu ptatnosci.

Po ztozeniu zamoéwienia i wykonaniu
[ Y L. . RS
ptatnosci w oknie przegladarki pojawi
sie podsumowanie:

a) w przypadku wybrania tylko
danych podstawowych do certyfikatu
(strona 9.) zamawiajacy otrzyma

\ podsumowanie (patrz obok).

a ™\ Potwierdzenie ztozenia zamowienia
zostanie wystane na adres e-mail.
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< — ™ b) wprzypadku wybrania danych
dodatkowych do certyfikatu

(strona 9./10.) podsumowanie pojawi
sie w oknie przegladarki.

WAZNE!

W podsumowaniu zamowienia

(punkt 1. na zdjeciu obok) znajduje
sie tgcze do dokumentow do pobrania
dokumenty.pdf. Dokumenty te nalezy
pobrac i zapisac¢ na dysku komputera,
aby nastepnie:

- podpisac elektronicznie (dokumenty
mogg by¢ opatrzone waznym
podpisem elektronicznym z waznym
certyfikatem kwalifikowanym

\ J przez osoby upowaznione do

reprezentowania wskazanego

wczesniej podmiotu)

lub

- wydrukowac i przekazac
do podpisania przez osoby
upowaznione. Dokumenty nalezy
wystac na adres wskazany
w podsumowaniu zamowienia
(punkt 2. na powyzszym obrazku).
Do KIR nalezy przekaza¢ dwa
egzemplarze umowy oraz jeden
egzemplarz zamowienia certyfikatu.
W przypadku posiadania waznej
umowy z KIR, nalezy przestac tylko
egzemplarz zamowienia certyfikatu.

W przypadku podpisania dokumentow
przez osoby niewpisane w KRS lub
CEIDG wymagane jest dotaczenie

kopii dokumentu potwierdzajgcego
petnomocnictwo.
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a Punkt 4B. Zamawiam i ptace pozniej

(opcja z odroczong ptatnoscia)

Przy wyborze ptatnosci
,Zamawiam i ptace pdzniej”

v w oknie przegladarki pojawi sie
podsumowanie ztozonego zamowienia.

é )\ WAZNE!

W podsumowaniu zamoéwienia (punkt 1.
na obrazku obok) znajduje sie tacze do
dokumentdéw do pobrania dokumenty.pdf.
Dokumenty te nalezy pobrac i zapisac na
dysku komputera, aby nastepnie:

- podpisac elektronicznie (dokumenty
mogg byc¢ opatrzone waznym
podpisem elektronicznym z waznym
certyfikatem kwalifikowanym przez
o0soby upowaznione do reprezentowania
wskazanego wczesniej podmiotu)

lub

\ ) - wydrukowac i przekazac do podpisania
przez osoby do tego upowaznione
(dokumenty nalezy wystac na
adres wskazany w podsumowaniu
zamowienia w punkcie 2.). Do KIR
nalezy przekazac dwa egzemplarze
umowy oraz jeden egzemplarz
zamowienia certyfikatu.

W przypadku posiadania waznej umowy
Z KIR nalezy przestac tylko egzemplarz
zamowienia certyfikatu.

W przypadku podpisania dokumentow
przez osoby nie figurujgce w KRS lub
CEIDG wymagane jest dotagczenie kopii
dokumentu potwierdzajgcego takie
petnomocnictwo. Przy zamawianiu
certyfikatu jako osoba fizyczna nalezy
podpisa¢ dokumenty samodzielnie.
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W przypadku dodatkowych pytan lub watpliwosci
zapraszamy do kontaktu:

e-mail: kontakt@Kir.pl

tel.: 22 545 55 55 oraz 801 500 207.



