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Zamówienia na certy�kat kwali�kowany 

można złożyć na stronie internetowej 
www.elektronicznypodpis.pl
poprzez wybranie przycisku 

Zamów/Odnów e-podpis

Dla nowych użytkowników podpisu
elektronicznego, tj. zamawiających
go po raz pierwszy lub gdy posiadany 
dotychczas certy�kat stracił ważność 
ponad 30 dni temu, dostępna jest opcja:

• opcje dodatkowego zamówienia 
  certy�katu niekwali�kowanego 
 (więcej informacji na stronie 
  www.elektronicznypodpis.pl)

 „Zestawy z certy�katem kwali�kowanym”, należy określić:

PO WYBRANIU OPCJI 

• ważność certyfikatu

• rodzaj karty

• rodzaj czytnika (lub zrezygnować

  z niego)
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Po określeniu szczegółów zamówienia, 

należy dodać produkt do koszyka.

Dodaj do koszyka

Przykładowe zamówienie na zestaw 
ważny 2 lata

Zestaw kwali�kowany mini

Po wybraniu produktu należy przejść

do koszyka poprzez ikonę 

lub poprzez skrót

Przejdź do koszykaPrzejdź do koszyka

Złożenie zamówienia    instrukcja

288,00 zł
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Aby kontynuować zakupy niezbędne 
jest posiadanie konta w eSklepie.

•  Użytkownik, który posiada już 
konto w eSklepie Szafir, zostanie 
poproszony o zalogowanie się do 
serwisu (należy podać adres e-mail 
oraz hasło).

•  Użytkownik, który nie posiada 
konta w eSklepie Szafir, powinien 
zarejestrować się poprzez podanie 
loginu (adres e-mail) oraz ustalić 
bezpieczne hasło do logowania.

Na podany adres e-mail zostanie 
wysłana wiadomość z prośbą 
o aktywację konta. 

Po aktywacji konta użytkownik 
otrzyma komunikat (patrz obok). 
Zalogowanie się do eSklepu Szafir 
umożliwi kontynuację zakupów.

Logowanie / rejestracja
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W koszyku wyświetli się dodane 
wcześniej zamówienie, które należy 
uzupełnić wybierając pole
„Uzupełnij dane”.

W tym miejscu jest możliwość:

•  usunięcia produktu z koszyka poprzez 
wybranie ikony kosza  

•  wprowadzenia kodu rabatowego 
(jeżeli posiadasz kod rabatowy, 
wprowadź go i zatwierdź przyciskiem 
„Przelicz”)  

• kontynuowania zakupów  

Punkt 1. Twój koszyk

Po wybraniu „Uzupełnij dane” należy 
wypełnić pola (wymagane są pola 
z gwiazdką*): 

Podstawowe dane* – po wypełnieniu 
tylko danych podstawowych 
w certyfikacie widoczne będą: imię, 
nazwisko, PESEL

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

< Kontynuuj zakupy

Przelicz



Złożenie zamówienia    instrukcja 6

Wybierając powyższą opcję, można 
umieścić więcej informacji 
w certyfikacie kwalifikowanym.

Dodatkowe dane do certyfikatu
kwalifikowanego

Opcja dodatkowych danych pozwala 
na uzupełnienie certyfikatu o dalsze 
informacje. Szczególną uwagę należy 
zwrócić na podanie „Nazwy własnej”. 
Będzie się ona wyświetlała przy 
weryfikacji podpisu. Sugerowane jest 
wpisanie imienia i nazwiska właściciela 
certyfikatu.

Zamawiający ma możliwość wybrania 
daty i formy odbioru zestawu:

• Odbiór w oddziale KIR.

• Odbiór w wybranym banku.

Wybierz formę odbioru zestawu
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Uwaga! Odbiór w oddziale KIR oraz w banku spółdzielczym jest bezpłatny!

UWAGA! Wybór opcji dojazdu związany jest z dodatkową opłatą – szczegóły w cenniku.

Do wyboru są dwa rodzaje pakietów 
dojazdowych: promocyjny i standardowy. 
Usługi wchodzące w skład danego 
pakietu oraz ich ceny prezentowane 
są po wskazaniu formy odbioru.

Po wypełnieniu wymaganych danych, 
należy wybrać przycisk 

„Zapisz konfigurację”

Certyfikat kwalifikowany można odebrać także w wybranym oddziale
banku spółdzielczego na terenie całej Polski. 

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

Zamawiam dojazd
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Aby przejść do kolejnego kroku, 
konieczne jest wybranie przycisku 
„Przejdź dalej”

Po zapisaniu konfiguracji w punkcie 1. 
(Twój koszyk) wyświetli się zamawiany 
produkt.

W tym miejscu jest możliwość:

•  usunięcia produktu z koszyka poprzez 
wybranie ikony kosza 

•  wprowadzenia kodu rabatowego 
(jeżeli posiadasz kod rabatowy, 
wprowadź go i zatwierdź przyciskiem 
„Przelicz”)  

 

•  kontynuowania zakupów

 
•  zmiany danych

Przelicz

Zmień dane

Przejdź dalej

< Kontynuuj zakupy
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Kolejnym krokiem jest wskazanie 
danych do zamówienia.

Dostępne opcje:

• „Wypełnij danymi z profilu” 

Należy uzupełnić dane profilu 
w eSklepie poprzez wybranie przycisku 
z nazwą użytkownika eSklepu.

Dla każdej z powyższych opcji można 
wybrać:

•  „Posiadam umowę” – jeżeli 
zamawiający posiada już ważną 
umowę zawartą z KIR S.A. na 
świadczenie usług zaufania (dawniej 
usług certyfikacyjnych) podaje numer 
NIP (dla firm) lub PESEL (dla osób 
fizycznych) wskazany w umowie

•  „Nie posiadam umowy” – jeżeli 
zamawiający jest nowym klientem 
lub zawarta wcześniej umowa już 
wygasła, uzupełnia wymagane przez 
eSklep dane.

•  „Reprezentuję firmę” lub „Jestem 
osobą fizyczną” lub „Jestem osobą 
fizyczną prowadzącą działalność 
gospodarczą”

Punkt 2. Dane do zamówienia
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Aby przejść do kolejnego kroku, 
konieczne jest wybranie przycisku 
„Dalej”.

•  zmiany danych odbiorcy faktury 
(tylko dla opcji „Reprezentuję 
firmę” oraz ”Dotyczy jednostek 
budżetowych”) 

W tym miejscu jest możliwość:

•  wyrażenia zgody na otrzymanie 
faktury w formie elektronicznej 
(wymaga podania adresu e-mail, na 
który KIR wyśle fakturę elektroniczną)
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W tym miejscu jest możliwość:

• podglądu szczegółów zamówienia
•  podania ewentualnych uwag do 

zamówienia
• powrotu do zamówienia

Punkt 3. Podsumowanie zamówienia

W punkcie 3. zamawiający ma podgląd 
gotowego do złożenia zamówienia. 
Należy zapoznać się z treścią 
i zaakceptować regulamin eSklepu.
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Przy wyborze płatności

„Zamawiam i płacę”*

użytkownik zostanie przekierowany do 
strony wyboru płatności, gdzie należy 
wybrać jedną z dwóch form płatności:

Punkt 4A. Zamawiam i płacę
(opcja z płatnością on-line)

•  Przelew z banku on-line 
najpierw należy wybrać bank, 
w którym prowadzony jest rachunek 
– obok przykładowy wybór

Po wybraniu przycisku „Płacę” zostanie 
wywołany serwis transakcyjny banku, 
gdzie należy dokonać płatności za 
zamówiony produkt. 

Niezbędna jest akceptacja
Regulaminu Usługi jednorazowej 

płatności Paybynet

*  dla danych podstawowych wraz z płatnością online 
umowa zawierana jest w formie elektronicznej
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•  Płatność kartą

Należy przejść do płatności, wybierając 
przycisk „Płacę”. Zostanie wywołany 
serwis Paybynet, gdzie po wyborze 
formy płatności uaktywni się przycisk 
„Dalej”.

Niezbędna jest akceptacja
Regulaminu Usługi jednorazowej 

płatności Paybynet

Po wybraniu przycisku „Dalej” należy 
określić rodzaj karty.
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Następnie należy podać dane 
niezbędne do wykonania płatności, 
takie jak: numer karty, data ważności 
oraz numer CVV.  

Płatność zostanie zrealizowana po 
poprawnym wypełnieniu formularza 
i zatwierdzeniu płatności.  

Po złożeniu zamówienia i wykonaniu 
płatności w oknie przeglądarki pojawi 
się podsumowanie:

a)  w przypadku wybrania tylko 
danych podstawowych do certyfikatu 
(strona 9.) zamawiający otrzyma 
podsumowanie (patrz obok).

Potwierdzenie złożenia zamówienia 
zostanie wysłane na adres e-mail.
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b)  w przypadku wybrania danych 
dodatkowych do certyfikatu 
(strona 9./10.) podsumowanie pojawi 
się w oknie przeglądarki.

WAŻNE!

W podsumowaniu zamówienia 
(punkt 1. na zdjęciu obok) znajduje 
się łącze do dokumentów do pobrania 
dokumenty.pdf. Dokumenty te należy 
pobrać i zapisać na dysku komputera, 
aby następnie:

-  podpisać elektronicznie (dokumenty 
mogą być opatrzone ważnym 
podpisem elektronicznym z ważnym 
certyfikatem kwalifikowanym 
przez osoby upoważnione do 
reprezentowania wskazanego 
wcześniej podmiotu)

lub

-  wydrukować i przekazać 
do podpisania przez osoby 
upoważnione. Dokumenty należy 
wysłać na adres wskazany 
w podsumowaniu zamówienia 
(punkt 2. na powyższym obrazku). 
Do KIR należy przekazać dwa 
egzemplarze umowy oraz jeden 
egzemplarz zamówienia certyfikatu. 
W przypadku posiadania ważnej 
umowy z KIR, należy przesłać tylko 
egzemplarz zamówienia certyfikatu.

W przypadku podpisania dokumentów 
przez osoby niewpisane w KRS lub 
CEIDG wymagane jest dołączenie 
kopii dokumentu potwierdzającego 
pełnomocnictwo. 
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Przy wyborze płatności
„Zamawiam i płacę później”  

Punkt 4B. Zamawiam i płacę później 
(opcja z odroczoną płatnością)

w oknie przeglądarki pojawi się 
podsumowanie złożonego zamówienia.

WAŻNE!

W podsumowaniu zamówienia (punkt 1. 
na obrazku obok) znajduje się łącze do 
dokumentów do pobrania dokumenty.pdf. 
Dokumenty te należy pobrać i zapisać na 
dysku komputera, aby następnie:

-  podpisać elektronicznie (dokumenty 
mogą być opatrzone ważnym 
podpisem elektronicznym z ważnym 
certyfikatem kwalifikowanym przez 
osoby upoważnione do reprezentowania 
wskazanego wcześniej podmiotu)

lub

-  wydrukować i przekazać do podpisania 
przez osoby do tego upoważnione 
(dokumenty należy wysłać na 
adres wskazany w podsumowaniu 
zamówienia w punkcie 2.). Do KIR 
należy przekazać dwa egzemplarze 
umowy oraz jeden egzemplarz 
zamówienia certyfikatu. 
W przypadku posiadania ważnej umowy 
z KIR należy przesłać tylko egzemplarz 
zamówienia certyfikatu.

W przypadku podpisania dokumentów 
przez osoby nie figurujące w KRS lub 
CEIDG wymagane jest dołączenie kopii 
dokumentu potwierdzającego takie 
pełnomocnictwo. Przy zamawianiu 
certyfikatu jako osoba fizyczna należy 
podpisać dokumenty samodzielnie. 
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W przypadku dodatkowych pytań lub wątpliwości 
zapraszamy do kontaktu: 

e-mail: kontakt@kir.pl

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


