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WSTĘP
Zarząd 18 Oddziału Polskiego Związku Krótkofalowców, korzystając z możliwości jakie dają nowo 
wprowadzone  regulacje  w  Statucie  PZK,  podjął  uchwałę  o  przejściu  na  elektroniczny  obieg 
dokumentów. W związku z tym, niezbędne stało się wypracowanie metody na składanie podpisów 
elektronicznych  na  dokumentach  związanych  z  funkcjonowaniem  OT18.  Komercyjne 
kwalifikowane podpisy elektroniczne są dobrym rozwiązaniem, jednak stanowiącym dodatkowe 
obciążenie  finansowe.  Poniższa  instrukcja  pokazuje  w  jaki  sposób  można  podpisać  dokument 
elektronicznie,  wykorzystując  powszechnie  dostępne  usługi  państwowe.  Wszystkie  osoby 
podejmujące korespondencję z Zarządem OT18 również zachęcamy do korzystania z przestawionej 
metody i elektronicznego przesyłania korespondencji do Oddziału.

Przedstawione instrukcje sporządzono w oparciu o wygląd serwisów i aplikacji z maja 2025 r.

PRZYGOTOWANIE DOKUMENTU
Zastosowanie  podpisu  elektronicznego  jest  najłatwiejsze  w  przypadku  zapisania  dokumentu 
w formacie PDF. Obecnie na każdym współczesnym komputerze i systemie operacyjnym można 
z łatwością  przygotować  taki  plik.  Programy  do  edycji  tekstu,  zarówno  wchodzące  w  skład 
komercyjnych pakietów, np. Microsoft Office, jak i darmowych odpowiedników, np. Libre Office, 
umożliwiają  bezpośredni  eksport  dokumentów  do  formatu  PDF.  Można  również  do  tego 
wykorzystać wirtualną drukarkę PDF i „wydrukować” do pliku dokument z dowolnego źródła.

Zazwyczaj nie trzeba zmieniać żadnych domyślnych ustawień eksportu do PDF podczas tworzenia 
pliku. Warto jednak zaznaczyć opcję zapisu w formacie PDF/A-2 (lub nowszym). Gwarantuje to 
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wysoką  kompatybilność  dokumentu  z  różnymi  systemami  komputerowymi  i  jest  zalecane  dla 
dokumentów, które podlegają długotrwałemu przechowywaniu.

Użytkownicy  pakietu  Office  znajdą  opcję  generowania  pliku  PDF  wybierając  z  menu 
Plik→Eksportuj→Utwórz  dokument  PDF/XPS.  Spowoduje  to  wywołanie  okna  eksportu,  gdzie 
można  wybrać  lokalizację  i  nazwę  pliku  docelowego.  Dodatkowo,  wybierając  przycisk  Opcje, 
możemy zaznaczyć wybór formatu na zgodny z PDF/A.
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Poniżej przedstawiono zrzut ekranu z okna eksportu do PDF pakietu Libre Office. 

Jak widać, zaznaczono tutaj opcję tworzenia pliku PDF/A, w wersji PDF/A-3b. Oznaczenie tej opcji 
hasłem „Archival” od razu sugeruje przeznaczenie dokumentu jako oficjalny,  do długotrwałego 
przechowywania.

Samą  treść  pliku  tworzymy  podobnie  jak  dokument  przeznaczony  do  wydruku.  Nie  ma 
konieczności skanowania i doklejania obrazku z własnym podpisem odręcznym (faksymile). Taki 
doklejony  rysunek  z  podpisem  będzie  pełnił  jedynie  funkcję  ozdobnika,  bez  znaczenia  dla 
wiarygodności  dokumentu.  Warto  jednak  dla  jasności  zamieścić  informację  kto  dokument 
podpisuje, ale może być ona wpisana zwykłym tekstem maszynowym. Na przykład:
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W przypadku  dokumentów podpisywanych  przez  więcej  niż  jedną  osobę,  można  wykorzystać 
format:

Odstępy pomiędzy liniami z nazwiskami, czy miejsce pod pojedynczym nazwiskiem będzie można 
później  wykorzystać  na  umiejscowienie  informacji  o podpisie  elektronicznym. Poniżej  przykład 
z jednego z dokumentów podpisanych przez Zarząd OT18:

Zastosowanie powyższych wskazówek w tworzonych dokumentach, czy umieszczanie ikon podpisu 
elektronicznego jest mile widziane, ale nie jest obowiązkowe i nie wpływa na ważność podpisu.

18 ODDZIAŁ TERENOWY w RZESZOWIE

Podpisano:

Jan Kowalski
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PODPIS ELEKTRONICZNY PODPISEM ZAUFANYM
Podpis  zaufany  to  podpis  elektroniczny,  który  możemy  złożyć  przy  użyciu  profilu  zaufanego. 
Każda osoba posiadająca  profil  zaufany może w sposób elektroniczny podpisywać dokumenty, 
w sposób równoważny w skutkach z  podpisem odręcznym, w relacji  z  administracją  publiczną 
i innymi podmiotami, które na taką formę wyraziły zgodę.

• W  pierwszym  kroku  należy  przygotować  plik  PDF  przeznaczony  do  podpisu.  Usługa 
podpisu zaufanego posiada ograniczenie co do wielkości podpisywanego pliku, który nie 
może  być  większy  niż  10  MB.  W  przypadku  plików  tekstowych  to  ograniczenie  jest 
w praktyce  nieistotne,  należy  jednak  zwrócić  na  nie  uwagę  w  przypadku  plików 
zawierających np. dużą liczbę zdjęć czy grafik.

• Następnie  wchodzimy  na  stronę  https://www.gov.pl/web/gov/podpisz-dokument-
elektronicznie-wykorzystaj-podpis-zaufany

• Na otwartej stronie klikamy START
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• Następnie wybieramy podpis pliku PDF (środkowa opcja) i klikamy DALEJ. Jak widać, 
usługę można wykorzystać do podpisania również innych typów plików.

• Na  kolejnej  stronie  możemy  zapoznać  się  z  instrukcją  składania  podpisu  i  innymi 
informacjami  na  temat  podpisu  zaufanego.  Klikamy  PODPISZ  LUB  SPRAWDŹ 
DOKUMENT PDF.
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• Przechodzimy  do  wskazania  dokumentu  do  podpisu.  Otwieramy  go  z  dysku  lub 
przeciągamy do okna przeglądarki internetowej.
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• Otrzymujemy potwierdzenie poprawnego dodania dokumentu i klikamy PODPISZ.
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• Przechodzimy do logowania się do profilu zaufanego. Można zalogować się przy pomocy 
nazwy i hasła lub poprzez swoje konto bankowe. Przeprowadzamy procedurę logowania 
w taki sam sposób jak dla innych operacji z wykorzystaniem profilu zaufanego.
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• Po zalogowaniu pojawia się  okno z naszymi danymi oraz podgląd dokumentu.  Klikając 
w wybrane  przez  nas  miejsce  możemy umieścić  ikonę  podpisu  w  treści  dokumentu  na 
wybranej stronie.

• Klikamy PODPISZ PODPISEM ZAUFANYM i  przechodzimy przez  proces  autoryzacji 
jednorazowym hasłem, którym potwierdzamy podpis.
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• Dostajemy informację o podpisaniu dokumentu, klikamy POBIERZ i pobieramy dokument 
z podpisem na swój komputer. W zależności od ustawień powiadomień, otrzymamy również 
informację na e-mail lub SMS.

• Pobrany dokument, jeśli to konieczne, możemy przesłać do kolejnej osoby do podpisu.
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PODPIS ELEKTRONICZNY PODPISEM OSOBISTYM
Inną metodą elektronicznego podpisywania dokumentów jest wykorzystanie podpisu osobistego. 
Jest  to  podpis  elektroniczny  oparty  o  certyfikat  zaszyty  w  Dowodzie  Osobistym  z  warstwą 
cyfrową., tzw. e-dowodzie. Obecnie wszystkie wydawane Dowody Osobiste to e-dowody. E-dowód 
można rozpoznać przez jego charakterystyczne oznaczenie oraz umieszczony na nim numer CAN.

Do korzystania z e-dowodu potrzebujemy nadanych numerów PIN: cztero i sześciocyfrowego. Jeśli 
nie  znamy  tych  numerów  i  nie  nadawaliśmy  ich  przy  odbieraniu  dowodu  z  urzędu,  to  
najprawdopodobniej warstwa elektroniczna naszego dowodu nie jest uruchomiona i musimy udać 
się do Urzędu Gminy aby zaprogramować e-dowód. Wizyta w urzędzie również nas nie ominie, 
jeśli zapomnimy numery PIN.

Podpis  e-dowodem  możemy  złożyć  na  dwa  sposoby:  poprzez  komputer  z  czytnikiem 
i zainstalowaną  aplikacją  e-dowód  Podpis  Elektroniczny  lub  poprzez  smartfon  z  funkcją  NFC 
i aplikacją e-DO App.

Pierwszy sposób wymaga zakupu czytnika, co przy sporadycznym użytkowaniu jest rozwiązaniem 
mało uzasadnionym ekonomicznie. Skupimy się na podpisaniu dokumentu z użyciem smartfona 
i aplikacji eDO App. Aplikację pobieramy ze sklepu aplikacji dostępnego na naszym smartfonie. 
Dodatkowe  informacje  na  temat  aplikacji  i  e-dowodu  można  znaleźć  na  stronie 
https://www.edoapp.pl.

• W pierwszym kroku musimy podpisywany plik przenieść do pamięci smartfona. Możemy 
do tego wykorzystać dysk w chmurze, e-mail, komunikator, kabel czy inny sposób łączności 
pomiędzy komputerem, a smartfonem.
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• Po uruchomieniu aplikacji e-DO App wybieramy opcję PODPISZ DOKUMENT
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• Następnie wybieramy i ładujemy dokument z pamięci telefonu. W przypadku aplikacji e-
DO App maksymalny rozmiar pliku to 5 MB. Wybieramy opcję Podpis osobisty (e-dowód). 
Jeśli  chcemy  umieścić  ikonę  podpisu  na  ostatniej  stronie  dokumentu,  to  aktywujemy 
przełącznik. Wybieramy DALEJ.
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• Wybieramy  miejsce,  w  którym  na  ostatniej  stronie  pojawi  się  ikona  podpisu  (jeśli 
wybraliśmy taką opcję). Wybieramy DALEJ.
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• Pojawia się podsumowanie z nazwą i sposobem podpisu dokumentu. Wybieramy PODPISZ.
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• Wpisujemy numer  CAN znajdujący  się  na  naszym Dowodzie  Osobistym.  Jeśli  chcemy, 
możemy zaznaczyć opcję zapamiętania tego numeru. Wybieramy OK.
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• Wpisujemy  nasz  sześciocyfrowy  kod  PIN.  Przykładamy  Dowód  Osobisty  do  czytnika 
telefonu i naciskamy OK.

18 ODDZIAŁ TERENOWY w RZESZOWIE



POLSKI ZWIĄZEK KRÓTKOFALOWCÓW

• Następuje komunikacja aplikacji z Dowodem Osobistym i podpisanie dokumentu.
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• Podpisany  dokument  zostaje  zapisany  w  folderze  aplikacji  e-DO  App.  Możemy  go 
udostępnić  w  wybranej  aplikacji  zainstalowanej  na  smartfonie  czy  w  dowolny  sposób 
przesłać na komputer.
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• Poniżej przykładowy wygląd dokumentu podpisanego w aplikacji e-DO App.

POSTĘPOWANIE Z DOKUMENTEM PDF PODPISANYM 
ELEKTRONICZNIE
Dokumentu podpisanego elektronicznie nie należy modyfikować. Jakakolwiek zmiana w pliku PDF 
(usunięcie czy dopisanie treści, itp.) spowoduje unieważnienie podpisów. Jedyne co można zrobić, 
to złożyć podpis elektroniczny kolejnej osoby oraz zmienić nazwę pliku na dysku.

Wszystkie  podpisy  na  dokumencie  muszą  zostać  złożone  w  sposób  elektroniczny.  Nie  ma 
możliwości  wydrukowania  podpisanego elektronicznie  dokumentu i  złożenie  kolejnego podpisu 
odręcznie,  gdyż  wydruk  nie  pozwala  na  weryfikację  podpisów elektronicznych.  Tak  samo  nie 
można złożyć podpisów odręcznych, zeskanować dokument, a następnie kolejne podpisy złożyć 
elektronicznie (kwestionowana będzie ważność podpisów odręcznych).

Poprawność  i  ważność  złożonych  podpisów  możemy  sprawdzić  wykorzystując  np.  popularną 
przeglądarkę plików PDF Adobe Acrobat Reader. W celu dokonania sprawdzenia otwieramy plik 
w aplikacji i wybieramy z paska ikonę Podpisy (ikona stalówki). Inną aplikacją, którą możemy użyć 
jest rządowa aplikacja e-dowód Podpis Elektroniczny. Korzystamy w niej z opcji Weryfikuj Dane.

Możemy  również  skorzystać  z  serwisów  internetowych,  np.  https://puesc.gov.pl/wer/, 
prowadzonego  na  Platformie  Usług  Elektronicznych  Skarbowo-Celnych.  Innym  serwisem  jest 
komercyjna  strona  https://weryfikacjapodpisu.pl,  gdzie  możemy  bezkosztowo  sprawdzić 
poprawność podpisu na dwóch dokumentach dziennie.

UWAGA: Niektóre aplikacje i serwisy wyświetlają ostrzeżenie w przypadku podpisów złożonych 
e-dowodem. Wynika to z braku synchronizacji w tych usługach zaufanej listy certyfikatów TSL. 
Nie oznacza to nieważności podpisu, ani że dokument został w jakikolwiek sposób zmieniony po 
podpisaniu.
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