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Informacje o ustudze Notary

Ustuga Notary to ztozone rozwigzanie oparte na tanicuchu blokéw, ktére umozliwia wykonywanie
nastepujacych zadan:

» Notaryzowanie plikow.

» Sprawdzanie, czy notaryzowany plik (lub jego kopia) jest autentyczny i niezmieniony od czasu
notaryzacji.

» Wysytanie pliku do wielu os6b w celu uzyskania ich elektronicznych podpiséw, a nastepnie
notaryzowanie certyfikatu podpisu.

Ustuga jest dostepna za posrednictwem interfejsu internetowego nazywanego konsolg notaryzaciji.

Na czym polega notaryzacja

Aby notaryzowac plik, trzeba go przesta¢ do chmury. Po przestaniu pliku ustuga Notary oblicza
odcisk cyfrowy (nazywany takze kodem skrétu) tego pliku. Kod skrétu jest inny w przypadku kazdego
pliku.

Uwaga

Interfejs programowania aplikacji (API) ustugi Notary umozliwia notaryzowanie pliku bez przesytania
go do chmury. Zamiast tego mozna uzy¢ wczesniej wygenerowanego skrotu pliku. Wiecej informagji
na temat korzystania z interfejsu APl mozna znalez¢ w sekgji ,Zarzagdzanie kluczami API".

Nastepnie ustuga Notary wysyta kod skrétu do bazy danych tancuchéw blokéw Ethereum. Baza ta
pozwala sie upewnic, ze kod skrétu pozostaje niezmieniony.

Aby zweryfikowac autentycznos¢ pliku, ustuga oblicza jego kod skrétu, a nastepnie poréwnuje go
z kodem skrétu przechowywanym w bazie. Jesli kody sg identyczne, oznacza to, ze jest to ten sam
plik i ze nie zostat on zmodyfikowany.

Role uzytkownikéw

W ustudze Notary sg dostepne dwie role uzytkownikéw: administrator ustugi Notary oraz
uzytkownik ustugi Notary.

Zaréwno administratorzy, jak i uzytkownicy majg dostep do wszystkich funkcji ustugi Notary
w konsoli notaryzacji.

Kazdy uzytkownik ma dostep tylko do wiasnych szablonéw oraz notaryzowanych i podpisanych
elektronicznie plikow.

Administratorzy majg podwyzszone prawa do wyswietlania szablonéw oraz notaryzowanych

i podpisanych elektronicznie plikéw nalezgcych do innych uzytkownikéw lub administratoréw w
ramach dzierzawcy-klienta, a takze pracy z nimi. Administratorzy i uzytkownicy moga zarzadzac
kluczami API ustugi Notary i korzystac z interfejsu API notaryzacji. Administratorzy i uzytkownicy
majg dostep tylko do witasnych kluczy API.



Ponadto administratorowi ustugi Notary mozna przypisac role administratora firmy. Rola ta

zapewnia dostep do portalu zarzadzania, w ktérym administrator moze zarzgdzac¢ kontami

uzytkownikéw, limitami, powiadomieniami i raportami.

Ograniczenia

Plikbw o rozmiarze przekraczajacym 1 GB nie mozna notaryzowadé przy uzyciu konsoli notaryzacji.
Mozna to zrobi¢ tylko za posrednictwem interfejsu API ustugi Notary przez wystanie do tej ustugi
wczesniej obliczonego skrétu pliku.

Plikdbw o rozmiarze przekraczajacym 1 GB nie mozna podpisywac przy uzyciu konsoli notaryzacji.
Mozna to zrobi¢ tylko za posrednictwem interfejsu API ustugi Notary przez wystanie do tej ustugi
tacza do pliku.

Obstugiwane przeglagdarki internetowe

Interfejs internetowy obstuguje nastepujgce przegladarki internetowe:

Google Chrome 29 lub nowsza
Mozilla Firefox 23 lub nowsza
Opera 16 lub nowsza
Microsoft Edge 25 lub nowsza

Safari 8 lub nowsza w systemach operacyjnych macOS oraz iOS

W innych przegladarkach internetowych (oraz w programie Safari dziatajgcym w innych systemach
operacyjnych) interfejs uzytkownika moze by¢ wyswietlany niepoprawnie lub niektére funkcje moga

by¢ niedostepne.



Korzystanie z ustugi Notary

Aktywacja konta

Po rejestracji w celu uzyskania dostepu do ustugi otrzymasz wiadomos¢ e-mail zawierajgca
nastepujace informacje:

» tacze umozliwiajgce aktywacje konta. Kliknij to tgcze i ustaw hasto konta. Zapamietaj nazwe
logowania widoczng na stronie aktywacji konta.

» tacze do strony logowania do konsoli notaryzacji. Za pomocg tego tgcza mozesz uzyskiwac
dostep do konsoli w przysztosci. Nazwa logowania i hasto sg takie same jak te, ktére zostaty uzyte
w poprzednim kroku.

Dostep do interfejsu internetowego ustugi notaryzacji

Po aktywacji konta mozna sie zalogowac w ustudze notaryzacji.
Aby sie zalogowac w usfudze notaryzacji

1. Przejdz do strony logowania do ustugi notaryzacji. Adres strony logowania znajduje sie w
aktywacyjnej wiadomosci e-mail.

2. Whpisz nazwe logowania i kliknij Kontynuuj.

3. Wpisz hasto i kliknij Zaloguj sie.

4. Jesli masz przypisana role administratora firmy, kliknij Notary.
Uzytkownicy, ktérzy nie majg przypisanej roli administratora firmy, logujg sie bezpos$rednio do
konsoli notaryzacji.

Mozesz zmieni¢ jezyk interfejsu internetowego, klikajgc ikone konta w prawym gérnym rogu.

Jesli Notary nie jest jedyng ustuga, ktérg subskrybujesz, mozesz przetagcza¢ miedzy ustugami za

o0
pomoca ikony B0 dostepnej w prawym gérnym rogu. Ponadto administratorzy firmy mogg za

pomoc3 tej ikony przechodzi¢ do portalu zarzadzania.

Korzystanie z ustugi Notary jako jej uzytkownik

Uzytkownik ustugi Notary ma dostep tylko do wtasnych szablonéw oraz notaryzowanych
i podpisanych elektronicznie plikow.

Notaryzowanie plikdw

Aby notaryzowa¢ plik



—_

. Kliknij Notaryzowane pliki.

2. Jesli nie ma zadnych notaryzowanych plikéw, kliknij Przegladaj. W przeciwnym razie kliknij Dodaj
pliki, a nastepnie kliknij Przegladaj.
3. Wybierz pliki, ktére chcesz notaryzowac.
Gdy zaznaczysz jakis plik, oprogramowanie zacznie przesytac¢ go do chmury.
4. Gdy juz wszystkie pliki zostang przestane, kliknij Notaryzuj.
Oprogramowanie obliczy kod skrétu kazdego pliku. Statusy plikdbw zostang zmienione na
W toku. Wykorzystanie limitu Notaryzacje wzrasta wraz z liczba plikow.
5. Poczekaj, az status pliku W toku zostanie zmieniony na Notaryzowano.
Notaryzacja moze potrwac¢ do 70 minut. Aby zmniejszy¢ obcigzenie systemu notaryzacjg, ustuga
Notary zbiera skroty przez godzine, po czym tworzy z nich drzewo skrotéw i wysyta korzenh tego
drzewa do ksiegi tancucha blokow. Nastepnie czeka na potwierdzenie transakcji w ksiedze
tancucha blokdéw i zmienia status plikéw na Notaryzowano. Gdy status pliku zostanie zmieniony
na Notaryzowano, otrzymasz stosowne powiadomienie e-mail.
Uwaga
Jesli po przestaniu pliku nie zostanie on notaryzowany w ciggu 24 godzin, jego status zmieni sie z
W toku na Oczekiwanie na notaryzacje i otrzymasz stosowne powiadomienie e-mail.
Certyfikat notaryzacyjny

Po zakonhczeniu notaryzacji ustuga tworzy certyfikat notaryzacyjny dla kazdego pliku. Certyfikat ten

stanowi niezbity dowdd na to, ze plik zostat notaryzowany w podanym czasie. Zawartos¢ certyfikatu:

Informacje o notaryzacji (nazwa pliku, skrot, rozmiar, sygnatura czasowa notaryzacji, zadajacy,
identyfikator GUID zadajgcego, osoba podpisujaca, identyfikator transakcji tancucha blokéw i
identyfikator certyfikatu)

Instrukcje dotyczace recznej weryfikacji pliku — bez korzystania z ustugi Notary

Uwaga
Pamietaj, ze Twoje dane osobowe, takie jak adres e-mail i adres IP, zostang zapisane w Sciezce
audytu i bedg dostepne dla wszystkich os6b podpisujgcych.

Operacje wykonywane w przypadku notaryzowanych plikbw

Aby pobrac plik z chmury

1.
2.

3.

Kliknij Notaryzowane pliki.

Znajdz plik na liscie.

Mozesz przefiltrowad pliki wedtug statuséw, posortowac je wedtug nazw, statuséw, notaryzacji
i dat przestania albo skorzysta¢ z funkcji wyszukiwania.

Kliknij El lub kliknij nazwe pliku, a nastepnie kliknij Pobierz.

Aby wyswietli¢ certyfikat notaryzacyjny pliku



1. Kliknij Notaryzowane pliki.
2. Znajdz plik na liécie. Certyfikaty notaryzacyjne sg dostepne tylko w przypadku plikéw, ktére majg
status Notaryzowano.

Mozesz przefiltrowac pliki wedtug statuséw, posortowac je wedtug nazw, statuséw, notaryzacji
i dat przestania albo skorzysta¢ z funkcji wyszukiwania.
3. Kliknij nazwe pliku.

4. Kliknij Wyswietl i pobierz certyfikat notaryzacyjny, aby wyswietli¢ certyfikat na nowej karcie.

Uwaga

Mozesz skopiowac wartosci skrétu pliku (SHA-256), identyfikatora certyfikatu lub pola
POTWIERDZENIE tANCUCHA BLOKOW z certyfikatu notaryzacyjnego, klikajac odpowiednio
ikone Kopiuj do schowka.

Aby pobraé certyfikat notaryzacyjny pliku
1. Kliknij Notaryzowane pliki.

2. Znajdz plik na liscie. Certyfikaty notaryzacyjne sg dostepne tylko w przypadku plikéw, ktére majg
status Notaryzowano.

Mozesz przefiltrowac pliki wedtug statuséw, posortowac je wedtug nazw, statuséw, notaryzacji
i dat przestania albo skorzysta¢ z funkcji wyszukiwania.
3. Kliknij nazwe pliku.

4. Kliknij WysSwietl i pobierz certyfikat notaryzacyjny, aby wyswietli¢ certyfikat na nowej karcie.

5. Na nowej karcie kliknij Pobierz certyfikat notaryzacyjny.

Aby usungé plik z chmury

1. Kliknij Notaryzowane pliki.

2. Znajdz plik na lidcie.
Mozesz przefiltrowad pliki wedtug statuséw, posortowac je wedtug nazw, statuséw, notaryzacji
i dat przestania albo skorzysta¢ z funkcji wyszukiwania.

3. Kiliknij EI lub kliknij nazwe pliku, a nastepnie kliknij Usuh.

Jesli plik zostat notaryzowany, pozostanie notaryzowany. Przed potwierdzeniem usuniecia pliku
najlepiej zapisz jego certyfikat notaryzacyjny lub bezposrednie tacze do certyfikatu.

Wazne
Trwajgca notaryzacja pliku nie zostanie anulowana. Nie bedzie jednak mozna wyswietli¢ ani
pobrac certyfikatu notaryzacyjnego pliku.

4. Jeszcze raz kliknij UsuR, aby potwierdzi¢ decyzje.



Weryfikowanie autentycznosci pliku

Autentycznosc pliku mozna zweryfikowac przez przestanie pliku do chmury lub za pomoca
potwierdzenia tancucha blokéw z certyfikatu notaryzacyjnego pliku.

Pliki przestane do weryfikacji nie zmieniajg poziomu wykorzystaniu limitu miejsca w obszarze
Magazyn Notary. Po zakoriczeniu weryfikacji sg usuwane z chmury.

Aby zweryfikowaé autentycznos¢ pliku przez przestanie go do chmury

1. Otwoérz certyfikat notaryzacyjny zgodnie z opisem podanym w procedurze ,Aby wyswietlic
certyfikat notaryzacyjny pliku”.

2. Znajdz identyfikator certyfikatu i go skopiuj.

3. W konsoli notaryzacji kliknij Weryfikacja.

4. Kliknij Przegladaj, a nastepnie zaznacz plik, ktérego autentycznos¢ chcesz zweryfikowaé. Mozesz
zaznaczy¢ wiele plikow.
Gdy zaznaczysz jakis plik, oprogramowanie zacznie przesytac¢ go do chmury.

5. Podaj identyfikator certyfikatu pliku, aby potwierdzi¢ swoje prawo do weryfikacji tego pliku.

6. Kliknij opcje Sprawdz.

7. Oprogramowanie umozliwia wyswietlanie raportéw z wynikami weryfikacji wybranych plikéw.
« Jesli plik jest autentyczny, ma status Notaryzowano.
« Jesli plik nie jest autentyczny lub nigdy nie zostat notaryzowany, ma status Nie

notaryzowano.

« Jesli plik jest w trakcie notaryzacji, ma status W toku.

Aby zweryfikowac plik za pomocq potwierdzenia taricucha blokéw

1. Otwoérz certyfikat notaryzacyjny zgodnie z opisem podanym w procedurze ,Aby wyswietlic
certyfikat notaryzacyjny pliku"”.

2. Znajdz sekcje Potwierdzenie tancucha blokéw i skopiuj nastepujacy fragment wraz
Z nawiasami:

{
"key": "nazwapliku.pdf",
"eTag": "52bf7a18744b384afba39f3646d8e245...",
"size": 1267387,
"sequencer": "B56C3FE5ED984F5337"

Informacje te obejmujg nazwe pliku, skrét SHA-256, rozmiar w bajtach oraz numer transakg;ji
taricucha blokow.

3. W konsoli notaryzacji kliknij Weryfikacja.
4. Kliknij Zweryfikuj za pomocg potwierdzenia tafnicucha blokéw.

5. W pustym polu wklej skopiowany fragment sekcji Potwierdzenie taricucha blokéw.



6. Kliknij opcje Sprawdz.
7. Oprogramowanie umozliwia wyswietlenie raportu z wynikami weryfikacji.

+ Jesli plik jest autentyczny, ma status Notaryzowano.

« Jesli plik nie jest autentyczny lub nigdy nie zostat notaryzowany, ma status Nie
notaryzowano.

« Jesli plik jest w trakcie notaryzacji, ma status W toku.

Aby zweryfikowac plik za pomocq skrotu pliku

1. Otworz certyfikat notaryzacyjny zgodnie z opisem podanym w procedurze , Aby wyswietli¢
certyfikat notaryzacyjny pliku”.

Znajdz skrét pliku oraz identyfikator certyfikatu i je skopiuj.

W konsoli notaryzacji kliknij Weryfikacja.

Kliknij Zweryfikuj za pomocg skrétu pliku.

Podaj skrét pliku.

Podaj identyfikator certyfikatu pliku, aby potwierdzi¢ swoje prawo do weryfikacji tego pliku.

Kliknij opcje Sprawdz.
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Oprogramowanie umozliwia wyswietlenie raportu z wynikami weryfikacji.

« Jesli plik jest autentyczny, ma status Notaryzowano.

« Jesli plik nie jest autentyczny lub nigdy nie zostat notaryzowany, ma status Nie
notaryzowano.

« Jesli plik jest w trakcie notaryzacji, ma status W toku.

Publiczna strona weryfikadji

Jest rowniez dostepna publiczna strona weryfikacji, na ktérej nieautoryzowany uzytkownik moze
zweryfikowac autentycznos¢ pliku na jeden z trzech ponizszych sposobéw:

» Przestanie samego pliku i identyfikatora certyfikatu
» Podanie skrotu pliku i identyfikatora certyfikatu

» Podanie potwierdzenia tancucha blokéw i identyfikatora certyfikatu

Podpisywanie plikow

Ustuga Notary umozliwia wystanie pliku do wielu adresatéw w celu uzyskania ich elektronicznych
podpiséw lub do jednego adresata jako jedynej osoby podpisujgce;j.

Aby mozna byto podpisac plik, trzeba go przesta¢ do chmury lub utworzy¢ na podstawie szablonu.
W przypadku plikéw, ktére mozna przekonwertowad na format .pdf, odreczny lub
przekonwertowany na tekst podpis badz inicjaty oséb podpisujgcych mogg by¢ osadzone w

podpisywanym dokumencie jako obrazy. W takim przypadku zawartos¢ podpisanego pliku jest
zapisywana przy uzyciu wbudowanych e-podpiséw z pliku .pdf certyfikatu podpisu, a nastepnie plik



ten jest notaryzowany za pomocg ustugi Notary. Funkcja ta jest obstugiwana w przypadku
nastepujacych formatdw plikow: .txt, .doc, .docx, .xls, .xIsx, .ppt, .pptx i .pdf.

Za pomoca wbudowanych e-podpiséw mozna podpisywac elektronicznie nastepujgce rodzaje
dokumentow:

+ Umowy wynajmu i dzierzawy

* Umowy sprzedazy

» Umowy zakupu zasobdéw

» Umowy pozyczek

» Potwierdzenia zgody

» Dokumenty finansowe

» Dokumenty ubezpieczenia

» Zrzeczenia odpowiedzialnosci

» Dokumenty opieki zdrowotnej

» Prace naukowe

» Certyfikaty autentycznosci produktu
* Umowy o zachowaniu poufnosci

* Listy ofertowe

* Umowy o poufnosci

» Umowy wykonawcédw niezaleznych
W przypadku plikow, ktérych nie mozna przekonwertowaé na format .pdf, po podpisaniu pliku

ustuga Notary wygeneruje certyfikat zawierajgcy zebrane podpisy. Nastepnie certyfikat zostanie
notaryzowany przy uzyciu ustugi Notary. Podpisane pliki nie sg notaryzowane.

Podpisywanie pliku jako jedyna osoba

Mozesz przestac plik i podpisac go elektronicznie jako jedyna osoba podpisujgca.

Aby przestac plik i podpisac go elektronicznie jako jedyna osoba podpisujgca

1. Kliknij Podpisane pliki.

2. [Opcjonalnie] Jesli chcesz doda¢ nowy plik do podpisania, kliknij Przegladaj lub kliknij Dodaj
plik, a nastepnie kliknij Przegladaj.

3. Wybierz plik do podpisania.
Gdy zaznaczysz jakis plik, oprogramowanie zacznie przesytac¢ go do chmury.

4. W oknie dialogowym Dodaj osoby podpisujace zaznacz Jestem jedyna osobg podpisujaca, a
nastepnie kliknij Dalej.

5. W oknie dialogowym Dodaj pola do dokumentu przeciggnij pola, ktére chcesz dodac do
dokumentu.



10.
11.

12.
13.

14.

15.

Kliknij Wyswietl podglad i wyslij.

Wyswietl podglad dokumentu, a nastepnie kliknij Wyslij.

Dokument pojawi sie na liscie podpisanych plikéw ze statusem Oczekiwanie na mnie.

Na karcie Pliki kliknij dokument, a nastepnie kliknij Podpisz.

W oknie dialogowym Wprowadz swoje imie i nazwisko, inicjaly oraz e-podpis wybierz

metode podpisania pliku.

« Sugerowany e-podpis i inicjaly — e-podpis i inicjaty sg generowane automatycznie. W razie
potrzeby mozna je zmienic recznie.

« Reczny e-podpis i inicjaty — nalezy doda¢ swéj podpis i inicjaty w odpowiednich polach, a
zostang one dotgczone do podpisanego dokumentu jako obrazy.

Uwaga
Ta opcja jest obstugiwana w przypadku nastepujacych formatéw plikéw: .txt, .doc, .docx, .xls,
Xlsx, .ppt, .pptx i .pdf.

Zaznacz pole wyboru Znam i akceptuje, a nastepnie kliknij Dalej.

W oknie dialogowym Podpisz dokument kliknij E-podpis, aby zostat w nim automatycznie

dodany Twdj e-podpis.

Kliknij Wyswietl podglad i podpisz.

Wyswietl podglad dokumentu, a nastepnie kliknij Podpisz.

Podpisany plik zostanie zapisany w formacie .pdf.

Po zakonczeniu procesu wybierz podpisany plik, kliknij karte Certyfikat e-podpisu, a nastepnie

kliknij Certyfikat e-podpisu, aby pobra¢ dokument PDF zawierajgcy nastepujace elementy:

» Sekcja Certyfikat e-podpisu z zebranymi podpisami.

« Sekcja Sciezka audytu z historig dziatan: kiedy wystano zaproszenie do 0séb podpisujacych,
kiedy plik zostat podpisany przez poszczegdélne osoby itd.

Kliknij Wyswietl i pobierz certyfikat notaryzacyjny, a nastepnie kliknij WySwietl i pobierz

certyfikat notaryzacyjny, aby pobrac certyfikat notaryzacyjny dla certyfikatu e-podpisu.

Certyfikat notaryzacyjny zostanie udostepniony w ciggu 70 minut od ukonczenia procesu
podpisania.

Wysytanie pliku do podpisania przez wiele oséb

Mozesz przestac plik i wysta¢ go do wielu oséb podpisujacych w celu uzyskania ich e-podpiséw.

Aby wystaé plik do podpisania przez wiele oséb

1.

Kliknij Podpisane pliki.

2. Jesli nie ma zadnych podpisanych plikéw, kliknij Przegladaj. W przeciwnym razie kliknij Dodaj

3.

plik, a nastepnie kliknij Przegladaj.
Wybierz plik do podpisania.

Gdy zaznaczysz jakis plik, oprogramowanie zacznie przesytac¢ go do chmury.



W oknie dialogowym Dodaj osoby podpisujace kliknij Dodaj osoby podpisujace, a nastepnie
podaj adres e-mail osoby podpisujgcej. Powtdrz ten krok w odniesieniu do kazdej osoby
podpisujgcej, ktérg chcesz dodac.

Wazne

Po wystaniu zaproszen nie mozna dodawac ani usuwac os6b podpisujgcych. Aby usunagé osobe
podpisujgca, kliknij ikone kosza. Zanim przejdziesz do nastepnego kroku, upewnij sie, ze lista
0s6b podpisujgcych jest kompletna.

Kliknij Dalej.

W oknie dialogowym Dodaj pola do dokumentu dodaj wymagang osobe podpisujacg i

niezbedne pola niestandardowe.

Kliknij Wyswietl podglad i wyslij.

Wyswietl podglad dokumentu, a nastepnie kliknij Wyslij, aby wysta¢ zaproszenia do oséb

podpisujgcych.

Kazda osoba podpisujgca otrzymuje wiadomos$¢ e-mail z prosbg o podpisanie. Otrzymasz

powiadomienia o podpisaniu pliku przez kazdg z tych oséb oraz o ukonczeniu catego procesu.

Po zakonczeniu procesu wybierz podpisany plik, kliknij karte Certyfikat e-podpisu, a nastepnie

kliknij Certyfikat e-podpisu, aby pobra¢ dokument PDF zawierajgcy nastepujace elementy:

» Sekcja Certyfikat e-podpisu z zebranymi podpisami.

« Sekcja Sciezka audytu z historig dziatan: kiedy wystano zaproszenie do 0séb podpisujacych,
kiedy plik zostat podpisany przez poszczegdlne osoby itd.

Po ukonczeniu procesu kazda osoba podpisujgca otrzymuje powiadomienie z nastepujaca

zawartoscia:

tgcze do podpisanego pliku.
tacze do certyfikatu e-podpisu.

tacze do certyfikatu notaryzacyjnego certyfikatu e-podpisu. Certyfikat notaryzacyjny zostanie
udostepniony w ciggu 70 minut od ukonczenia procesu podpisania.

Operacje wykonywane w przypadku podpisanych plikbw

Aby pobraé podpisany plik z chmury

1.
2.

3.

Kliknij Podpisane pliki.

Znajdz pozadany plik na liscie.
Mozesz przefiltrowad pliki wedtug statuséw, posortowac je wedtug nazw, statuséw, podpiséw
i dat przestania albo skorzysta¢ z funkcji wyszukiwania.

Kliknij El lub kliknij nazwe pliku, a nastepnie kliknij Pobierz.

Aby usungé podpisany plik z chmury



1. W przypadku usuniecia podpisanego pliku z chmury usuwany jest rowniez certyfikat e-podpisu.
Jesli mozesz potrzebowac certyfikatu e-podpisu w przysztosci, koniecznie zapisz jego lokalng
kopie zgodnie z opisem podanym w kroku 6 procedury , Aby podpisac plik”.

Certyfikat podpisu pozostanie notaryzowany.

2. Kliknij Podpisane pliki.

3. Znajdz pozadany plik na liscie.
Mozesz przefiltrowad pliki wedtug statuséw, posortowac je wedtug nazw, statuséw, podpiséw
i dat przestania albo skorzysta¢ z funkcji wyszukiwania.

4. Kliknij EI lub kliknij nazwe pliku, a nastepnie kliknij Usun.

5. Potwierdz decyzje.

Przed potwierdzeniem usuniecia najlepiej pobierz certyfikat notaryzacyjny certyfikatu e-podpisu
lub zapisz bezposrednie tgcze do certyfikatu.

Szablony dokumentéw

Tworzgac szablony dokumentéw, mozna utatwic¢ tworzenie nowych plikéw przeznaczonych do
podpisania elektronicznego.

Szablon dokumentoéw jest wzorem na potrzeby powtarzalnych transakcji. Za pomoca szablonu
dokumentéw mozna utworzy¢ zawartos¢ dokumentu, w tym zbiér wymaganych lub opcjonalnych
pol, a osoby podpisujace przypisac pdzniej. Odbiorcy i osoby podpisujgce mogga sie zmieniac za
kazdym razem, gdy tworzysz nowy plik przy uzyciu danego szablonu dokumentéw.

Szablon dokumentéw mozna utworzy¢ przez:

1. przestanie pliku w formacie PDF lub formacie, ktéry mozna przekonwertowa¢ na format PDF:
TXT, DOC, DOCX, XLS, XLSX, PPT lub PPTX.

dodanie do szablonu co najmniej jednego pola osoby podpisujgcej;
dodanie pdl dla dodatkowych oséb podpisujacych, jesli zachodzi taka potrzeba;

dodanie pél niestandardowych, jesli zachodzi taka potrzeba;

v W N

zapisanie szablonu.

Uwaga
Szablon dokumentu mozna zapisac tylko pod warunkiem, ze zawiera on co najmniej jedno pole
osoby podpisujace;j.

Pola szablonu dokumentow

Proces tworzenia szablonu dokumentéw polega na przestaniu pliku zawierajgcego najwazniejsze
informacje oraz dodaniu do niego wstepnie zdefiniowanych lub niestandardowych p6l szablonu.

Istniejg dwa rodzaje pdl szablonu dokumentéw: pola Osoba podpisujgca oraz pola
Niestandardowe.



Pola os6b podpisujgcych sa scisle zdefiniowanymi polami na informacje o osobach podpisujacych.
Mozesz dodawac pola oséb podpisujgcych do szablonu i je usuwad, a takze okreslac, czy sg one
wymagane, czy opcjonalne, ale nie mozesz zmieniac ich nazw.

Nazwa pola osoby Opis
podpisujacej

Nazwa Imie i nazwisko osoby podpisujgcej dokument.

Podpis Podpis osoby podpisujacej plik. Domyslnie to pole jest wymagane. Aby
byto opcjonalne, zaznacz pole wyboru Opcjonalnie.

Inicjaly Inicjaty osoby podpisujacej plik. Domyslinie to pole jest wymagane. Aby
byto opcjonalne, zaznacz pole wyboru Opcjonalnie.

Pola niestandardowe to pola na dowolny tekst, ktére mozna dodac do szablonu stosownie do
potrzeb. Mozna ustawi¢ nazwe pola niestandardowego (np. Data lub Adres rozliczeniowy) podczas
tworzenia szablonu, a jego zawartos¢ dodac podczas tworzenia nowego pliku na podstawie tego
szablonu.

Uwaga
Zawartosc¢ pol niestandardowych zawsze jest wyswietlana przy uzyciu tej samej czcionki o tym
samym rozmiarze.

Tworzenie szablonu dokumentu

Mozesz utworzy¢ szablon i uzywac go do tatwego generowania nowych plikéw przeznaczonych do
podpisania elektronicznego.

Aby utworzy¢ szablon dokumentu
1. Kliknij Podpisane pliki > Szablony.
2. Kliknij Utworz szablon.

3. W oknie Przeslij dokument na potrzeby szablonu przeslij plik przy uzyciu jednej z
nastepujgcych metod:
 przeciaggnij plik;

« kliknij Przegladaj, przejdz do pliku i go zaznacz.

4. Wazne
Plik szablonu musi mie¢ nastepujgcy format: PDF, TXT, DOC, DOCX, XLS, XLSX, PPT lub PPTX.

5. Na karcie Osoby podpisujace kliknij co najmniej jedno ze wstepnie zdefiniowanych pél Osoba
podpisujaca 1.



Uwaga
Po kliknieciu pole to pojawi sie w szablonie. Mozesz je przeciggna¢, aby zmienic jego potozenie w
szablonie. Mozesz tez przeciggna¢ odpowiednie krawedzie pola, aby zmieni¢ jego rozmiar.

[Opcjonalnie] W przypadku kazdej dodatkowej osoby podpisujgcej, ktéra ma zosta¢ dodana:

a. Kliknij Dodaj osobe podpisujaca.

b. Dodaj do szablonu co najmniej jedno pole osoby podpisujace;.

[Opcjonalnie] Aby dodac pole niestandardowe, na karcie Pola niestandardowe:

a. Kliknij ikone otéwka obok etykiety Pole niestandardowe.

b. W oknie Zmien nazwe pola niestandardowego wpisz nazwe pola niestandardowego.
Nazwa moze mie¢ dtugo$¢ maksymalnie 30 znakdw.

c. Kliknij pole, aby je doda¢ do szablonu dokumentu, a nastepnie za pomocg myszy przenies je
w odpowiednie miejsce.

[Opcjonalnie] W przypadku kazdego pola niestandardowego, ktére ma zosta¢ dodane:

a. Kliknij Dodaj pole niestandardowe.

b. Kliknij ikone otéwka obok etykiety Pole niestandardowe.

c. W oknie Zmien nazwe pola niestandardowego wpisz nazwe pola niestandardowego.
Nazwa moze mie¢ dlugos¢ maksymalnie 30 znakdw.

d. Kliknij pole, aby je doda¢ do szablonu dokumentu, a nastepnie za pomocg myszy przenies je
w odpowiednie miejsce.

Kliknij Wyswietl podglad i utworz.

Jesliinformacje w szablonie sg poprawne, kliknij Utwérz.

Nowy szablon bedzie widoczny na stronie Szablony. Dodatkowe informacje na temat czynnosci,
ktére mozna wykonywac na stronie Szablony, mozna znalez¢ w sekcji "Zarzgdzanie szablonami

dokumentéw" (s. 15).

Zarzgdzanie szablonami dokumentéw

Utworzony szablon bedzie widoczny na liscie na stronie Szablony. Na stronie Szablony mozna
wyswietla¢ dodatkowe informacje o juz istniejacych szablonach i wykonywad nastepujace czynnosci:

« Wyswietlanie podgladu szablonu dokumentu

» Tworzenie pliku na podstawie szablonu dokumentu

e Zmienianie nazwy szablonu dokumentu

e Usuwanie szablonu dokumentu

W ponizszej tabeli opisano informacje dostepne na stronie Szablony.

Nazwa kolumny Opis

Nazwa szablonu Nazwa szablonu.




Nazwa kolumny Opis

Przestany dokument | Nazwa pliku, na podstawie ktérego utworzono szablon.

Utworzone Liczba plikéw utworzonych przy uzyciu tego szablonu.
dokumenty

Utworzono Data i godzina przestania szablonu.

IDENTYFIKATOR Systemowy numer identyfikacyjny szablonu; generowany

automatycznie.

Wyswietlanie podglgdu szablonu dokumentu

Aby wyswietli¢ podglad szablonu dokumentu

1. W polu Podpisane pliki > Szablony znajdZ szablon dokumentu, ktérego podglad chcesz
wyswietlic.

2. Kliknij EI a nastepnie kliknij Podglad.

3. Po zakonczeniu procesu zwigzanego z podgladem kliknij Gotowe.

Zmienianie nazwy szablonu dokumentu

Aby zmieni¢ nazwe szablonu dokumentu

1. W polu Podpisane pliki > Szablony znajdz szablon dokumentu, ktérego nazwe chcesz zmienic.

2. Kliknij EI a nastepnie kliknij Zmieh nazwe.

3. W polu Nazwa szablonu zaktualizuj nazwe szablonu.

4. Kliknij Zmieh nazwe.

Usuwanie szablonu dokumentu

Aby usung¢ szablon dokumentu

1. W polu Podpisane pliki > Szablony znajdz szablon dokumentu, ktéry chcesz usungc.

2. Kiliknij EI a nastepnie kliknij Usun.

Tworzenie dokumentu na podstawie szablonu

Mozesz tatwo utworzy¢ nowy dokument na podstawie gotowego szablonu dokumentu i wystac¢ go w
celu uzyskania podpisu elektronicznego.

Aby utworzyé dokument na podstawie szablonu dokumentu
1. Kliknij Podpisane pliki > Szablony.
2. Na liscie szablonéw dokumentéw znajdz szablon, ktérego chcesz uzy¢.

3. Kliknij EI a nastepnie kliknij Utwérz dokument.



W oknie Utwérz dokument na podstawie szablonu w polu Nazwa dokumentu wpisz nazwe
pliku.

Wopisz adresy e-mail oséb podpisujgcych dokument.

Uwaga

Wprowadzone adresy e-mail zostang uzyte do wystania wiadomosci e-mail do wszystkich oséb
podpisujgcych plik. Wiadomos¢ ta zawiera tgcze, z ktérego osoby podpisujgce mogg skorzystac w
celu wyswietlenia i elektronicznego podpisania pliku.

Jesli szablon zawiera pola niestandardowe, kliknij Dalej. Jesli nie zawiera, przejdz do kroku 8.

Wopisz odpowiednie informacje w polach niestandardowych.

Uwaga
Dtugosc¢ wartosci pél niestandardowych jest ograniczona do 250 znakéw.

Kliknij Wyswietl podglad i utwérz.

Jesli informacje w pliku sg poprawne, kliknij Utworz.

Uwaga

Plik zostanie utworzony i wyswietlony w sekcji Podpisane pliki -> Pliki. Nazwa szablonu, ktérego
uzyto do utworzenia dokumentu, jest widoczna w kolumnie Nazwa szablonu.

Do wszystkich osob, ktére majg podpisa¢ dokument, zostanie wystana wiadomos¢ e-mail z
tgczem umozliwiajgcym wyswietlenie i elektroniczne podpisanie pliku. Kazda osoba podpisujaca
dokument moze go podpisac zgodnie z procedurg opisang w sekgcji "Podpisywanie pliku
utworzonego na podstawie szablonu" (s. 17).

Podpisywanie pliku utworzonego na podstawie szablonu

Po utworzeniu pliku na podstawie szablonu wszystkie osoby podpisujgce ten plik otrzymajg
wiadomos¢ e-mail z tgczem, ktdrego moga uzy¢ w celu elektronicznego podpisania pliku.

Aby podpisac elektronicznie plik utworzony na podstawie szablonu

1.
2.
3.

W skrzynce e-mail odszukaj powiadomienie od nadawcy notaryacronissg@gmail.com i je otworz.
Kliknij Przejrzyj i podpisz.

W oknie Wprowadz swoje imie i nazwisko, inicjaty oraz podpis wprowadz swoje imie i
nazwisko, inicjaty oraz podpis elektroniczny.
Zaznacz Znam i akceptuje.

Kliknij Gotowe.

W oknie Podpisz dokument kliknij odpowiednie pola w celu wypetnienia ich zawartoscig z kroku
3.

Kliknij Wyswietl podglad i podpisz.
Gdy skonczysz korzystac z podgladu pliku, kliknij Podpisz.



Podpisany plik zostanie zapisany w formacie PDF. Zostanie utworzony certyfikat podpisu oraz
certyfikat notaryzacyjny dla certyfikatu podpisu. Certyfikat notaryzacyjny zostanie udostepniony
w ciggu 70 minut od ukonczenia procesu podpisania. Mozesz pobrac plik i certyfikaty.

Korzystanie z ustugi Notary jako jej administrator

W przypadku pracy z wtasnymi szablonami oraz notaryzowanymi i podpisanymi elektronicznie
plikami administrator ustugi Notary moze wykonywac te same funkcje co jej uzytkownik. Aby
uzyskac wiecej informacji, zobacz "Korzystanie z ustugi Notary jako jej uzytkownik" (s. 5).

Ponadto administrator ustugi Notary moze wykonywac kilka funkcji, ktére nie sg dostepne dla
uzytkownika tej ustugi:

» Wyswietlanie szablonéw oraz notaryzowanych i podpisanych elektronicznie plikéw utworzonych
przez innych uzytkownikéw lub administratoréw w ramach dzierzawcy-klienta.

» Wyswietlanie wtasciciela kazdego szablonu oraz notaryzowanego i podpisanego elektronicznie
pliku w ramach dzierzawcy-klienta. Wtasciciel jest widoczny w kolumnie Wtasciciel w konsoli
ustugi Notary na kartach Notaryzowane pliki, Podpisane pliki i Szablony.

» Wyswietlanie postepu procesu podpisywania w przypadku wszystkich dokumentéw utworzonych
przez innych uzytkownikéw lub administratoréw w ramach dzierzawcy-klienta.

Uwaga
Administrator nie moze podpisywa¢ dokumentéw w imieniu innych uzytkownikéw. Administrator
moze podpisywac tylko te dokumenty, do ktérych go dodano jako osobe podpisujaca.

» Ponowne wysytanie zaproszen do 0oséb podpisujacych dokument utworzony przez innego
uzytkownika lub administratora w ramach dzierzawcy-klienta.

» Pobieranie oryginalnych szablonéw oraz notaryzowanych i podpisanych elektronicznie plikéw
utworzonych przez innych uzytkownikéw lub administratorow w ramach dzierzawcy-klienta.

» Pobieranie podpisanych elektronicznie plikow (jesli proces podpisywania dokumentu przy uzyciu
e-podpiséw zostat ukonczony) utworzonych przez innych uzytkownikéw lub administratoréow w
ramach dzierzawcy-klienta.

» Pobieranie plikdw certyfikatow podpiséw (jesli proces podpisywania dokumentu przy uzyciu e-
podpiséw zostat ukonczony) podpisanych elektronicznie plikdw utworzonych przez innych
uzytkownikéw lub administratoréw w ramach dzierzawcy-klienta.

» Usuwanie szablonéw oraz notaryzowanych i podpisanych elektronicznie plikow utworzonych
przez innych uzytkownikéw lub administratoréw w ramach dzierzawcy-klienta. Witasciciele
usunietych szablonéw lub plikéw otrzymujg powiadomienia za posrednictwem poczty e-mail.

» Tworzenie nowych dokumentoéw na podstawie szablonéw utworzonych przez innych
uzytkownikow lub administratorow w ramach dzierzawcy-klienta. Witasciciele szablonoéw
dokumentow otrzymujg powiadomienia za posrednictwem poczty e-mail.



Administrowanie ustuga Notary

W tej sekcji opisano funkcje dostepne tylko dla administratoréw ustugi Notary.

Zarzgdzanie kluczami API

Ustuge Notary mozna zintegrowac z systemami innych firm za pomocg jej interfejsu programowania
aplikacji (API). Dodatkowe informacje na temat korzystania z interfejsu APl mozna znalez¢
w podreczniku dewelopera pod adresem https://developer.acronis.com/doc/notary/v2/guide/.

Administrator ustugi Notary moze tworzy¢ klucze API na potrzeby integracji i nimi zarzgdzac.

Aby utworzy¢ klucz API

1.

> wWoN

Kliknij Klucze API > Utwérz klucz API.

Utworz klucz APl i wprowadz jego unikatowa nazwe.

Kliknij Utwérz.

Nowo utworzony klucz APl domysinie ma status Wigczono.
Wazne

Skopiuj i zapisz klucz. Ze wzgleddw bezpieczenistwa klucz jest wyswietlany tylko raz. W razie
utraty klucza nie da sie go odzyskac.

Aby wytgczy¢ klucz API

1.
2.

Kliknij Klucze API.

Znajdz pozadany klucz na liscie.

Mozesz przefiltrowad klucze wedtug statuséw lub posortowac je wedtug nazw, statuséw i dat
utworzenia.

3. Kiliknij EI a nastepnie kliknij Wytacz.

Potwierdz decyzje.
Kazda integracja uzywajaca tego klucza przestanie dziata¢. W kazdej chwili bedzie mozna
ponownie wigczyc klucz.

Aby witqgczyé wytgczony klucz API

1.
2.

3.

Kliknij Klucze API.

Znajdz pozadany klucz na liscie.

Mozesz przefiltrowad klucze wedtug statuséw lub posortowac je wedtug nazw, statuséw i dat
utworzenia.

Kliknij EI a nastepnie kliknij Wiacz.

Aby usungé klucz API


https://developer.acronis.com/doc/notary/v2/guide/

1. Kliknij Klucze API.

2. Znajdz pozadany klucz na liscie.
Mozesz przefiltrowad klucze wedtug statuséw lub posortowac je wedtug nazw, statuséw i dat
utworzenia.

3. Kliknij EI a nastepnie kliknij Usun.
4. Potwierdz decyzje.

Kazda integracja uzywajgca tego klucza przestanie dziata¢. Usunietego klucza API nie da sie
odzyskac.

Administrowanie kontami uzytkownikow i limitami

Funkcje administrowania kontami uzytkownikéw i limitami korzystania z ustugi sg dostepne w
portalu zarzadzania. Aby uzyska¢ dostep do portalu zarzadzania, kliknij Portal zarzadzania podczas

00
logowania sie do ustugi Notary lub ikone @0 w prawym gérnym rogu, a nastepnie kliknij Portal

zarzadzania. Dostep do portalu maja tylko uzytkownicy majacy przypisang role administratora
firmy.

Aby uzyskac¢ informacje na temat administrowania kontami uzytkownikéw i ich limitami, zobacz
Podrecznik administratora portalu zarzgdzania. W celu uzyskania dostepu do tego dokumentu
kliknij ikone ze znakiem zapytania w portalu zarzadzania.

W tej sekcji zamieszczono dodatkowe informacje dotyczace zarzadzania ustugg Notary.

Limity
Limity pozwalajg ogranicza¢ mozliwos¢ uzytkownikéw do korzystania z ustugi. Aby ustawic te limity,
wybierz uzytkownika na karcie Uzytkownicy, a nastepnie kliknij ikone otéwka w sekgcji Limity.

W przypadku przekroczenia limitu na adres e-mail uzytkownika jest wysytane stosowne
powiadomienie. Jesli nie ustawisz nadwyzki limitu, limit jest uznawany za ,elastyczny”. Oznacza to, ze
ograniczenia dotyczgce korzystania z ustugi Notary nie sg stosowane.

Mozesz tez okresli¢ nadwyzki limitéw. Nadwyzka umozliwia uzytkownikowi przekroczenie limitu o
okresdlong wartos¢. W przypadku przekroczenia nadwyzki zostang zastosowane ograniczenia
dotyczgce korzystania z ustugi Notary.

Dostawcy ustug zarzadzanych moga w podobny sposob okresli¢ réwniez limity dla firm bedacych ich
klientami.

Dostepne sg nastepujace limity:

« Magazyn Notary
Magazyn Notary to chmura, w ktérej sg przechowywane notaryzowane pliki, podpisane pliki praz
pliki w trakcie notaryzacji lub podpisywania. Ten limit oznacza maksymalng ilos¢ miejsca, ktére
moga zajmowac te pliki.



Aby zmniejszy¢ poziom wykorzystania tego limitu, mozna usung¢ z magazynu Notary pliki juz
notaryzowane lub podpisane.

Notaryzacje

Ten limit oznacza maksymalna liczbe plikéw, ktére mozna notaryzowac przy uzyciu ustugi Notary.
Plik jest uznawany za notaryzowany, gdy tylko zostanie przestany do magazynu Notary, a jego
status notaryzacji zostanie zmieniony na W toku.

W przypadku kilkukrotnej notaryzacji tego samego pliku kazda notaryzacja jest liczona osobno.
E-podpisy

Ten limit oznacza maksymalng liczbe plikdw, ktére mozna podpisac przy uzyciu ustugi Notary. Plik
jest uznawany za podpisany, gdy tylko zostanie wystany do podpisu.

Szablony dokumentéw

Ten limit okresla maksymalng liczbe szablonéw dokumentoéw, ktére moze zapisac klient.

Powiadomienia

Aby zmieni¢ ustawienia powiadomien dla uzytkownika, wybierz go na karcie Uzytkownicy, a
nastepnie kliknij ikone otdbwka w sekcji Ustawienia. Dostepne sg nastepujgce ustawienia

powiadomien:

Powiadomienia o naduzyciu limitéw (domysinie wigczone)
Powiadomienia o przekroczeniu limitow.
Zaplanowane raporty z wykorzystania

Opisane ponizej raporty z wykorzystania, ktére sg wysytane pierwszego dnia kazdego miesigca.

Wszystkie powiadomienia sg wysytane na adres e-mail uzytkownika.

Raporty z uzytkowania

Raport dotyczacy korzystania z ustugi Notary obejmuje nastepujace dane o firmie lub jednostce:

Rozmiar plikéw przechowywanych w magazynie Notary (z wyjatkiem plikow weryfikowanych)
wedtug jednostek i wedtug uzytkownikow.

Liczba notaryzacji wedtug jednostek i wedtug uzytkownikow.
Liczba podpisanych plikéw wedtug jednostek i wedtug uzytkownikow.

taczny rozmiar plikow przechowywanych w magazynie Notary (z wyjatkiem plikdw
weryfikowanych).
taczna liczba notaryzacji.

taczna liczba podpisanych plikow.
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