Proces podpisywania oraz rozliczania umoéw cywilnoprawnych
w zakresie dydaktyki za pomocg Profilu Zaufanego
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l. WPROWADZENIE

Proces podpisywania i rozliczania umowy przez Strony przy wykorzystaniu Profilu
Zaufanego

Celem procesu jest podpisanie dokumentéw przez wszystkie wymagane Strony przy zdalnej opcji
Profilu Zaufanego (PZ). Stanowi on bezptatng metod¢ potwierdzania tozsamosci w sposob zdalny

I bezpieczny, co odpowiada na biezace potrzeby sprawnego funkcjonowania w dobie pandemii
COVID-19.

Proces wymaga komputera z dostegpem do Internetu i telefonu komorkowego.
SPOSOBY ZAL.OZENIA PROFILU ZAUFANEGO

Szczegoly pod adresem : https://www.gov.pl/web/gov/zalozprofil -zaufany

Jak chcesz uzyskac Profil Zaufany

Bank lub inny dostawca tozsamosci Rozmowa wideo z urzednikiem e-dowod
PROFIL WAZNY TYMCZASOWO
R oo ”
< > [ ——

Zatéz i potwierdz Profil Zaufany online . . Zaloz | potwierdz Profil Zaufany online
banku lub i dost Z16z wniosek o Profil Zaufany online d d bist
za pomoca banku lub innego dostawcy i potwierdz go w rozmowie wideo za pomocg dowodu osobistego

tozsamosci 7 urzednikiem z warstwa elekironiczng i czytnika NFC

Whiosek online Masz pyt_ania |L_lb watpliwosci
w sprawie Profilu Zaufanego?
oo Zadzwon lub napisz:
oo|o tel. 42 253 54 50,
oloo|o e-mail pz-pomoc@coi.gov.pl.
a |m| a

Pracujemy od poniedziatku do piatku

Wypeinij wnicsek online | potwierdz go w godzinach 7.00-18.00

w placowce (penad 2 tysigce miejsc
w Polsce i za granica)

Przykladowo zalozenie Profilu Zaufanego przy wykorzystaniu elektronicznego dostepu do swojego banku,
przebiega bardzo sprawnie i nie wymagavychodzenia z domuNa tym zalozeniu opiera si¢ niniejsza instrukcja -
Wersja dla osob posiadajacych dostep on-line do konta bankowego:

}  https://www.gov.pl/web/gov/zalozprofil -zaufany

Ponizej bezposredni link to listy bankow, ktére oferuja taka mozliwos¢:

}  https://pz.gov.pl/dt/registerByXidp

Kolejne kroki przy podpisywaniu umowy cywilnoprawnej Profilem Zaufanym:

*  Dzial Spraw Pracowniczych przesyla Wykonawcy na wskazany adres mailowy : umowe z nadanym numerem
DK (plik zipowany z dostgpem przez hasto wygenerowane i przestane przez DSP na numer telefonu
Wykonawcy), oraz o§wiadczenie Wykonawcy (word)

*  Wykonawca przesyta cato$¢ wypetnionych i podpisanych PZ ww. dokumentéw (w formacie .xml) na adres
DSP: umowydydaktyka@asp.krakow.pl

*  DSP przesylta sprawdzong umowe¢ do Kwestora, Kwestor po podpisaniu PZ przesyta do Prorektora( lub innej
Osoby upowaznionej przez JM Rektora), Prorektor po podpisaniu PZ odsyta umowe do DSP na adres
umowypodpisane@asp.krakow.pl

+  Umowa w postaci dokumentu w formie elektronicznej .xml po podpisaniu przez wszystkie Strony jest
przesytana Wykonawcy oraz przechowuje si¢ ja w zasobach sieciowych w formie elektronicznej (PDF i .xml)
oraz w archiwum DSP w formie wydrukowanej.
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II. PODPISYWANIE DOKUMENTOW PROFILEM ZAUFANYM

1. Po odebraniu maila od Kwestora, dokument/dokumenty w formacie .xml nalezy pobra¢ na swoj
komputer (bez zmiany nazwy dokumentow).

2. W przegladarce internetowej nalezy wej$¢ na strone
https://moj.qgov.pl/nforms/signer/upload?xFormsAppName=SIGNER&xadesPdf=true

e
Podpisz dokument elektronicznie
za pomoca podpisu zaufanego

Mozesz:

* podpisywadc dokumenty - réwniez te, ktore podpisat ktos inny
* sprawdzic, czy inne osoby ztozyly prawidtowy podpis

* zobaczy¢ podpisane dokumenty

(7y Rozmiar dokumentu: maksim

PODPISYWANIE PLIKOW PDF W FORMACIE XAdES Rozszer:

.doc.

| | Format podpisywania:
= Dokument .pdf pod

« Przejdz do podpisu w formad

sie rainig formaty PAJES i XADES.
WYBIERZ DOKUMENT Z DY SKU ’ ) )

Zalecamy przegladarki internetowe:
albo przeciagnij i upusc tutaj 7

* Go a3

s 5a

3. Klikajac niebieski przycisk ,,Wybierz dokument z dysku”, z dysku na swoim komputerze nalezy
wybra¢ dokument do podpisu ( kazdy osobno, nie ma mozliwosci ztozenia podpisu na kilku
dokumentach jednocze$nie). Pojawi si¢ komunikat ,,dokument zostal poprawnie dodany” wraz
z jego nazwa. Teraz mozna go podpisac!


https://moj.gov.pl/nforms/signer/upload?xFormsAppName=SIGNER&xadesPdf=true

4.

Mozesz:

* podpisywac dokumenty - rowniez te, ktdre podpisat ktos inny
* sprawdzi¢, czy inne osoby ztozyly prawidtowy podpis
* zobaczyc podpisane dokumenty

Dokument zostal poprawnie dodany
WAW_aw_stac_Yyyyy Xooopdf

Teraz meoiesz pedpisac dodany dokument za pomocg podpisu elektronicznego

PODPISZ

Aby podpisa¢ dokument, nalezy klikna¢ przycisk ,,Podpisz’. W ten sposodb nastapi
przekierowanie na strong, gdzie nalezy zalogowac¢ si¢ do swojego zalozonego wczesniej Profilu
Zaufanego za pomocg banku lub nazwy uzytkownika/adresu e-mail i hasta.

Login &)  Profil Zaufany

Zaloguj sie za pomocg nazwy Zaloguj sie przy pomocy banku
uzytkownika lub adresu e-mail lub innego dostawcy

Nazwa uzytkownika lub adres e-mail Py

o inteligo
Wpisz nazwe uzytkownika lub adres e-mail penrs ﬁ.. g Santonder
Nie pamietam nazwy uzytkownika LUB
Haso Ay Ef e
Wpisz hasto
Nie pamietam hasta e | @cd ‘g

Nie masz Profilu Zaufanego?
Twai bank lub dostawca nie udostepnia logowania?

Nastepnie po pojawieniu si¢ ponizszego okna, nalezy klikna¢ przycisk PODPISZ PROFILEM
ZAUFANYM - aby potwierdzi¢ che¢ podpisania dokumentu Profilem Zaufanym:



pront
zaufany
PROFIL ZAUFANY AKTUALNOSCI POMOC KONTAKT
Podpisywanie dokumentu rere
Informacje o profilu

pervszeime QD
Drugie imie
nazvisko QD
eesel (D
Nazva wzytkouniks QD
Data utworzenia (D
o200 =)

Data wygasniecia

Informacje dodatkowe Podpisywanie dokumentu profiem zaufanym.
Dane dokumentu Podglad dokumentu m
Nie udsto sig zwizualizowsé zawarioscl dokumentu. Aby sig 2 nia 2a002naé, mozesz pobraé dokument, korzystajac 2 praycisku

ponize;

Pobierz dokument (xmi) ’
Anuluj Podpisz podpisem zaufanym b

Pojawi sie kolejne okno, tu nalezy POTWIERDZIC podpisanie dokumentu

Potwierdz podpisanie dokumentu

Teraz pojawi si¢ strona z komunikatem ,, Twdj dokument zostal podpisany” i szczego6tami tego
podpisu (z datg i godzing jego ztozenia). NALEZY pobra¢ podpisany dokument na swéj dysk
(jesli tego nie zrobimy i zamkniemy przegladarke, czynnos¢ musimy powtorzy¢). Klikna¢
niebieski przycisk ,,Pobierz”.



Twoéj dokument zostat
poprawnie podpisany

Poblerz dokument ze swoim podpisem na dysk lokalny.

Piik bedzie w formacie XML,

11l. WYSYLANIE DOKUMENTOW PODPISANYCH PROFIELM ZAUFANYM

1. Po pobraniu dokumentu na dysk (jesli nie wskazano, ze chce si¢ go zapisaé np. na pulpicie
komputera), automatycznie zostanie on zapisany na komputerze w folderze ,,Pobrane”.

Plik bedzie w formacie . XML — tak powinno by¢! Po probie otwarcia dokumentu, w okienku pojawi
si¢ ciagg nieczytelnych znakow. Wiasnie w ten sposob zakodowany zostat dokument z podpisem
Profilu Zaufanego. | TO JEST TEN DOKUMENT DO ODESLANIA DO DSP!

2. Wg powyzszego schematu nalezy podpisa¢ wszystkie przestane przez Kwestora dokumenty, kazdy
osobno, pamigtajac, ze zarowno zawartos¢ dokumentu, jak informacje, kto podpisal przed nami
dokument, mozemy sprawdzi¢ poprzez wejscie na strong
https://moj.gov.pl/uslugi/signer/upload?xFormsAppName=SIGNER

, gdzie nalezy pobra¢ dany dokument i od razu wy$wietli nam si¢ ww. informacja:

3. Po podpisaniu Profilem Zaufanym umowy, dokumenty w formacie .xml nalezy przesta¢ w
terminie do 2 dni kalendarzowych od ich otrzymania na adres email
umowypodpisane@asp.krakow.pl

4. Pracownik DSP umieszcza kompletnie podpisana umowe w zasobach sieciowych. Na tej
podstawie nastepuje zawarcie i zarejestrowanie umowy o Swiadczenie uslug w zakresie
dydaktyki.

IV. ROZLICZANIE UMOWY PRZY UZYCIU PROFILU ZAUFANEGO



https://moj.gov.pl/uslugi/signer/upload?xFormsAppName=SIGNER
mailto:umowypodpisane@asp.krakow.pl

1. Wykonawca pobiera druk informacji o liczbie przepracowanych godzin oraz rachunku ze strony
internetowej ASP ( zakladka KONTAKT&INFO, z rozwijanej listy PRACOWNICY wybraé
FORMULARZE DO POBRANIA : https://www.asp.krakow.pl/kontakt-info/pracownicy/druki

2. Kompletnie wypetnione, zapisane w PDFi podpisane PZ dokumenty, zapisane wg formuty
Nazwisko imi¢ INFORMACJA PAZDZIERNIK2020 i
Nazwisko_imic RACHUNEK PAZDZIERNIK 2020 Wykonawca przesyta w formacie .xml na
adres e-mail: umowycywilnoprawne@asp.krakow.pl . Jesli Wykonawca ma jednoczesnie kilka
umow dot. dydaktyki, na koncu opisu dodaje w skrocie nazwe kierunku i tryb studiow, np.

Jan Kow_infromacja pazdziernik 2020_aw_pod

3. Po sprawdzeniu poprawnosci i zgodnosci dokumentdéw przez DSP, rozliczenia przekazywane sa do
Dziekana wtasciwej jednostki, ktory w terminie do 2 dni kalendarzowych od ich otrzymania winien
ztozy¢ swoj podpis PZ i przesta¢ rachunek do Kwestora, a informacje o liczbie wykonanych godzin
na adres: rozliczeniaumow@asp.krakow.pl .

4. Kwestor po zlozeniu podpisu przy wykorzystaniu PZ przesyta dokumenty w terminie do 2 dni
kalendarzowych od ich otrzymania na adres Prorektora ds. studenckich i ksztalcenia:
rsowa@asp.krakow.pllun innej osoby upowaznionej przez Rektora.

5. Prorektor po zlozeniu swojego podpisu w terminie do 2 dni roboczych od ich otrzymania przesyla
dokumenty rozliczeniowe (rachunki) na adres:rozliczeniaumow@asp.krakow.pl

6. Pracownik DSP umieszcza kompletnie podpisaneélokumenty w zasobach sieciowych. Na tej
podstawie wyplacane jest wynagrodzenie z tytulu umowy o Swiadczenie uslug w zakresie
dydaktyki.

Podsumowanie

Sciezka obiegu umowy: DSP-Wykonawca-DSP-Kwestor-Prorektor-DSP
Sciezka obiegu rachunku: Wykonawca-DSP-Dziekan-Kwestor-Prorektor-DSP
Sciezka obiegu informacji 0 liczbie wykonanych godzin: Wykonawca-DSP-Dziekan-DSP
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