Informacja dot. składania zeskanowanego wniosku o wypłatę dodatku dla gospodarstw domowych z tytułu wykorzystywania niektórych źródeł ciepła w wersji elektronicznej (PDF)

W celu prawidłowego złożenia wniosku o wypłatę dodatku dla gospodarstw domowych z tytułu wykorzystywania niektórych źródeł ciepła w wersji elektronicznej należ pamiętać o złożeniu dwóch osobnych podpisów, pierwszy dla zeskanowanego wniosku, drugi dla pisma ogólnego przesyłanego na adres /OPS_CZERWIONKA-LESZCZYNY/SkrytkaESP.
Zeskanowany wniosek podpisany odręcznie bez dodatkowego podpisu zaufanego nie będzie uznawany jako prawidłowy.
W celu podpisania zeskanowanego wniosku o wypłatę dodatku dla gospodarstw domowych z tytułu wykorzystywania niektórych źródeł ciepła w wersji elektronicznej za pomocą profilu zaufanego należy wejść na stronę usługi podpisywania podpisem zaufanym (Podpisz dokument elektronicznie – wykorzystaj podpis zaufany).
[image: Okno na stronie głównej artykułu pod nazwą "Podpisz dokument elektronicznie - wykorzystaj podpis zaufany"]
Po kliknięciu Start wybieramy opcję drugą: Chcesz elektronicznie podpisać (lub sprawdzić) dokument PDF w formacie dedykowanym dla dokumentów PDF. Następnie klikamy Dalej.
[image: W celu wykorzystania podpisu zaufanego do podpisania zeskanowanego wniosku w formacie PDF należy wybrać opcję: Chcesz elektronicznie podpisać (lub sprawdzić) dokument PDF w formacie dedykowanym dla dokumentów PDF.]
Klikamy Podpisz lub sprawdź dokument PDF. Wybieramy Wybierz dokument z dysku. Wskazujemy dokument, który chcemy podpisać.
[image: Informacja o poprawnym dodaniu dokumentu oraz o możliwości jego podpisania za pomocą podpisu elektronicznego]
Klikamy Podpisz. Zostaniemy przekierowani do strony logowania. Należy zalogować się do profilu zaufanego wybierając jedną z opcji: Logowanie za pomocą nazwy użytkownika lub adresu e-mail, bądź Logowanie przy pomocy banku lub innego dostawcy.
[image: Widok na stronę logowania się do profilu zaufanego]
Po zalogowaniu się pojawi się strona, na której klikamy Podpisz profilem zaufanym. Wyświetli się następujący komunikat:
[image: Okno o treści: Potwierdź podpisanie dokumentu. Aby potwierdzić podpisanie dokumentu, zaloguj się do swojego banku lub innego dostawcy tożsamości, z którego usług korzystasz. Poniżej tekstu dwie opcje: anuluj lub potwierdź]
Klikamy Potwierdź i postępujemy zgodnie z pojawiającymi się instrukcjami. w końcowym efekcie pojawia się okno z informacją, że Twój dokument został poprawnie podpisany:
[image: Okno informujące o poprawnym podpisaniu dokumentu. Poniżej okno o treści: Pobierz dokument ze swoim podpisem na dysk lokalny]
Następnie klikamy Pobierz w oknie Pobierz dokument ze swoim podpisem na dysk lokalny. 
W wyniku prawidłowego złożenia podpisu dokument zostanie oznaczony symbolem podpisu zaufanego:
[image: Symbol podpisu zaufanego, na którym znajduje się informacja o osobie podpisującej dokument (imię i nazwisko), data podpisania dokumentu oraz treść: Dokument podpisany elektronicznie podpisem zaufanym]
W przypadku plików o innym formacie niż PDF po przeprowadzeniu procedury złożenia podpisu zaufanego w efekcie końcowym otrzymujemy plik o rozszerzeniu .XML, który należy pobrać, a następnie dołączyć do wysyłanego pisma ogólnego.
W skrócie:
· wejdź na stronę usługi podpisywania podpisem zaufanym,
· kliknij „Wybierz dokument z dysku” albo przeciągnij plik myszką,
· kliknij „Podpisz”,
· zaloguj się do swojego konta na profilu zaufanym,
· wybierz przycisk „Podpisz podpisem zaufanym”,
· SMS-em dostaniesz kod, którym potwierdzisz podpisanie pisma,
· system automatycznie wygeneruje plik .XML, w którym zawarty będzie twój podpis,
· kliknij „Pobierz”, aby zapisać dokument w swoim komputerze.
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Wskaz jedna z opcji
O Cheesz elektronicznie podpisac (lub sprawdzi) sprawozdanie finansowe

® Cheesz elektronicznie podpisat (lub sprawdzié) dokument PDF w formacie dedykowanym dla
dokumentéw PDF. Jesli otworzysz tak podpisany dokument PDF, zobaczysz ztozony w nim
elektroniczny podpis (lub podpisy).

O Chcesz elektronicznie podpisa (lub sprawdzi¢) dokument, ktéry ma jedno z rozszerzer: .txt,
rtf, .pdf, xps, .odt, .ods, .odp, .doc, Xls, .ppt, .docx, .xIsx, .pptx, .csv, jpg, .jpeg, -tif, .tiff, .geotiff,
.png, .svg, .wav, .mp3, .avi, .mpg, .mpeg, .mp4, m4a, .mpeg4, .0gg, .0gV, zip, tar, gz, gZip, .7Z,
_html, xhtml, .css, .xml, xsd, .gml, .mg, xsl, .xslt, .TSL, XMLsig, XAdES, .PAdES, .CAdES, .ASIC,
XMLenc, .dwg, .dwf, .dxf, .dgn, jp2
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