Valla

Maria i Winfryd Blaik Spotka Cywilna

INSTRUKCJA SF.001
PODPISANIE SPRAWOZDANIA FINANSOWEGO

Ponizsza instrukcja opisuje krok po kroku, jak podpisa¢ elektronicznie sprawozdanie finansowe. Do podpisania bedziesz
potrzebowac pliku przestanego w zatgczniku tego maila: ,,Sprawozdanie_finansowe_2025a”

Krok 1: Wejdz na strone do podpisywania dokumentéw
https://podpis.gov.pl/podpisz-dokument-elektronicznie/

Krok 2: Dodaj plik sprawozdania
Na stronie gtéwnej zobaczysz pole do wgrania pliku (zaznaczone czerwong ramka). Kliknij w nie lub przeciggnij i upus¢ plik:
Sprawozdanie_finansowe_2025a.

Podpisz dokumenty
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Dodaj plik lub przeciagnij go na to pole.

Maksymalny rozmiar jednego pliku: 25 MB. Maksymalny rozmiar wszystkich plikéw: 25 MB.
Maksymalna liczba plikdw: 5.
Zobacz dopuszezalne formaty pliku

Krok 3: Kliknij przycisk ,,Dalej”
Po zatadowaniu pliku kliknij przycisk ,Dalej” widoczny w prawym dolnym rogu ekranu (zaznaczony czerwong ramka).

Podpisz dokumenty
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Dodaj plik lub przeciggnij go na to pole.

Maksymalny rozmiar jednego pliku: 25 MB. Maksymalny rozmiar wszystkich plikéw: 25 MB.
Maksymalna liczba plikéw: 5
Zobacz dopuszczalne formaty pliku

Dodane pliki Pozostato: 24,57 MB

B Sprawozdanie_finansowe_2025.xml
440,3kB

Na kolejnym ekranie kliknij przycisk ,,Podpisz” widoczny po prawej stronie (zaznaczony czerwong ramka).
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Krok 4 Kliknij przycisk ,,Podpisz”


https://podpis.gov.pl/podpisz-dokument-elektronicznie/

Sprawdz dokumenty przed podpisaniem

B Sprawozdanie_finansowe_2025.xml
4403 KB

Krok 5: Wybierz logowanie przez Profil Zaufany
Zostaniesz przekierowany do ekranu wyboru metody podpisania. Wybierz opcje ,,Profil Zaufany” (zaznaczona czerwong

XAdES otoczony

ramka).
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Podpisz dokument

Wyhbierz jedng z ponizszych metod podpisywania dokumentéw.

Profil zaufany

eg Uzyj loginu i hasta lub bankowosci elektronicznej, aby ztozyc >
podpis zaufany.
E-dowéd

@ Uzyj aplikacji mobilnej lub komputera z czytnikiem NFC, aby >

ztozyc podpis zaufany lub osobisty.

Certyfikat kwalifikowany

@ Uzyj aplikacji Podpis GOV i komputera z czytnikiem NFC, aby >
ztozyc podpis kwalifikowany.

Krok 6: Zaloguj sie do Profilu Zaufanego

Masz do wyboru dwa sposoby logowania:

Login i hasto (czerwona ramka) — wpisz swoj login i hasto do Profilu Zaufanego.

Przez Bank (niebieska ramka) — wybierz swdj bank i przejdz proces logowania zgodny z procedurg danego banku.

Zaloguj sie za pomocg hazwy Zaloguj sie przy pomocy banku
uzytkownika lub adresu e-mail lub innego dostawcy
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Nazwa uzytkownika lub adres e-mail Bonk Poisk
Wpisz nazwe uzytkownika lub adres e-mail UB
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Nie pamietam nazwy uzytkownika Bank Pekao
Hasto
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Nie pamigtam hasta
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Nie masz profilu zaufanego? e B AN K
Twoj bank lub dostawca nie udostepnia logowania?

Certyfikat
Kwalifikowany
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Krok 7: Wpisz kod SMS autoryzujacy

Jesli wybrates logowanie loginem i hastem, na podany numer telefonu zostanie wystany kod SMS. Wpisz go w pole
(zaznaczone czerwong ramka) i zatwierdz.

M¥ Wprzypadku logowania przez bank — autoryzacja przebiega zgodnie z procedurg Twojego banku i ten krok moze wygladac
inaczej.



Potwierdz podpisanie dokumentu

Whpisz kod SMS, ktory wystalismy na Twaj telefon.

Kod SMS z 27’.03.2026i godzina 12:03:46

SMS nie dotart? Wyslij ponownie

—

Krok 8: Sprawdz podpisy i pobierz podpisany dokument

Kliknij przycisk ,,Sprawdz podpisy” (czerwona ramka po lewej stronie). Pojawi sig lista podpiséw — sprawdz, czy widzisz:
v swoj podpis,
v podpis biura rachunkowego,
v podpisy pozostatych cztonkéw organu zarzadzajgcego (jesli dotyczy).

A\ Jesli pojawi sie jakikolwiek btad lub brakuje ktéregos podpisu — skontaktuj sie z biurem rachunkowym.

Sprawozdanie_finansowe_2025.xml

&) sy * 441 kB Podpisany 3
SprawdZ podpisy
Przejdz do strony gltownej Pobierz podpisane dokumenty
Widok listy podpisow:

Jesli przy dokumencie widnieje zielony status ,Podpisany” i wszystkie wymagane podpisy sg prawidtowe, kliknij przycisk
»Pobierz podpisane dokumenty”.
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Szczegdly podpisow x
Sprawozdanie_finansowe_2025.xml
Podpis 1
Wiasciciel w B
Data i godzina 2026-03-27 12:05:31
Status Wazny
Rodzaj Podpis zaufany
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Krok 9: Przekaz podpisany dokument
s Jesli sa kolejni cztonkowie organu zarzadzajacego - przeslij pobrany plik do kolejnej osoby, ktéra powinna ztozyé
podpis (ta sama procedura od Kroku 1).

Jesli jestes jedynym lub ostatnim podpisujacym - wyslij pobrany plik z powrotem do biura rachunkowego mailem.



