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1. Informacje ogólne 

W celu zwiększenia bezpieczeństwa serwis zamowpodpis.pl wymaga do działania 

połączenia szyfrowanego HTTPS. Zdarza się, że przeglądarka nie rozpoznaje certyfikatu 

przypisanego do serwisu zamowpodpis.pl. Jeśli Państwa przeglądarka internetowa zgłasza 

problem prosimy zastosować się do poniższych wskazówek. 

 

Przeglądarka internetowa Mozilla Firefox 

 

Gdy przeglądarka wyświetli informację o niezaufanym połączeniu wybierz link Rozumiem 

zagrożenie, a następnie wybierz przycisk Dodaj wyjątek. 
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Aby dodać certyfikat do wyjątków kliknij przycisk Pobierz certyfikat. Następnie sprawdź 

czy zaznaczone jest pole Zachowaj ten wyjątek na stałe i kliknij przycisk Potwierdź wyjątek 

bezpieczeństwa. 

 

 
 

Od tej pory informacja o niezaufanym połączeniu nie powinna się już wyświetlać. 
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Przeglądarka internetowa Internet Explorer 

 

Gdy przeglądarka wyświetli informację o problemie z certyfikatem wybierz link Kontynuuj 

przeglądanie tej witryny sieci Web (niezalecane). 

 

 
 

Mimo pojawiającego się błędu certyfikatu można bezpiecznie korzystać z serwisu. 
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Przeglądarka internetowa Google Chrome 

 

Gdy przeglądarka wyświetli informację o problemie z połączeniem prywatnym wybierz 

link Zaawansowane, a następnie wybierz link Otwórz stronę zamowpodpis.pl 

(niebezpieczną). 
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Mimo pojawiającego się błędu połączenia HTTPS można bezpiecznie korzystać z serwisu. 
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2. Rejestracja 

Korzystanie z serwisu zamowpodpis.pl wymaga wcześniejszej rejestracji w serwisie. Aby 

zarejestrować się w serwisie wybierz przycisk Logowanie. 

 

 
 

Następnie wybierz link ZAREJESTRUJ SIĘ. 
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Rejestrując nowego użytkownika wybierz jeden z typów użytkownika: 

• Osoba fizyczna, 

• Firma, instytucja (np. pracownik urzędu, szkoły). 

Formularz rejestracji nowego użytkownika domyślnie ustawiony jest na użytkowniku 

firmowym. Typ użytkownika wybieramy klikając na przycisku Osoba fizyczna lub Firma, 

instytucja.  

Aby zarejestrować nowego użytkownika wypełnij wszystkie wymagane (oznaczone 

gwiazdką) pola formularza i wybierz przycisk Zarejestruj. 
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Jeśli wszystkie wymagane pola zostały wypełnione prawidłowo i rejestracja przebiegła 

pomyślnie, pojawi się komunikat: Użytkownik został zarejestrowany. Możesz zalogować 

się do serwisu.  

 

Jeśli mają Państwo problem z rejestracja w naszym serwisie, prosimy o kontakt. Dane 

kontaktowe znajdują się na ostatniej stronie podręcznika w rozdziale Informacje i pomoc 

techniczna. 
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3. Logowanie 

Aby zalogować się do serwisu wybierz przycisk Logowanie. W formularzu logowania podaj 

numer PESEL oraz hasło podane w procesie rejestracji użytkownika i wybierz przycisk 

Zaloguj się. 

 

 
 

Po zalogowaniu wyświetlona zostaje lista zamówionych wcześniej podpisów 
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4. Wylogowanie 

Aby wylogować się z serwisu wybierz przycisk Wyloguj. 

 

 

  



13 
zamowpodpis.pl – Podręcznik użytkownika 

5. Reset hasła 

Jeśli nie pamiętasz hasła do serwisu skorzystaj z opcji resetowania hasła. Wybierz przycisk 

Logowanie. 

 

 
 

Następnie wybierz link RESETUJ HASŁO. 
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Podaj numer PESEL użytkownika, dla którego przeprowadzasz resetowanie hasła i wybierz 

przycisk Resetuj hasło. 

 

 
 

Jeśli podany numer PESEL jest prawidłowy pojawi się komunikat o wysłaniu linka na adres 

mailowy podany w procesie rejestracji użytkownika. 

 

 
 

Zgodnie z treścią przysłanego e-maila kliknij na link znajdujący się w treści e-maila. 
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Po kliknięciu na link otworzy się formularz zmiany hasła. Podaj nowe hasło (zgodnie z 

wymogami podanymi pod polem Nowe hasło) i kliknij przycisk Zmień hasło. 

 

 
 

Jeśli nowe hasło spełnia wymagania pojawi się komunikat potwierdzający zmianę hasła i 

informujący o przesłaniu nowego hasła na adres e-mail użytkownika. 
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6. Wgląd w dane użytkownika 

Każdy użytkownik serwisu zamowpodpis.pl ma prawo do edycji swoich danych 

osobowych podanych w procesie rejestracji w naszym serwisie. W tym celu prosimy o 

kontakt. Dane kontaktowe znajdują się na ostatniej stronie podręcznika w rozdziale 

Informacje i pomoc techniczna. 

 

Aby wyświetlić dane podane w procesie rejestracji kliknij przycisk MOJE KONTO. 

 

 
 

Przykładowe dane użytkownika. 
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7. Zamówienie podpisu elektronicznego 

Aby zamówić podpis elektroniczny wybierz przycisk ZAMÓW. 

 

 
 

Wypełnij formularz zamówienia podpisu elektronicznego składający się z trzech kroków. 

W pierwszym kroku sekcja Dane Zamawiającego jest już wypełniona i nie może być 

zmieniona. Poprzez Zamawiającego rozumiemy firmę za pośrednictwem której wyrabiany 

jest certyfikat, czyli SERWKOM Sp. z o.o. 
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Uzupełnij sekcję z danymi subskrybenta osoby, dla której zamawiany jest podpis 

elektroniczny. Tylko dane oznaczone gwiazdką są obowiązkowe. 

 

 
 

W ostatniej sekcji wybierz okres ważności podpisu, rodzaj karty i rodzaj czytnika (lub jego 

brak, gdy posiadasz czytnik). Duża karta, to karta w rozmiarze kart płatniczych. Mała karta 

rozmiarem przypomina kartę SIM używaną w telefonach komórkowych. Aby 

kontynuować zamówienie wybierz przycisk Kontynuuj zamówienie. 

 

 



19 
zamowpodpis.pl – Podręcznik użytkownika 

W drugim kroku uzupełnij dane do podpisu elektronicznego, czyli dane osoby, dla której 

zamawiany jest podpis elektroniczny. Tylko dane oznaczone gwiazdką są obowiązkowe. 

Aby kontynuować zamówienie wybierz przycisk Kontynuuj zamówienie. 
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Trzeci i zarazem ostatni krok to weryfikacja danych. Na jednym zbiorczym formularzu 

znajdują się dane wprowadzone w dwóch poprzednich krokach. Prosimy uważnie 

sprawdzić wprowadzone dane, ponieważ jest to ostatnia szansa na ewentualne 

wprowadzenie mian w zamówieniu. 

 

Po zatwierdzeniu zamówienia jego edycja nie będzie możliwa. 
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Aby złożyć zamówienie wybierz przycisk Potwierdzam zamówienie. 

 

 
 

Zamówienie zostanie zweryfikowane w ciągu 48h (dni robocze). O możliwości pobrania 

dokumentów, użytkownik zostanie poinformowany zmianą statusu oraz e-mailem. 
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Dokumenty należy wydrukować, podpisać i przesłać na adres: SERWKOM Sp. z o.o., ul. 

Myśliborska 53, 03-128 Warszawa. 

 

Prosimy o dołączenie do podpisanej umowy i zamówienia kserokopii dokumentu 
potwierdzającego upoważnienie (pełnomocnictwo) osoby do reprezentowania 

firmy/placówki i podpisywania umów z klauzulą „ZGODNOŚĆ Z ORYGINAŁEM”. 
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8. Przegląd zamówień. Statusy zamówienia. 

Aby wyświetlić listę zamówionych przez użytkownika podpisów kliknij przycisk LISTA 

ZAMÓWIEŃ. 

 

 
 

Status zamówienia możesz śledzić w serwisie na liście zamówień lub wybierając link 

szczegóły przy twoim zamówieniu. Tuż po złożeniu zamówienia status zamówienie 

otrzymuje status oczekuje. 
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Lista dostępnych statusów zamówienia znajduje się pod listą zamówionych podpisów. 

 

 
 

O możliwości pobrania dokumentów do podpisu i wysłania, zostaniesz poinformowany 

zmianą statusu (dokumenty do podpisania) oraz e-mailem. 
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Dokumenty do pobrania, podpisania i wysłania (zamówienie i umowa) znajdują się w 

szczegółach zamówienia. 

 

 
 

Gdy podpisane dokumenty dotrą do naszej firmy i zostaną zweryfikowane, status 

zamówienia zmieni się na dokumenty dostarczone. Otrzymasz także e-mail z informacją 

potwierdzającą dostarczenie podpisanych dokumentów. 
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Podpisane dokumenty zostaną zamieszczone w szczegółach zamówienia. 

 

 
 

Gdy podpis będzie gotowy do odbioru zmieni się status zamówienia na zrealizowane. 

Otrzymasz także e-mail z informacją o miejscu odbioru podpisu elektronicznego. 
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9. Unieważnienie podpisu elektronicznego 

Jeśli chcesz unieważnić podpis elektroniczny kliknij przycisk UNIEWAŻNIJ. 

 

 
 

Kliknij na link KLIKNIJ TUTAJ ABY ZAWIESIĆ/UNIEWAŻNIĆ CERTYFIKAT. 

 

 
 

Wypełnij formularz unieważnienia/zawieszenia certyfikatu (podpisu elektronicznego). 
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10. Pomoc techniczna i informacja handlowa 

 

SERWKOM Sp. z o. o. 

ul. Kraszewskiego 46/1 

02-422 Warszawa 

 

 

Infolinia pomocy technicznej czynna 

od Poniedziałku do Piątku w godz. 8.00 - 16.00 

tel.: 500-793-512 

tel. 500-793-300 

 

 

Informacja handlowa 

tel.: 500-289-011 

tel.: 500-289-022 

 


