Instrukcja zamawiania certyfikatu kwalifikowanego (podpis elektroniczny)

W zwigzku ze zmiang procedury podpisy kwalifikowane i jego przedtuzenia s3 zamawiane
osobiscie przez osoby zainteresowane przez system uniwersytecki DocSense.

1.

10.

Zalogowac sie swoimi danymi CAS albo ActiveDirectory UW na stronie DocSense
(link)

Wybrac¢ ,Nowy” -> ,Wniosek zakupowy do umowy ramowej,, -> ,,Certyfikaty
kwalifikowane” CenCert albo KIR (w zaleznosci od tego jakie mamy podpisany
umowy na dostawy sukcesywne, oraz od tego jaki podpis ma juz wtasciciel,
przedtuzenie tylko w tej samej firmie).

W zaktadce ,,FORMULARZ” w rubryce ,,Zakup” wybieramy opcje ,,+ DODAJ” i z listy
wybieramy podpis ktéry nas interesuje*

»Metryka zamoéwienia” uzupetniamy tylko opis na fakturze! (rodzaj Srodkéw uzupetni
pracownik SBN lub IT patrz ptk. 8 etap 1)

,Dane wnioskodawcy” Wniosek uzupetniamy wtasnymi danymi

»Adresy” Imie, Nazwisko i adres e-mail — wtasnymi danymi. Jednostka organizacyjna
Woydziat Historii, Ul. Krakowskie Przedmiescie 26/28, 00-927 Warszawa.

Adres dostarczenia faktury

W zaktadce , Akceptacja”:

- w Etap 1 ,Uzgadniane” prosze wybraé opiekuna projektu z Sekcji Badan (jesli
dotyczy)

- w Etap 2 , Kierownik” wybieramy Petnomocniczke Kwestora Panig Monike Lewicka-
Kielczyk

- w Etap 3 ,Dysponent Srodkéw” prosze wybra¢ Dziekana prof. Michata
Lesniewskiego

- Etap 4 i 5 pomijamy

Prosze pamietac¢ o dodaniu zatgcznika , Lista imienna” plik Excel w zaktadce
»Zatgczniki” zgodnie z instrukcjg w systemie.

Po zatwierdzeniu zakupu otrzymajg Panstwo maila bezposrednio od firmy realizujgcej
zamowienie.

Przydatne linki: https://it.uw.edu.pl/pl/uslugi/UslugiZakupyPodpisy/

*Opcje podpiséw:
e Podpis Kwalifikowany (tylko karta) — zamawiamy samg karte SIM
e Podpis Kwalifikowany zestaw nabiurkowy — Karta wielkosci karty ptatniczej do
przedtuzania np. Legitymacji Studenckich w systemie USOS



e Podpis Kwalifikowany zestaw mini — pendrive z karta sim w $Srodku do podpisywania
elektronicznego m.in. dokumentéw PDF



