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uwierzytelnienie w portalu passa
– kwalifikowany certyfikat podpisu elektronicznego 

W celu zalogowania się certyfikatem 
kwalifikowanym należy nacisnąć baner 
(Loguj certyfikatem kwalifikowanym).

przeglądanie elektronicznych akt spraw
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uwierzytelnienie w portalu passa
– kwalifikowany certyfikat podpisu elektronicznego 

W kolejnym oknie przedstawiono warunki konieczne do 
spełnienia przy uwierzytelnianiu się certyfikatem 
– w tym celu należy: 

	 posiadać certyfikat kwalifikowany z numerem PESEL 
 oraz dedykowane oprogramowanie do składania 
 podpisów wydane przez Twojego dostawcę 
 certyfikatu,

	 posiadać udostępnioną sprawę przez odpowiedni 
 sąd administracyjny,

	 pobrać oświadczenie do uwierzytelnienia 
 w portalu Passa,

	 podpisać lokalnie na swoim komputerze pobrane 
 oświadczenie,

	 podpisane oświadczenie przesłać do portalu Passa.

Po zapoznaniu się z informacjami wybieramy przycisk [Dalej]
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uwierzytelnienie w portalu passa
– kwalifikowany certyfikat podpisu elektronicznego 

W następnym oknie klikając [Pobierz tutaj] pobieramy 
oświadczenie, które – zależnie od ustawień naszej 
przeglądarki internetowej – zostanie zapisane na dysku 
twardym komputera w określonej lokalizacji. Korzystając 
z oprogramowania dostawcy naszego podpisu 
kwalifikowanego podpisujemy oświadczenie używając 
podpisu w formacie XAdES i wariancie BES 
(bez znacznika czasu). 

UWAGA – POBRANE OŚWIADCZENIE 
WAŻNE JEST TYLKO 15 MINUT. 
PO UPŁYWIE TEGO CZASU NALEŻY PONOWNIE 
POBRAĆ PLIK OŚWIADCZENIA. 
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uwierzytelnienie w portalu passa
– kwalifikowany certyfikat podpisu elektronicznego 

Mając podpisane oświadczenie, klikamy na [Dalej] 
lub baner [Prześlij podpisane oświadczenie]. 

W następnym kroku wskazujemy na dysku komputera 
podpisany plik oświadczenia klikając na [Wybierz plik 
z podpisanym oświadczeniem]. 
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uwierzytelnienie w portalu passa
– kwalifikowany certyfikat podpisu elektronicznego 

Informacja o wybranym pliku widoczna jest w oknie 
przeglądarki 

W następnym kroku naciskamy [Loguj] i uzyskujemy dostęp 
do portalu PASSA wraz z listą udostępnionych obrazów akt. 
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uwierzytelnienie w portalu passa
– kwalifikowany certyfikat podpisu elektronicznego 

W razie błędnie wskazanego pliku (np. wybrano inny plik 
niż plik oświadczenia) lub problemów z połączeniem 
internetowym portal poinformuje o przyczynach błędu. 
Należy wówczas upewnić się, że podpisano i wskazano 
właściwy plik, plik został opatrzony podpisem 
w wymaganym formacie, a połączenie internetowe 
jest aktywne. W razie konieczności procedurę należy 
powtórzyć. 
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