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Podpisywanie dokumentów w DocuSign polega na wysłaniu kopert do określonych osób – podobnie, jak

w przypadku papierowej umowy wysyłanej np. kurierem w kopercie do podpisu. 

Najpierw osoby odpowiedzialne przygotowują dokument w formie elektronicznej, następnie dodają

załączniki i określają osoby, które mają złożyć podpisy w tym dokumencie.

DocuSign pozwala na stosowanie różnych rodzajów podpisów elektronicznych:

Davita udostępni możliwość podpisania dokumentu jednorazowym podpisem kwalifikowanym, który

jest jednoznaczny z podpisem odręcznym. Aby podpis był ważny zgodnie z przepisami prawa, osoba

składająca podpis jest weryfikowana w formie wideoweryfikacji (trzeba pokazać dowód osobisty i twarz

do kamerki). Po poprawnej wideoweryfikacji (aktywacji) możesz zapisać swój podpis kwalifikowany

na 3 lata, czyli będzie on ważny przez taki okres.

Jak działa DocuSign?



Jeśli zostałeś poproszony o złożenie elektronicznego podpisu pod dokumentem, otrzymasz

e-mail. W wiadomości zobaczysz duży przycisk Przejrzyj dokumenty.

Krok 1 | Otrzymasz e-mail od DocuSign

Tak wygląda przykładowe powiadomienie od DocuSign.



Przed dostępem do dokumentu, aby mieć pewność, że tylko Odbiorca umowy będzie miał do niej dostęp, konieczne jest

przejście wideoweryfikacji. Postępuj zgodnie z komunikatami na ekranie. Przygotuj dokument tożsamości.

Krok 2 | Wideoweryfikacja
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Krok 2 | Wideoweryfikacja



Po wideoweryfikacji na komputerze zostanie otwarty dokument.

Krok 2 | Wideoweryfikacja



Krok 3 | Przeczytaj dokument 
Dokument, o którego podpisanie zostałeś poproszony, zostanie otwarty w Twojej przeglądarce na komputerze. Jeśli przeglądasz

dokument na tablecie lub telefonie, otworzy się on analogicznie, w przeglądarce systemowej.

Jeżeli podpisujesz dokument pierwszy raz, zostaniesz poproszony o wyrażenie zgody na stosowanie podpisów elektronicznych.

Zaakceptuj tę zgodę.



Krok 3 | Przeczytaj dokument 
Szukaj żółtych przycisków, które pomogą Ci przejść sprawnie przez dokument i go elektronicznie podpisać. 

Tam, gdzie masz złożyć podpis, znajdziesz żółtą etykietkę Podpisz tutaj (ang. Signhere) lub Parafuj (ang. Initials).



Jeżeli pierwszy raz podpisujesz dokument w DocuSign, zostaniesz poproszony o wybranie Twojego podpisu.

Na komputerze wybierz opcję Wybierz styl. Po prawej stronie znajdziesz niebieski przycisk Zmień styl;

Na telefonie lub tablecie możesz narysować swój podpis palcem;

Możesz stworzyć obraz swojego podpisu (również z pieczątką) i wgrać go do DocuSign.

DocuSign zapamięta Twój podpis na przyszłość. 

W każdym miejscu, w którym masz złożyć podpis, zobaczysz prośbę o wstawienie swojego podpisuj.

O tym, gdzie masz się podpisać, decyduje osoba, która wysyła dokument do podpisania.

Krok 4 | Podpisz się we wskazanych miejscach



Krok 4 | Podpisz się we wskazanych miejscach

Wybierz lub narysuj swój podpis elektroniczny, a następnie wybierz Zatwierdź i podpisz.



Krok 4 | Podpisz się we wskazanych miejscach

Szukaj żółtych przycisków (kafelków). Gdy klikniesz w taki przycisk, zostanie otwarte okienko podpisu.



Krok 5 | Opcjonalny | Załóż bezpłatne konto
WAŻNE! Jeżeli pierwszy raz podpisujesz dokument w DocuSign, system poprosi Cię o założenie bezpłatnego konta.

Warto to zrobić, ponieważ w ten sposób masz łatwy dostęp do każdego podpisanego przez Ciebie dokumentu o dowolnej porze. 

Jeżeli jeszcze nie masz konta w DocuSign, system poprosi Cię o założenie bezpłatnego konta.



Krok 6 | Otrzymanie dokumentów
Po podpisaniu dokumentu otrzymasz potwierdzenie e‑mail, które w załączniku będzie zawierać podpisane dokumenty w formacie PDF

oraz certyfikat, również w formacie PDF. 



Krok 6 | Otrzymanie dokumentów

Tak wygląda przykładowy certyfikat.


