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Digital signering av PDF dokument

Inledning

Digital signering av PDF dokument kan initieras via e-tjainsteportalen Mina sidor av
handliggare/administratorer som har behorighet f6r detta. Behorighet bestills via ITs
servicedesk. Den digital signeringen kan ersitta underskrifter pa exempelvis anstéillningsavtal,
tidsredovisningar m.m. och kraver att bade du som handlidggare och den som ska signera har ett
personligt Bank ID eller annan e-legitimation.

Inlogg pa Mina sidor och funktionen for dokumentsignering

Alla digitala blanketter, e-tjanster och funktioner som exempelvis digital signering finns under

Mina sidor pa Séderképings kommuns hemsida https://minasidor.soderkoping.se.

For att na funktionen behover du vara inloggad. Klicka pa Logga in och sedan Logga in som
anstalld

SODERKOPING.SE N\

Tjgnster Minasidor& Om FAQ Dataskyddsfsrordningen (GDPR)  Tillganglighetsradog@ralse 2 loggain

Logga in som medborgare med e-legitimation

Anvand din persenliga e-legitimation fér att logga in | e-tjgnster och féljz drenden viz Mina sidor. E-legitimation, tex BanklD sller Mobil BankiD, anvinds fér att

kommunen ska vara saker ps vem dat &r som anvint e-tjéinsten samt att ritt person far tillgéng till rétt Zrenden via Mina sidor. Din e-legitimation anvénder du &ven vid

kontakt med andra myndighater, ssom Skatteverket och Férsikringskassan.

Logga inmed e-legitimation

Logga in som personal, handlZggare Wer administratér via federerad inloggning med SAML.

Logga insom anstslld

I blda listen klickar du pa fliken Handldggning och sedan Dokumentsignering

relse  Handlaggning ¥  RedaktSrer Marita Aronsson

I
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Du kommer till startsidan f6r dokumentsignering. Hir visas eventuella tidigare signeringar

Tjanster Mina sidor Statistik Om FAQ  Dataskyddsforordningen (GDPR) Tillganglighetsredogorelee  Handlaggning ¥  Redaktarer

Marita Aronsson  w

A

Signering av dokument

Mina signeringar

Dokumentnamn Filnamn Antal signaturer tatus Senast aktivitet

[

744 %

vtal Tieto Seden AR

Skapa signering

Klicka pa Skapa ny dokumentsignering. Ett formuldr 6ppnas. Fyll i ett namn pa dokumentet som

ska signeras samt en eventuell besktivning till den/de som ska signera. Bifoga PDF dokumentet
som ska signeras.

Skapa ny dokumentsignering
Dokumentnamn*

Signering av tidsredovisning mars 2022 MA

Beskrivning vid signering

Signera med ditt personliga Bank 1D, efter det signerar ansvarig chef din tidsredovisning och skickar till FK. Du kan se sipnerade dokument under Mina sidor

Bifoga PDF-dokument
Maximal filstorlek vid uppladdning: 100 MB

Ingen fil vald
Instillningar for antal dagar ar standardinstillningar, dndra inte detta.

Avbryt dokument om ej signerat inom*

14 dagar

Skicka padminnelse om ej signerat inom*

T dagar

Gallra dokument aftar*

90 dagar

Ligg upp de personer som ska signera dokumentet genom att klicka pa Ligg till person. En
fonsterruta visas.

Signeras av

Namn E-postadress Personnummer Mobiltelefon

P Sinnara i ardninacfAlid

e
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Lagg till person

O Mig sjalv
O Intern anvandare

O Extarn

Spara och lagg fill ny Spara och stang

Ligg till personer i1 den turordning som dokumentet ska signeras. For interna personer inom
kommunen kan namn viljas fran lista. For externa personer, fyll 1 aktuell e-postadress. Nar du ar
klar klickar du pa Spara och sting.

Fyll i villkoren for signeringen genom att bocka for aktuella rutor. Klicka sedan pa Spara och

skicka
Signeras av
Namn E-postadress Personnummer Mobiltelefon
& & Theresé Rahm (term) thereserahm@soderkoping.se o
& & Marita Aronsson {mararo01) marita.aronsson@scderkeping.se I

Laggtll person 4

G SigneNg i ordningsfaljd
Vid sign¥ring visa tidigare parter som signerat
Visa signfprat dokument pd Mina sider

[ Publicefa original med personnummer fér andra parter (bor anvandas med férsiktighet)

Skigha e-postnotifiering till den som startat en signering nar varje enskild person har signerat

Signera ett PDF dokument

Den som ska signera ett dokument fir en e-post eller ett SMS med en link.

Signering av dokumentet Signering av tidsredovisning MA
2022-06-09 - 0730

Fran: Soderkopings kommun + Hej Marita, du har ombetts att
signera dokumentet Signering
Hej Marita, av tidsredovisning MA som

skickats in av Marita Aronsson.
Anvand féljande lank for att visa
dokumentet: https://
minasidor.soderkoping.se/

https:/‘'minasidor.soderkoping, se/documentsigper/sign/1026/zkVY cwbsd3SkTFm3 documentsigner/sign/1026/
zkVYcwbsd8SkJFm3

Du har ombetts att signera dobumentet Signering av tidsredovisning MA som skickats in av Marita Aronsson.

Klicka pé linken nedan for ant visa dokumenter:

Personen klickar pa linken och kommer da till kommunens portal f6r e-signering. Folj
instruktioner for signeringen med ett personligt Bank ID eller annan e-legitimation.
En bekriftelse pa signeringen visas nir den ér klar.

e
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Signering av dokument Signering av tidsredovisning MA

Du signerade detta dokument den 2022-06-09 07:44:05.

Signera enligt instruktion med ditt Bank ID. Blanketten kommer sedan till administratdr/arbetsgivare som signerar och skickarin
till Férsdkringskassan

Hamta signeringsunderlaget i PDF-format.

Foljande personer har redan signerat dokumentet:

Namn Signerat
Marita Aronsson 2022-06-09 07:41
MARITA ARONSSON 2022-06-09 07:44

Hamta det signerade dokumentet i PDF-format.

Se och skriva ut signerade PDF dokument

Under fliken Dokumentsignering pa Mina Sidor kan du se status pa de signeringar du har
initierat.

Signering av dokument Skapa ny dokumentsignering

Mina signeringar

Dokumentnamn Filnamn Antal signaturer  Status Senast aktivitet

TEST Signering av tidsredovisning mars 2022 MA  305%-tidredovisning-for. 0/2 Paga 2022-06

sersattning.pdf  0/2 Pagar 2022-06-14 16:45

294

Test 3053%-tidredovisning-for- sersattning.pdf  1/1 Signerad  2022-06-14 1646 %

Om dokumentet behéver diarieféras eller dylikt kan du klicka pa raden f6r aktuellt
dokument och klicka pa Himta signerat dokument

Visa dokumentsignering: test

Namn: test

Status: Signerad

Skapad: 2022-06-14 16:46

Signering pabdrjad: 2022-06-14 14:44
Signering slutférd: 2022-06-14 16:46
PDF-dokument att signera
Filnamn: 305%-tidredovisning-far-
Filstorlek: 1005 KB

Beskrivning vid signering:

tast

Avbryt dokument om ej signerat inom: 14 dagar
Skicka paminnelse om ej signeratinom: 7 dagar
Gallra dokument efter: 90 dagar

Signera i ordningsfaljd

Vid signering visa tidigare parter som signerat
Visa signerat dokument pa Mina sidor

Signeras av
Namn E-postadress Personnummer Mobiltelefon Signeringsdatum
& Marita Aronsson (mararo01, Verksamhetsutvecklare) marita.aronsson@soderkoping.se 2022-06-14 16:44

| T

Dokumentet 6ppnas. Lingst ner pa dokumentet visas den digitala signaturen.
Skriv ut hela dokumentet och limna f6r diarief6ring.

.
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Signering
Foljande parter har signerat detta dokument

Namn: Marita Aronsson

Datum: 2022-06-14 16:46

Signerat kryptografiskt SHA-256 hashvérde:
6DAAD285CT343908833EBCETSEZ49EABFTO8SES0TFREB215EB440B5C55EF592B2




