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centralny osrodek informatyki

Instrukcja adresowania pism w systemie ePUAP

dla wnioskdw o certyfikat do CEPIK2.0

ver. 1.0
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1. Logujemy sie na platformie ePuap https://epuap.gov.pl/wps/portal

I STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA WY SOKI KONTRAST Zadaj pytanie/Zgtos uwage Deklaracja destepnosci English

“@PURPE Q) P

n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC

2. Po zalogowaniu wybieramy KATALOG SPRAW (1); Z sekcji SPRAWY OGOLNE wybieramy NAJCZESCIE) ZALATWIANE

o Zarejestruj sie

SPRAWY (2); Po rozwinieciu listy wybieramy PISMO OGOLNE DO PODMIOTU PUBLICZNEGO — STARY ZWOR (3)

Badz przechodzgc poprzez link: https://epuap.gov.pl/wps/myportal/strefa-klienta/katalog-spraw/sprawy-

ogolne/najczesciej-zalatwiane-sprawy/pismo-ogolne-do-podmiotu-publicznego

f D KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC

Katalog spraw Inne podziaty spraw  Pokaz sprawy: Dla obywateli Dla przedsiebiorcow

ZnajdzZ urzad, w ktérym chcesz zatatwi¢ sprawe

L Koronawirus Dostepnosc - Dziecko - Sprawy ogolne
Kwarantanna Domowa Dostepnosé podmiotéw publicznych Narodziny dziecka Pisma do urzedu
Odpis akiu urodzenia dziecka Kwarantanna
Zameldowanie dziecka Wptaty obowigzkowe
Rodzina 500+
—
Najczeéciej zatatwiane sprawy Najczeéciej zatatwiane sprawy Najczeéciej zatatwiane sprawy 2 ZNa]czqs’ciei zatatwiane sprawy
Sprawy ogodlne (74)
Najczesciej zatatwiane sprawy Pisma do urzedu Kwarantanna Whptaty obowigzkowe
Aktywacja/dezaktywacja konta oraz aktualizacja danych na portalu eUrzad Weryfikacja statusu sprawy
Kwarantanna Domowa Wydawanie zaswiadczefi, informacji i opinii z obszaru ochrony srodowiska
™\ i Ji T opi Y

3 2 Pismo ogoine do podmiotu publicznego - stary wzor

L/ Suiadczenia dotyczace stypendium lub zapomagi
Udostepnianie danych osobowych - Centrum Ustug Wspainych Il w Plocku

Udostgpnianie danych osobowych - Centrum Ustug Wspolnych | w Radomiu
Udzielanie przez Prezydenta Miasta Krakowa wsparcia (patronat honorowy Prezyden...

Udzielenie prawa ochronnego na znak towarowy

3. Przechodzimy dalej klikajgc ZALATW SPRAWE (1)

Pismo ogélne do podmiotu publicznego -
stary wzor

Pismo ogolne przeznaczone jest do tworzenia pism w postaci

elektronicznej wnoszonych za pomoca elektroniczne] skrzynki podawczej

lub dorgczanych przez podmioty publiczne za potwierdzeniem dorgczenia, 1 Zatatw sprawg >
w przypadkach gdy tacznie spelnione s nastepujgce warunki

+ organ administracji publiczne] nie okreslit wzoru dokumentu
elektronicznego umozliwiajacego zalatwienie danej sprawy;

* przepisy prawa nie wskazujg jednoznacznie, Ze jedynym skutecznym
sposobem przekazania informacii jest jej doreczenie w postaci papierowej



https://epuap.gov.pl/wps/portal
https://epuap.gov.pl/wps/myportal/strefa-klienta/katalog-spraw/sprawy-ogolne/najczesciej-zalatwiane-sprawy/pismo-ogolne-do-podmiotu-publicznego
https://epuap.gov.pl/wps/myportal/strefa-klienta/katalog-spraw/sprawy-ogolne/najczesciej-zalatwiane-sprawy/pismo-ogolne-do-podmiotu-publicznego
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4. Zaraz po otworzeniu formularza od razu klikamy w KOPIUJ DO ROBOCZYCH (1). Poprawnos$¢ przeniesienia
dokumentu potwierdzi komunikat (2). Nastepnie przechodzimy do folderu ROBOCZE (3). Strona poprosi

o potwierdzenie decyzji jej opuszczenia — wybieramy OPUSC STRONE (przycisk na szarym tle)

Zalatw sprawe (4 >-./ Dokument skopiowany do folderu Robocze |

Domyslna
Y. Odebrane
\ —

< Wroc do Rq 1 ) a Kopiuj do roboczych I é Zapisz X Usun 4 Pobierz i Drukuj

ala Wystane y 2
N\ + Zaawansowane
3 > [» Robocze
/ Dokument nie zostat zaadresowany

& Moje pliki )

Edycja:
> o ) Pismo ogélne do podmiotu publicznego - stary )
b Operacje wzor - Pismo ogéine do podmiotu

publicznego.xml

5. W folderze ROBOCZE wybieramy znajdujacy sie na samej gérze dokument (1)

V¥ Nadawcai Temat 4 Czas na

g Data wystania 1
odbidr

1 Pismo ogdine do podmiotu publicznego - stary wzor - 28.01.2022 =
Pismo ogdlne do podmiotu publicznego.xml 13:03

6. Wypetniamy pola TYTUL PISMA (1) oraz TRESC PISMA (2).
Po kliknieciu w ,+” (3) dodajemy zatgczniki: kolejno ,Wybierz zatgcznik” - ,,Dodaj plik z dysku” =, Dodaj plik”
i wskazujemy plik z zatgcznikiem, potwierdzamy ,,Otwdrz” i czekamy na zatadowanie pliku.
Pliki zatgcza sie pojedynczo. W przypadku wiekszej ilosci zatgcznikdw ponownie wybieramy ,+” i postepujemy

analogicznie. Po dodaniu wszystkich zatgcznikéw przechodzimy ,,Dalej” (4)

ADRESAT

Wybierz adresata za pomoca wyszukiwarki:
Ustaw / zmieri adresata

Rodzaj pisma:
[ wniosek v]@

1 o0

2) L

Odwiadczenie:

1. D Oéwiadczam, iz rezygnuje z doreczania pism za pomoca rodkdw komunikacii elektronicznej zgodnie z art. 391 k.p.a. §1d Kodeksu
postepowania administracyjnego (Dz. U. 2016 poz. 23).

Zalaczniki
3 &
Weignij przycisk é\}’, aby dodac zatacznik.

ZD Dalej
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7. Przechodzimy do adresowania pisma za pomocg KSIAZKA ADRESOWA (1)

Adresowanie

Mozesz wprowadzié odbioreéw przy uzyciu ksigzki adresowej.

1 ) «siazkaadresowa

Mazwa Adres

Brak elementow do wyswietlenia

8. W Oknie Ksigzki adresowej, w polu SZUKAJ (1) wpisujemy adres skrytki /coi/Cepikcert
Zaznaczamy nazwe podmiotu Centralny Osrodek Informatyki (2) i klikamy w DODAJ ZAZNACZONYCH ODBIORCOW
Z LISTY ODBIORCOW (3)

Ksigzka adresowa

MNazwa 4 Wojewddziwo L Miasto + Ulica + Adres skrytki 1

2 > L] Centralny Qsrodek Inform MAZOWIECKIE Warszawa (miasto) Aleje Jerozolimskie IcollCepikcert

3 Dodaj zaznaczonych odbiorcow z listy odbiorcow m

9. ZAPISUJEMY ODBIORCOW | ZAMYKAMY (1)

Adresowanie

Mozesz wprowadzi¢ odbiorcéw przy uiyciu ksiazki adresowej.

Mazwa Adres

Centralny Osrodek Informatyki IcoifCepikcert Usur

1 Zapisz odbiorcow i zamknij
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10. Weryfikujemy poprawnos¢ wypetnionego pisma. Zwracamy uwage na prawidtowo dodanego adresata (1), tytut
i tres¢ pisma (2) i dodane zatgczniki (3). Jesli wszystko jest poprawne przechodzimy do podpisania pisma za pomocg

Profilu Zaufanego klikajgc w przycisk PODPISZ (4)

Od:

—\
1 Do Centralny Osrodek Informatyki (/coi/Cepikcert); |
s

Dodaj odbiorce

Dokument nie posiada podpisow elektronicznych

, 2022-01-28

PESEL:

ADRESAT

Wybierz adresata za pomoca wyszukiwarki:
Ustaw / zmieri adresata

WNIOSEK

Whniosek o certyfiakt

2 W zatgczniku znajduje sie wniosek o certyfikat do systemu CEPIK2.0

Zalgczniki:

1. Wniosek CEPIK_SSL.EDF

Dokument nie zaniera podpisu

Podpis elektroniczny

\,
3 ) Zatgczniki Whniosek_CEPIK_SSL.PDF I

L/

@ Podglad } Pobierz

Wys$lij bez podpisu Powrét do edycji

11. Wybieramy PODPISZ PROFILEM ZAUFANYM (1) (ewentualnie dostepna jest réwniez opcja podpisu

certyfikatem kwalifikowanym) i przechodzimy przez procedure podpisywania elektronicznego.

Podpisywanie dokumentu

Podpis zaufany

Do ztozenia podpisu zaufanego wykorzystasz profil zaufany

1 Podpisz Podpisem Zaufanym

Podpis kwalifikowany:

Do ztozenia podpisu wykorzystasz certyfikat kwalifikowany

Podpis ztozysz w aplikacji PodpisGOV*. Tu znajdziesz wskazawki, jak ztozyc podpis.

Podpisz certyfikatem kwalifikowanym
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12. Po poprawnej autoryzacji podpisywania powrdcimy do ekranu z pismem. Ponownie weryfikujemy wszelkie
informacje w pismie i zwracamy uwage czy znajduje sie PODPIS PRAWIDLOWY (1).

Po zweryfikowaniu wszystkich informacji klikamy w WYSLIJ (2) a w pytaniu o wysytke potwierdzamy TAK

Podglad:

Pismo ogdlne do podmiotu publicznego - stary
o - . r Powrdt do edycji Pod| Wyslij
wzor - Pismo ogélne do podmiotu

publicznego.xml

Od:

Do:  Centralny Osrodek Informatyki (/coi/Cepikcert);

Wszystkie podpisy prawidiowe
1
+ Podpis prawidiowy -

13. Poprawne wystanie zasygnalizuje komunikat DOKUMENT ZOSTAt WYStANY NA SKRYTKE... (1)

1 > v Dokument zostat wystany na skrytke "/coifCepikcert".

Domyslna

< Wréé do Wystanych B Kopiuj do reboczych X Usun 1 Pobierz i Drukuj V¥ Wiecej

+ Zaawansowane

Podglad:

Pismo ogdlne do podmiotu publicznego - stary
wzor - Pismo ogélne do podmiotu
publicznego.xml

DODATKOWE INFORMACJE KONCOWE

- Pismem nalezy przysytac tylko wnioski o certyfikat do systemu CEPIK. Wszelkie zagadnienia zwigzane z Centrum

Certyfikacji COIl nalezy kierowaé na adres cc.coi@coi.gov.pl lub dzwonigc na nr tel. (42) 2535471 (Pon-Pt 8:00-13:00)

- Pismem mozna wystac jednoczesnie wiecej niz 1 wniosek;

- Jezeli wymagane sg dodatkowe dokumenty (wydane decyzje, upowaznienia, itp.) nalezy je zataczy¢ do pisma wraz
Zz wnioskiem;

- Odpowiedz na wniosek badZ pytania wymagajace wyjasnien co do poprawnosci wypetnienia wniosku bedg wysyfane
na adres e-mail podany na wniosku;

- Podpis elektroniczny (Podpisem Zaufanym/Certyfikatem Kwalifikowanym) powinna ztozy¢ osoba upowazniona
do reprezentowania podmiotu (w innym przypadku nalezy zatgczy¢ upowaznienie do reprezentowania podmiotu);

- Pomoc w obstudze platformy ePuap udzielg konsultanci infolinii ePuap pod nr tel. (42) 253 54 50.


mailto:cc.coi@coi.gov.pl

