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Instrukcja adresowania pism w systemie ePUAP
dla wnioskow o certyfikat do CEPIK2.0

ver. 1.1
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Zaloguj sie na platforme ePUAP https://epuap.gov.pl/wps/portal

. Po zalogowaniu kliknij w zaktadke KATALOG SPRAW. Z sekcji SPRAWY OGOLNE wybierz NAJCZESCIEJ
ZALATWIANE SPRAWY. Po rozwinigciu listy wybierz PISMO OGOLNE DO PODMIOTU PUBLICZNEGO -
STARY WZOR

https://epuap.gov.pl/wps/myportal/strefa-klienta/katalog-spraw/sprawy-ogolne/najczesciej-
zalatwiane-sprawy/pismo-ogolne-do-podmiotu-publicznego

. Przejdz dalej klikajgc ZALATW SPRAWE

. Zaraz po otworzeniu formularza od razu kliknij w KOPIUJ DO ROBOCZYCH (1). Poprawnos¢
przeniesienia dokumentu potwierdzi komunikat (2). Nastepnie przejdz do folderu ROBOCZE (3). Strona
poprosi o potwierdzenie decyzji jej opuszczenia — wybierz OPUSC STRONE (przycisk na szarym tle)

Zalatw sprawe 2 v/ Dokument skopiowany do folderu Robocze ‘

Domysina

Odebrane

4 Wr6c do Roboczych 1 Kopiuj do roboczych é Zapisz X Usui 4 Pobiez T Drukyj

Wystane

+ Zaawansowane

0 Robocze
Dokument nie zostat zaadresowany
Moje pliki .
Edycja:
Pismo ogélne podmiotu publicznego do
Operacje a : a N .
podmiotu publicznego - Pismo ogélne podmiotu m

publicznego do podmiotu publicznego.xml

. W folderze ROBOCZE kliknij w znajdujacy sie na samej gérze dokument.
. Wypetnij pola TYTUL PISMA oraz TRESC PISMA.

Po kliknieciu w ,,.+” dodaj zatgczniki: kolejno ,\Wybierz zatgcznik” - ,Dodaj plik z dysku” - ,,Dodaj plik”
i wskaz plik z zatgcznikiem, potwierdz ,Otworz” i czekaj na zatadowanie pliku.

Pliki zatgcza sie pojedynczo. W przypadku wigkszej ilosci zatgcznikdw ponownie wybierz ,+” i postepu;j
analogicznie.

Po dodaniu wszystkich zatgcznikéw kliknij w ,DALEJ”

. Przejdz do adresowania pisma za pomoca przycisku KSIAZKA ADRESOWA


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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W Oknie Ksigzki adresowej, w polu ADRES SKRYTKI (1) wpisz adres skrytki ,Cepikcert” i nacisnij
klawisz ENTER.

Zaznacz nazwe podmiotu Centralny Osrodek Informatyki (2) i kliknij w DODAJ ZAZNACZONYCH
ODBIORCOW Z LISTY ODBIORCOW (3)

Nazwa Wojewodzbwo Miejscowosc Ulica ! Adres skrytki

é e Centralny Osrodek Inform. .. MAZOWIECKIE Warszawa (miasto) Aleje Jerozolimskie [coilCepikcert

& < 1 3 »
Kliknij w ZAPISUJEMY ODBIORCOW | ZAMYKAMY

Zweryfikuj poprawnosc¢ wypetnionego pisma. Zwrd¢ uwage na prawidtowo dodanego adresata, tytut
i tres¢ pisma i dodane zatgczniki. Jesli wszystko jest poprawnie wypetnione przejdz do podpisania
pisma za pomocg Profilu Zaufanego klikajgc w przycisk PODPISZ

Wybierz PODPISZ PROFILEM ZAUFANYM (ewentualnie dostepna jest rowniez opcja podpisu
certyfikatem kwalifikowanym) i przejdz przez procedure podpisywania elektronicznego.

Po poprawnej autoryzacji podpisywania powrdécisz do ekranu z pismem. Ponownie zweryfikuj wszelkie
informacje w pismie i zwrd¢ uwage czy znajduje sie PODPIS PRAWIDLOWY.

Po zweryfikowaniu wszystkich informacii kliknij w WYSLIJ a w pytaniu o wysytke potwierdz ,TAK”
Ponownie potwierdz wysytke Profilem Zaufanym

Na ostatnim etapie kliknij w: ,, Skorzystaj z wysyiki przez ePuap”:

| € Skorzystaj z wysytki przez ePUAP I<_

Wybierz skrzynke do wysytki

Osobista

e = mm _

(A e-Doreczenia

Wybierz skrzynke

Poprawnos¢ wysytki Pisma potwierdzi komunikat w zielonej ramce: Dokument zostat wystany
na skrytke ,/coi/Cepikcert”
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DODATKOWE INFORMACJE KONCOWE

- Pismem nalezy przysyta¢ tylko wnioski o certyfikat do systemu CEPIK. Wszelkie zagadnienia
zwigzane z Centrum Certyfikacji COIl nalezy kierowa¢ na adres cc.coi@cyfra.gov.pl lub dzwonigc
na nr tel. (42) 2535471 (Pon-Pt 8:00-13:00)

- Pismem mozna wysta¢ jednoczesnie wiecej niz 1 wniosek;

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

- Odpowiedz na wniosek bgdz pytania wymagajgce wyjasnien co do poprawnosci wypetnienia
whniosku bedg wysytane na adres e-mail podany na wniosku;

- Podpis elektroniczny (Podpisem Zaufanym/Certyfikatem Kwalifikowanym) powinien ztozy¢ kierownik
jednostki. Jezeli wysle inna osoba, razem z wnioskami nalezy réwniez wysta¢ upowaznienie
(podpisane elektronicznie przez kierownika jednostki) do reprezentowania podmiotu.

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



