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Instrukcja wypełnienia wniosku o wygenerowanie certyfikatu umożliwiającego wysyłanie danych badań technicznych pojazdów przez Stacje Kontroli Pojazdów.

Umieszczony na www.cepik.gov.pl ma domyślnie wypełnione większość wskazanych poniżej pół, co powoli Państwu jak najsprawniej przygotować dokument. Aby jednak  poprawnie wypełnić wniosek o wygenerowanie certyfikatu dedykowanego dla Stacji Kontroli Pojazdów oraz wyjaśnić ewentualne wątpliwości do już zakreślonych opcji, poniżej przedstawiamy, krótki opis poszczególnych pól:
1. Prosimy wpisać datę wypełnienia wniosku.
2. Rodzaj Wniosku, zaznaczamy: Wydanie certyfikatu dla nowego użytkownika. 
W dalszej eksploatacji, Opcja Recertyfikacja oznacza wniosek o wymianę certyfikatów (np. w przypadku uszkodzenia albo zakończenia 2-letniego okresu ważności). Wydanie dodatkowego certyfikatu wymaga zakupienia przez SKP dodatkowej karty kryptograficznej
3. W miejscu „uzasadnienie wniosku” prosimy wpisać „Rozporządzenie Ministra SWiA w sprawie Centralnej Ewidencji Pojazdów” oraz dokument potwierdzający uprawnienia SKP do realizacji badań tzn.: „Wpis wnioskodawcy do rejestru przedsiębiorców prowadzących SKP” .

4. W nazwie podmiotu prosimy wpisać pełną nazwę firmy (z dokumentu potwierdzającego wpis do ewidencji przedsiębiorców uprawnionych do prowadzenia SKP – zgodny z dokumentem o nadaniu nr REGON). Prosimy, aby nazwę podmiotu wpisywać drukowanymi literami i po każdym członie (wyrazie) nazwy pozostawić wolną kratkę.
5. W miejscu określonym jako „Identyfikator jednostki (numer SKP)” prosimy wpisać numer (identyfikator) SKP na podstawie nadania przez organ właściwy do wydania zgody na wykonywanie badań technicznych- wpis do ewidencji starosty).

6. W miejscu „adres podmiotu” wpisujemy adres podmiotu odnotowany w ewidencji starosty, proszę nie zapominać o wpisaniu nazwy powiatu, na terenie którego prowadzicie Państwo działalność. Jeżeli adres stacji różni się od adresu siedziby firmy należy również go napisać poprzedzające adnotacją „Adres SKP:”. Można to zapisać jako dodatkową informację w sekcji adresu siedziby albo w ramach adnotacji na końcu wniosku. 
7. W polu REGON wpisujemy nr zgodnie z poznanym dla SKP numerem. 
8. Sekcji- Klasy uprawnień nie wypełniamy, są dedykowane dla jednostek ADR prowadzących szkolenia dla przewozu towarów niebezpiecznych.
9. W sekcji „dane osób upoważnionych do reprezentowania podmiotu” prosimy wpisać osobę (osoby) wskazaną do formalnego reprezentowania konkretnej stacji np. Kierownik Stacji.
10. W sekcji „dane osoby upoważnionej do zarządzania nośnikami kluczy kryptograficznych, wpisujemy osobę reprezentującą SKP w kontaktach z Centrum Certyfikacji. Powinna to być osoba korzystająca fizycznie z kart do przekazywania danych do CEP.
11. W sekcji „dane osoby upoważnionej do odbioru nośników kluczy kryptograficznych, wpisujemy osoby reprezentujące SKP, które w razie konieczności bezpośredniego zgłoszenia się do Centrum Certyfikacji będą uprawnione do osobistego kontaktu.
12. Sekcja: Wydanie certyfikatów na podstawie – Zaznaczamy: wygenerowanej po stronie CC MSWiA pary kuczy………..
13. W miejscu „proszę o wydanie certyfikatów prosimy wpisać liczbę „1” (jedna karta z kluczem).
14. W Tabeli zakres zastosowania certyfikatu, zaznaczamy wszystkie 4 opcje. 
15. na końcu drugiej strony prosimy o wpisanie miejscowości, daty, złożenie podpisu osoby (osób) reprezentujących przedsiębiorcę i przystawienie pieczątki podmiotu. Osoba podpisująca powinna wynikać z osobowości prawnej przedsiębiorcy prowadzącego SKP (właściciel, prezes itd.) 
16. Wypełniony wniosek prosimy o przesłanie na adres:

Biuro Obsługi  SKP

Asseco Systems S.A.
ul. Sienkiewicza 85/87

90-057 Łódź

W przypadku problemów z wypełnieniem wniosku prosimy o kontakt z HelpDeskiem:

· Telefonicznie: (42) 29-10-420, 
· Przy pomocy poczty elektronicznej: 
cepik_portal@asseco-systems.eu
· Przy pomocy faksu : Fax.: (42) 29-10-425
