
Instrukcja uŨytkownika systemu wnioskowania i zarzŃdzania certyfikatami usğugi 
Bezpieczna Poczta w systemie ZTU   

wersja 1.25/11/21  
  

  

  

  

1. Wstňp  

2. Wnioskowanie o certyfikaty  

3. Wnioskowanie o ponowne wystawienie certyfikat·w (kolejny, token)  

4. Odblokowanie kodu PIN  

5. Zawieszenie certyfikat·w  

6. Uchylenie zawieszenia certyfikat·w  

7. UniewaŨnienie certyfikat·w  

  

  

1. Wstňp  
  

Niniejszy dokument opisuje proces wnioskowania o certyfikaty usğugi Bezpiecznej Poczty, oraz zarzŃdzanie juŨ wystawionymi certyfikatami i noŜnikiem, na 

kt·rym sŃ one osadzone (token). FunkcjonalnoŜĺ tŃ uzyskano w oparciu o system ZTU, kt·ry znajduje siň pod adresem https://ztu.corpnet.pl/ .  W 

serwisie znajdujŃ siň dwie czňŜci:  

Å Panel UŨytkownika - umoŨliwiajŃcy samodzielne wnioskowanie przez pracownika  

Å Panel PrzeğoŨonego ï umoŨliwiajŃcy zarzŃdzanie pracownikami przez przeğoŨonego  

  

Uproszczony proces certyfikacji:  

- UŨytkownik, przeğoŨony lub opiekun OPL skğada wniosek o certyfikat  

- Weryfikacja zasadnoŜci wnioskowania i wystawienie certyfikat·w przez uprawnionego pracownika Centrum Certyfikacji Signet (do piňciu dni roboczych) - 

Wysyğka i dostarczenie pakietu Bezpiecznej Poczty zawierajŃcy token oraz instrukcjň aktywacji (za proces odpowiada kancelaria w Warszawie, Al.  

Jerozolimskie 160. Dostarczenie przesyğki kilka dni roboczych).  

- Aktywacja urzŃdzenia kryptograficznego (token) przez uŨytkownika.  

- Synchronizacja danych o certyfikatach w systemach Orange Polska ï raz dziennie  

 

https://ztu.corpnet.pl/
https://ztu.corpnet.pl/


 

 

2. Wnioskowanie o certyfikaty (pierwszy token)  

2.1 Wnioskowanie o certyfikat przez uŨytkownika  

  

JeŜli wszystkie pola wyboru z lewej strony sŃ zaznaczone 

odznacz pole przy Imieniu i Nazwisku.  

Zaznacz system Token Bezpiecznej Poczty, kliknij na ĂNowy  

Dostňpò.  

W kolejnym kroku zaznacz z lewej strony Token Bezpiecznej  

Poczty i klikamy przycisk ĂPrzejdŦ Dalejò.  

W zakğadce Wyb·r Akcji kliknij przycisk ĂPrzejdŦ Dalejò. 

Nastňpnie w zakğadce Adres Wysyğki sprawdŦ adres. MoŨesz 

wprowadziĺ inny adres wysyğki.  

  

  

  

  
Odpowiedzi na czňste pytania:  
Á MoŨesz odebraĺ token osobiŜcie w dniu wydania certyfikat·w. W tym celu 

wprowadŦ adres odbioru: ul. Piotra Skargi 56, 03-516 Warszawa.  
 

Á Centrum Certyfikacji Signet ma piňĺ dni roboczych na wystawienie 

certyfikat·w i przekazanie przesyğki do wysğania do kancelarii w Miasteczku 

Orange, Al. Jerozolimskie 160, Warszawa.  
Á Wydziağ ZarzŃdzania BezpieczeŒstwem Dostňpu do System·w 

Teleinformatycznych nie odpowiada za dystrybucjň i dostarczenie 

przesyğek z tokenami. * Czas dostarczenia przesyğki to kilka dni roboczych.  
Á Wszelkie zapytania o przesyğkň prosimy kierowaĺ do kancelarii, informacje 

sŃ dostňpne na stronie: https://portal.sp.corpnet.pl/witryny/zld/Strony/Opis-

obsğugi-kancelaryjnej.aspx  
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2. Wnioskowanie o certyfikaty (pierwszy token)    

2.2 Wnioskowanie o certyfikat dla uŨytkownika przez 

przeğoŨonego  

  

Zaznacz uŨytkownika dla kt·rego chcesz zawnioskowaĺ.  

Zaznacz system Token Bezpiecznej Poczty, kliknij na ĂNowy  

Dostňpò.  

W kolejnym kroku zaznacz z lewej strony Token Bezpiecznej  

Poczty i klikamy przycisk ĂPrzejdŦ Dalejò.  

W zakğadce Wyb·r Akcji kliknij przycisk ĂPrzejdŦ Dalejò. 

Nastňpnie w zakğadce Adres Wysyğki sprawdŦ adres. MoŨesz 

wprowadziĺ inny adres wysyğki.  

  

  

  

  
Odpowiedzi na czňste pytania: 

Á MoŨesz odebraĺ token osobiŜcie w dniu wydania certyfikat·w. W tym celu 

wprowadŦ adres odbioru: ul. Piotra Skargi 56, 03-516 Warszawa.  
 

Á Centrum Certyfikacji Signet ma piňĺ dni roboczych na wystawienie 

certyfikat·w i przekazanie przesyğki do wysğania do kancelarii w Miasteczko 

Orange, Al. Jerozolimskie 160, Warszawa.  
Á Wydziağ ZarzŃdzania BezpieczeŒstwem Dostňpu do System·w 

Teleinformatycznych nie odpowiada za dystrybucjň i dostarczenie 

przesyğek z tokenami. * Czas dostarczenia przesyğki to kilka dni roboczych.  
Á Wszelkie zapytania o przesyğkň prosimy kierowaĺ do kancelarii, informacje 

sŃ dostňpne na stronie:  
Á https://portal.sp.corpnet.pl/witryny/zld/Strony/Opis-obsğugi-

kancelaryjnej.aspx  
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3. Wniosek o ponowne wystawienie certyfikat·w 

3.1 Wnioskowanie o ponowne wystawienie certyfikatu przez 

uŨytkownika (nowy, kolejny token) 

 

UWAGA! ZğoŨenie wniosku spowoduje automatyczne 

uniewaŨnienie aktualnych certyfikat·w 

 

Zaznacz system Token Bezpiecznej Poczty, kliknij przycisk 

ĂModyfikujò. 

W kolejnym kroku wybierz akcjň Wnioskuj Ponownie. Nastňpnie 

poniŨej wybierz przyczynň wymiany. 

Podaj opis przyczyny wymiany urzŃdzenia i kliknij ĂPrzejdŦ 

Dalejò 

Nastňpnie w zakğadce Adres Wysyğki sprawdŦ adres. MoŨesz 

wprowadziĺ inny adres. 

 

 

 
Odpowiedzi na czňste pytania:  

Á Nie ma moŨliwoŜci wydania nowego urzŃdzenia bez uniewaŨniania 
aktualnych certyfikat·w.  

Á MoŨesz odebraĺ token osobiŜcie w dniu wydania certyfikat·w. W tym celu 

wprowadŦ adres odbioru: ul. Piotra Skargi 56, 03-516 Warszawa. 
 

Á Centrum Certyfikacji Signet ma piňĺ dni roboczych na wystawienie 

certyfikat·w i przekazanie przesyğki do wysğania do kancelarii w Miasteczko 

Orange, Al. Jerozolimskie 160, Warszawa. 
Á Wydziağ ZarzŃdzania BezpieczeŒstwem Dostňpu do System·w 

Teleinformatycznych nie odpowiada za dystrybucjň i dostarczenie 

przesyğek z tokenami. * Czas dostarczenia przesyğki to kilka dni roboczych. 
Á Wszelkie zapytania o przesyğkň prosimy kierowaĺ do kancelarii, informacje 

sŃ dostňpne na stronie: 
Á https://portal.sp.corpnet.pl/witryny/zld/Strony/Opis-obsğugi-

kancelaryjnej.aspx  
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3. Wniosek o ponowne wystawienie certyfikat·w  

3.2 Wnioskowanie o ponowne wystawienie certyfikatu 

przez przeğoŨonego (nowy, kolejny token)  

  

UWAGA! ZğoŨenie wniosku spowoduje automatyczne 

uniewaŨnienie aktualnych certyfikat·w  

  

Zaznacz uŨytkownika dla kt·rego chcesz wnioskowaĺ Zaznacz 

system Token Bezpiecznej Poczty, kliknij przycisk ĂModyfikujò.  

W kolejnym kroku wybierz akcjň Wnioskuj Ponownie. 

Nastňpnie poniŨej wybierz przyczynň wymiany.  

Podaj opis przyczyny wymiany urzŃdzenia i kliknij ĂPrzejdŦ  

Dalejò  

Nastňpnie w zakğadce Adres Wysyğki sprawdŦ adres. MoŨesz 

wprowadziĺ inny adres.  

  

  
Odpowiedzi na czňste pytania:  

Á Nie ma moŨliwoŜci wydania nowego urzŃdzenia bez uniewaŨniania 
aktualnych certyfikat·w. 

Á MoŨesz odebraĺ token osobiŜcie w dniu wydania certyfikat·w. W tym celu 

wprowadŦ adres odbioru: ul. Piotra Skargi 56, 03-516 Warszawa.  
 

Á Centrum Certyfikacji Signet ma piňĺ dni roboczych na wystawienie 

certyfikat·w i przekazanie przesyğki do wysğania do kancelarii w Miasteczko 

Orange, Al. Jerozolimskie 160, Warszawa.  
Á Wydziağ ZarzŃdzania BezpieczeŒstwem Dostňpu do System·w 

Teleinformatycznych nie odpowiada za dystrybucjň i dostarczenie 

przesyğek z tokenami. * Czas dostarczenia przesyğki to kilka dni roboczych.  
Á Wszelkie zapytania o przesyğkň prosimy kierowaĺ do kancelarii, informacje 

sŃ dostňpne na stronie:  
Á https://portal.sp.corpnet.pl/witryny/zld/Strony/Opis-obsğugi-

kancelaryjnej.aspx  
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4 Wniosek o odblokowanie kodu PIN tokena  

4.1 Wnioskowanie o dblokowanie kodu PIN przez 

uŨytkownika  

  

  

Zaznacz system Token Bezpiecznej Poczty, kliknij przycisk 

ĂModyfikujò.  

W kolejnym kroku wybierz akcjň Odblokuj PIN i kliknij ĂPrzejdŦ  

Dalejò  

Kliknij przycisk ĂZatwierdŦ i WyŜlij Wniosekò  

  

  

  
Odpowiedzi na czňste pytania:  
Á Odblokowanie kodu PIN moŨe nastŃpiĺ tylko dla aktywnego urzŃdzenia. 

JeŜli zablokowağeŜ kod PIN przed aktywacjŃ naleŨy wysğaĺ proŜbň 

anulowanie aktywacji do bptp@orange.com co umoŨliwi wnioskowanie o 

nowy token. 

 



 

 

4 Wniosek o odblokowanie kodu PIN tokena  

4.2 Wnioskowanie o odblokowanie kodu PIN przez 

przeğoŨonego  

  

  

Na liŜcie zespoğu zaznacz uŨytkownika dla kt·rego chcesz 

wnioskowaĺ.  

Zaznacz system Token Bezpiecznej Poczty, kliknij przycisk 

ĂModyfikujò.  

W kolejnym kroku wybierz akcjň Odblokuj PIN i kliknij ĂPrzejdŦ  

Dalejò  

Kliknij przycisk ĂZatwierdŦ i WyŜlij Wniosekò  

  

 

  
Odpowiedzi na czňste pytania:  
Á Odblokowanie kodu PIN moŨe nastŃpiĺ tylko dla aktywnego urzŃdzenia. 

JeŜli zablokowağeŜ kod PIN przed aktywacjŃ naleŨy wysğaĺ proŜbň 

anulowanie aktywacji do bptp@orange.com co umoŨliwi wnioskowanie o 

nowy token.  

 



 

  

5 Wniosek o zawieszenie certyfikat·w  

5.1 Wnioskowanie o zawieszenie certyfikat·w przez 

uŨytkownika  

  

  

Zaznacz system Token Bezpiecznej Poczty, kliknij przycisk 

ĂModyfikujò.  

W kolejnym kroku wybierz akcjň ZawieŜ i kliknij ĂPrzejdŦ Dalejò  

Kliknij przycisk ĂZatwierdŦ i WyŜlij Wniosekò  

  

  

  

  
Odpowiedzi na czňste pytania:  
Á Zawieszenie certyfikat·w jest tymczasowe i odwracalne w przeciwieŒstwie do 

uniewaŨnienia.  
Á Zawieszenie certyfikat·w moŨne nastŃpiĺ automatycznie w skutek 

nieprzedğuŨenia rejestracji wsp·ğpracy (partner), zakoŒczenia stosunku pracy 

(etat), zawieszenie na wniosek przeğoŨonego lub przez pracownika Centrum 

Certyfikacji Signet na wniosek dyrektora CyberbezpieczeŒstwa.  

 

 


