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1. Wstęp 

System e-usług internetowych został zrealizowany w ramach projektu Podkarpackiego System e-

Administracji Publicznej (PSeAP). Portal e-usług to skuteczne narzędzie umożliwiające 

obywatelom dostęp do informacji sektora publicznego. Portal umożliwia także komunikowanie się 

obywateli z sektorem publicznym przy wykorzystaniu systemów teleinformatycznych, a także 

zapewnia podniesienie efektywności działania administracji samorządowej na terenie 

województwa podkarpackiego. 

Za pomocą systemu e-usług internetowych mieszkańcy województwa podkarpackiego będą mogli 

na bieżąco śledzić wydarzenia z swojego miasta, gminy czy powiatu. Będą mogli elektronicznie 

złożyć wniosek do swojego urzędu gminy czy starostwa, a następnie na bieżąco monitorować 

status prowadzonej sprawy. 

Dokument  zawiera: 

• Spis treści 

• Słownik pojęć 

• Rozdziały merytoryczne – treść instrukcji 

• Spisy rysunków 
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2. Administrator Centralny 

Widok główny panelu Administratora Centralnego. Główne okno zostało podzielone na 

następujące obszary: 

1. Menu górne – e-mail/nazwa użytkownika po kliknięciu przenosi nas do zakładki Moje 

konto oraz przycisk Wyloguj. 

2. Karty usług – możliwość przeglądania kart opublikowanych oraz Ranking Kart. 

3. Formularze – lista formularzy. 

4. Opisy usług – możliwość dodania nowego opisu usługi, lista opisów własnych jak i 

dodanych przez inne JST, opisy robocze oraz możliwość zatwierdzania opisów 

zgłoszonych przez Administratorów Lokalnych. 

5. Portal – możliwość dodania aktualności Urzędu, które są widoczne dla Interesanta 

oraz możliwość przeglądania listy aktualności oraz zmiany herbu Urzędu. 

6. Konfiguracja -  możliwość dodania nowego użytkownika, przegląd aktualnej listy 

użytkowników, zarządzanie kategoriami usług, dodawanie jednostek oraz ich 

przeglądanie, a także konfiguracja konta ePUAP służącego do synchronizacji danych. 

7. Moje konto – konfiguracja danych użytkownika oraz Urzędu a także historia 

aktywności innych jednostek podległych. 
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Rysunek 1. Strona główna panelu Administratora Centralnego 

 

 

 

2.1 Logowanie  

Aby się zalogować należy w panelu logowania wpisać adres e-mail wraz z hasłem, a następnie 

kliknąć przycisk Zaloguj.   

  

Rysunek 2. Panel logowania  
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Aby odzyskać hasło należy kliknąć Zapomniałem hasła, a w nowym formularzu należy wpisać 

e-mail który został przypisany do konta.  

  

Rysunek 3. Funkcja Zapomniałem hasła  

 

 

 

 

 

 

 

 

2.2 Karta usług 

 Lista Kart 

Z menu Karty usług należy wybrać Listę Kart. Pojawią się szczegółowe dane dotyczące 

opublikowanych kart usług (np. opis usługi, data publikacji itd.) 
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Rysunek 4. Lista kart 

 

Istnieje kilka rodzajów filtrów, które pozwalają filtrować po: 

• nazwie 

• jednostce 

• rodzaju (wszystkie, z ePUAPu, z PSEAPu lub z Protona) 

 

 

Rysunek 5. Filtry kart usług 

 

 

Oprócz wyszukiwania określonych kart możemy dodatkowo: 

• przesyłać informację na adres mailowy Administratora Lokalnego o nieaktualnym opisie 

karty usług (dotyczy tylko tych kart, które w kolumnie Błąd mają ikonę  – Wyślij 

informację.  

• pobrać raport dot. opublikowanych kart usług w formacie .csv – Pobierz raport 
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Rysunek 6. Wysyłanie informacji mailowych oraz pobieranie raportu 

 

Jeżeli chcemy zobaczyć szczegóły konkretnego opisu usługi to w kolumnie Opis usługi należy 

kliknąć na jej nazwę. 

 

Rysunek 7. Wybór konkretnego opisu usługi 

Po wybraniu opisu usługi pokażą się szczegóły, czyli takie informacje jak: 

• Dane podstawowe 

• Dane usługodawcy 

• Dane adresowe 

• Dane kontaktowe 

• Uwagi 
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• Terminy i miejsce przyjęć interesantów 

• Formularze 

• Opłaty przez ePUAP 

 

 

Rysunek 8. Szczegółowe informacje dot. opisu usług – wybrany fragment 

 

W szczegółach opisu usługi można znaleźć w dolnym menu przyciski: 

• Podgląd Karty - przedstawia szczegóły opisu usługi w uproszczonej formie 

• Historia – odnotowuje zmiany jakie zachodzą w procesie tworzenia karty usług 
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Rysunek 9. Przyciski Podgląd karty i Historia 

 

2.2.1.1 Historia 

Po wybraniu przycisku Historia pojawi się lista zdarzeń, jakie miały miejsce podczas tworzenia 

karty usług. W komentarzu pojawi się opis zdarzenia. Można też pobrać raport historii do pliku w 

formacie csv. 

 

 

Rysunek 10. Historia Karty usług 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Można też wybrać konkretne zdarzenie klikając na dowolnym wierszu w Historii, a wtedy pojawi 

się nowe okno ze szczegółami karty usług. W tym miejscu można sprawdzić jak wyglądała karta 

usług w wersji historycznej.  
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Rysunek 11. Karta usług – wersja historyczna 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Ranking kart 

W tym miejscu można: 
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• sprawdzić jak konkretna jednostka prezentuje się pod względem opublikowanych kart na 

tle innych jednostek 

• Filtrować po nazwie jednostki  

• Pobrać raport do pliku w formacie csv 

 

 

Rysunek 12. Ranking kart 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.3 Formularze 

 Lista formularzy  
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Z menu Formularze należy wybrać Lista formularzy. Pojawią się szczegółowe dane dotyczące 

formularzy udostępnionych przez użytkowników. 

 

 

Rysunek 13. Lista formularzy 

 

 Istnieje kilka rodzajów filtrów, które pozwalają filtrować po:  

• Nazwie  

• Kogo dotyczy formularz (wszystkie formularze, moje formularze) 

 

 

Rysunek 14. Filtry na liście formularzy  
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Po kliknięciu na Dodaj Załączniki pojawi się okienko w którym, należy upuścić plik lub kliknąć 

na komunikat i wybrać plik z eksploratora Windows, a następnie zatwierdzić klikając OK. 

 

Rysunek 15. Dodawanie załączników 

 

Oprócz wyszukiwania określonych kart możemy dodatkowo:  

• Pobrać raport dot. Roboczych kart usług w formacie .csv – Pobierz raport  
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2.4 Opisy usług 

 Dodaj opis 

W tym miejscu możemy dodać nowy opis usługi. 

UWAGA! Wszystkich pola przy dodawaniu opisu są wymagane. Jeśli nie zostaną 

wypełnione wszystkie pola nie będzie można zapisać opisu. 

 

Rysunek 16. Nowy opis usługi 
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Po wykonaniu wszystkich czynności należy wybrać czy Opis usługi tylko zapisać, czy zapisać i 

od razu opublikować. W zależności od dokonanego wyboru: 

• Zapisz i publikuj – opis usługi pojawi się w zakładce Zatwierdzone 

• Zapisz opis – opis usługi pojawi się w zakładce Robocze 

 

Rysunek 17. Przyciski Zapisz i opublikuj oraz Zapisz opis 

 Zatwierdzone  

Z menu Opisy usług należy wybrać Zatwierdzone. Pojawią się szczegółowe dane dotyczące 

zatwierdzonych opisów usług (np. nazwa, data itd.)  

 

 

Rysunek 18. Zatwierdzone opisy usług  
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Istnieje kilka rodzajów filtrów, które pozwalają filtrować po:  

• Nazwie  

• Typie 

• Rodzaju(z ePUAPu)  

• Statusie  

• Klasyfikacji  

• Tagu  

• Jednostce 

  

Oprócz wyszukiwania określonych kart możemy dodatkowo:  

• Pobrać raport dot. kart usług w formacie .csv – Pobierz raport  

 

 

Rysunek 19. Filtry zatwierdzonych opisów oraz przycisk Pobierz raport 

  

Jeżeli chcemy zobaczyć szczegóły konkretnego opisu usługi to w kolumnie Nazwa należy kliknąć 

na jej nazwę.   

  

Rysunek 20. Wybór konkretnego opisu usługi  
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Po wybraniu opisu usługi pokażą się szczegóły, czyli takie informacje jak:  

• Tagi  

• Tytuł  

• Typ opisu 

• Klasyfikacja  

• Pełna nazwa  

• Cel usługi  

• Kogo dotyczy  

• Wymagane dokumenty  

• Opłaty  

• Podstawa prawna  

• Terminy realizacji  

• Tryb odwoławczy  

 

  

Rysunek 21. Szczegółowe informację dot. zaakceptowanego opisu usługi – wybrany fragment  

  

W szczegółach opisu usługi można znaleźć w dolnym menu przyciski:  

• Historia – odnotowuje zmiany jakie zachodzą w procesie tworzenia opisu usługi  

• Wycofaj z akceptacji – opis usługi zostanie wycofany i wróci do zakładki Robocze  

 

 

Rysunek 22. Przyciski Historia i Wycofaj z akceptacji  
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Po potwierdzeniu wycofania opisu usługi pojawi się taki oto komunikat: 

 

Rysunek 23. Przyciski Historia i Wycofaj z akceptacji 

 

 Robocze  

Z menu Opisy usług należy wybrać Robocze. Pojawią się szczegółowe dane dotyczące 

roboczych kart usług (np. nazwa, data itd.)  

 

Rysunek 24. Tworzenie karty usługi na podstawie zatwierdzonego opisu usługi  

 

Istnieje kilka rodzajów filtrów, które pozwalają filtrować po:  

• Nazwie  

• Typie 

• Rodzaju(z ePUAPu)  

• Klasyfikacji  

• Tagu 

• Jednostce  
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Żeby zobaczyć szczegóły konkretnego opisu usługi to w kolumnie Nazwa należy kliknąć na jej 

nazwę.   

  

Rysunek 25. Wybór konkretnego opisu usługi  

  

Po wybraniu opisu usługi pokażą się szczegóły, czyli takie informacje jak:  

• Tagi  

• Typ opisu 

• Tytuł  

• Klasyfikacja  

• Pełna nazwa  

• Cel usługi  

• Kogo dotyczy  

• Wymagane dokumenty  

• Opłaty  

• Podstawa prawna  

• Terminy realizacji  

• Tryb odwoławczy  

• Link, przekierowanie ePuap – pole dostępne tylko w przypadku opisu z ePUAP 

• Uzasadnienie 
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Rysunek 26. Szczegóły roboczego opisu usługi.  

 

W szczegółach opisu usługi można znaleźć w dolnym menu przyciski:  

• Usuń opis – usuwa opis bezpowrotnie z systemu  

• Historia – odnotowuje zmiany jakie zachodzą w procesie tworzenia opisu usługi  

• Zapisz i akceptuj opis – sprawia, że opis przechodzi do zakładki Zatwierdzone  

  

  

Rysunek 27. Przyciski Usuń opis, Historia i Zapisz i akceptuj opis  

 

Dodatkowo na potwierdzenie wykonanej akcji pojawi się komunikat: 

 

Rysunek 28. Komunikat dot. aktualizacji opisu usługi 
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Można również wprowadzić zmiany w opisie (następuje aktywacja przycisku Zapisz Opis) i 

zapisać wprowadzone zmiany poprzez Zapisz opis (Opis usługi trafi do zakładki Robocze). 

 

Rysunek 29. Przycisk zapisywania wprowadzonych zmian w roboczych opisach usług 

Dodatkowo na potwierdzenie wykonanej akcji pojawi się komunikat: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Zgłoszono modyfikację 

W tym miejscu pojawią się zaktualizowane Opisy usług, które wykonał Administrator Lokalny. 

Administrator Centralny może je: 

• Przejrzeć – wystarczy wybrać odpowiedni opis usługi, a pokażą się szczegóły 

• Filtrować: 

- po Nazwie, 

- po Typie, 

- wybrać czy pochodzą z ePUAPu czy nie, 

- po Klasyfikacji (Wszystkie, Wspólne, Gmina, Powiat), 

- po Tagach 

- po Jednostkach 

• Pobrać raport 

 

Rysunek 30. Komunikat dot. zgłoszenia nowego opis usługi 
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Rysunek 31. Lista zgłoszona modyfikacja opisu usług 

Po wybraniu zgłoszonej modyfikacji pokażą się szczegóły dot. zmian. 

 

Rysunek 32. Szczegóły zgłoszonych modyfikacji opisu usług 

Na koniec można przejrzeć Historię, Zapisać i Zaakceptować (Opis usługi trafi do zakładki 

Zatwierdzone) lub Odrzucić modyfikację. 

 

Rysunek 33. Przyciski w szczegółach zgłoszonych modyfikacji opisu usług 

 

Można również wprowadzić zmiany w opisie (następuje aktywacja przycisku Zapisz Opis) i 

zapisać wprowadzone zmiany poprzez Zapisz opis (Opis usługi trafi do zakładki Robocze). 

 

Rysunek 34. Przycisk zapisywania wprowadzonych zmian w modyfikacji opisu usług 
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Wybierając opcję Odrzucenia modyfikacji należy podać powód: 

 

Rysunek 35. Powód odrzucenia modyfikacji opisu usług 

 

 

Jeżeli zostanie wybrany przycisk Odrzuć modyfikację pojawi się komunikat: 

 

 

Rysunek 36. Informacja o odrzuceniu modyfikacji opisu usług 

 

2.5 Portal  

 Dodaj aktualność  

W zakładce Portal można dodać aktualność.  
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Rysunek 37. Dodaj aktualność  

  

Oprócz wypełnienia wymaganych pól, można też wykorzystać prosty edytor tekstowy, w którym 

znajdują się takie funkcje jak (Rysunek 35. Opis ikon w edytorze tekstowym): 

1. Włącz/wyłącz numerację 

2. Włącz/wyłącz wypunktowanie 

3. Do lewej i prawej 

4. Wyrównaj do lewej 

5. Wyśrodkuj w poziomie 

6. Wyrównaj do prawej 

7. Wybrać z listy format: Tytuł, podtytuł lub Normalny 

8. Wstaw kolumnę (w odniesieniu do tekstu) 

9. Pokaż skróty klawiszowe 
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Rysunek 38. Opis ikon w edytorze tekstowym  

 

W oknie dodawania nowej aktualności można znaleźć w dolnym menu przyciski:  

• Publikuj – publikuje aktualność na portalu w zakładce Aktualności Urzędu  

• Anuluj – usuwa uzupełnione treści i przenosi nas do zakładki Lista aktualności  

  

 

  

Rysunek 39. Przyciski Publikuj i Anuluj 
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 Lista aktualności  

Z menu Portal należy wybrać Lista aktualności. Pojawią się szczegółowe dane dotyczące 

opublikowanych aktualności (np. tytuł, data i godzina publikacji itd.) Dane te można filtrować po 

tytule.   

  

Rysunek 40. Lista aktualności  

  

Jeżeli chcemy zobaczyć szczegóły konkretnej aktualności to w kolumnie Tytuł należy kliknąć na 

jej nazwę.   

  

Rysunek 41. Filtruj po tytule oraz edytuj aktualność  

 W edycji aktualności mamy podgląd do wpisu oraz możliwość zmian w edytorze tekstowym.  
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W oknie edycji aktualności można znaleźć w dolnym menu przyciski:  

• Historia – odnotowuje zmiany jakie zachodzą w procesie tworzenia opisu usługi  

• Zakończ publikację – zmienia status aktualności na „Archiwalna”  

• Zapisz – zapisuje zmiany  

• Anuluj – przenosi nas na listę aktualności   

 

  

Rysunek 42. Edycja aktualności  

 

 Dodaj herb  

Z menu Portal należy wybrać Dodaj herb. Gdzie mamy możliwość dodania logo Urzędu, które 

wyświetlać się będzie na portalu w zakładce Urzędu.  

 

  

Rysunek 43.Dodaj herb  
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2.6 Konfiguracja 

 Dodaj nowego użytkownika 

Podczas dodawania nowego użytkownika należy uzupełnić następujące pola: 

• Login (e-mail) 

• Hasło użytkownika 

• Jednostka – wybór z listy, a jeżeli nie istnieje to trzeba ją najpierw dodać korzystając z 

zakładki Dodaj jednostkę. Zostało to opisane w Rozdziale 2. Administrator Centralny 

w punkcie 2.6.4 Dodaj jednostkę 

• Imię 

• Nazwisko  

• Stanowisko 

• Zaznaczyć checkbox Administrator Centralny jeżeli ten użytkownik ma posiadać wyższe 

uprawnienia niż Administratora Lokalnego 

 

Rysunek 44. Dodawanie nowego użytkownika 
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Ostatnim krokiem będzie zatwierdzenie zmian poprzez kliknięcie na przycisk Dodaj użytkownika. 

 

Rysunek 45. Przycisk Dodaj użytkownika 

 

Pojawi się komunikat o przekazaniu danych do logowania na adres e-mail (wykorzystywany 

również jako Login) 

 

 

Rysunek 46. Komunikat potwierdzający dodawanie nowego użytkownika 

 

 Lista użytkowników 

W tym miejscu można: 

• Przejrzeć listę użytkowników 

• Wyszukiwać po Nazwie użytkownika oraz Nazwie jednostki  

 

 

Rysunek 47. Lista użytkowników 
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Oprócz tego co zostało opisane można jeszcze: 

• Sprawdzić czy użytkownik jest aktywny 

• Usunąć użytkownika 

• Sprawdzić historię aktywności użytkownika (ikona zegara) 

• Pobrać raport 

 

Rysunek 48. Usuwanie, sprawdzanie historii aktywności użytkownika oraz czy nie jest zablokowany 

 

Po wybraniu z listy użytkownika można: 

• Zmienić wszystkie dane oprócz Loginu 

• Zablokować użytkownika (nie będzie mógł się zalogować) 

• Anulować zmiany  

 

Rysunek 49. Edycja danych użytkownika 
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 Kategorie usług 

W tym miejscu można: 

• Przeglądać Kategorie usług 

• Pobrać Raport 

• Dodać Kategorię 

• Oraz usunąć kategorię 

 

 

Rysunek 50. Kategorie usług 

 

Po wybraniu przycisku Dodaj Kategorię pojawi się nowe okno, w którym trzeba: 

• Podać nazwę nowej kategorii 

• Wybrać z listy Kategorię główną  

• Dodać kategorię 

Można też Anulować zmiany. 

 

Rysunek 51. Dodawanie kategorii usług 
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 Dodaj jednostkę 

Jeżeli Administrator chce założyć nową jednostkę to musi wypełnić wszystkie pola a następnie 

kliknąć Dodaj jednostkę. 

 

Rysunek 52. Dodawanie jednostki 

 Lista jednostek 

W tym miejscu można: 

• Przejrzeć listę jednostek 

• Wyszukać za pomocą filtra konkretną jednostkę 

• Pobrać raport 

• Zablokować wybraną jednostkę 

 

 

Rysunek 53. Lista jednostek 
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 ePUAP  

W zakładce Konfiguracja – ePUAP mamy do uzupełnienia pola:  

• Login – login konta użytkownika ePUAP  

• Hasło – hasło konta użytkownika ePUAP  

• Skrytka – adres skrytki ePUAP  

• Certyfikat komunikacyjny ePUAP – certyfikat Urzędu, hasło oraz ID podmiotu 

 

 

Rysunek 54. Konfiguracja integracji konta SEUI z ePUAP 
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2.7 Moje konto  

 Dane osobiste  

Z menu Moje konto należy wybrać Dane osobiste. Pojawią się szczegółowe dane osobiste 

konta, takie jak:  

• Login(e-mail) – login do systemu  

• Imię   

• Nazwisko   

• Stanowisko   

• Nazwa jednostki   

• Admin centralny – czy dany użytkownik jest Administratorem centralnym  

  

  

  

Rysunek 55. Dane osobiste, zakładka Moje konto  
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Aby zatwierdzić modyfikację danych lub hasła należy odpowiednio kliknąć Zmień dane lub 

Zmień hasło.  

 

 

Rysunek 56. Przycisk Zmień dane oraz Zmień hasło  
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 Historia aktywności  

Z menu Moje konto należy wybrać Historia aktywności. Pojawią się szczegółowe dane 

dotyczące wszystkich aktywności wykonanych na koncie (data i godzina, typ zdarzenia itd.)  

Istnieją dwa rodzaje filtrów, które pozwalają filtrować po:  

• Nazwie  

• Dacie od – do  

  

  

Rysunek 57. Filtry historii aktywności  

  

Oprócz wyszukiwania określonych kart możemy dodatkowo:  

• Pobrać raport w formacie .csv – Pobierz raport  

  

  

Rysunek 58. Historia aktywności  
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 Dane urzędu  

Z menu Moje konto należy wybrać Dane urzędu. Pojawią się szczegółowe dane jednostki :  

• Dane usługodawcy – Nazwa JST, Kod JST oraz NIP są obowiązkowe! 

• Dane adresowe  

• Dane kontaktowe  

• Terminy i miejsca przyjęć interesantów  

Po uzupełnieniu tych danych będą one automatycznie załączane podczas dodawania karty 

usługi. 

  

Rysunek 59. Dane urzędu  

 

Po uzupełnieniu danych należy kliknąć przycisk Zapisz, który znajduje się na samym dole 

strony. 
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3. Administrator lokalny 

Widok główny panelu Administratora Lokalnego. Główne okno zostało podzielone na 

następujące obszary:  

1. Menu górne – e-mail/nazwa użytkownika po kliknięciu przenosi nas do zakładki Moje 

konto oraz przycisk Wyloguj.  

2. Karty usług – możliwość dodania nowej karty usługi, przegląd kart udostępnionych dla 

interesantów oraz z kart roboczych.  

3. Formularze – lista formularzy, które można dodać ręcznie lub pobrać z ePUAP.  

4. Opisy usług – możliwość zgłoszenia nowego opisu usługi, który musi zostać 

zaakceptowany przez Administratora Centralnego, lista opisów udostępnionych przez 

JST oraz opisy robocze.  

5. Portal – możliwość dodania aktualności Urzędu, które są widoczne dla Interesanta oraz 

zmiany herbu Urzędu.  

6. Konfiguracja -  konfiguracja konta z ePUAP  

7. Moje konto – konfiguracja danych użytkownika oraz Urzędu.  

 

    

Rysunek 60. Strona główna panelu Administratora Lokalnego 

  

W kolejnych rozdziałach zostały omówione poszczególne obszary interfejsu wraz z ich 

funkcjonalnością.   
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3.1 Logowanie  

Zostało to opisane w Rozdziale 2. Administrator Centralny w punkcie 2.1 Logowanie 

 

3.2 Karty usług  

 Dodaj kartę   

Użytkownik klika w lewym panelu menu zakładkę Dodaj kartę.  

  

Rysunek 61. Zakładka Dodaj kartę  

 

Na wstępie należy wybrać Opis usługi z listy opublikowanych opisów.  

  

Rysunek 62. Wybór opisu usługi podczas dodawania nowej karty  
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Wybór opisu usług odbywa się w nowym oknie, gdzie można filtrować opisy po:  

• Nazwie  

• Rodzaju (wszystkie, ePUAP, bez ePUAP)  

• Typie opisu 

 

  

Rysunek 63. Lista opisów usług podczas dodawania nowej karty  

 

WAŻNE: Żeby dodać poprawnie kartę usługi trzeba uzupełnić odpowiednie pola:   

• dane usługodawcy, 

• dane adresowe(obowiązkowo kod pocztowy), 

• dane kontaktowe(obowiązkowo telefon), 

• termin i miejsce przyjęć, Dodaj termin(obowiązkowo przynajmniej jeden termin musi 

być uzupełniony), 

• dodać formularz z listy dostępnych formularzy za pomocą przycisku Dodaj formularz.  

 

  

Rysunek 64. Przycisk Dodaj formularz  
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• Jeśli zostanie wybrany opis usługi ePUAP dodatkowo ukażą się trzy pola związane z 

opłatami przez ePUAP.  

  

Rysunek 65. Opłaty przez ePUAP  

  

Jeśli karta ma zostać opublikowana w 4-tym poziomie należy zaznaczyć przycisk wyboru 4-ty 

poziom.   

 

 

Rysunek 66. Przycisk podgląd karty oraz pole wyboru 4-ty poziom   
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Po kliknięciu na przycisk Podgląd karty otworzy nam się nowe okno z wypełnionymi danymi 

karty usługi.    

  

Rysunek 67. Podgląd karty  

 

Aby zapisać kartę bez publikacji należy kliknąć przycisk Zapisz kartę, zostanie ona przeniesiona 

do zakładki Robocze. Aby ją od razu opublikować klikamy Zapisz i publikuj kartę, karta ta 

zostanie przeniesiona do Opublikowanych.  

 

 

Rysunek 68. Przycisk Zapisz kartę oraz zapisz i publikuj kartę 

 

W celu opublikowania karty usługi na platformie ePUAP należy po przejściu opisanego procesu 

wykonać następujące kroki: 

• Należy przejść do platformy https://epuap.gov.pl/wps/portal i zalogować się na konto 

ePUAP. Po zalogowaniu należy przejść do Administrowanie i Budowanie usług. Z listy 

kart spraw urzędu należy wybrać opublikowaną kartę i przejść do zakładki Formularze. 

 

 

https://epuap.gov.pl/wps/portal
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Rysunek 69. Opublikowana karta, widok formularza 

 

• Z formularza po prawej stronie należy rozwinąć listę i wybrać Edytuj. 

 

Rysunek 70. Widok edycji formularza 
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• Po kliknięciu w Edytuj zostanie wyświetlone okno Załącz formularz. Należy przejść do 

punktu 5, gdzie wskazuje się odpowiednią skrytkę. 

 

Rysunek 71. Okno Załącz formularz – Wskaż skrytkę 

 

 

• Następnie należy rozwinąć listę z lewej strony. Z rozwijalnej listy należy wybrać skrytkę i 

kliknąć Wybierz, a następnie Aktualizuj. 

 

Rysunek 72. Dokonanie wyboru skrytki 
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• Okno Załącz formularz zostaje zamknięte i następnie zostaje wyświetlona Edycja karty 

sprawy. Z tego poziomu należy zapisać dokonane zmiany. 

 

Rysunek 73. Zapisanie zmian na karcie sprawy 

 

 Opublikowane  

Zostało to opisane w Rozdziale 2. Administrator Centralny w punkcie 2.2.1 Lista kart 

 

W odróżnieniu od Administratora Centralnego, Administrator Lokalny w opublikowanych 

usługach ma jeszcze możliwość pobrania kart usług z ePUAP za pomocą przycisku 

Synchronizuj z ePUAP.  

 

Rysunek 74. Synchronizuj z ePUAP 

 

Jeśli poprawnie została uzupełniona konfiguracja ePUAP to po kliknięciu na Synchronizuj z 

ePUAP powinno pojawić się okno Karty usług z systemu ePUAP, gdzie możemy zaimportować 

karty usług. 
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Rysunek 75. Import kart usług z ePUAP 

 

Po zaznaczeniu jakie karty mają zostać zaimportowane i kliknięciu Importuj zaznaczone pojawi 

się okno akceptacji – po zatwierdzeniu karta zostaje pobrana i opublikowana w systemie. 

 

Rysunek 76. Akceptacja karty usług z ePUAP 
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UWAGA: Platforma SeUI2 stanowi platformę nadrzędną dla systemu Proton jak i ePUAP. 

Oznacza to, iż wszelkie prace związane z usunięciem kart usług powinny zostać 

wykonane w pierwszej kolejności w systemie SeUI2. W przeciwnym wypadku usunięcie 

karty w systemie ePUAP spowoduje rozbieżność pomiędzy platformami – karta nadal 

będzie opublikowana w systemie SeUI bez możliwości jej usunięcia. Kartę usługi należy 

najpierw wycofać z publikacji w SeUI2, a następnie usunąć.  

 

Oprócz tego w dolnym menu danej usługi posiada następujące przyciski: 

• Podgląd Karty - przedstawia szczegóły opisu usługi w uproszczonej formie 

• Historia – odnotowuje zmiany jakie zachodzą w procesie tworzenia karty usług 

• Wycofaj kartę z publikacji – karta zostaje usunięta z zakładki opublikowane i 

przekazana do folderu Robocze, gdzie można ją edytować 

 

 

Rysunek 77. Przyciski Podgląd karty, Wycofaj kartę z publikacji i Historia 

 Robocze  

Z menu Karty usług należy wybrać Robocze. Pojawią się szczegółowe dane dotyczące 

roboczych kart usług (np. opis usługi, data utworzenia itd.)  

 

  

Rysunek 78. Karty robocze  
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 Istnieje kilka rodzajów filtrów, które pozwalają filtrować po:  

• Nazwie  

• Rodzaju(wszystkie, z ePUAPu, z PSEAPu, z Protona)  

  

Oprócz wyszukiwania określonych kart możemy dodatkowo:  

• Pobrać raport dot. Roboczych kart usług w formacie .csv – Pobierz raport  

 

Rysunek 79. Filtry kart roboczych oraz przycisk Pobierz raport  

Jeśli chcemy zobaczyć szczegóły konkretnej karty usług to w kolumnie Opis usługi należy kliknąć 

na jej nazwę.  

 

Rysunek 80. Wybór roboczej karty usługi  

Po wybraniu opisu usługi pokażą się szczegóły, czyli takie informacje jak:  

• Dane podstawowe  

• Dane usługodawcy  

• Dane adresowe  

• Dane kontaktowe  

• Uwagi  

• Terminy i miejsce przyjęć interesantów  

• Formularze  

• Opłaty przez ePUAP  
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Rysunek 81. Szczegółowe informację dot. Roboczej karty usługi – wybrany fragment  

 

W szczegółach roboczej karty usługi można znaleźć w dolnym menu przyciski:  

• Podgląd karty – przedstawia szczegółowy opis usługi w uproszczonej formie  

• Usuń kartę – całkowite usunięcie karty roboczej z systemu  

• Zapisz kartę – zapisuje zmiany   

• Zapisz i publikuj kartę – zapisuje kartę i przenosi ją do zakładki Opublikowane  

• Historia – odnotowuje zmiany jakie zachodzą w procesie tworzenia karty usług  

 

Rysunek 82..Przyciski Podgląd karty, Usuń kartę, Zapisz kartę, Zapisz i publikuj kartę oraz Historia  

 

Historia została opisana w Rozdziale 2. Administrator Centralny w punkcie 2.2.1.1. Historia 
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 Ranking kart  

Zostało to opisane w Rozdziale 2. Administrator Centralny w punkcie 2.2.2. Ranking kart 

 

3.3 Formularze 

 Lista formularzy 

Zostało to opisane w Rozdziale 2. Administrator Centralny w punkcie 2.3.1. Lista formularzy 

 

 Dodaj formularz z ePUAP 

Z menu Formularze należy wybrać Dodaj formularz z ePuap.  

  

Rysunek 83. Pobierz formularz z ePUAP  

 

Po kliknięciu na przycisk Pobierz z ePUAP pojawi się okienko potwierdzające. Jeśli klikniemy 

TAK to formularze zostaną załadowane. 



 
 
 

 

Strona 56 z 104 

 Instrukcja obsługi SEUI 2.0 

 

 Rysunek 84. Pobierz formularz z ePUAP - komunikat  

 

3.4 Opisy usług  

 Zgłoś nowy  

Zostało to opisane w Rozdziale 2. Administrator Centralny w punkcie 2.4.1. Dodaj opis 

 

W porównaniu do Administratora Centralnego, Administrator Lokalny posiada następujące menu 

dolne: 

• Zgłoś opis – opis usługi pojawi się w zakładce Robocze i będzie czekał na akceptację 

Administratora Centralnego 

 

Rysunek 85. Przycisk Zgłoś opis 
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 Zatwierdzone  

W szczegółach opisu usługi można znaleźć w dolnym menu przyciski:  

• Historia – odnotowuje zmiany jakie zachodzą w procesie tworzenia opisu usługi  

• Edytuj – możliwość zaproponowania zmian opisu usługi, które Administrator Centralny musi 

zaakceptować  

• Stwórz kartę – tworzy kartę na podstawie wybranego opisu usługi  

  

Rysunek 86. Przyciski Historia, Edytuj i Stwórz kartę  

  

Historia została opisana w Rozdziale 2. Administrator Centralny w punkcie 2.2.1.1. Historia 

Po kliknięciu Edytuj szare pola stają się edytowalne, można wprowadzać zmiany.  

 

 

Rysunek 87. Edycja zatwierdzonego opisu usługi  



 
 
 

 

Strona 58 z 104 

 Instrukcja obsługi SEUI 2.0 

Z dolnego menu użytkownik może wybrać czy chce Zgłosić aktualizację opisu czy Stworzyć 

kartę (nową) 

 

Rysunek 88. Przyciski Zgłoś aktualizację opisu i Stwórz kartę  

 

Wybierając Zgłoś aktualizację opisu pojawi się komunikat o treści: 

 

 

Rysunek 89. Komunikat dot. zgłoszenia Aktualizacji opisu usługi  

 

Uwaga: Aktualny opis usługi może potwierdzić tylko Administrator Centralny. 
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Klikając na Stwórz kartę system przenosi nas do zakładki Karty usług -> Dodaj kartę, w 

przypadku gdy Opis usługi został zaktualizowany.  

 

  

Rysunek 90. Tworzenie karty usługi na podstawie zatwierdzonego opisu usługi  

 

 Robocze 

Zostało to opisane w Rozdziale 2. Administrator Centralny w punkcie 2.4.3. Robocze 
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3.5 Portal  

 Dodaj aktualność 

Zostało to opisane w Rozdziale 2. Administrator Centralny w punkcie 2.5.1. Dodaj aktualność 

 Lista aktualności  

Zostało to opisane w Rozdziale 2. Administrator Centralny w punkcie 2.5.1. Lista aktualności 

 

 Dodaj herb  

Zostało to opisane w Rozdziale 2. Administrator Centralny w punkcie 2.5.2. Dodaj herb 

 

3.6 Konfiguracja 

 ePUAP  

Zostało to opisane w Rozdziale 2. Administrator Centralny w punkcie 2.6.4. ePUAP 

 

3.7 Moje konto  

 Dane osobiste  

Zostało to opisane w Rozdziale 2. Administrator Centralny w punkcie 2.7.1 Dane osobiste 

 Historia aktywności  

Zostało to opisane w Rozdziale 2. Administrator Centralny w punkcie 2.7.2 Historia 

aktywności 

 Dane urzędu  

Zostało to opisane w Rozdziale 2. Administrator Centralny w punkcie 2.7.3 Dane urzędu 
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4. Publikacja dokumentów i pism z programu Proton na SeUI 

Front Office. 

4.1 Publikowanie dokumentów na SeUI 

 Tworzenie nowego dokumentu w Protonie 

Z menu wybieramy Nowy element  

• Pismo wychodzące elektroniczne 

• Pismo przychodzące elektroniczne 

• Pismo wewnętrzne elektroniczne 

 

 

Rysunek 91. Wybór nowego pisma w Protonie 

Należy uzupełnić Metryczkę pisma: 

• Tytuł pisma 

• Interesant 

• Numer w dzienniku 
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Rysunek 92. Metryczka pisma 

W powiązaniach należy dodać plik treści. 

 

Rysunek 93. Dodawanie pliku treści w piśmie 
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W zakładce Publikacja należy dodać kategorię oraz kliknąć Opublikuj. 

 

Rysunek 94. Dodawanie pliku treści w piśmie 

 

Po wykonaniu wszystkich czynności należy wykonać Synchronizację. 

 

Rysunek 95. Przycisk Synchronizuj 
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 Podgląd dokumentu w Front Office 

Pismo można podejrzeć w zakładce Urzędy, wybrać odpowiednią nazwę Urzędu z listy, a 

następnie przejść do zakładki Dokumenty. 

 

Rysunek 96. Front Office – lista urzędów 

 

 

Rysunek 97. Front Office – udostępnione pisma w Urzędzie 
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4.2 Publikowanie pisma w SeUI  

 Tworzenie nowej sprawy 

Z menu należy wybrać Nowy element : 

• Sprawa 

 

Rysunek 98. Nowa sprawa w Protonie 

 

 

 

 

 

 

W otwartym oknie nowej sprawy należy uzupełnić dane : 

• Interesant 

• Procedura 

• Teczka 

• Data otwarcia 

• Zaznaczyć Publikuj na SeUI 
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Rysunek 99. Uzupełnienie danych w nowej sprawie 
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Następnie należy dodać pismo do sprawy w zakładce Dokumenty w sprawie: 

• Pismo przychodzące elektroniczne 

• Pismo wychodzące elektroniczne 

• Pismo wewnętrzne elektroniczne 

 

 

Rysunek 100. Nowe pismo w sprawie 
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 Tworzenie nowego pisma w Protonie 

Zostało to opisane w Rozdziale 4. 1 Publikowanie dokumentów w SeUI w punkcie 4.1.1 

Tworzenie nowego dokumentu w Protonie 

 

Po wykonaniu wszystkich czynności należy wykonać Synchronizację. 

 

Rysunek 101. Przycisk Synchronizuj 

 

 Sprawdzenie statusu sprawy na Front Office 

Do sprawdzenia statusu sprawy potrzebne nam będzie SeUI Id1, które znajdziemy w Atrybutach 

opublikowanego pisma. 

 

Rysunek 102. Przycisk Synchronizuj 
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Na portalu należy przejść do zakładki Sprawy, a następnie wkleić SeUI Id1 pisma do pola ID i 

kliknąć Sprawdź. 

Istnieje też możliwość sprawdzania statusu sprawy przez Platformę ePUAP. Warunkiem 

koniecznym jest, aby interesant posiadał taki sam adres e-mail zarówno w Protonie jak i na 

Platformie ePUAP. Po kliknięciu w przycisk Sprawdź przez Platformę ePUAP interesant 

zostanie przeniesiony do strony logowania na Platformie ePUAP. Po zalogowaniu będzie mógł 

sprawdzić status sprawy. 

 

Rysunek 103. Sprawdzenie statusu pisma 
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4.3 Integracja Protona z SeUI 2.0 

 Konfiguracja ustawień w Protonie: 

1) W module Administracja należy przejść do zakładki Opcje systemu 

2) Wpisać w filtrze frazę „SEUI” 

3) Uzupełnić odpowiednio pola: 

• SeUI2 – Adres serwisu SeUI2 – https://pseap.podkarpackie.pl/api 

• SeUI2 – Hasło do SeUI2 

• SeUI2 – Login do SeUI2 

• SeUI2 wersja 2 – włączona – Tak 

• Uruchom integrację z SeUI – Tak 

 

 

Rysunek 104. Sprawdzenie statusu pisma 

 

 

4.4 Synchronizacja Protona z SeUI 2.0 

Synchronizację wykonujemy za pomocą przycisku Synchronizuj w lewym górnym Menu 

systemu Proton. 

 

Rysunek 105. Przycisk Synchronizuj 

https://pseap.podkarpackie.pl/api
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4.5 Publikacja kart usług z poziomu Protona 

 Zbiory danych – Usługi 

W module Zbiory danych należy przejść do zakładki Usługi, gdzie znajduje się lista 

opublikowanych oraz roboczych kart usług z SeUI. W zakładce Usługi możemy dodać lub 

usunąć kartę roboczą. 

 

Rysunek 106. Lista kart usług w Protonie 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 

 

Strona 72 z 104 

 Instrukcja obsługi SEUI 2.0 

Aby dodać nową roboczą kartę usługi w Protonie należy kliknąć Dodaj, a następnie w nowo 

otwartej Usłudze uzupełnić wymagane pola : 

• Nazwę usługi 

• Typ usługi – Usługa (SeUI) 

• Opis usługi 

• Miejsce  

 

 

Rysunek 107. Nowa karta usługi w Protonie 

 

 

 

 

 



 
 
 

 

Strona 73 z 104 

 Instrukcja obsługi SEUI 2.0 

Po uzupełnieniu danych należy kliknąć Zapisz, a następnie jeśli chcemy od razu wysłać zmiany 

na SeUI kliknąć TAK. Karta zostaje opublikowana w systemie jako karta robocza. 

 

 

Rysunek 108. Potwierdzenie zmian i wysłanie karty na SeUI 
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4.6 Wysyłanie radnych na SeUI 

 Grupa użytkowników – Radni 

W module Administracja, należy przejść do zakładki Grupy użytkowników i wybrać grupę 

Radni.  

 

Rysunek 109. Grupy użytkowników – Radni 
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Należy przejść do grupy Radni, a następnie dodać nowego użytkownika klikając przycisk Dodaj, 

do wyboru mamy listę użytkowników z Struktury Organizacyjnej. Po wybraniu użytkownika 

klikamy na Checkbox przy jego nazwie i zatwierdzić zmianę poprzez przycisk Wybierz. 

 

Rysunek 110. Wybór użytkowników do grupy Radni 

 

Zmiany należy wysłać na portal za pomocą przycisku Synchronizuj. 
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Rysunek 111. Przycisk Synchronizuj 

 Lista dokumentów dla radnych 

Na portalu w zakładce Urzędy, po wyborze danej Jednostki należy przejść do modułu Radni, 

gdzie można się zalogować za pomocą danych użytkownika Proton tylko jeśli użytkownik ten 

znajduje się w Grupie Użytkowników – Radni. 

 

Rysunek 112. Panel logowania do konta Radnego 

Po zalogowaniu się do konta Radnego mamy podgląd na listę Dokumentów udostępnionych dla 

Radnych. 

 

Rysunek 113. Lista dokumentów dla radnych 

 

 Publikacja pism dla Radnych 

Zostało to opisane w Rozdziale 4.1 Publikacja dokumentów w SeUI w punkcie 4.1.1 

Tworzenie nowego dokumentu w Protonie 

Dodatkowo zaznaczając Checkbox Dla radnych. 
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4.7 Formularze elektroniczne  

 Lista formularzy elektronicznych 

W module Zbiory danych należy przejść do zakładki Formularze elektroniczne gdzie mamy 

listę pobranych z SeUI 2.0 formularzy.   

 

Rysunek 114. Lista formularzy w Protonie 

Uwaga: Proton pobiera tylko nazwy formularzy z SeUI oraz z ePUAP – nie ma możliwości 

wizualizacji e-Formularzy. 

 

4.8 Integracja systemu EZD Proton z ePUAP 

Na początku poradnika wskazywaliśmy korzyści związane z wdrożeniem systemu EZD. 

Dotyczyły one zarówno kwestii wewnętrznych, związanych z organizacją urzędu, jak również 

korzyści interesantów, którzy otrzymują wysokiej jakości usługi, świadczone drogą elektroniczną. 

W trzeciej, ostatniej części poradnika prezentujemy instrukcję integracji systemu PROTON z 

ePUAP. 
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 Wnioskowanie o wydanie certyfikatu 

Pełna procedura wnioskowania o certyfikat ePUAP znajduje się na stronie platformy ePUAP 

(https://epuap.gov.pl). Aby zapoznać się z procedurą, przejdź na stronę platformy ePUAP 

(https://epuap.gov.pl), a następnie kliknij w górnej zakładce STREFA URZĘDNIKA, po czym z 

górnego menu wybierz POMOC. Następnie z menu po lewej stronie wybierz Dla Integratorów, 

po czym z menu wybierz Integracja. 

Procedura wnioskowania o certyfikat: Procedura wnioskowania o certyfikat do integracji 

 

Rysunek 115. Procedura wnioskowania o certyfikat do integracji 

Postępując zgodnie z procedurą wnioskowania, w pierwszej kolejności należy pobrać formularz 

wniosku klikając na link „formularz wniosku”, a następnie należy go wypełnić. 

Bezpośredni link do wniosku (we wniosku znajdują się komentarze z informacją jakie dane 

należy wpisać w poszczególne pola): 

Wniosek do Ministra Cyfryzacji o wydanie certyfikatu dla systemu teleinformatycznego 

służącego zapewnieniu bezpieczeństwa wymiany informacji z ePUAP 

W formularzu wniosku należy wypełnić: 

• Punkt I, 

• w Punkcie II należy zaznaczyć tylko pozycję: 

 1. Wydanie certyfikatu dla systemu teleinformatycznego WNIOSKODAWCY; 

https://epuap.gov.pl/
https://epuap.gov.pl/wps/portal/strefa-urzednika/pomoc_urzednik/!ut/p/a1/rZJLb4JAFIX_il2wJHMZ3ktKrZVoxFKqsCHjCBYrzIhja_z1Dpo-kqbVpp3dSc65X-65g1I0RWlNXsoFESWryarVqZVpLjY0HEEAvb4Bnu93_bvbAINmSkPy2dBzBtfSMHQfH4a2DiO4LA_fPO9sfoJSlNJacPGEkpxvCccK8JUCG9HkBelsm30-r8tnknFWMarAfEU6ZS3yZtEQwRr2qkArpaJL0g7jtJyjZEbNwrItXS0oBdUwHUN1KNZV4tpYd918Rq2idbPZZk8alCjwBg8HCkQnePwOD0_wm6_w_gf8uMuZNo-GH-pKZJ92hl3c77kODMDsysLGgedr4QhgrKHo9ztO_GE2jrv3cvZ_rhtc8DfK5XqdevLCTOZ2Ak3_fmJexXHl6FUWhVXl7NQ08a4O633yWg!!/dl5/d5/L2dBISEvZ0FBIS9nQSEh/?obszar=%2Fepuap2%2FPL%2FStrefa%20Urzednika_Pomoc%2FDla%20intergratorow%2FIntegracja
https://epuap.gov.pl/wps/wcm/connect/02fdbc49-9b25-4ce4-a149-bdcb7f7650c9/wniosek_o_wydanie_certyfikatu_dla_systemu_teleinformatycznego.doc?MOD=AJPERES
https://epuap.gov.pl/wps/wcm/connect/02fdbc49-9b25-4ce4-a149-bdcb7f7650c9/wniosek_o_wydanie_certyfikatu_dla_systemu_teleinformatycznego.doc?MOD=AJPERES
https://epuap.gov.pl/wps/wcm/connect/02fdbc49-9b25-4ce4-a149-bdcb7f7650c9/wniosek_o_wydanie_certyfikatu_dla_systemu_teleinformatycznego.doc?MOD=AJPERES
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• w Punkcie III jako Nazwę systemu teleinformatycznego proszę wpisać Elektroniczna 

Skrzynka Podawcza oraz w polu Adres domeny lub stały numer IP systemu, który 

będzie uzyskiwał dostęp do ePUAP proszę wpisać swój adres domeny lub stały numer 

IP. 

Podanie Alternatywnych nazw domen lub stałe numery IP (…) jest opcjonalne. 

Wniosek można złożyć na dwa sposoby: 

1. Pobrany formularz wniosku wypełniamy zgodnie z wytycznymi powyżej, a następnie cały 

wniosek „kopiujemy” do treści „Pisma ogólnego do podmiotu” (na platformie ePUAP: 

https://epuap.gov.pl/wps/portal/strefa-klienta/katalog-spraw/opis-uslugi/pismo-ogolne-do-

podmiotu-publicznego/MAiC) i podpisujemy podpisem kwalifikowanym lub Profilem 

Zaufanym (przez osobę do tego uprawnioną). Po czym wysyłamy wniosek na adres 

skrytki: /MAiC/SkrytkaESP. 

2. Alternatywnym sposobem złożenia wniosku jest pobranie formularza wniosku, wypełnienie 

go zgodnie z wytycznymi powyżej, a następnie go drukujemy i własnoręcznie podpisujemy 

(wraz z wstawieniem pieczątki) Oświadczenie przez osobę do tego uprawnioną. Po 

czym skanujemy cały wniosek i załączamy do „Pisma ogólnego do podmiotu” (na 

platformie ePUAP: https://epuap.gov.pl/wps/portal/strefa-klienta/katalog-spraw/opis-

uslugi/pismo-ogolne-do-podmiotu-publicznego/MAiC), a następnie go wysyłamy na adres 

skrytki: /MAiC/SkrytkaESP. 

Rozpoznanie wniosku przez Ministerstwo Cyfryzacji następuje w ciągu 14 dni kalendarzowych. 

Maksymalny termin na rozpoznanie wniosku to 30 dni kalendarzowych. 

  

https://epuap.gov.pl/wps/portal/strefa-klienta/katalog-spraw/opis-uslugi/pismo-ogolne-do-podmiotu-publicznego/MAiC
https://epuap.gov.pl/wps/portal/strefa-klienta/katalog-spraw/opis-uslugi/pismo-ogolne-do-podmiotu-publicznego/MAiC
https://epuap.gov.pl/wps/portal/strefa-klienta/katalog-spraw/opis-uslugi/pismo-ogolne-do-podmiotu-publicznego/MAiC
https://epuap.gov.pl/wps/portal/strefa-klienta/katalog-spraw/opis-uslugi/pismo-ogolne-do-podmiotu-publicznego/MAiC
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  Formularz wydania certyfikatu do integracji PROTON – ePUAP 

Po otrzymaniu informacji w formie wiadomości mailowej o pozytywnym rozpatrzeniu wniosku 

należy wypełnić formularz dla złożonego wniosku (w treści wiadomości mailowej będzie 

znajdował się unikalny link do strony formularza wniosku), zgodnie z instrukcją „Instrukcja 

pobrania certyfikatu do integracji systemu teleinformatycznego z ePUAP” (Rysunek 115. 

Procedura wnioskowania o certyfikat do integracji)  

UWAGA! Proszę pamiętać, aby dane podane w formularzu były zgodne ze złożonym 

wnioskiem, ponieważ w innym przypadku certyfikat nie zostanie wydany. 

Bezpośredni link do instrukcji wypełnienia formularza: 

Instrukcja pobrania certyfikatu do integracji systemu teleinformatycznego z ePUAP 

 Rejestracja certyfikatu w systemie Windows 

W załączniku otrzymanej wiadomości email będzie znajdował się certyfikat niekwalifikowany 

oparty na modelu PKI w postaci pliku *.p12 (PKCS#12). Okres ważności certyfikatu to 2 lata od 

daty wystawienia. Certyfikat w tym formacie będzie nam potrzebny na etapie konfiguracji 

PROTONA do integracji z platformą ePUAP. Natomiast wcześniej certyfikat w tym formacie 

posłuży nam do eksportu certyfikatu do formatu X.509 zakodowany algorytmem Base-64 (CER), 

aby można go później zarejestrować w DRACO (podsystem platformy ePUAP). 

Otrzymany certyfikat zapisujemy na nośniku danych, a następnie rejestrujemy go w systemie 

Windows.  

Aby zarejestrować certyfikat kliknij dwukrotnie lewym przyciskiem myszy na zapisanym pliku 

*.p12. Następnie uruchomi się Kreator importu certyfikatów. 

https://epuap.gov.pl/wps/wcm/connect/902b3377-a748-4d7b-9b61-4ee0bde25412/Instrukcja%2Bwype%C5%82nienia%2Bformularza%2Bdla%2Bwniosku%2Bo%2Bwydanie%2Bcertyfikatu%2Bdo%2Bintegracji%2Bz%2BePUAP%2Bv1.4.pdf?MOD=AJPERES
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Rysunek 116. Kreator importu certyfikatów – krok 1 

W otwartym oknie Kreatora importu certyfikatów kliknij na przycisk Dalej. 

W następnym kroku, ponownie w oknie Kreatora importu certyfikatów, kliknij na przycisk 

Dalej. 

 

Rysunek 117. Kreator importu certyfikatów – krok 2 
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W kolejnym kroku, w polu Hasło, wpisz hasło do zabezpieczenia pliku certyfikatu *.p12 ustalone 

podczas wypełniania formularza (Błąd! Nie można odnaleźć źródła odwołania.) i kliknij na p

rzycisk Dalej. 

 

Rysunek 118. Kreator importu certyfikatów - krok 3 

Następnie, w kolejnym kroku, w oknie Kreatora importu certyfikatów kliknij na przycisk Dalej. 

 

Rysunek 119. Kreator importu certyfikatów - krok 4 
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W oknie Kończenie pracy Kreatora importu certyfikatów, po kliknięciu na przycisk Zakończ 

nastąpi zaimportowanie certyfikatu do systemu Windows. Kliknij na przycisk Zakończ. 

 

Rysunek 120. Kończenie pracy Kreatora importu certyfikatów 

Na koniec pojawi się komunikat informujący o pomyślnym ukończeniu importu certyfikatu. Kliknij 

na przycisk OK. 

 

Rysunek 121. Zakończenie importu certyfikatu 
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 Eksport certyfikatu do formatu X.509 zakodowany algorytmem 

Base-64 (CER) 

Aby certyfikat mógł zostać zarejestrowany w DRACO (podsystem ePUAP) należy go wcześniej 

wyeksportować do formatu X.509 zakodowany algorytmem Base-64 (CER).  

Aby wyeksportować certyfikat należy uruchomić przeglądarkę Internet Explorer, a następnie z 

menu Narzędzia wybierz Opcje internetowe. 

 

Rysunek 122. Eksport certyfikatu - krok 1 

W oknie Opcje internetowe przejdź na zakładkę Zawartość, a następnie w sekcji Certyfikaty 

kliknij na przycisk Certyfikaty. 
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Rysunek 123. Eksport certyfikatu - krok 2 

W nowo otwartym oknie Certyfikaty w zakładce Osobisty wyświetlone zostaną wszystkie 

zarejestrowane w systemie certyfikaty. Zaznacz lewym przyciskiem myszy wcześniej 

zaimportowany certyfikat (Błąd! Nie można odnaleźć źródła odwołania.) – możesz go r

ozpoznać po jego nazwie lub dacie wygaśnięcia (certyfikat jest ważny 2 lata od daty wydania) i 

kliknij na przycisk Eksportuj… 

 

Rysunek 124. Eksport certyfikatu - krok 3 
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Następnie uruchomi się Kreator eksportu certyfikatów. 

 

Rysunek 125. Kreator eksportu certyfikatów - krok 1 

W otwartym oknie Kreatora eksportu certyfikatów kliknij na przycisk Dalej. 

W następnym kroku, ponownie w oknie Kreatora eksportu certyfikatów, kliknij na przycisk 

Dalej. 

 

Rysunek 126. Kreator eksportu certyfikatów - krok 2. 
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W kolejnym kroku, w oknie Kreatora eksportu certyfikatów, wybierz format dla 

eksportowanego pliku certyfikatu. Zgodnie ze specyfikacją techniczną do DRACO (podsystemu 

platformy ePUAP) możesz zarejestrować certyfikat tylko w formacie Certyfikat X.509 

szyfrowany algorytmem Base-64 (CER). 

 

Rysunek 127. Kreator eksportu certyfikatów - krok 3. 

W kolejnym kroku w oknie Kreatora eksportu certyfikatów należy określić nazwę pliku 

eksportu. 

 

Rysunek 128. Kreator eksportu certyfikatów - krok 4 
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W nowo otwartym oknie Zapisywanie jako, określ lokalizację oraz nazwę pliku wynikowego 

eksportu certyfikatu.  

UWAGA! Sugerujemy, aby zarówno lokalizacja pliku wynikowego eksportu certyfikatu 

oraz jego nazwa była zgodna z lokalizacją oraz nazwą otrzymanego pliku certyfikatu 

*.p12. 

 

Rysunek 129. Kreator eksportu certyfikatów - krok 5. 

Po określeniu lokalizacji i nazwy pliku eksportu certyfikatu kliknij przycisk Zapisz. W kolejnym 

kroku w oknie Kreatora eksportu certyfikatów mamy potwierdzenie wybranej lokalizacji i 

nazwy pliku eksportu certyfikatu. Przejdź do kolejnego kroku Kreatora eksportu certyfikatu 

klikając na przycisk Dalej.  
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Rysunek 130. Kreator eksportu certyfikatów - krok 5 

W oknie Kończenie pracy Kreatora eksportu certyfikatów, po kliknięciu na przycisk Zakończ, 

do wybranej we wcześniejszym kroku lokalizacji zostanie wyeksportowany o określonej nazwie 

certyfikat o formatu X.509 zakodowany algorytmem Base-64 (*.CER). Kliknij na przycisk 

Zakończ. 

 

Rysunek 131. Kończenie pracy Kreatora eksportu certyfikatów. 
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Na koniec pojawi się komunikat informujący o pomyślnym zakończeniu eksportu certyfikatu. 

Kliknij na przycisk OK. 

 

Rysunek 132. Zakończenie eksportu certyfikatu. 

 Rejestracja certyfikatu w DRACO 

Aby zarejestrować certyfikat w Draco należy wcześniej zalogować się na konto podmiotu dla 

którego został wystawiony certyfikat, a następnie z menu wybierz Zarządzanie kontem. 

 

Rysunek 133. Zarządzanie kontem 

Po czym z menu po lewej stronie wybierz Zaawansowane zarządzanie uprawnieniami. 
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Rysunek 134. Zaawansowane zarządzanie uprawnieniami 

Następnie należy zalogować się do Konsoli_haslo w Draco podając login i hasło 

Administratora podmiotu. Po wpisaniu danych do logowania kliknij przycisk Zaloguj się.  

Alternatywnym sposobem dostępu do Draco jest bezpośrednie wpisanie poniższego 

adresu strony w przeglądarce internetowej: 

https://konsolahetman.epuap.gov.pl/DracoConsole 

 

 

https://konsolahetman.epuap.gov.pl/DracoConsole
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Rysunek 135. Konsola_haslo – logowanie. 

Po  zalogowaniu do systemu Draco,  w  pierwszej  kolejności  wyświetli  się  strona wyboru 

języka. 

 

Rysunek 136. Draco - wybór języka 

Po  wybraniu  języka  polskiego  wyświetli  się  strona  główna  DRACO z informacją 

zawierającą Kontekst w której użytkownik pracuje.  
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Aby dodać system, który będzie odpowiedzialny za integrację Protona z ePUAP z listy Sekcji po 

lewej stronie wybierz sekcję Systemy i kliknij na przycisk Nowy system. 

 

Rysunek 137. Dodanie systemu w Draco – krok 1. 

Następnie w oknie dodawania nowego systemu w polu Opis wprowadź informacje o 

rejestrowanym certyfikacie/systemie. 

 

Rysunek 138. Dodanie systemu w Draco - krok 2 

Po czym w polu Certyfikat wprowadź treść pliku wyeksportowanego certyfikatu. 
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Wyeksportowany wcześniej plik certyfikatu (Błąd! Nie można odnaleźć źródła odwołania.) n

ależy otworzyć w dowolnym edytorze tekstowym, np. Notatniku. 

Treść pliku powinna zawierać następującą składnię:  

-----BEGIN CERTIFICATE-----(Ciąg znaków)-----END CERTIFICATE----- 

 

Rysunek 139. Treść pliku certyfikatu 

Całą treść pliku wyeksportowanego certyfikatu należy skopiować i wkleić w pole Certyfikat. 
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Rysunek 140. Dodanie systemu w Draco - krok 3 

Po kliknięciu na Zapisz, certyfikat zostanie zarejestrowany w Draco, a nazwa systemu zostanie 

wygenerowana  automatycznie i będzie widoczna na Liście systemów.  

Następnie, nowo dodany system, należy przypisać do Roli domyślnej (Lokalna). Aby to zrobić 

przejdź do sekcji Role, a następnie z listy roli zaznacz Rola domyślna (Lokalna). Po czym 

przejdź na zakładkę Konta, a następnie z listy Wszystkie konta zaznacz wcześniej dodany 

system i kliknij na przycisk z symbolem strzałki w lewo, aby przypisać system do roli. 
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Rysunek 141. Przypisanie systemu do roli 

Od tej chwili system po stronie Draco, został skonfigurowany do komunikacji pomiędzy 

systemem zewnętrznym (Proton) a usługą sieciową. 

 Nadanie uprawnień do publikacji Kart Usług 

W celu nadania odpowiednich uprawnień dla certyfikatu komunikacyjnego ePUAP, każda z 

Jednostek musi posiadać w Draco Rolę Instytucja Publiczna(Globalna). Jeśli taka Rola jest 

dostępna to należy do niej przypisać system(certyfikat komunikacyjny). Po przypisaniu systemu 

do Roli Instytucja Publiczna został rozwiązany problem z brakiem uprawnień podczas pobierania 

kart usług z ePUAP. 

 

W zakładce systemy należy dodać certyfikat w formie Base64.cer 

 

Rysunek 142. System w Draco – rola Instytucja Publiczna 
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W zakładce Role wybieramy Instytucja Publiczna i przypisujemy nasz dodany system(certyfikat) 

do Roli. 

 

Rysunek 143. Przypisanie roli do Instytucji Publicznej – Draco 
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4.9 Interakcja między SeUI 2.0, Protonem, a systemem ePUAP. 

 

1) Proton <-> ePUAP 

Proton jako system przeznaczony do zarządzania elektronicznym obiegiem dokumentów 

oraz wspomagający obieg tradycyjny, komunikuje się z systemem ePUAP za pomocą 

certyfikatu teleinformatycznego. Proton za pomocą Elektronicznej Skrzynki Podawczej 

posiada możliwość wysyłki oraz odbioru pism elektronicznych na ePUAP. 

2) ePUAP <-> SeUI 2 

Platforma SeUI 2 jest platformą nadrzędną zarówno dla systemu Proton jak i ePUAP. 

Do komunikacji pomiędzy systemami są potrzebne: 

• dane logowania do ePUAP,  

• certyfikat teleinformatyczny, który wykorzystywany jest również do komunikacji Protona z 

ePUAPem, 

• nazwa podmiotu w systemie ePUAP, 

Korzystający z systemu SeUI 2 mają możliwość pobierania z ePUAPu: 

• Kart usług 

• Formularzy 

• Opisów usług 

Oraz możliwość udostępniania w platformie ePUAP kart usług 3 i 4 stopnia.  

3. SeUI <-> Proton 

System Proton do poprawnej komunikacji z portalem SeUI wykorzystuje: 

• Login oraz hasło użytkownika SeUI 2, 

• Adres serwisu SeUI 2, 

 

 

 

 

Proton

ePUAP2SeUI



 
 
 

 

Strona 99 z 104 

 Instrukcja obsługi SEUI 2.0 

Podczas komunikacji systemów, do z SeUI 2 do Protona zostają pobrane takie 

informacje jak: 

• Konfiguracja ePUAP 

• Nazwy e-Formularzy 

• Opisy kart usług 

• Karty usług 

Natomiast z Protona do SeUI 2 zostaje wysłane: 

• Karty usług 

• e-Formularze 

• Radni 

• Pisma oraz sprawy 

• Struktura organizacyjna Urzędu 
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5. Spis rysunków 
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