
Skrócona instrukcja wprowadzania i publikowania kart informacyjnych 
w Publicznie Dost� pnym Wykazie Danych 

 
 
1. Logowanie do Systemu 
 
W celu zalogowania si�  do systemu, w oknie przegl� darki internetowej nale� y wpisa�  adres: 
 

http://www.ekoportal.pl/sep 
 

 
 
Nast� pnie w odpowiednie pola nale� y wpisa�  nazw�  u� ytkownika oraz has
o, które znajduj�  
si�  w tre� ci przes
anego e-maila i wcisn��  przycisk „Zaloguj”. 
 
Od razu po pierwszym zalogowaniu si�  w miejsce otrzymanego od nas has
a wprowadzaj�  
Pa� stwo nowe w
asne has
o, które b� dzie dalej u� ywane przez Pa� stwa przy ponownych 
logowanych do systemu. Zmiana nazwy u� ytkownika nie jest mo� liwa, natomiast has
o 
mo� ecie Pa� stwo zmieni�  w ka� dej chwili (Preferencje, Szczegó
y u� ytkownika). 
Wprowadzone has
o musi zawiera�  co najmniej 8 znaków, w tym co najmniej jedn�  
wielk�  liter �  i jedn�  cyfr� . 
 
W przypadku problemów z logowaniem prosimy wy
� czy�  wszystkie okna przegl� darki i po 
chwili ponownie podj��  prób�  logowania. 
 
Po zalogowaniu mo� liwe jest wype
nianie kart informacyjnych (opisane w pkt 3). W celu ich 
publikacji na Ekoportalu konieczne jest uzyskanie klucza certyfikacyjnego. Mo� liwo��  
wygenerowania klucza certyfikacyjnego posiadaj�  jedynie wskazani przez urz� dy 
u� ytkownicy posiadaj� cy rozszerzone uprawnienia. 
 
2. Uzyskanie klucza certyfikacyjnego  
 
W celu opublikowania wype
nionej karty informacyjnej konieczne jest u� ycie klucza 
certyfikuj� cego. Wprowadzenie zaawansowanego sposobu bezpiecznego logowania do 
systemu przy pomocy certyfikatu sta
o si�  konieczne ze wzgl� du na potrzeb�  zapewnienia 
bezpiecze� stwa danych. 
 
Po zalogowaniu si�  do systemu (opisane w pkt 1) nale� y: 
 
- u� y�  linku „Portal”, który znajduje si�  w prawym górnym rogu strony (jest umieszczony 
obok przycisku „Wyloguj ”).  
 



 
 
W nowym oknie otworzy si�  strona Portalu zawieraj� ca elementy dost� pne tylko dla 
autoryzowanych u� ytkowników. 
 
- Na otwartej stronie Portalu wej��  do folderu „Pliki instalacyjne”, który  znajduje si�  w 
zlokalizowanym po lewej stronie menu, poni� ej folderu „Grupy tematyczne”. 
 

 

 
 
 

W folderze tym znajduj�  si�  szczegó
owe informacje dotycz� ce zainstalowania jednego z 
dwóch zawartych tam plików: Instalatora skonsolidowanego (je� li na komputerze nie jest 
zainstalowana Java Sun Microsystems) lub Instalatora uproszczonego, je� li Java Sun jest ju�  
zainstalowana na Pa� stwa komputerze. Prawid
owe zainstalowanie tego odpowiedniego 
Instalatora jest warunkiem koniecznym do rozpocz� cia generowania certyfikatu. 
 
W folderze zosta
a tak� e zamieszczona niniejsza Instrukcja. 

Na stronie musi by�  to opisane krok o kroku co wciska� .  

- Po zako� czeniu instalacji wybranego Instalatora nale� y wej��  do folderu „Profil ”, który jest 
umieszczony poni� ej folderu „Pliki instalacyjne”, a w nim do folderu „Zarz� dzanie 
certyfikatem”. 
 



 
 
- Przy pierwszym uruchomieniu pojawi si�  poni� sze okno, w którym nale� y zaznaczy�  opcj�  
„Always trust content from this publisher”, a nast� pnie klikn��  przycisk „Run”. 
 
 

 
 
- Teraz uruchomi si�  w
a� ciwy aplet. Ten etap w zale� no� ci od parametrów Pa� stwa 
� cza 
internetowego oraz aktualnej liczby pracuj� cych w systemie u� ytkowników mo� e trwa�  od 
kilkudziesi� ciu sekund do kilku minut. 
 
- W nast� pnej kolejno� ci nale� y klikn��  „Wybór repozytorium kluczy”, a nast� pnie 
„Utwórz nowe”, 
 

 

 



 
 

 
 
- w nowym oknie nadajemy nazw�  plikowi – repozytorium kluczy (nazwa pliku powinna w 
jednoznaczny sposób identyfikowa�  u� ytkownika – powinna zawiera�  np. nazwisko 
u� ytkownika, jego inicja
y lub imi� ) i wskazujemy na twardym dysku komputera miejsce, w 
którym plik ma zosta�  zapisany (np. Moje dokumenty). Po dokonaniu wyboru wciskamy 
przycisk „Utwórz”. 
 
- Nast� pnie nale� y u� y�  przycisku „Zatwierd � ” (znajduje si�  obok u� ytego wcze� niej 
przycisku „Utwórz nowe”). 
 
- nale� y dwukrotnie wprowadzi�  has
o, które b� dzie chroni�  klucz przed niepowo
anym 
u� yciem. Wprowadzone has
o musi zawiera�  co najmniej 8 znaków, w tym co najmniej 
jedn�  wielk�  liter �  i jedn�  cyfr� . Has
o to nale� y zapami� ta� . O to has
o system b� dzie pyta
 
u� ytkownika za ka� dym razem przy publikacji karty informacyjnej. Po wpisaniu nale� y 
klikn��  przycisk „Ustal”. 
 

 
 
 
- Teraz wybieramy opcj�  „Generuj klucze”. Nast� pnie wskazujemy na „podpis” i klikamy 
przycisk „Generuj”.  
 
- Na tablicy klikamy dowolnie wybrane liczby (kilkana� cie). Po uaktywnieniu przycisku si�  
przycisku „Akceptuj ”, klikamy na niego.  
 



 
 

 
 
- Po pojawieniu si�  nast� pnego okna z wygenerowanym kluczem znów klikamy „Akceptuj ”, 
a nast� pnie przycisk „Przejd�  do okna zarz� dzania certyfikatami”. 
 
- Teraz  klikamy na przycisk „�� daj wystawienia”. 
 

 
 
Na nast� pnej stronie weryfikujemy wy� wietlone dane. Je� li wszystko si�  zgadza klikamy 
przycisk „Akceptuj ”. �� danie wystawienia certyfikatu do klucza zosta
o przes
ane do 
Centrum Certyfikacji, które znajduje si�  w Centrum Informacji o � rodowisku. Nast� pnie 
nale� y klikn��  przycisk „Powrót” – znajduje si�  w prawym dolnym rogu. 
 
 



 
 
 
Po ka� dym nast� pnym wej� ciu w „Profilu ” do folderu „Zarz� dzanie certyfikatem” nale� y 
w folderze „Wybór repozytorium kluczy” wskaza�  pole „Otwórz”, a nast� pnie wskaza�  na 
wcze� niej utworzony i zapisany na twardym dysku komputera plik klucza. Plik ten ma zawsze 
rozszerzenie .p12 (czyli np. klucz ekoportal.p12). W celu akceptacji wyboru nale� y klikn��  
przycisk „Zatwierd � ”. Teraz konieczne jest wpisanie wybranego wcze� niej has
a i klikni� cie 
przycisku „Akceptuj ”. 
 
Certyfikatu do klucza  wystawia Administrator Ekoportalu. Informacja o tym czy certyfikat 
do klucza zosta
 ju�  wystawiony, czy te�  oczekuje jeszcze na wystawienie jest tak� e dost� pna 
po klikni� ciu przycisku „3. Zarz� dzanie certyfikatami”. 
 

 
 
Je� li certyfikat do klucza jest ju�  wystawiony pojawia si�  opis: „Certyfikat do klucza gotowy 
do pobrania”. W tym celu nale� y u� y�  przycisku „Pobierz”. 
 



 
 
Je� li wszystko przebieg
o w
a� ciwie pojawi si�  informacja „Certyfikat zosta
 pobrany 
pomy� lnie”. Nast� pnie klikamy przycisk „Powrót”. 
 

 
 
W tym momencie posiadaj�  ju�  Pa� stwo klucz certyfikuj� cy, który umo� liwia publikowanie 
kart informacyjnych na Ekoportalu. W celu zako� czenia pracy z narz� dziem s
u�� cym do 
generowania klucza certyfikuj� cego nale� y zamkn��  okno.  
 

 
 
Istnieje mo� liwo��  dalszej pracy w drugim otwartym wcze� niej oknie, które pozwala na prac�  
z kartami informacyjnymi (opisane w pkt 3). 
 



Je� li w przysz
o� ci zajdzie taka potrzeba, po wej� ciu do „3. Zarz� dzanie certyfikatami” 
mo� liwe jest odwo
anie wystawionego wcze� niej klucza certyfikuj� cego. 
 
Informacja o konieczno� ci odwo
ania wcze� niej wystawionego certyfikatu.. 
 
Ponadto w pkt 4 „Zmiana has
a/pinu” mo� liwa jest zmiana wprowadzonego wcze� niej has
a 
dla klucza certyfikuj� cego. 
 
 
3. Praca z kartami informacyjnymi 
 
W celu wprowadzenia do Wykazu nowej karty informacyjnej nale� y w poziomym menu 
wybra�  polecenie „Dodawanie kart”. 
 

 
 
Z listy formularzy A-I wybieramy ten, który nas interesuje (zaznaczamy klikaj� c na niego). 
Nast� pnie u� ywamy przycisku „Dodawanie kart” – jest umieszczony na dole strony. 
Do formularza mo� emy tak� e dosta�  si�  poprzez umieszczenie kursora na interesuj� cym nas 
formularzu i podwójne klikni� cie lewym przyciskiem myszki. 
 

 
 
Po wej� ciu w interesuj� cy nas formularz rozpoczynamy wype
nianie karty informacyjnej. 
 
S
ownik – istnieje mo� liwo��  umieszczania cz� sto wykorzystywanych tre� ci w s
owniku. W 
tym celu nale� y wybra�  opcj�  „Dodaj warto�� ”. Aby umie� ci�  tre��  w karcie informacyjnej 
nale� y j�  zaznaczy�  (poprzez klikni� cie na interesuj� cej tre� ci) i u� y�  przycisku „Wybierz”. 
W celu zako� czenia pracy ze s
ownikiem trzeba u� y�  opcji „Zamknij”. 
 



Lista – pozwala na umieszczenie w karcie informacji o organie administracji, podmiocie lub 
osobie fizycznej. Poprzez u� ycie przycisku „Dodaj” mo� na wprowadzi�  do systemu nowe 
dane. Umieszczenie w karcie informacji o organie administracji, podmiocie lub osobie jest 
mo� liwe po jej zaznaczeniu (poprzez klikni� cie) i u� yciu przycisku „Wybierz”. W celu 
zako� czenia pracy z narz� dziem nale� y u� y�  opcji „Zamknij”. 
Zmiana danych dotycz� cych okre� lonego organu, podmiotu lub osoby mo� liwa jest po 
wybraniu w poziomym menu pozycji „Rejestr podmiotów”. Znajduje si�  tu tak� e filtr 
u
atwiaj� cy znalezienie poszukiwanego podmiotu (opcja: „poka�  filtr”) 
 
Karty – umo� liwiaj �  stworzenie odno� nika do innej wprowadzonej wcze� niej do systemu 
karty informacyjnej.  
 
Za
� czniki – narz� dzie pozwala na za
� czenie dokumentu np. wype
niaj� c formularz A – 
opisuj� c wniosek o wydanie decyzji, mamy tu mo� liwo��  do
� czenia zeskanowanego 
wniosku. 
 

 
 
 
Po wpisaniu do karty informacyjnej wszystkich informacji wciskamy przycisk „Zapisz” – 
karta zostaje zapisana w systemie i jest mo� liwa jej publikacja w publicznie dost� pnym 
wykazie. Je� li chcemy zrezygnowa�  z zapisania karty nale� y wcisn��  przycisk „Anuluj”. 
 

 
 
 
W celu opublikowania karty informacyjnej nale� y w poziomym menu wybra�  „Lista kart do 
publikacji”. Karty mog�  publikowa�  tylko u� ytkownicy posiadaj� cy wa� ny certyfikat! 
 



Z listy kart do publikacji nale� y wybra�  karty, które maj�  zosta�  opublikowane. Wyboru kart 
dokonuje si�  poprzez zaznaczenie pola wyboru dotycz� cego danej karty. Nast� pnie nale� y 
u� y�  przycisku „Publikuj karty”. 
 

 
 
 
 
Ten etap w zale� no� ci od parametrów Pa� stwa 
� cza internetowego oraz aktualnej liczby 
u� ytkowników publikuj� cych karty informacyjne mo� e trwa�  od kilkudziesi� ciu sekund do 
kilku minut. 
 

 
 
Nast� pnie nale� y u� y�  przycisku „Podpisz”. Na nast� pnej stronie przycisk „Otwórz” pozwala 
na wskazanie klucza zapisanego na twardym dysku Pa� stwa komputera (plik o rozszerzeniu 
p12). Po wskazaniu pliku klikamy przycisk „Akceptuj” w prawej, dolnej cz�� ci strony. Teraz 
wprowadzamy has
o dla klucza i klikamy przycisk „Akceptuj”. 
 



 
 
Na nast� pnej stronie klikamy przycisk „Kontynuacja”. Dalej przycisk „Kontynuuj” i wreszcie 
przycisk „Akceptuj”. Karty zosta
y opublikowane. Po klikni� ciu przycisku „Kontynuuj” 
ko� czy si�  proces publikacji kart. W celu powrócenia do menu nale� y klikn��  „Obs
uga kart 
informacyjnych”. 

 

 
 
4. Pomoc i asysta techniczna 
 
Wszelkie uwagi, sugestie i zapytania dotycz� ce dzia
ania systemu, w tym tak� e informacje o 
ewentualnych  b
� dach w jego dzia
aniu oraz w sprawach zwi� zanych z wystawianiem 
certyfikatów prosimy przesy
a�  na adres: wykaz@cios.gov.pl  
 
3 maile!!!!!! 
 
Mo� liwy jest równie�  kontakt telefoniczny. Numery telefonów kontaktowych podane s�  w 
zak
adce „Kontakt” umieszczonej na stronie g
ównej Ekoportalu. W celu ograniczenia 
kosztów rozmów mi� dzymiastowych mo� ecie Pa� stwo dzwoni�  do nas p
ac� c za po
� czenie 
wg taryfy lokalnej. W tym celu z listy naszych numerów telefonicznych nale� y wybra�  ten z 
odpowiednim numerem kierunkowym. 
 
Mo� ecie Pa� stwo równie�  skorzysta�  z dost� pnego na Ekoportalu forum dyskusyjnego. 
Wszyscy u� ytkownicy, którzy wprowadzaj�  dane do wykazu i maj�  utworzone konto zostali 
dodani do grupy tematycznej - „Prowadzenie publicznie dost� pnego wykazu danych”.  
 
W celu wej� cia do ww. grupy tematycznej nale� y u� y�  linku „Portal”, który znajduje si�   w 
prawym górnym rogu strony (jest umieszczony obok przycisku „Wyloguj”). W nowym oknie 
otworzy si�  strona Ekoportalu zawieraj� ca kilka elementów dost� pnych tylko dla 



u� ytkowników zalogowanych. Po lewej stronie w menu znajduje si�  folder „grupy 
tematyczne”. Po wej� ciu do folderu mo� ecie Pa� stwo wej��  dalej do grupy tematycznej 
„Prowadzenie publicznie dost� pnego wykazu danych” i korzysta�  mi� dzy innymi z forum 
dyskusyjnego i czatu. 
 
Wi� cej informacji dotycz� cych dzia
ania systemu mo� ecie Pa� stwo znale	�  w Pomocy. 
 

 


