Skrécona instrukcja wprowadzania i publikowania kart informacyjnych
w Publicznie Dost pnym Wykazie Danych
1. Logowanie do Systemu
W celu zalogowania sido systemu, w oknie przeglarki internetowej nale/ wpisa adres:

http://www.ekoportal.pl/sep
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Nast pnie w odpowiednie pola nalg wpisa nazw u ytkownika oraz has o, ktére znajduj
si w tre ci przes anego e-maila i wcisnprzycisk ,Zalogu;”.

Od razu po pierwszym zalogowaniu sv miejsce otrzymanego od nas has a wprowadzaj
Pa stwo nowe w asne has o, ktéredzie dalej uywane przez Pa&twa przy ponownych
logowanych do systemu. Zmiana nazwyytkownika nie jest mdiwa, natomiast has o
mo ecie Pastwo zmieni w kadej chwili (Preferencje, Szczegdy tkownika).
Wprowadzone has 0 musi zawiera co najmniej 8 znakéw, w tym co najmniej jedn
wielk liter ijedn cyfr .

W przypadku problemoéw z logowaniem prosimy vegy wszystkie okna przegilarki i po
chwili ponownie podj préb logowania.

Po zalogowaniu mdiwe jest wype nianie kart informacyjnych (opisanepkt 3). W celu ich
publikacji na Ekoportalu konieczne jest uzyskaniecka certyfikacyjnego. Mdiwo
wygenerowania klucza certyfikacyjnego posiadajedynie wskazani przez umy
u ytkownicy posiadajcy rozszerzone uprawnienia.

2. Uzyskanie klucza certyfikacyjnego

W celu opublikowania wype nionej karty informacyjnkonieczne jest wcie klucza
certyfikuj cego. Wprowadzenie zaawansowanego sposobu bezpgecziogowania do
systemu przy pomocy certyfikatu sta o &onieczne ze wzglu na potrzeb zapewnienia
bezpieczestwa danych.

Po zalogowaniu sido systemu (opisane w pkt 1) nale

-uy linku ,Portal”, ktory znajduje si w prawym gérnym rogu strony (jest umieszczony
obok przycisku Wylogu;j”).
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W nowym oknie otworzy si strona Portalu zawieraja elementy dospne tylko dla
autoryzowanych wtkownikow.

- Na otwartej stronie Portalu wejdo folderu Pliki instalacyjne”, ktory znajduje si w
zlokalizowanym po lewej stronie menu, pagjifolderu ,Grupy tematyczné€'.

W folderze tym znajduj si szczeg6 owe informacje dotyez zainstalowania jednego z
dwoch zawartych tam plikow: Instalatora skonsolidoego (jeli na komputerze nie jest
zainstalowana Java Sun Microsystems) lub Instaaiproszczonego, j&Java Sun jest ju
zainstalowana na Pstwa komputerzePrawid owe zainstalowanie tego odpowiedniego
Instalatora jest warunkiem koniecznym do rozpoczcia generowania certyfikatu.

W folderze zosta a tak zamieszczona niniejsza Instrukcja.
Na stronie musi byto opisane krok o kroku co wciska
- Po zakoczeniu instalacji wybranego Instalatora nglevej do folderu Profil ", ktory jest

umieszczony pongj folderu ,Pliki instalacyjne”, a w nim do folderu Zarz dzanie
certyfikatem”.



- Przy pierwszym uruchomieniu pojawi gponi sze okno, w ktérym nalg zaznaczy opcj
»Always trust content from this publisher’, a nastpnie klikn przycisk ,Run”.

- Teraz uruchomi siw a ciwy aplet. Ten etap w zaleo ci od parametréw Patwa cza
internetowego oraz aktualnej liczby praayich w systemie wytkownikow mo e trwa od
kilkudziesi ciu sekund do kilku minut.

- W nastpnej kolejnoci naley klikn  ,Wybor repozytorium kluczy”, a nastpnie
»Utworz nowe’,
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- w nowym oknie nadajemy nazwplikowi — repozytorium kluczy (nazwa pliku powinna

jednoznaczny sposob identyfikowau ytkownika — powinna zawiera np. nazwisko

u ytkownika, jego inicjay lub imi) i wskazujemy na twardym dysku komputera miejsce,
ktorym plik ma zosta zapisany (np. Moje dokumenty). Po dokonaniu wybagiskamy

przycisk ,Utworz”.

- Nastpnie naley uy przycisku Zatwierd ” (znajduje si obok uytego wczeniej
przycisku ,Jtwérz nowe").

- naley dwukrotnie wprowadzi has o, ktére kdzie chroni klucz przed niepowo anym
u yciem. Wprowadzone has o musi zawiera co najmniej 8 znakow, w tym co najmniej

jedn wielk liter ijedn cyfr . Has o to naley zapamita . O to has o system bzie pyta

u ytkownika za kadym razem przy publikacji karty informacyjnej. Pgoiganiu naley

klikn  przycisk ,Ustal’.

/

- Teraz wybieramy opcj,Generuj klucze’. Nast pnie wskazujemy nappdpis’ i klikamy
przycisk ,Generuj”.

- Na tablicy klikamy dowolnie wybrane liczby (kilka cie). Po uaktywnieniu przycisku si
przycisku ,Akceptu;”, klikamy na niego.



- Po pojawieniu sinastpnego okna z wygenerowanym kluczem zndéw klikamkceptu;j”,
a nastpnie przycisk Przejd do okna zarz dzania certyfikatami”.

- Teraz klikamy na przycisk ,, daj wystawienid’'.

/

Na nastpnej stronie weryfikujemy wyietlone dane. J& wszystko si zgadza klikamy
przycisk ,Akceptuj”.  danie wystawienia certyfikatu do klucza zosta oeprane do
Centrum Certyfikacji, ktére znajduje siv Centrum Informacji o rodowisku. Nastpnie
nale y klikn  przycisk ,Powrét” — znajduje si w prawym dolnym rogu.
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Po kadym nastpnym wejciu w ,Profilu” do folderu ,Zarz dzanie certyfikatem’ nale y

w folderze Wybor repozytorium kluczy” wskaza pole ,Otworz”, a nastpnie wskaza na
wcze niej utworzony i zapisany na twardym dysku kompatgik klucza. Plik ten ma zawsze
rozszerzenie .p12 (czyli np. klucz ekoportal.pM®).celu akceptacji wyboru nalg klikn
przycisk ,Zatwierd ”. Teraz konieczne jest wpisanie wybranego wonig has a i kliknicie
przycisku ,Akceptu;”.

Certyfikatu do klucza wystawia Administrator Ekefadu. Informacja o tym czy certyfikat

do klucza zosta juwystawiony, czy te oczekuje jeszcze na wystawienie jest ealostpna
po klikni ciu przycisku 3. Zarz dzanie certyfikatami”.

/

Jeli certyfikat do klucza jest juwystawiony pojawia siopis: ,Certyfikat do klucza gotowy
do pobrania”. W tym celu nalg u y przycisku JPobierz’.



/

Jeli wszystko przebiego w a@iwie pojawi si informacja ,Certyfikat zosta pobrany
pomy Inie”. Nast pnie klikamy przycisk Powrot”.

W tym momencie posiadaju Pa stwo klucz certyfikujcy, ktéry umoliwia publikowanie
kart informacyjnych na Ekoportalu. W celu zakmenia pracy z nardziem su cym do
generowania klucza certyfikugego naley zamkn okno.

Istnieje moliwo dalszej pracy w drugim otwartym wcogéej oknie, ktGre pozwala na prac
z kartami informacyjnymi (opisane w pkt 3).



Jeli w przysz oci zajdzie taka potrzeba, po wau do ,3. Zarz dzanie certyfikatami”
mo liwe jest odwo anie wystawionego wcegej klucza certyfikujcego.

Informacja o koniecznei odwo ania wczeniej wystawionego certyfikatu..

Ponadto w pkt 4Zmiana has a/piny’ mo liwa jest zmiana wprowadzonego wcaeej has a
dla klucza certyfikujcego.

3. Praca z kartami informacyjnymi

W celu wprowadzenia do Wykazu nowej karty informjaey naley w poziomym menu
wybra polecenie Dodawanie kart’.

\

Z listy formularzy A-l wybieramy ten, ktory nas aresuje (zaznaczamy klikaj na niego).
Nast pnie u ywamy przycisku ,Dodawanie kart” — jest umieszczo@ydole strony.

Do formularza moemy take dosta si poprzez umieszczenie kursora na intere&sum nas
formularzu i podwajne kliknicie lewym przyciskiem myszki.

Po wejciu w interesujcy nas formularz rozpoczynamy wype nianie kartpinfacyjnej.

S ownik — istnieje moliwo umieszczania cato wykorzystywanych trei w s owniku. W
tym celu naley wybra opcj ,Dodaj warto ”. Aby umie ci tre w karcie informacyjnej
naley j zaznaczy (poprzez kliknicie na interesugej treci) i u y przycisku ,Wybierz”.
W celu zakoczenia pracy ze s ownikiem trzebayu opcji ,Zamknij”.



Lista — pozwala na umieszczenie w karcie informacji gaore administracji, podmiocie lub
osobie fizycznej. Poprzez yrie przycisku ,Dodaj” mona wprowadzi do systemu nowe
dane. Umieszczenie w karcie informacji o organieiadstracji, podmiocie lub osobie jest
mo liwe po jej zaznaczeniu (poprzez kliknie) i u yciu przycisku ,Wybierz”. W celu
zako czenia pracy z nardziem naley u y opcji ,Zamknij”.

Zmiana danych dotyczych okrelonego organu, podmiotu lub osoby rhiwa jest po
wybraniu w poziomym menu pozycji ,Rejestr podmiotéviZnajduje si tu tak e filtr

u atwiaj cy znalezienie poszukiwanego podmiotu (opcja: ,pdka”)

Karty — umoliwiaj stworzenie odnmika do innej wprowadzonej wczgej do systemu
karty informacyjne,;.

Za czniki — narzdzie pozwala na zaczenie dokumentu np. wype nigj formularz A —
opisuj ¢ wniosek o wydanie decyzji, mamy tu nMiwo do czenia zeskanowanego
wniosku.

Po wpisaniu do karty informacyjnej wszystkich infacji wciskamy przycisk ,Zapisz” —
karta zostaje zapisana w systemie i jest Ima jej publikacja w publicznie dogbnym
wykazie. Jeli chcemy zrezygnowaz zapisania karty nalg wcisn  przycisk ,,Anuluj”.

W celu opublikowania karty informacyjnej najew poziomym menu wybra,Lista kart do
publikacji”. Karty mog publikowa tylko u ytkownicy posiadaj cy wa ny certyfikat!



Z listy kart do publikacji naley wybra karty, ktére maj zosta opublikowane. Wyboru kart
dokonuje si poprzez zaznaczenie pola wyboru dotgego danej karty. Naginie naley
uy przycisku ,Publikuj karty”.

T

Ten etap w zaleo ci od parametrow Patwa cza internetowego oraz aktualnej liczby
u ytkownikéw publikuj cych karty informacyjne me trwa od kilkudziesiciu sekund do

kilku minut.

Nast pnie naley u y przycisku ,Podpisz”. Na naginej stronie przycisk ,Otworz” pozwala
na wskazanie klucza zapisanego na twardym dyskst®Wa komputera (plik o rozszerzeniu
pl2). Po wskazaniu pliku klikamy przycisk ,Akceptw prawej, dolnej cz ci strony. Teraz
wprowadzamy has o dla klucza i klikamy przycisk g&ptu;”.



Na nastpnej stronie klikamy przycisk ,Kontynuacja”. Dalgjzycisk ,Kontynuuj” i wreszcie
przycisk ,Akceptuj”. Karty zostay opublikowane. Hdikni ciu przycisku ,Kontynuuj”
ko czy si proces publikacji kart. W celu powrécenia do menie y klikn ,0Obs uga kart
informacyjnych”.

T

4. Pomoc i asysta techniczna

Wszelkie uwagi, sugestie i zapytania dotyez dzia ania systemu, w tym takinformacje o
ewentualnych bdach w jego dzia aniu oraz w sprawach zsnych z wystawianiem
certyfikatow prosimy przesy ana adreswykaz@cios.gov.pl

Mo liwy jest réwnie kontakt telefoniczny. Numery telefondéw kontaktowypodane sw
zak adce ,Kontakt” umieszczonej na stronie g owilgjoportalu. W celu ograniczenia
kosztow rozmow midzymiastowych maecie Pastwo dzwoni do nas p ac za po czenie
wg taryfy lokalnej. W tym celu z listy naszych nudwe telefonicznych nale/ wybra ten z
odpowiednim numerem kierunkowym.

Mo ecie Pastwo rownie skorzysta z dostpnego na Ekoportalu forum dyskusyjnego.
Wszyscy uytkownicy, ktdrzy wprowadzajdane do wykazu i majutworzone konto zostali
dodani do grupy tematycznej - ,Prowadzenie pubiezost pnego wykazu danych”.

W celu wejcia do ww. grupy tematycznej najeu y linku ,Portal”, ktéry znajduje si w
prawym gornym rogu strony (jest umieszczony obaygisku ,Wyloguj”). W nowym oknie
otworzy si strona Ekoportalu zawieraa kilka elementow dogtnych tylko dla



u ytkownikéw zalogowanych. Po lewej stronie w menuajdnoje si folder ,grupy
tematyczne”. Po wegiu do folderu moecie Pastwo wej dalej do grupy tematycznej

.Prowadzenie publicznie dogtnego wykazu danych” i korzystani dzy innymi z forum
dyskusyjnego i czatu.

Wi cej informacji dotyczcych dzia ania systemu mecie Pastwo znale w Pomocy.
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