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1 WSTĘP 

Comarch e-Usługi został stworzony w celu bezpiecznego i zgodnego 

z przepisami obowiązującego prawa świadczenia Interesantom usług 

publicznych drogą elektroniczną. 

Comarch e-Usługi to bezpieczny i wygodny dostęp do realizacji spraw 

będących w kompetencjach Głównego Urzędu Miar oraz jednostek Okręgowym 

podległym GUM. Zapewnia on Interesantom sprawny dostęp do świadczonych 

w danym czasie usług i ich obsługę. System wspomaga wspólną pracę 

i komunikację pomiędzy Interesantem, a Urzędnikiem. Zamieszczone w tym 

dokumencie widoki systemu są przykładowe. 

Rysunek 1 Strona główna Comarch e-Usługi 
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1.1 Cel dokumentu 

Niniejszy podręcznik opisuje funkcjonalności dostarczane przez Comarch 

e-Usługi. Jest on przeznaczony dla Interesantów/Użytkowników, jako źródło 

informacji o dostarczanych możliwościach/usługach dostępnych w wybranych 

jednostkach. Obejmuje niezbędne informacje z punktu widzenia Interesantów, 

przedstawiając tym samym ścieżki rejestracji kont, jak i funkcjonalności 

dostępne po ich uzyskaniu. 

Z Podręcznika Interesanta dowiesz się „krok po kroku” jak najlepiej 

korzystać z Portalu e-Usług: od przeprowadzenia rejestracji, poprzez pierwsze 

logowanie się, złożenie dokumentu elektronicznego, aż po otrzymanie decyzji 

administracyjnej. 

2 PODSTAWY COMARCH E-USŁUGI 

Portal e-Usługi umożliwia dostęp do katalogu usług publicznych dla 

niezalogowanych Interesantów (na poziomie dostępu do informacji 

gromadzonej w systemie e-Usługi). 

2.1 Logowanie Interesanta w Comarch e-Usługi 

Logowanie Interesanta w Comarch e-Usługi odbywa się 

z wykorzystaniem Profilu Zaufanego. 

Logowanie interesanta w Comarch e-Usługi polega na wykorzystaniu 

mechanizmu SSO (Single Sign-On, tzw. pojedyncze logowanie) platformy 

ePUAP/PZ. Dzięki temu rozwiązaniu poprzez rejestrację na platformie ePUAP 

(i aktywny Profil Zaufany) jesteśmy w stanie otrzymać autoryzowany dostęp 

do e-Usług. Dane z konta ePUAP/PZ są pobierane do Comarch e-Usługi i na ich 

podstawie (w sposób automatyczny) tworzone jest konto Interesanta. 

Należy pamiętać, że przed próbą zalogowania do e-Usług 

z wykorzystaniem konta ePUAP konieczna jest wcześniejsza rejestracja 

na platformie ePUAP i uzyskanie Profilu Zaufanego. 
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W celu zalogowania do usługi, należy wybrać opcję Zaloguj widoczną 

na stronie głównej (Rysunek 1 Strona główna Comarch e-Usługi). Następnie 

po pojawieniu się okna logowania należy wybrać opcję Profil Zaufany. 

Jeśli posiadamy w serwisie ePUAP kilka kont dla różnych podmiotów 

wybieramy właściwe z poziomu kontekstu na początku logowania (Rysunek 4 

Wybór kontekstu (ePUAP/opcja)) 

Rysunek 2 Logowanie za pomocą konta PZ 
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Rysunek 3 Logowanie za pomocą hasła PZ 

Uzupełniamy prawidłowo pozycje logowania z własnego konta ePUAPU/PZ podając 

login lub adres e-mail oraz hasło. Klikamy w pozycję Zaloguj mnie. Możemy 

wybrać także dostęp do platformy wybierając inną metodę logowania w zależności 

jaki kanał logowania do PZ posiadamy. 
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Rysunek 4 Wybór kontekstu (ePUAP/opcja) 

Podczas logowania zostaje otwarte nowe okno serwisu Login.gov.pl gdzie mając 

założone konto ePUAP/oraz aktywny PZ wybieramy sposób logowania (profil 

zaufany). Okno po ok. 5sek. automatycznie zostanie zamknięte. 

Rysunek 5 Okno serwisu login.gov.pl 

Po wprowadzeniu prawidłowych danych logowania i podpisaniu regulaminu 

korzystania z e-Usług (po raz pierwszy) zostaniemy uwierzytelnieni na platformie 
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Profil Zaufany i w sposób automatyczny przeniesieni do strony głównej Comarch 

e-Usługi. 

Po zalogowaniu się do Comarch e-Usługi mamy dostęp do większej ilości funkcji 

w tym: 

 Dostęp do danych zgromadzonych w Profilu Interesanta; 

 Skorzystania z udostępnionych w Katalogu Usług Publicznych (KUP) usług 

i wypełnienia formularzy elektronicznych udostępnionych w ramach 

poszczególnych usług; 

 Przesłania podpisanego dokumentu elektronicznego wraz z załącznikami 

do wybranej Jednostki; 

 Podpisania wysyłanych dokumentów podpisem elektronicznym 

weryfikowanym przez certyfikat kwalifikowany bądź Profilem Zaufanym; 

 Wniesienia należnej opłaty; 

 Sprawdzenia stanu sprawy; 

 Uzupełnienia już przesłanych dokumentów; 

 Odebrania decyzji administracyjnej (jeżeli będzie wydana) lub pisma 

wystosowanego w realizowanej sprawie. 

2.2 Wylogowanie 

W celu wylogowania z serwisu e-Usługi należy wybrać przycisk Wyloguj. 

Rysunek 6 Wylogowanie Interesanta 
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Należy potwierdzić proces wylogowania i postępować zgodnie z informacjami 

wyświetlającymi się na ekranie. Interesant zostanie wylogowany z konta Comarch 

e-Usługi, oraz z serwisu ePUAP, ale pozostanie na głównej stronie serwisu 

(Rysunek 1 Strona główna Comarch e-Usługi). 

2.3 Podstawowy widok Comarch e-Usługi 

Podstawowy widok tuż po wejściu na Portal e-Usługi został 

przedstawiony na Rysunek 1 Strona główna Comarch e-Usługi. 

Widok strony głównej możemy podzielić na trzy zasadnicze sekcje: 

 Funkcjonalną (2.3.1 Sekcja funkcjonalna), 

 Użytkową (2.3.2 Sekcja użytkowa), 

 Informacyjną (2.3.3 Sekcja informacyjna). 

Sekcje te są bardziej szczegółowo opisane w dalszej części dokumentu. 

2.3.1 Sekcja funkcjonalna 

Sekcja funkcjonalna (Rysunek 7 Sekcja funkcjonalna) znajduje się 

w górnej części widoku strony. Odpowiedzialna jest za udostępnienie 

Interesantowi dostępu do takich funkcji jak: Strona główna, Moje e-Usługi 

(w tym: Moje sprawy, Status sprawy, Moje płatności, Powiadomienia, 

Wersja robocze dokumentów, Certyfikaty i świadectwa, Wnioski 

o pełnomocnictwo, Rejestr pełnomocnictw, Rejestr EZD), Pomoc. 
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Rysunek 7 Sekcja funkcjonalna po zalogowaniu Interesanta 

Interesant posiada także dostęp do Powiadomień i ich zarządzania w systemie. 

Rysunek 8 Sekcja funkcjonalna - powiadomienia 

2.3.2 Sekcja użytkowa 

Sekcja użytkowa znajduje się w centralnej części widoku strony 

i prezentuje główne funkcjonalności dostępne dla Interesanta (Rysunek 9 

Sekcja użytkowa). W przypadku strony głównej sekcja ta poświęcona jest 

najważniejszej funkcjonalności Portalu, a mianowicie dostępu do usług 

publicznych świadczonych przez GUM oraz jednostki Okręgowe 
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Rysunek 9 Sekcja użytkowa 

2.3.3 Sekcja informacyjna 

Trzecia sekcja, zwana informacyjną znajduje się w dolnej części widoku 

i jak sama nazwa wskazuje odpowiedzialna jest za przedstawienie Interesantowi 

m.in. danych kontaktowych 

Rysunek 10 Sekcja informacyjna 
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2.4 Profil Interesanta 

Aby zmienić dane Interesanta należy w pierwszej kolejności zalogować się do 

Comarch e-Usługi, a następnie kliknąć w login Interesanta i Przejść do ustawień 

konta. Warto zwrócić uwagę, że jeśli konto posiada inny KONTEKST, jest to 

też widoczne z jakiego kontekstu korzystamy (np. Pełnomocnik w czyim imieniu 

chciałby realizować daną usługę). 

Rysunek 11 Moje konto 

Na poniższym rysunku zaprezentowany jest widok profilu użytkownika, 

w którym możemy modyfikować dane użytkownika. 
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     Rysunek 12 Edycja danych użytkownika 
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2.5 Prezentacja danych tabelarycznych. 

Portal e-Usługi udostępnia jeden spójny standard wyświetlania danych 

tabelarycznych. Dzięki nim Interesant jest w stanie w szybki i prosty sposób 

odnaleźć m.in. interesujący go podmiot realizujący daną usługę lub dokument 

udostępniony w ramach danej usługi. Poprzez zastosowanie widoku danych 

w postaci tabelarycznej Interesant ma możliwość przeszukiwać dane, sortować 

je po wybranej kolumnie, odświeżać i stronicować (Rysunek 13 Prezentacja 

różnych danych tabelarycznych). 
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Rysunek 13 Prezentacja różnych danych tabelarycznych 

3 FUNKCJONALNOŚCI COMARCH E-USŁUGI 

3.1 Usługi w systemie Świteź 

Usługi dostępne w serwisie Świteź, prezentowane są w formie kafelków 

i udostępniają opisy usług świadczonych przez GUM dla interesantów, 

przedsiębiorców oraz instytucji. Przeznaczeniem systemu jest umożliwienie 

Interesantom znalezienia i w przyjazny sposób realizacja swojej sprawy online. 

Po wybraniu interesującej usługi wyświetla się szczegółowy opis, Wymagane 

dokumenty, Terminy załatwienia sprawy, Opłaty oraz Podstawy prawne 

realizowanej usługo. 

Rysunek 14 Usługi dostępne w systemie 

3.2 Wyszukiwanie usług 

W celu wyboru właściwej usługi, z której chcemy skorzystać możemy 

odnaleźć ją poprzez wyszukiwarkę. 
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Rysunek 15 Wyszukiwanie usług 

Wyszukiwarka usług jest dostępna z poziomu strony głównej oraz jest widoczna w 

tym samym miejscu w momencie przeglądania systemu. W celu wyszukania 

interesującej nas usługi należy uzupełnić pole Szukaj… i kliknąć przycisk 

znajdujący się obok niego. 

Rysunek 16 Wyniki wyszukiwania 

3.3 Opisy usług 

Po dokonaniu wyboru interesującej nas usługi (za pomocą katalogu usług lub 

wyszukiwarki) otrzymujemy o niej zbiór informacji, które wyświetlane są na karcie 

usługi: 

 Opis skrócony 

 Wymagane dokumenty 

 Odbiorca usługi 
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 Termin załatwienia sprawy 

 Sposób odwołania 

 Opłaty 

 Podstawa prawna 

 Kategorie życiowe 

 Słowa kluczowe 
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Rysunek 17 Opis przykładowej usługi 

3.3.1 Wypełnienie wniosku elektronicznego 

Po zapoznaniu się z opisem szczegółowym usługi możemy przystąpić do 

wypełnienia wniosku. Wybieramy przycisk: Załatw sprawę. 

Kolejną pozycją w realizacji jest wskazanie odpowiedniej jednostki do której ma 

zostać skierowany wniosek o realizację danej usługi. (Krok 1) Aby wyszukać 

jednostkę, należy wpisać nazwę jednostki w polu Szukaj. 

Rysunek 18 Wybór jednostki 

W kolejnym (Krok 2) interesant może wybrać sposób załatwienia sprawy, 

dostępne opcje: 
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Rysunek 19 Sposób załatwienia sprawy 

Po kliknięciu w wybrany przycisk system automatycznie przeniesie użytkownika do 

odpowiedniej sekcji, gdzie uzyska on dodatkowe możliwości oraz instrukcje jak 

złożyć dokument: (Krok 3) 

 Załatw sprawę przez portal 

 Załatw sprawę przez ePUAP (opcja) 

 Załatw sprawę w urzędzie (opcja) 

Należy wybrać Załatw sprawę przez portal a następnie odpowiedni formularz 

wniosku. 

Rysunek 20 Wybór formularza wniosku 

W dalszej części opisany jest sposób realizacji z wyborem opcji Załatw 

sprawę przez portal. 

Po wybraniu sposobu załatwienia sprawy przez portal wybieramy w kroku 

trzecim odpowiedni formularz a następnie przycisk Wypełnij elektronicznie. 

Przechodzimy do wypełnienia formularza w postaci elektronicznej (Rysunek 21 

Przykładowy formularz elektroniczny). W trakcie wypełniania formularza 
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system na bieżąco sygnalizuje ew. błędy wprowadzonych danych oraz oznacza 

pola wymagane do uzupełnienia. 

Rysunek 21 Przykładowy formularz elektroniczny 
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Długość formularza do uzupełnienia i miejsce w którym momencie 

znajduje się Interesant pokazuje pasek postępu z informacją o danej pozycji 

Załączniki 

W każdym formularzu znajduje się sekcja Załączniki, gdzie dodawane są 

elektroniczne dokumenty jako załączniki do wniosku. 

Należy wpisać Nazwę załącznika >> następnie przycisk Zapisz 

Przy nazwie pojawił się przycisk Dodaj plik gdzie można wskazać plik z innego 

źródła. 

Pryz każdej pozycji załącznika można Edytować nazwę lub Usunąć załącznik. 

Przycisk Dodaj załącznik umożliwia dodanie kolejnej pozycji. 

Po dołączeniu potrzebnych załączników należy wybrać przycisk Dalej. 

Rysunek 22 Załączniki w formularzu 

Oświadczenia 

W następnym kroku należy uzupełnić niezbędne oświadczenia co do sposobu 

realizacji wniosku, sposobu otrzymania odpowiedzi, oraz zgodę na przetwarzanie 

danych osobowych. 

Strona 22 z 55 



 

 

             
 

 

     

 

    

           

        

           

         

Rysunek 23 Sekcja oświadczenia 

Termin realizacji i płatność 

W kolejnej sekcji prezentowane są terminy realizacji danej usługi i płatności 

związane ze złożonym wnioskiem. Prezentowane są Przewidywane terminy 

realizacji oraz kwoty dla innych urzędów, które mogą załatwić Twoją sprawę. 

Możesz teraz zmienić urząd, wybierając go dostępnej listy. 
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Rysunek 24 Termin realizacji i płatność 

Podgląd 

Kolejny krok to Podgląd uzupełnionego wniosku z wprowadzonymi danymi, 

przyrządami i załącznikami. Podany jest przewidywany czas realizacji sprawy oraz 

kwota z cennika dotycząca danego przyrządu lub usługi we właściwym wniosku. 
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Rysunek 25 Podgląd wniosku 

W każdym kroku istnieje możliwość zapisania wersji roboczej 

Podpis i wysłanie 

Przed wysłaniem wniosku dokument wymaga podpisania. Proszę użyć jednej 

z poniższych opcji w celu złożenia podpisu i odblokowania wysyłki dokumentu. 

Dostępne są trzy opcje podpisu wniosku elektronicznego: 
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Rysunek 26 Opcje podpisu wniosku 

Podpisz Profilem Zaufanym 

Profil Zaufany to bezpłatna metoda potwierdzania tożsamości obywatela 

Polski w elektronicznych systemach administracji. Zostaniesz przekierowany do 

zewnętrznego serwisu, w którym dokonasz podpisu dokumentu. 

Podpis Profilem Zaufanym polega na podpisaniu dokumentu przy pomocy 

Profilu Zaufanego. Jest to bardzo wygodny i darmowy sposób uwierzytelnienia 

wysyłanego dokumentu. Podczas obsługi wniosku należy wybrać przycisk Podpisz 

profilem zaufanym. W tym celu należy oczywiście posiadać taki profil 

(użytkownik może się zalogować jedynie za pomocą Profilu Zaufanego, więc każdy 

zalogowany go posiada). Szczegółowe informacje dotyczące Profilu Zaufanego 

można znaleźć na stronie https://pz.gov.pl. 

Po wybraniu przycisku otrzymujemy okno Podpisywanie dokumentu, 

w którym prezentowane są informacje o naszym Profilu Zaufanym, informacje 

skąd pochodzi podpisywany dokument oraz dane samego dokumentu. Jeśli dane 
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się zgadzają to podpisujemy dokument wybierając Podpisz podpisem 

zaufanym. 

Rysunek 27 Podpisywanie dokumentu PZ 

Na numer telefonu skojarzony z wybranym profilem zostaje wysłana (przez 

Profil Zaufany) wiadomość wraz z kodem autoryzacyjnym. Kod ten należy podać 

w następnym oknie (Rysunek 28 Potwierdzenie podpisu Profilem Zaufanym) 

i kliknąć przycisk Autoryzuj i podpisz dokument. 
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Rysunek 28 Potwierdzenie podpisu Profilem Zaufanym 

Rysunek 29 Prawidłowy podpis dokumentu przez PZ 

Operacja wysłania tak podpisanego dokumentu została opisana w dalszej części 
dokumentu. 

Podpisz certyfikatem kwalifikowanym 

Podpis certyfikatem kwalifikowanym to elektroniczny podpis równoważny 

podpisowi własnoręcznemu. Do złożenia podpisu służy aplikacja Comarch INK. 

Strona 28 z 55 



 

 

             
 

 

       

         

           

         

           

    

       

        

        

            

   

 

        

         

           

     

Podpis certyfikatem polega na podpisaniu wysyłanych dokumentów 

podpisem elektronicznym. Aby tego dokonać, należy z opcji dokumentu, 

znajdującego się w obszarze Wersje robocze dokumentów wybrać OPCJE -> 

Obsługa wniosku -> sekcja Podpis elektroniczny -> Podpisz certyfikatem 

kwalifikowanym. Po wybraniu tej opcji system wyświetli stronę, z pomocą której 

możemy podpisać dokument. 

Po wybraniu opcji Podpisz certyfikatem kwalifikowanym przeglądarka 

automatycznie wyświetli okno komponentu podpisu z możliwością wyboru 

certyfikatu jakim chcemy podpisać dokument. Komponent podpisu jest 

uruchamiany wraz ze startem systemu, o ile nie odznaczyliśmy tej opcji podczas 

jego instalacji. 

Rysunek 30 Automatyczne uruchamianie Comarch INK (podczas instalacji) 

W systemie, po instalacji Comarch INKa należy zrestartować przeglądarki 

internetowe, tj. wyłączyć, chwile odczekać i uruchomić na nowo. podczas instalacji 

jest wyświetlany odpowiedni komunikat. 
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Rysunek 31 Instalacja Comarch INK 

W celu sprawdzenia czy certyfikat kwalifikowany jest prawidłowo dodany do 

systemu, należy uruchomić Opcje internetowe > Zawartość -> Certyfikaty -

> Osobisty i zweryfikować czy jest on tam widoczny i czy jest aktualny na dany 

dzień. Następnie kliknąć w szczegóły (Wyświetl) i sprawdzić czy jest informacja, 

o kluczu prywatnym do tego certyfikatu. Jeśli nie będzie tam dostępny, należy 

zarejestrować certyfikat kwalifikowany w systemie operacyjnym – w tym celu 

należy użyć dostarczonego oprogramowania od dostawcy karty kryptograficznej 

wraz z certyfikatem. Procedura rejestracji certyfikatu różni się pomiędzy 

dostawcami karty. 

Rysunek 32 Informacja o certyfikacie 

W platformie przed kliknięciem PODPISZ należy mieć uruchomionego INKa (działa 

w tray'u systemowym) i włożoną kartkę kryptograficzną 
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Rysunek 33 Uruchomiony Comarch INK 

Wygląd okna może różnić się w zależności od posiadanej przeglądarki oraz jej 

wersji. Karta z certyfikatem powinna być włożona do czytnika przed 

rozpoczęciem wykonywania operacji podpisu dokumentu. Wybierając 

przycisk [PODPISZ] zostaje otwarte okno modułu podpisu elektronicznego 

z możliwością wyboru certyfikatu. 

Rysunek 34 Wybór certyfikatu kwalifikowanego do podpisu 

Jeśli operacja wykonania podpisu przebiegła prawidłowo system wyświetli 

stosowny komunikat. 
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Rysunek 35 Potwierdzenie podpisu Certyfikatem kwalifikowanym 

Jeśli operacja wykonywania podpisu przebiegła nieprawidłowo wówczas system 

wyświetli komunikat. Zweryfikowano negatywnie podpis dokumentu lub wystąpił błąd. 

Jeśli chcemy uzyskać informację z jakiego powodu podpis został zweryfikowany 

negatywnie wybieramy przycisk Weryfikuj. Do momentu wykonania 

prawidłowego podpisu przycisk Dalej jest nieaktywny lub informuje 

o wymagalności podpisu. Po prawidłowym wykonaniu podpisu możemy przejść do 

sekcji WYSYŁANIE DOKUMENTU gdzie jest Podgląd uzupełnionego wniosku 

znajdują się wersje robocze dokumentów wraz z komunikatem. 
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Rysunek 36 Prawidłowa weryfikacja podpisu Certyfikatem 

Operacja wysłania tak podpisanego dokumentu została opisana w dalszej części 

dokumentu. 

Przekaż do podpisu innej osobie 

Jeżeli dokument wymaga podpisu innej osoby, wygeneruj link za pomocą 

przycisku poniżej. Następnie skopiuj go i przekaż dalej. 

Istnieje jeszcze jeden sposób na przekazaniu dokumentu do jednostki. 

Użytkownik może przesłać dokument do podpisania innej osobie. Przy wybraniu 

tej opcji, na stronie wyświetlony zostanie link, który należy udostępnić innej 

osobie, która może dodatkowo złożyć podpis elektroniczny. 

Strona 33 z 55 



 

 

             
 

 

          

 

          

   

 

     

 

Rysunek 37 Podpisanie dokumentu – przekazanie do podpisu innej osobie 

Po prawidłowym podpisaniu formularza w dolnej części strony dostępny jest 

przycisk Wyślij wniosek. 

Rysunek 38 Wysłany wniosek 
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3.4 Wersje robocze dokumentów 

Po prawidłowym wypełnieniu, zapisaniu, ale przed wysłaniem formularza 

jest on dostępny na liście wersji roboczych (Rysunek 39 Wersje robocze 

dokumentów). Znajdują się tam wszystkie formularze (również te wypełnione 

częściowo), które nie zostały wysłane do docelowego odbiorcy. W każdej chwili 

możemy dokończyć wypełnianie takiego formularza lub dokonać edycji wartości 

już wpisanych. 

Po zalogowaniu się każdy Interesant posiada poprzez zakładkę Moje 

e-Usługi >> Wersje robocze dokumentów wgląd do wszystkich swoich 

wersji roboczych dokumentów, które wcześniej wypełnił, ale nie wysłał do 

odbiorcy. 

Rysunek 39 Wersje robocze dokumentów 

Za pomocą opcji zestawienia przy danym wniosku możemy dokument 

edytować lub usunąć. 
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Rysunek 40 Opcje dokumentu 

3.4.1 Płatności za wnioski 

Jeśli wysłanie wniosku wymaga dokonania płatności, Interesant ma 

możliwość opłacenia wniosku przez portal lub tradycyjnym przelewem. 

Zestawieniu płatności znajduje się w Moje e-Usługi >> Moje płatności. 

Rysunek 41 Należności użytkownika 
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Aby opłacić wniosek przelewem tradycyjnym należy w tytule przelewu wpisać ID 

płatności. Transakcja poprzez płatności elektroniczne wywoływana jest z poziomu 

portalu po wybraniu z opcji danego wniosku pozycji Zapłać zostaje przekierowany 

do płatności elektronicznej. 

Rysunek 42 Wybór banku do dokonania płatności 

Płatność odbywa się poprzez ścieżkę płatności wybranego banku. 

3.5 Moje sprawy 

Portal e-Usługi umożliwia uzyskanie przez Interesanta informacji na 

temat etapu realizacji spraw, które zostały założone na podstawie dostarczonych 

przez niego dokumentów. Po zalogowaniu Interesanta do Comarch e-Usługi, 

otrzymuje on możliwość zapoznania się ze szczegółami swoich spraw, zarówno 

tych, które są w toku jak i tych, które są już rozpatrzone. W tym celu należy wybrać 

z menu Moje e-Usługi pozycję Moje sprawy. 
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Rysunek 43 Obsługa spraw 

Interesant wysyłając wniosek do odpowiedniej jednostki widzi na liście spraw 

dokument, który nie posiada jeszcze nadanego numeru sprawy. Kolumna Numer 

wniosku – Oczekiwanie na nadanie numeru. Po zarejestrowaniu jego wniosku 

w systemie obiegu elektronicznego w urzędzie zostaje nadany numer sprawy 

widoczny w zestawieniu. Każda ze spraw oznaczona jest statusem: Utworzono, 

Zamknięto. 

Dla wszystkich spraw (w toku i zakończonych) możemy wyświetlić ich szczegóły 

po wybraniu przy wybranej pozycji danego rekordu. 

Po wybraniu opcji Szczegóły system wyświetli informacje na temat 

wybranej sprawy. W podglądzie szczegółowym sprawy możemy wyróżnić 

następujące elementy: 

Przycisk Doślij dokumenty 
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Otwiera się formularz elektroniczny Pisma ogólnego, które interesant wypełnia 

w analogiczny sposób jak wniosek. 

Rysunek 44 Uzupełnienie pisma ogólnego 

Wypełniamy: Załączniki, oświadczenia i sposób kontaktu w trakcie realizacji 

wniosku, Przechodzimy wszystkie kroki uzupełnianego Pisma. 

Rysunek 45 Postęp dla pisma ogólnego 

Po uzupełnieniu mamy możliwość Podglądu uzupełnionego wniosku. By zakończyć 

należy dokument podpisać sposobem opisanym przy uzupełnianiu wniosku (PZ, 

Certyfikatem kwalifikowanym lub przesłać do innej osoby). Podpisany i wysłany 

wniosek zostanie powiązany do realizowanej sprawy w danym urzędzie. 
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Przycisk Popraw wniosek 

Numer wniosku- nadany po zarejestrowaniu spray w urzędzie, 

Historia sprawy 

Historia dokumentu 

Załączniki których znajduje się: 

- wniosek.ml 

- inne pliki dołączone do wniosku 

 Szczegóły sprawy – zawiera takie informacje jak: identyfikator pisma, 

numer sprawy (pole uzupełniane po utworzeniu sprawy w EZD), data 

utworzenia, usługa (zawiera link do opisu sprawy w katalogu usług), 

odbiorca usługi; 

 Historia sprawy – cała historia obsługi dokumentów, opisana datami 

wpisów oraz ich statusem. W tej sekcji pojawiają się również dokumenty 

przesyłane do nas z urzędu oraz ew. wezwania do zapłaty itp. (zob. 3.6.2 

Historia sprawy); 

 Płatności – sekcja umożliwiająca wykonanie opłaty, przegląd wpłat, 

wygenerowanie druku przelewu (zob. 3.6 Moje płatności). 

3.6 Moje płatności 

3.6.1 Dokonywanie opłaty 

Za pomocą Portalu e-Usługi otrzymujemy możliwość płatności 

elektronicznych związanych z wysyłanymi dokumentami elektronicznymi 

np. opłatą za wydanie zaświadczenia. Portal umożliwia nam wykonanie tej 

czynności na dwa sposoby: 
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 Bezpośrednio (przekierowanie do strony instytucji finansowej realizującej 

przelew) 

 Pośrednio poprzez wygenerowanie druku płatności (wydrukowanie druku 

polecenia przelewu i realizacja np. na poczcie – zob. Błąd! Nie można 

odnaleźć źródła odwołania. Błąd! Nie można odnaleźć źródła 

odwołania.) 

Jeżeli chcemy dokonać opłaty związanej ze sprawą, która jest w toku 

należy otworzyć opcję Szczegóły danej sprawy z menu Moje 

e-Usługi  Obsługa spraw i przejść do sekcji płatności. 

Po przejściu do sekcji płatności system wyświetla nam formularz 

z widoczną predefiniowaną kwotą do zapłaty (wymaganą przez podmiot 

udostępniający usługę). Kwotę możemy dowolnie modyfikować. Formularz zawiera 

dwa przyciski Zapłać oraz Generuj. 

Wybranie opcji Zapłać powoduje rozpoczęcie procesu płatności 

prowadzonego z wykorzystaniem platformy KIR PayByNet. Opcja Generuj została 

opisana w pkt. Błąd! Nie można odnaleźć źródła odwołania. Błąd! Nie można 

odnaleźć źródła odwołania.. 

3.6.1.1 Lista płatności 

Każda próba dokonania płatności jest zapisywana w systemie. Ich 

szczegóły możemy zobaczyć w następującym miejscu: 

 Moje e-Usługi  Obsługa spraw  Opcje  Szczegóły  Sekcja 

płatności 

Zestawienie płatności prezentowane jest w formie tabelarycznej, 

na której prezentowane są informacje o: identyfikatorze płatności, dacie wpływu, 

statusie płatności (status jest aktualizowany po jego weryfikacji po stronie 

urzędu). 

3.6.2 Historia sprawy 

W sekcji Historia sprawy zapisywane są wszystkie informacje związane 

z daną sprawą/dokumentem. 
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Rysunek 46 Historia sprawy – opcje 

Każda z pozycji w tabeli posiada opcję Weryfikuj, która polega na 

sprawdzeniu poprawności wysłanego wniosku. 

3.6.3 Weryfikacja UPO 

Portal e-Usługi udostępnia możliwość weryfikacji poprawności 

otrzymanego UPO (Urzędowego Poświadczenia Odbioru). W tym celu należy 

z menu głównego wybrać opcję Moje e-Usługi  Weryfikacja UPO (Rysunek 47 

Weryfikacja UPO). Następnie należy załączyć plik UPO, który chcemy zweryfikować 

(pole Dokument UPO). Po kliknięciu przycisku Weryfikuj otrzymujemy 

informacje na temat poprawności weryfikowanego dokumentu UPO. 

Rysunek 47 Weryfikacja UPO 

3.7 Wnioski o pełnomocnictwo 

Z górnego menu wybierz Moje e-usługi > Wnioski o pełnomocnictwo 
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Rysunek 48 Wnioski o pełnomocnictwo 

Pełnomocnictwa mogą mieć następujące statusy: 

 Oczekujące 
 Aktywne 
 Odrzucone 
 Cofnięte 
 Wygasłe 

Rysunek 49 Pełnomocnictwo 

Najeżdżając myszką na wybrane pełnomocnictwo można wybrać jego Szczegóły 
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Rysunek 50 Szczegóły pełnomocnictwa 

Wyświetlą się szczegółowe informacje dotyczące danego pełnomocnictwa: zakres 

obowiązywania i zakres usług dla wskazanej firmy. Na dole jest także przycisk 
[Wycofaj pełnomocnictwo]. 

3.7.1 Złożenie wniosku o udzielenie pełnomocnictwa 

Z górnego menu wybierz Moje e-Usługi -> Wnioski o pełnomocnictwo. 

Dostępny jest przycisk [Złóż wniosek o pełnomocnictwo] 

Rysunek 51 Złóż wniosek o pełnomocnictwo 

Wypełnij formularz, wskaż: 
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 nazwę podmiotu z listy wszystkich podmiotów dostępnych w systemie, 
 zakres usług objętych pełnomocnictwem (należy wskazać od 1 do 6 usług), 
 daty obowiązywania. 

Rysunek 52 Nowy wniosek o pełnomocnictwo 

Wysłać wniosek można klikając przycisk [Złóż wniosek o pełnomocnictwo]. 

3.7.2 Rozpatrzenie pełnomocnictwa 

Zalogowany użytkownik standardowo pracuje w kontekście indywidualnym. Należy 

przełączyć się na kontekst swojej firmy, jeśli chce mieć dostęp do funkcjonalności 

rejestru pełnomocnictw. 

Rysunek 53 Zmiana kontekstu 

Strona 45 z 55 



 

 

             
 

           

 

    

       

       

 

     

     

 

Z górnego menu należy wybrać Moje e-Usługi -> Rejestr pełnomocnictw 

Rysunek 54 Rejestr pełnomocnictw 

Najechanie myszką na pełnomocnictwo oczekujące na rozpatrzenie 

i kliknięcie w Szczegóły wyświetla szczegóły pełnomocnictwa. 

Rysunek 55 Szczegóły pełnomocnictwa 

Dostępny jest przycisk [Zaakceptuj pełnomocnictwo] 
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3.7.3 Realizacja sprawy w imieniu mocodawcy 

Z górnego menu należy wybrać Strona główna. Wybierz dowolny typ sprawy. 

Po prawej stronie wybieramy przycisk Załatw sprawę. Wypełniamy kolejne pola 

formularza W kroku Wybierz sposób załatwiania sprawy wybierz „Załatw sprawę 

przez portal”, kliknij Wypełnij elektronicznie. Wypełnij wniosek. Wyślij. 

Realizacja dostępnych spraw zgodnie ze wskazanym zakresem na wniosku i data 

obowiązywania 

Rysunek 56 Zakres usług w ramach pełnomocnictwa 

3.7.4 Przeglądanie udzielonych pełnomocnictw 

Z górnego menu wybierz Moje e-Usługi -> Rejestr pełnomocnictw 
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Rysunek 57 Lista udzielonych pełnomocnictw 

Najedź myszką na dowolne pełnomocnictwo, kliknij Szczegóły. 

3.7.5 Odwołanie pełnomocnictwa 

Z górnego menu wybierz Moje e-Usługi -> Rejestr pełnomocnictw 

W kolumnie Status odszukaj pełnomocnictwo o statusie Aktywne, najedź na nie 
myszką i kliknij Szczegóły 
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Rysunek 58 Wycofaj pełnomocnictwo 

Kliknij przycisk [Wycofaj pełnomocnictwo]. 

3.7.6 Automatyczne wygaśnięcie pełnomocnictwa 

Z górnego menu wybierz Moje e-Usługi -> Rejestr pełnomocnictw 

Rysunek 59 Wygasłe pełnomocnictwa 
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W kolumnie status odszukaj pełnomocnictwa ze statusem Wygasłe i kliknij 
przycisk Szczegóły. 

3.8 Certyfikaty i świadectwa 

3.8.1 Tworzenie, Udostępnianie, Usuwanie portfela 

Z głównej strony przejdź do modułu zarządzania certyfikatami: Moje e-Usługi 
>> Certyfikaty i świadectwa. 

Rysunek 60 Portfele certyfikatów i świadectw 

Użytkownik w ramach konta w systemie ŚWITEŹ posiada początkowo domyślnie 

jeden portfel. Zmiana nazwy nastąpi po wybraniu przycisku 
By dodać kolejny portfel, nad listą dostępnych portfeli należy wybrać przycisk 
+ Dodaj portfel 

Uzupełnioną nazwę potwierdź przyciskiem Dodaj. 

. 
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Rysunek 61 Dodaj portfel 

Użytkownik ma dostępną listę portfeli w systemie. Aby udostępnić wybrany portfel 

należy wybrać Udostępnij portfel . Dostęp do formularza 
udostępnianego portfela. 

Rysunek 62 Udostępnianie portfela 

Wpisz jednoznaczne dane innego użytkownika systemu ŚWITEŹ, któremu ma być 
udostępniony wybrany portfel (ID użytkownika) i potwierdź przyciskiem 
Udostępnij. 

Wskazany portfel został udostępniony innemu użytkownikowi systemu. Będzie 
dostępny na jego liście portfeli w kategorii Portfele, które mi udostępniono. 

UWAGA: W wyniku wykonania tej operacji, inny użytkownik uzyskuje 
uprawnienia do przeglądania zawartości udostępnionego portfela, w tym 

pobrania i wydrukowania certyfikatów/potwierdzeń 

Użytkownik ma dostępną listę portfeli w systemie. 
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przy Aby usunąć wybrany portfel należy wybrać przycisk 
wybranym portfelu (nie może to być portfel domyślny) 

Rysunek 63 Usuwanie portfela 

Potwierdź wykonaną czynność przyciskiem [Usuń] 

UWAGA: Warunkiem wykonania operacji usunięcia jest brak 
przypisanych do portfela certyfikatów lub poświadczeń. W efekcie 

wykonania operacji, portfel przestaje być dostępny i widoczny dla 
użytkownika. Operacji usunięcia portfela nie można cofnąć. 

3.8.2 Przenoszenie certyfikatów 

Z głównej strony przejdź do modułu zarządzania certyfikatami: Moje e-Usługi >> 
Certyfikaty i świadectwa 

Aby przenieść jeden lub kilka certyfikatów należy zaznaczyć je, klikając pusty 
kwadrat z lewej strony wiersza, a następnie przycisk Przenieś pod nazwą portfela 

Rysunek 64 Przenoszenie certyfikatów 
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Rysunek 65 Przeniesienie certyfikatu do własnego lub zewnętrznego portfela 

Kliknij portfel, do którego ma zostać przeniesiony certyfikat lub wpisz adres 
innego portfela. Potwierdź przyciskiem Przenieś. 
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