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Obowi� zek prowadzenia publicznie dost� pnego wykazu danych o � rodowisku i jego ochronie 
wynika w chwili obecnej z zapisów art. 22 ustawy z dnia 3 pa� dziernika 2008r o 
udost� pnianiu informacji o � rodowisku i jego ochronie, udziale spo
ecze� stwa w ochronie 
� rodowiska oraz o ocenach oddzia
ywania na � rodowisko (Dz. U. Nr 199, poz. 1227), która 
wesz
a w � ycie z dniem 15 listopada 2008r. Zgodnie z art. 23 ust. 1 ww. ustawy publicznie 
dost� pne wykazy prowadzi si�  w formie elektronicznej i udost� pnia w Biuletynie Informacji 
Publicznej.  
 
Podmioty zobowi� zane do prowadzenia publicznie dost� pnych wykazów wskazane s�  w art. 
22 ustawy.  
 
Szczegó
owo��  informacji zawartych w wykazie oraz jego wygl� d okre� la rozporz� dzenie 
Ministra � rodowiska z dnia 18 czerwca 2007r. w sprawie wzoru publicznie dost� pnego 
wykazu danych o dokumentach zawieraj� cych informacje o � rodowisku i jego ochronie (Dz. 
U. Nr 120, poz. 827). Rozporz� dzenie to definiuje cz�� ci sk
adowe wykazu, tj. karty 
informacyjne oraz spisy kart informacyjnych, a tak� e szczegó
owo opisuje zakres zawartych 
w nich informacji oraz zakres i sposób wprowadzania zmian w wykazie. 
Zgodnie z ww. rozporz� dzeniem wzory kart informacyjnych dla dokumentów, o których dane 
s�  obowi� zkowo zamieszczane w wykazie, okre� laj�  formularze A-H tj.: 

·  Formularz A dla: 
o wniosków o wydanie decyzji, 
o wniosków o udzielenie wskaza�  lokalizacyjnych, 
o wniosków o ustalenie programu dostosowawczego. 

·  Formularz B dla: 
o  decyzji i postanowie� , 
o  wskaza�  lokalizacyjnych. 

·  Formularz C dla projektów: 
o polityk, 
o strategii,  
o planów lub programów. 

·  Formularz D dla:  
o polityk,  
o strategii,  
o planów lub programów. 

·  Formularz E dla: 
o raportów o oddzia
ywaniu przedsi� wzi� cia na � rodowisko, 
o raportów dotycz� cych realizacji przepisów o ochronie � rodowiska, 
o sprawozda� , o których mowa w art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 11 maja 2001 r. o 

obowi� zkach przedsi� biorców w zakresie gospodarowania niektórymi 
odpadami oraz o op
acie produktowej i op
acie depozytowej, 

o analiz porealizacyjnych, 
o przegl� dów ekologicznych, 
o raportów o bezpiecze� stwie, 
o dokumentacji mierniczo-geologicznej zlikwidowanych zak
adów górniczych, 
o danych zawartych w ksi� dze rejestrowej rejestru obszarów górniczych, 
o kart informacyjnych z
ó�  kopalin, o których mowa w przepisach wydanych na 

podstawie art. 50 ust. 1 pkt 2 lit. a ustawy z dnia 4 lutego 1994 r. — Prawo 
geologiczne i górnicze, 
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o informacji o wytwarzanych odpadach oraz o sposobach gospodarowania 
wytworzonymi odpadami, 

o dokumentów sporz� dzanych na potrzeby ewidencji odpadów. 
·  Formularz F dla: 

o prognoz oddzia
ywania na � rodowisko, 
o dokumentów zawieraj� cych informacje o przedsi� wzi� ciu podejmowanym 

poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej, które mo� e oddzia
ywa�  na 
� rodowisko na jej terytorium, 

o rozstrzygni��  przekazanych przez pa� stwo podejmuj� ce przedsi� wzi� cie, które 
mo� e oddzia
ywa�  na � rodowisko na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, 

o opracowa�  ekofizjograficznych, 
o rejestrów substancji niebezpiecznych, 
o wyników prac badawczych i studialnych z zakresu ochrony � rodowiska, 
o rejestrów powa� nych awarii. 

·  Formularz G dla wykazów, zawieraj� cych informacje i dane o zakresie korzystania ze 
� rodowiska. 

·  Formularz H dla zg
oszenia instalacji, z której emisja nie wymaga pozwolenia, a 
której eksploatacja wymaga zg
oszenia 

 
Formularz I okre� la wzór karty informacyjnej dla innych dokumentów, których 
zamieszczanie w wykazie nie jest obowi� zkowe. 
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Warto podkre� li � , � e dzi� ki Ekoportalowi, organy administracji nie musz�  tworzy�  w swoich 
Biuletynach Informacji Publicznej dodatkowych funkcjonalno� ci, polegaj� cych na dodawaniu 
formularzy zgodnych z rozporz� dzeniem Ministra � rodowiska. 
Formularze wype
niane na Ekoportalu s�  zgodne ze wzorami kart informacyjnych 
okre� lonymi w rozporz� dzeniu Ministra � rodowiska. Korzystanie z Ekoportalu jest 
ca
kowicie bezp
atne.  
 
W celu rozpocz� cia korzystania z Ekoportalu konieczne jest przes
anie do Centrum 
Informacji o � rodowisku danych, które b� d�  identyfikowa
y instytucj�  wprowadzaj� c�  karty, 
jak równie�  osoby, które je przygotowuj� . Na adres ekoportal@cios.gov.pl nale� y przes
a�  e-
mail zawieraj� cy nast� puj� ce dane: 

1. Pe
n�  nazw�  urz� du administracji (Urz� d Gminy…; Starostwo Powiatowe…; Urz� d 
Wojewódzki…, Urz� d Marsza
kowski...), 

2. Adres siedziby urz� du administracji wraz z kodem pocztowym, 
3. Nazw�  województwa, a w przypadku gmin równie�  nazw�  powiatu, 
4. Imiona i nazwiska oraz dane kontaktowe osób, które b� d�  wprowadza
y karty 

informacyjne do wykazu na Ekoportalu.  
Cz� sto zdarza si� , � e niektóre osoby nie dokonuj�  publikacji kart w wykazie. W tym 
przypadku, je� li chcemy zezwoli�  im na edycj�  bez uprawnie�  do publikacji, nale� y to 
wskaza�  w przes
anym e-mailu. 

Wskazany powy� ej adres s
u� y równie�  do kontaktów z osobami zarz� dzaj� cymi 
Ekoportalem w razie problemów z jego korzystaniem. Kwestie zwi� zane z pomoc�  i asyst�  
zosta
y omówione w rozdziale „Najcz�� ciej zadawane pytania”. 
 
W ci� gu kilku dni ka� da ze zg
oszonych osób otrzyma wiadomo��  zawieraj� c� : 

1. nazw�  u� ytkownika (login), 

2. has
o startowe, 

3. instrukcj�  korzystania z systemu. 

Dodatkowo przekazane zostan�  równie�  odno� niki (linki) do wszystkich spisów kart 
informacyjnych prowadzonych w wykazie przez dan�  jednostk�  administracji. 
Odno� niki te nale� y koniecznie zamie� ci�  w Biuletynie Informacji Publicznej jednostki, 
aby spe
ni�  wymóg prowadzenia publicznie dost� pnych wykazów kart informacyjnych 
w wersji elektronicznej w BIP. 
 
������
���������������������
������
��������������� �������  

Po otrzymaniu wiadomo� ci zawieraj� cej wy� ej wskazane dane nale� y zalogowa�  si�  w 
Ekoportalu oraz zainstalowa�  oprogramowanie niezb� dne do korzystania z obs
ugi kart oraz 
ich publikacji. 
W celu zalogowania si�  nale� y w oknie adresu wyszukiwarki wpisa� : 
 

http://www.ekoportal.pl/sep 
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Uwaga: samo zalogowanie si�  poprzez stron�  www.ekoportal.pl nie umo� liwia pracy z 
wykazem Kart Informacyjnych. 
Prawid
owe wpisanie adresu powinno nas przenie��  na stron�  logowania. 

 
W polu „U� ytkownik” nale� y wpisa�  otrzyman�  w mailu od Centrum Informacji o 
� rodowisku nazw�  u� ytkownika. W polu „Has
o” wpisujemy otrzymane w tym samym mailu 
has
o startowe. 
Po pierwszym zalogowaniu system poprosi o zmian�  has
a, tak aby jedynie u� ytkownik 
móg
 korzysta�  ze swojego konta. Has
o musi zawiera�  przynajmniej 8 znaków, w tym 
jedn�  „du ��  liter � ” i jedn �  cyfr� . Zarówno nazwa u� ytkownika, jak i has
o dost� powe 
nie mog�  zawiera�  polskich liter. 
Has
o nale� y zapami� ta� . Rozwi� zanie problemu zagubienia has
a zosta
o opisane w 
rozdziale „Najcz�� ciej zadawane pytania”.   
Pi� ciokrotne nieprawid
owe wpisanie has
a powoduje zablokowanie konta u� ytkownika. 
Rozwi� zanie tego problemu opisane zosta
o w rozdziale „Najcz�� ciej zadawane pytania”.  
Prawid
owe zalogowanie prowadzi nas do g
ównego ekranu edycyjnego dla kart 
informacyjnych. 
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W lewym górnym rogu pod logo Centrum Informacji o � rodowisku znajduj�  si�  dane 
zalogowanego u� ytkownika. Klikni� cie na „Preferencje” powoduje przej� cie do modu
u 
zarz� dzania profilem.  
 
 

 
Wybór opcji „Szczegó
y u� ytkownika” prowadzi nas do ekranu zawieraj� cego dane osoby 
zalogowanej. Z tego ekranu korzystamy w przypadku zmiany danych osobowych, zmiany 
adresu email lub te�  w przypadku potrzeby lub ch� ci dokonania zmiany has
a logowania. 

 
 
O wiele wa� niejsza jest jednak opcja „Zarz� dzanie certyfikatem”. Wszystkie osoby, które 
dokonuj�  publikacji kart informacyjnych na Ekoportalu, musz�  posiada�  bezpieczny 
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certyfikowany klucz. W celu jego uzyskania niezb� dne jest zainstalowanie oprogramowania 
ze strony www.ekoportal.pl. Warto podkre� li � , � e mo� liwe jest równie�  rozwi� zanie, w 
którym tylko jedna osoba w danym urz� dzie posiada uprawnienia do publikowania kart. 
Rozwi� zanie to powoduje, � e osoby prowadz� ce post� powania przygotowuj�  karty 
informacyjne, co zosta
o opisane w rozdziale „Wprowadzanie Kart Informacyjnych”, 
natomiast osoba posiadaj� ca uprawnienia do publikacji publikuje w Internecie na Ekoportalu 
przygotowane przez pozosta
ych pracowników karty informacyjne. 
 
 
����
�����
���� ����������!�"

��
�
Pliki potrzebne do zainstalowania oprogramowania mo� na pobra�  dopiero po zalogowaniu. 
Sprawd� , czy jeste�  zalogowany. 
 

 
 
Je� li jeste�  zalogowany na stronie www.ekoportal.pl/sep, wybierz opcj�  „Portal” 
 

 
 
Je� li u� ytkownik jest zalogowany, po lewej stronie ekranu, poni� ej g
ównego menu, znajduje 
si�  mo� liwo��  wyboru „Pliki instalacyjne”. 

 
 
Po wybraniu tej opcji ukazuje si�  ekran zawieraj� cy dwa pliki instalacyjne.  
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UWAGA: zarówno do tworzenia certyfikowanych kluczy, jak i publikacji kart 
informacyjnych, niezb� dne jest zainstalowanie na komputerze skryptów Java. Instalacji 
zarówno maszyny Java, jak i bibliotek kryptograficznych potrzebnych do utworzenia 
certyfikowanego klucza mo� e dokona�  jedynie osoba posiadaj� ca uprawnienia 
„administratora”.  Je� li nie masz takich uprawnie� , skontaktuj si�  z informatykiem w swoim 
urz� dzie.  
 

 
„ Instalator uproszczony” przeznaczony jest dla u� ytkowników, którzy maj�  ju�  zainstalowan�  
Jav�  (JRE). 
„Instalator skonsolidowany” przeznaczony jest dla u� ytkowników, którzy na swoich 
komputerach nie maj�  zainstalowanej Javy. Zawiera on zarówno instalator Javy, jak i 
biblioteki kryptograficzne. Wskazana powy� ej strona zawiera instrukcj�  instalacyjn�  zarówno 
dla instalatora skonsolidowanego, jak i dla instalatora uproszczonego. 
UWAGA: w przypadku instalatora skonsolidowanego uruchamiamy go dwa razy. Za 
pierwszym razem instalowane jest oprogramowanie Java, za drugim razem instalowane s�  
biblioteki kryptograficzne.  
 
Po prawid
owo przeprowadzonej instalacji oprogramowania, osoby, które publikowa�  b� d�  
karty, powinny utworzy�  certyfikowany klucz. W tym celu nale� y wej��  do profilu 
u� ytkownika, wybieraj� c w g
ównym ekranie „Preferencje”, a nast� pnie „Zarz� dzanie 
certyfikatem”. W wyniku wykonania tej czynno� ci ukazuje si�  nast� puj� cy ekran.  
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„Wybór repozytorium kluczy” oznacza w rzeczywisto� ci konieczno��  okre� lenia nazwy pliku, 
który b� dzie przechowywa
 klucze niezb� dne do publikacji kart informacyjnych. Bez tego 
pliku publikacja jest niemo� liwa. 
UWAGA: w przypadku utraty pliku zawieraj� cego klucze nale� y ponownie przeprowadzi�  
procedur� . 
 
Po wybraniu polecenia „Wybór repozytorium kluczy” ukazuje si�  nam nast� puj� ce okno: 

 
 
W celu utworzenia nowego repozytorium wybieramy opcj�  „Utwórz nowe”. Je� li mamy ju�  
plik z repozytorium, wtedy wybieramy „Otwórz” i podajemy lokalizacj�  pliku. 
 
 
Po wybraniu „Utwórz nowe” musimy poda�  nazw�  i lokalizacj�  pliku, w którym b� d�  
przechowywane klucze. Warto stworzy�  w tym celu specjalny katalog oraz nada�  
atw�  do 
zapami� tania nazw�  pliku, np. klucz. Warto pami� ta� , � e pliki z repozytorium kluczy maj�  
rozszerzenie p12. 

 
 
 
 



 12 

 
 
Po wybraniu nazwy oraz lokalizacji powracamy do poprzedniego okna, gdzie tym razem 
mamy ju�  wpisan�  � cie� k�  dost� pu i wybieramy opcj�  „Zatwierd� ” .  
 

 
 
 
 

 
Nast� pnie zostaniemy poproszeni o podanie has
a do pliku. Has
a b� dziemy u� ywa�  przy 
ka� dej publikacji Kart Informacyjnych. Podobnie jak w przypadku has
a logowania do 
Ekoportalu, has
o do pliku z repozytorium musi by�  przynajmniej 8-znakowe, zawiera�  
przynajmniej jedn�  du��  liter�  i jedn�  cyfr� . To has
o nale� y koniecznie zapami� ta� . Je� li je 
zapomnimy, niezb� dne b� dzie stworzenie nowego repozytorium kluczy. Stosowna informacja 
znajduje si�  w rozdziale „Najcz�� ciej zadawane pytania”.  Po ustaleniu has
a powracamy do 
g
ównego ekranu zarz� dzania certyfikatem. 
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W celu wygenerowania kluczy wybieramy opcj�  „Generuj klucze” 
 
 
Z listy kluczy wybieramy PODPIS i wciskamy „Generuj” 

 
 
Przechodzimy do ekranu i po prostu wybieramy dowolne cyfry, bez ich zapami� tywania,  
dopóki nie uaktywni si�  opcja „Akceptuj” 
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Nast� pnie raz jeszcze wybieramy „Akceptuj” 
 

 
 
System potwierdzi akceptacj�  przez nas certyfikatu. Po ukazaniu si�  kolejnego okna 
wybieramy opcj�  „Przejd�  do okna zarz� dzania certyfikatem” 
 

 
 
 
Pojawi si�  okno, w którym b� dzie mo� na wybra�  opcj�  „ 	� daj wystawienia”. Wybór tej opcji 
spowoduje wys
anie do Centrum Informacji o � rodowisku �� dania wystawienia certyfikatu 
dla utworzonego klucza. 
 

 
 



 15 

UWAGA: bez certyfikowanego klucza dla PODPISU nie mo� na publikowa�  kart 
informacyjnych. 
 
Po wyborze opcji „	� daj wystawienia” pojawia si�  jeszcze ekran, w którym zawarte s�  dane 
osoby, której b� dzie dotyczy
 Podpis. Nale� y je dok
adnie sprawdzi�  i je� li si�  wszystko 
zgadza, wybra�  „Akceptuj”. 
 

  
 
Nast� pnie musimy poczeka�  na wystawienie przez Centrum Informacji o � rodowisku 
certyfikatów. Status certyfikatu mo� emy sprawdzi�  w dziale „Zarz� dzanie certyfikatami”. 
Poni� szy ekran informuje, � e klucze oczekuj�  na certyfikacj� . Taka sytuacja trwa najcz�� ciej 
kilka godzin. 
 

 
 
Po nadaniu kluczowi certyfikatu przez Centrum Informacji o � rodowisku ukazuje si�  
nast� puj� cy ekran. W tej sytuacji nale� y pobra�  certyfikat, wybieraj� c opcj�  „Pobierz”. 
 



 16 

 
 
Po pobraniu certyfikatów uka� e si�  komunikat „Certyfikat zosta
 pobrany pomy� lnie”.  
 

 
 
Certyfikowany klucz dla PODPISU s
u� y do publikacji kart informacyjnych, opisanej  
w Rozdziale 4.  
 
Certyfikowany klucz SSL nie jest wymagany do publikowania kart.  
 
UWAGA: W przypadku zagubienia pliku zawieraj � cego certyfikowany klucz Podpisu  
i próby wyrobienia nowego certyfikatu, w czasie gdy obowi� zuje jeszcze stary, nale� y 
najpierw odwo
a�  stary certyfikat Podpisu. W przeciwnym razie pojawi si�  nast� puj � cy 
komunikat: 
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Dodawanie kart informacyjnych, a nast� pnie ich publikowanie, jest podstawow�  funkcj�  
Ekoportalu. Po zalogowaniu do systemu automatycznie przechodzimy do okna Obs
ugi kart 
informacyjnych: 

 
Do wyboru mamy cztery zak
adki: 
-  Dodawanie kart, 
-  Lista kart do publikacji, 
-  Lista kart z jednostki, 
-  Wyszukiwanie kart w Wykazie. 

 
„Dodawanie kart” umo� liwia nam wprowadzenie nowej karty do Wykazu. Po klikni� ciu  
w ni�  otwiera si�  okno: 

 
 
Z tej listy mo� emy wybra�  kart� , któr�  chcemy wprowadzi� . Wprowadzanie kart przewa� nie 
rozpoczyna si�  od wprowadzenia wniosku, zatem wybierzmy Formularz A  (dwukrotnie na 
niego klikaj� c). Ukazuje nam si�  ekran zawieraj� cy wzór karty Informacyjnej. 
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Uzupe
nijmy teraz formularz: 
 

1. Po klikni� ciu w okno kategorii otrzymamy: 

 
 
Z listy wybieramy to, co nas interesuje, np. „wniosek o wydanie decyzji”. 
 

2. Kolejne okno to Nr wpisu.  

 
Jest on automatycznie generowany przez system i zostanie nadany dopiero po zapisaniu 
danych wprowadzonych do karty.  
 

3. S
owa kluczowe ustalamy sami, najlepiej niech to b� dzie has
o opisuj� ce 
przedsi� wzi� cie, po którym 
atwo mo� na b� dzie pó� niej wyszuka�  kart�  w Wykazie, 
np. stacja paliw, centrum handlowe. 

 
 

4. Zakres przedmiotowy wniosku – zakres przedsi� wzi� cia, który opisuje dan�  
inwestycj�  oraz mo� e umo� liwi �  jej zlokalizowanie, np. zezwolenie na usuni� cie  
1 drzewa rosn� cego na terenie nieruchomo� ci po
o� onej przy ul. P
askiej w Mie� cie. 

 
 
Ekoportal daje mo� liwo��  skorzystania z funkcji S
ownik. Oznacza to, � e pewne cz� sto 
powtarzaj� ce si�  sformu
owania, jak np. usuni� cie drzew, budowa drogi, budowa instalacji 
mo� na zapisa�  w S
owniku i wykorzystywa�  je pó� niej wielokrotnie, bez potrzeby 
ka� dorazowego ich wpisywania. 	 eby doda�  nowe sformu
owanie musimy wybra�  opcj�  
„Dodaj warto�� ” .  
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Zalecane jest takie zapisywanie zakresów przedmiotowych wniosków, by mo� na by
o je 
pó� niej wykorzystywa�  i doprecyzowywa� . Na przyk
adzie naszego wpisu: je� li dodamy 
pe
en zakres, wtedy wykorzystujemy go tylko jednokrotnie. Je� li natomiast wpiszemy w 
s
owniku jedynie np. „usuni� cie drzewa rosn� cego na nieruchomo� ci”, to wtedy ten zapis 
mo� emy wykorzystywa�  przy tworzeniu kolejnych kart i tylko go doprecyzowywa�  poprzez 
dodanie konkretnego adresu. 
 

5. Znak sprawy – wprowadzamy znak, pod którym sprawa b� dzie prowadzona.  

 
 

6. Data z
o� enia – Wprowadzana data ma okre� lony format, zatem aby unikn��  
ewentualnych b
� dów przy r� cznym wprowadzaniu daty zalecane jest wybieranie jej z 
kalendarza. 

 

 
 

7. Dane wnioskodawcy oraz Nazw�  organu – adresata wniosku (9) mo� emy wybra�  z 
Listy. Przycisk „Lista” stanowi odno� nik do Rejestru podmiotów, który jest równie�  
dost� pny z g
ównego menu. 	 eby wstawi�  do karty dane wnioskodawcy b� d�  adresata 
wniosku, nale� y zaznaczy�  je na li� cie i dwukrotnie klikn��  na nazwie lub po 
zaznaczeniu na li� cie zatwierdzi�  wybór przyciskiem znajduj� cym si�  na dole strony 
„Wybierz”.  
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Zanim dodamy nowy podmiot, zalecana jest próba wyszukania go w ju�  stworzonym 
rejestrze podmiotów. Pozwoli to unikn��  dublowania pozycji. Nale� y podkre� li � , � e 
zarówno listy podmiotów, jak i s
owniki, s�  dost� pne dla wszystkich pracowników 
uprawnionych do wprowadzania kart informacyjnych w danej jednostce. Oznacza to, � e 
raz wpisana warto��  (nazwa urz� du, firmy itp.) mo � e by�  wykorzystywana przez 
wszystkich. Rozwi� zanie to znacz� co przyspiesza po pewnym czasie korzystanie z 
Ekoportalu. 
 
7a. Je� eli jednak nasz wnioskodawca nie zosta
 jeszcze wprowadzony – mo� emy go doda� , 
klikaj� c w przycisk „Dodaj”, znajduj� cy si�  w lewym dolnym rogu ekranu: 
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W typie podmiotu automatycznie ustawiona jest „Osoba fizyczna”, lecz mamy do wyboru 
równie�  podmiot gospodarczy oraz organ administracji:  
 

 
 
 
Wprowadzone dane o osobach fizycznych nie s�  widoczne w karcie opublikowanej w 
Ekoportalu – w ich miejscu automatycznie pojawiaj�  si�  gwiazdki.  
Wype
niaj� c pole „Tekst do publikacji”, mo� emy gwiazdki zast� pi�  innym dowolnym 
sformu
owaniem, np. dane w aktach sprawy, osoba fizyczna. Wpis ten b� dzie widoczny w 
opublikowanej w Internecie karcie informacyjnej.  
Wype
niaj� c kart�  „Dodanie nowego podmiotu”, nale� y wype
ni�  tylko pierwszych sze��  pól, 
których nazwy s�  pogrubione; pozosta
e pola nie s�  wymagane. 
 

8. Wyszczególnienie za
� czników do wniosku powinno obejmowa�  wszystko to, co 
fizycznie by
o do
� czone do wniosku, np. raport o oddzia
ywaniu na � rodowisko, 
map�  lub pe
nomocnictwo, jak równie�  inn�  dowoln�  informacj�  na dokumentów 
za
� czonych do wniosku. 
 

 
Za pomoc�  przycisku „Karta” mo� emy tak� e doda�  odno� niki do wprowadzonych kart, np. do 
karty raportu o oddzia
ywaniu przedsi� wzi� cia na � rodowisko. 
 

9. Nazwa organu  
Nazw�  organu wprowadzamy dok
adnie tak samo jak dane wnioskodawcy. Dodatkowo 
mo� emy to zrobi�  jednorazowo, je� li chcemy nada�  mu nazw�  ogóln� , np. „Wójt gminy …”, 
„Prezydent Miasta ….”. Oznacza to, � e je� li jedna osoba dokona wpisu „nazwy organu” 
pozostali pracownicy Urz� du, którzy korzystaj�  z Ekoportalu, b� d�  mogli wybra�  go z listy. 
 

10.  Reprezentanci 
Nazwa organu jest niezmienna. To co b� dzie ró� ne, w zale� no� ci od komórki, do której trafi 
wniosek, to osoby reprezentuj� ce. W przypadku wnioskodawcy w komórce osób 
reprezentuj� cych wpisujemy osob� , która podpisa
a si�  pod wnioskiem. Natomiast w 
przypadku reprezentanta organu wpisujemy osob� , która b� dzie w imieniu 
wójta/burmistrza/prezydenta rozpatrywa�  wniosek i wydawa�  decyzj� .  
Nale� y jednak pami� ta� , � e obie te pozycje nie s�  wymagane. 
W przypadku gdy wprowadzimy b
� dne dane dotycz� ce reprezentanta, mo� emy 
w trybie edycji karty wpisa�  dane prawid
owe. B
� dne dane zostan�  wówczas nadpisane 
danymi prawid
owymi. Sposób poprawiania Kart zosta
 opisany w Rozdziale 5. 
 
Wpisy dokonane w polach "reprezentowany przez" oraz "podmioty zwi� zane" mo� na usun�� . 
W celu usuni� cia wprowadzonych tam danych nale� y, wej��  w "list� ", a nast� pnie bez 
zaznaczania jakiegokolwiek podmiotu klikn��  "Wybierz". W takiej sytuacji pole zostanie 
automatycznie wyczyszczone. 
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11.  Miejsce przechowywania 
Na pocz� tku korzystania z Ekoportalu musimy dokona�  kilku czynno� ci, które pozwol�  nam 
na szybsze wype
nianie kart w przysz
o� ci. Takimi czynno� ciami s� : wpisanie nazwy organu, 
wpisanie nazwy wnioskodawców (je� li b� d�  si�  powtarza� , to b� dziemy je wybiera�  z listy). 
Kolejn�  tak�  czynno� ci�  jest okre� lenie miejsca przechowywania dokumentów. W tym celu 
musimy klikn��  w formularzu na „S
ownik” 
 

 
 
Po wybraniu pokazuje si�  kolejne okno 
 

 
 
Je� li miejsce przechowywania dokumentów jest ju�  na li� cie, klikamy na nim lewym 
przyciskiem myszy i wybieramy opcj�  „Wybierz”.  
Je� li chcemy doda�  nowe miejsce przechowywania dokumentów, powinni� my klikn��  na 
„Dodaj warto�� ” . 
 
Po wybraniu opcji „Dodaj warto�� ”  ukazuje si�  okno, w którym wpisujemy dane. 
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W polu „Etykieta” sugerujemy wpisa�  dane, które w 
atwy sposób pozwol�  na znalezienie 
szukanej przez nas warto� ci. Mo� emy w tym celu skorzysta�  ze swojego nazwiska lub, na 
przyk
ad, wpisa�  numer swojego pokoju itp. W polu warto��  wpisujemy pe
en adres miejsca 
przechowywania dokumentów wraz z danymi kontaktowymi do osoby/osób prowadz� cej 
post� powanie. Dlatego w
a� nie najlepiej do definiowania etykiety u� y�  swoich danych. 
 

12.  Informacja o sposobie zako� czenia sprawy  
 

Pozycj�  t�  wype
niamy dopiero po wydaniu decyzji i wpisujemy tu numer karty formularza 
B. Podobnie robimy w przypadku formularza decyzji, gdzie wpisujemy numer karty wniosku.  
 
Zamiast wpisywa�  numer, mo� emy wybra�  kart�  z listy, korzystaj� c z opcji wykazu. W tym 
celu musimy klikn��  na „Karty” . 
 
Nale� y pami� ta� , � e podobny link, wpis Karty B w Karcie A, musimy zrobi�  równie�  po 
wydaniu decyzji w sprawie, której dotyczy
a Karta A. 

 
13.  Pozosta
e dwie pozycje s�  stworzone w celu nanoszenia ewentualnych uwag co do 

wniosku oraz zastrze� e�  wnioskodawcy co do danych zawartych we wniosku, które s�  
na przyk
ad tajemnic�  przedsi� biorstwa.  

 

 
 
 

14.  Przycisk „Za
� czniki” umo� liwia za
� czenie dokumentu, np. wype
niaj� c formularz 
A (wniosek o wydanie decyzji) mo� emy do
� czy�  zeskanowany orygina
 wniosku, a 
wype
niaj� c formularz B (decyzje, postanowienia, wskazania lokalizacyjne) – 
zeskanowan�  decyzj� .  
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Po wype
nieniu formularza nale� y go zatwierdzi� , u� ywaj� c na dole strony przycisk „Zapisz”. 
 

 
 
 
Karta zostaje zapisana w systemie i jest gotowa do zamieszczenia – opublikowania w 
publicznie dost� pnym wykazie. Z chwil�  zapisania, Karcie Informacyjnej zostaje nadany 
numer. Po otrzymaniu numeru, karta nie mo� e by�  usuni� ta, natomiast mo� liwa jest jej 
modyfikacja. Temat modyfikowania kart zosta
 szczegó
owo omówiony w Rozdziale 5. 
 
UWAGA: WPROWADZONA DO WYKAZU KARTA NIE MO � E BY�  Z NIEGO 
USUNI	 TA. W PRZYPADKU NIEW	A 
 CIWEGO WYPE	NIENIA KARTY 
NALE � Y J�  ZMODYFIKOWA � . JE
 LI DWUKROTNIE WPISALI 
 MY T �  SAM�  
SPRAW	 , MO� EMY KART 	  NIEW	A 
 CIWIE WYPE	NION �  ZMODYFIKOWA �  
INNYM WPISEM. 
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Aby opublikowa�  karty informacyjne, przechodzimy do zak
adki „Lista kart do publikacji” 
poprzez pojedyncze klikni� cie. 
 

 
 
Nast� pnie z listy wybieramy karty, które chcemy opublikowa� , poprzez zaznaczenie pola 
wyboru z lewej strony listy 
 

 
Istnieje tak� e mo� liwo��  wyboru wszystkich kart wy� wietlonych na stronie, poprzez 
zaznaczenie pola wyboru w lewym górnym rogu listy, co znacznie przyspiesza prac� . 
 

 
 
Nast� pnie klikamy na przycisk „Publikuj karty” 
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Po tej operacji wy� wietla nam si�  okno z list�  wybranych przez nas dokumentów do 
publikacji 

 
 
Wybieramy „Podpisz” poprzez pojedyncze klikni� cie i przechodzimy do okna wyboru 
repozytorium kluczy, z którego wybierzemy certyfikowany klucz, za pomoc�  którego 
podpiszemy publikowane karty - przyjazny u� ytkownikowi interfejs obja� nia kolejne kroki 
wyboru. 

 
 
Klikaj � c „Otwórz” (strza
ka), wybieramy lokalizacj�  repozytorium kluczy, tzn. utworzony 
przez nas plik z certyfikatem zapisany w pami� ci naszego komputera. 
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Nast� pnie dwukrotnym klikni� ciem wskazujemy miejsce, gdzie klucz zosta
 przez nas 
zapisany, np. dysk D:\nowy folder\klucz.p12. 
Po wybraniu lokalizacji, w oknie pojawia nam si�  � cie� ka dost� pu do repozytorium kluczy. 

 
 
 
Nast� pnie klikamy „Akceptuj”, aby zaakceptowa�  � cie� k�  dost� pu. 
 
 

 
 
W pojawiaj� ce si�  pole wpisujemy has
o dost� pu do repozytorium kluczy, a nast� pnie 
zatwierdzamy je, klikaj� c „Akceptuj”. 
 
Kolejno pojawiaj� ce si�  okna to: 
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Okno w lewej cz�� ci ekranu informuje nas o post� pie publikacji i wykonywanych operacjach. 
Aby przej��  do kolejnego etapu, klikamy „Kontynuuj”.  
 

 
 
Zatwierdzamy podpisane karty, klikaj� c „Akceptuj”. 
 
Czekamy na zatwierdzenie dokumentów: 

 
 
Proces publikacji ko� czy komunikat:   
 

 
 
 



 30 

��
�
����'��(��� ���
�����"���������
%�����������
" ��������
!����������
���
 

(��� ���
��������
Wprowadzon�  i opublikowan�  kart�  mo� na modyfikowa� , u� ywaj� c zak
adki w menu 
g
ównym „Lista kart z jednostki”.  
 
 

 
 

 
 
 
W kolumnie „Akcje”  znajduj�  si�  trzy ikony: 

-  kartka z o
ówkiem , 

-  lupa , 

-  oraz szereg kartek . 
 
Kartka z o
ówkiem oznacza „Edytuj kart� ”, lupa – „Podgl� d karty”, a szereg kartek – „Rejestr 
zmian karty”. 
Po zmianie danych oraz ich akceptacji przyciskiem „Modyfikuj”,  karta zostaje zapisana oraz 
pojawia si�  na li� cie kart do publikacji. Po opublikowaniu w wykazie widoczna b� dzie 
poprawiona, aktualna wersja karty. 
 
„Poka�  filtr”  u
atwia wyszukiwanie kart, poprzez ograniczenie ich listy do zadanych przez nas 
kryteriów wyszukiwania, np. typ karty, s
owa kluczowe, znak sprawy etc. 
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Klikaj � c w g
ównym menu w zak
adk�  „Wyszukiwanie kart w Wykazie”, mo� emy wyszuka�  
i obejrze�  wszystkie karty dost� pne w Wykazie: 

-  Lupa – obejrzenie karty, 
-  Szereg kartek – rejestr zmian wprowadzonych do karty. 

 

 
 
 

���������������)��
Z g
ównego menu mo� emy przej��  równie�  do rejestru podmiotów: 
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Pod tabel�  zawieraj� c�  list�  podmiotów, z lewej strony znajduj�  si�  trzy przyciski: 
Znany ju�  „Dodaj podmiot” oraz nowe funkcjonalno� ci - „Edytuj”  oraz „Usu� ” . Po 
pod� wietleniu którego�  z podmiotów, przyciski „Edytuj”  oraz „Usu� ”  staj�  si�  aktywne. Za 
ich pomoc�  mo� emy zmodyfikowa�  dane podmiotu b� d�  usun��  podmiot z rejestru. 
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W tym rozdziale przedstawimy Pa� stwu, co nale� y zrobi�  w przypadku wyst� pienia 
problemów. Przedstawimy najcz� stsze k
opoty, z jakimi do Centrum Informacji o � rodowisku 
zg
aszaj�  si�  osoby wprowadzaj� ce lub publikuj� ce karty. Oczywi� cie przyk
ady nie 
wyczerpuj�  wszystkich mo� liwo� ci.  
Wszystkie problemy z dzia
aniem Ekoportalu mo� na zg
asza�  pod adresem mailowym: 
ekoportal@cios.gov.pl. Drug�  opcj�  jest kontakt telefoniczny. W prawym górnym rogu na 
stronie www.ekoportal.pl mo� emy wybra�  przycisk „Kontakt”. 
 

 
 
 
Po wybraniu tej opcji pokazuj�  si�  kontakty telefoniczne do Centrum Informacji o 

 rodowisku.  
 

 
 
Z tych kontaktów mo� emy korzysta�  np. w sytuacji zdezaktualizowania lub zagubienia has
a 
logowania do Ekoportalu. 
 
Co zrobi�  w sytuacji, gdy… 

 
1. Zablokowa
o mi si�  konto lub zapomnia
em has
a logowania 

 
Odpowied� : Nale� y zadzwoni�  do Centrum Informacji o � rodowisku, po czym konto zostaje 
odblokowane i nadane standardowe has
o do systemu, a mianowicie „Haslostartowe1”, które 
po zalogowaniu si�  u� ytkownik powinien zmieni�  na w
asne has
o.  
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2. Moje has
o straci
o wa� no��  
 
Odpowied� : W tej sytuacji pokazuje si�  nast� puj� cy ekran. Nale� y wpisa�  „Nowe has
o”  
i potwierdzi�  je (zweryfikowa� ) raz jeszcze w drugim polu poni� ej. 
 

 
3. Sko� czy
a si�  wa� no��  certyfikatu 

 
Odpowied� : Nale� y odnowi�  certyfikat, post� puj� c zgodnie z rozdzia
em 2 „Rozpocz� cie 
korzystania z aplikacij”, gdzie w dziale „Zarz� dzanie certyfikatem” nale� y wybra�  ponownie 
repozytorium kluczy, ustali�  has
o dost� powe, a nast� pnie odnowi�  certyfikat dla „podpisu”.  
Preferencje >> Zarz� dzanie certyfikatem >> 1. Wybór repozytorium kluczy >> Has
o >> 
3.  Zarz� dzanie certyfikatami >> Certyfikat „Podpis” >> Odnów 
  

4. Podczas pracy w systemie pojawi
y si�  „b
 � dy” lub niezidentyfikowane b
� dy 
 
Odpowied� : 

·  Has
o do systemu zosta
o zmienione. U� ytkownik zosta
 poproszony przez system  
o zmian�  has
a, ale po zmianie u� ytkownik nie wylogowa
 si� . Nale� y si�  wylogowa�  
i zalogowa�  na nowe has
o. Je� li to rozwi� zanie nie zadzia
a, nale� y zadzwoni�  do 
Centrum informacji Iowo � rodowisku z pro� b�  o odblokowanie  konta.  

·  U� ytkownik nie jest zalogowany na stronie www.ekoportal.pl/sep, lecz zalogowa
 si�  
przez przycisk „zaloguj”  na stronie www.ekoportal.pl. Zaloguj si�  na w
a� ciwej 
stronie.    
    

5. „Certyfikat oczekuje na wystawienie” 
 

Odpowied� : Menu, które jest wtedy pokazywane NIE OD� WIE	 A si� , wi� c trzeba klikn��  
„Powrót” i z powrotem wej��  do menu „Zarz� dzanie certyfikatami”; certyfikaty nie s�  
wystawiane automatycznie, lecz pracownik CIO�  wystawia je co kilka godzin. 
  
 
 

6. Zapomnia
am has
a do repozytorium kluczy  
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Odpowied� : Nale� y si�  skontaktowa�  z CIO� . Pracownik CIO�  usuwa stare certyfikaty, po 
czym u� ytkownik mo� e stworzy�  nowe repozytorium kluczy, wygenerowa�  nowy klucz dla 
podpisu i wys
a�  �� danie wystawienia certyfikatu dla tego klucza. 
  

7. Podczas podpisu dokumentów pokazuj�  si�  puste pola w opisie certyfikatu, 
publikacja nie ko� czy si�  pomy� lnie 

 
Odpowied� : U� ytkownik wystawi
 sobie jedynie certyfikat „ssl”, a do publikacji wymagany 
jest certyfikat „podpis”. 
   

8. Chcemy za
o� y�  konta na Ekoportalu 
 

Odpowied� : Na adres e-mail: ekoportal@cios.gov.pl nale� y przes
a�  dane wg. poni� ej 
podanego wzoru:  

·  Pe
na nazwa urz� du administracji (np. Starostwo Powiatowe w ..., Urz� d Miasta ..., 
Urz� d Gminy ....);  

·  Adres urz� du wraz z podaniem kodu pocztowego (np. ul. Wawelska 52/54, 00-922 
Warszawa);  

·  Nazwa województwa, a w przypadku urz� du gminy tak� e nazwa powiatu;  
·  Imiona i nazwiska osób, które b� d�  odpowiedzialne za prowadzenie za po� rednictwem 

Ekoportalu publicznie dost� pnego wykazu danych;  
·  Bezpo� redni telefon kontaktowy (wraz z numerem kierunkowym) i e-mail do ka� dej z 

w/w osób odpowiedzialnych za prowadzenie wykazu.  
 
Szczegó
owe informacje znajd�  Pa� stwo pod adresem:  
http://www.ekoportal.pl/jetspeed/portal/portal/udostepnianieinformacji/prowadzenie_wykazu.
psml 
  

9. Podczas próby publikacji kart pojawia si�  b
� d  „Biblioteki SEP s�  
niezainstalowane lub zainstalowane niepoprawiane” 
 

Odpowied� :   
·  Komputer zosta
  „przeinstalowany”, Java zosta
a na nim zainstalowana, ale biblioteki 

SEP niestety nie. 
·  U� ytkownik niepoprawnie zainstalowa
 biblioteki SEP. W tej sytuacji nale� y:  

a) u� y�  instalatora skonsolidowanego, a nast� pnie, 
b)  u� y�  instalatora uproszczonego - doinstalowanie bibliotek SEP. 

 
10. Wyst� puje komunikat, � e certyfikat nied
ugo wyga� nie 

 
Odpowied� : zaczeka�  a�  wyga� nie, a nast� pnie post� powa�  zgodnie z punktem 3. 
  

11. Pojawia si�  czerwony krzy� yk w „Zarz � dzaniu certyfikatem”. 
 

Odpowied� : Brak zainstalowanej maszyny Javy -> rozwi� zanie problemu zawiera punkt 9.  
  

12. Chc�  usun��  zapisan�  kart �  informacyjn �  
 

Odpowied� : Nie mo� na usun��  zapisanej karty – karta uzyskuje kolejny numer podczas 
zapisywania w systemie, mo� na natomiast zapisan�  kart�  dowolnie zmodyfikowa� , wpisuj� c 
zupe
nie nowe dane. 
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13. Chc�  utworzy�  nowe konta dla u� ytkowników ze swojego urz� du (urz� d ju�  
korzysta z Ekoportalu) 

 
Odpowied� : Nale� y wys
a�  e-mail na adres ekoportal@cios.gov.pl, który zawiera nazw�  
urz� du oraz imiona, nazwiska oraz e-maile przysz
ych u� ytkowników Ekoportalu. Liczba 
nowych kont jest nieograniczona. Je� li  chcemy usun��  jakiego�  u� ytkownika z Ekoportalu, 
równie�  nale� y przes
a�  podobnego maila (adres mailowy nie jest wówczas wymagany). 
 

14. Chcemy przej��  z innego serwisu zajmuj� cego si�  wykazem kart na Ekoportal.pl 
 

Odpowied� : W tej sytuacji mo� na umie� ci�  informacje o dotychczasowym miejscu 
przechowywania  kart informacyjnych, a nast� pnie kontynuowa�  wprowadzanie bie�� cych 
kart za pomoc�  systemu Ekoportal. 

 

15.  Widz�  informacj � : „B
 � d wysy
ania �� dania certyfikatu” 

Odpowied� : U� ytkownik posiada ju�  wystawione na siebie wa� ne certyfikaty (niezb� dny jest 
telefon do CIO�  i pro� ba o usuni� cie starych certyfikatów, podobnie jak w przypadku, gdy 
zapomnimy has
a do repozytorium kluczy). Inn�  przyczyn�  mo� e by�  niew
a� ciwa instalacja 
tzw. Bibliotek SEP do silnej kryptografii. 
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System Ekoportal jest wielomodu
ow�  aplikacj�  pracuj� c�  w � rodowisku Jboss. Dla 
u� ytkownika ko� cowego Ekoportal dost� pny jest za po� rednictwem frontendowego serwera 
WWW (Apache), który przekierowuje ruch do poszczególnych instancji aplikacji, zgodnie ze 
zdefiniowanymi regu
ami zarz� dzania ruchem. Dlatego te�  do codziennej pracy z systemem 
powinna wystarczy�  obs
uga ruchu do hosta o IP 194.181.186.165 (www.ekoportal.pl) na 
portach 80 (http), 443 (https) oraz  5222 (jabber chat). 
 
Niemo� no��  wystawienia �� dania nowego certyfikatu 
W niektórych sytuacjach, kiedy po
� czenie z systemem Ekoportal realizowane jest za 
po� rednictwem lokalnego serwera Proxy, �� danie wystawienia certyfikatu przesy
ane jest 
niepoprawnie. Najcz� stsz�  przyczyn�  s�  obowi� zuj� ce lokalnie regu
y filtrowania ruchu, 
zw
aszcza w odniesieniu do sesji SSL. Zalecanym rozwi� zaniem jest pod
� czenie, na czas 
wystawiania certyfikatu, sprawiaj� cej problemy stacji roboczej do Internetu za 
po� rednictwem NAT. Mo� liwe jest równie�  wys
anie �� dania wystawienia certyfikatu z innej 
- nie sprawiaj� cej problemów stacji roboczej i skopiowanie pliku repozytorium kluczy na 
w
a� ciwy komputer.  
 
B
� d publikacji karty 
Ekoportal jest systemem transakcyjnym, to znaczy zak
ada on wykonanie pojedynczej 
transakcji (np. publikacji kart) w okre� lonym czasie (30s), po przekroczeniu którego 
transakcja jest przerywana. Za
o� enie to jest uwarunkowane konieczno� ci�  zachowania 
spójno� ci danych w wielodost� pnej bazie danych (jak�  oczywi� cie jest modu
 Wykazu). 
Na czas wykonania transakcji maj�  wp
yw: szybko��  przesy
ania danych oraz ilo��  danych w 
transakcji. Dlatego w przypadku wyst� pienia b
� du publikacji kart zalecamy zmniejszy�  ilo��  
jednocze� nie publikowanych kart, ewentualnie ponowi�  prób�  publikacji kart w godzinach 
najmniejszego wysycenia lokalnego 
� cza internetowego (zwykle pierwsza i ostatnia godzina 
czasu pracy urz� du).  
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Centrum Informacji o � rodowisku (operator systemu Ekoportal) ze swej strony dok
ada 
wszelkich stara� , � eby infrastruktura techniczna po stronie systemu nie stanowi
a ogranicze�  
w jego dost� pno� ci i zapewnia
a w
a� ciw�  wydajno��  pracy. 
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Ekoportal to tak� e baza wiedzy dla pracowników administracji samorz� dowej i rz� dowej. Na 
stronie www.ekoportal.pl znajdziecie Pa� stwo informacje z poszczególnych dziedzin ochrony 
� rodowiska. Po prawej stronie ekranu znajduje si�  Menu, z którego mo� ecie Pa� stwo wybra�  
interesuj� ce zagadnienie. 
 

 
 
Dodatkowo, po zalogowaniu, ka� dy z u� ytkowników ma dost� p do grup tematycznych i 
forum dyskusyjnego u� ytkowników. Mo� na zadawa�  pytania osobom, które ju�  posiadaj�  
do� wiadczenie we wprowadzaniu Kart do wykazu. 
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Zach� camy do skorzystania z Ekoportalu. Dzi� ki temu: 
 

1. Spe
niacie Pa� stwo wymogi polskiego prawa w zakresie informacji  
o � rodowisku i jego ochronie. 

 
2. Macie Pa� stwo bezp
atne i sprawdzone narz� dzie do wprowadzania Kart 

Informacyjnych. 
 

3. Na stronach Biuletynu Informacji Publicznej zamieszczacie Pa� stwo linki 
prowadz� ce bezpo� rednio do swoich Kart Informacyjnych. 

 
4. Mo� ecie liczy�  na pomoc osób zarz� dzaj� cych Ekoportalem, jak równie�  

osób posiadaj� cych do� wiadczenie we wprowadzaniu Kart Informacyjnych. 
 

5. Macie Pa� stwo pe
ny dost� p do bazy wiedzy o przepisach ochrony 
� rodowiska oraz mo� ecie liczy�  na pomoc w razie jakichkolwiek w� tpliwo� ci. 
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