
Merkury – rejestracja systemu i certyfikatów  

1 

 

  

 
  

 

„MERKURY – obsługa dokumentów elektronicznych” 
 

Rejestracja systemu i certyfikatów 
  

  

  

 

 

 

  

  

„INFO-R” Spółka Jawna 2025 

 

43-430 Skoczów, ul. Cieszyńska 25 

tel. (33) 479 93 29, (33) 479 93 89 

e-mail: admin@info-r.pl 



Merkury – rejestracja systemu i certyfikatów  

2 

 

   

Spis treści 
1. Generowanie certyfikatu w programie MERKURY ........................................................... 3 

2. Rejestrowanie systemu MERKURY w e-doręczeniach ...................................................... 8 

3. Rejestrowanie certyfikatu e-doręczeń w systemie MERKURY ....................................... 13 

 

  



Merkury – rejestracja systemu i certyfikatów  

3 

 

1. Generowanie certyfikatu w programie MERKURY 
 

Po zainstalowaniu programu Merkury na serwerze i stanowiskach należy uruchomić program, 

a następnie w głównym oknie programu wybrać z menu Dane – Skrzynki pocztowe. 

 

 
 

Na ekranie pojawi się główne okno Skrzynki pocztowe e-doręczeń. 
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W celu założenia skrzynki e-doręczeń i wprowadzenia jej danych należy wybrać ikonę Nowy. 

 

 
 

a) W pierwszej kolejności należy wprowadzić dane jednostki (pola oznaczone na niebiesko 

są OBOWIĄZKOWE) na obu zakładkach, a następnie zatwierdzić przez OK. 
 

 
 

  
 

UWAGA! Na zakładce Dane adresowe należy OBOWIĄZKOWO wypełnić dane zarówno adresu 

siedziby, jak i adresu korespondencyjnego jednostki. 
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b) Po wprowadzeniu i zapisaniu danych jednostki należy dodać ją korzystając z ikony 

WYBIERZ. 
 

  
 

c) Następnie należy uzupełnić dane dotyczące skrzynki e-doręczeń. 
 

 
 

W polu Adres skrzynki użytkownik wprowadza adres nadany przez system e-doręczeń (np. 

AE:PL-35973-63496-RSAGJ-31). 

W pola Nazwa systemu w module uprawnień e-doręczeń oraz Opis należy wprowadzić dane 

widoczne na zrzucie. 

 

Po wprowadzeniu danych należy zapisać je przez ikonę OK.  
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Po wprowadzeniu wszystkich obowiązkowych danych można przystąpić do wygenerowania 

Certyfikatu CSR. 
 

W tabelce należy podświetlić skrzynkę, dla której ma zostać wygenerowane żądanie certyfikatu 

CSR, a następnie wybrać ikonę GENERUJ ŻĄDANIE CERTYFIKATU CSR. 
 

 
 

Na ekranie pojawi się komunikat, który należy potwierdzić wybierając ikonę Tak. 
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Na ekranie pojawi się kolejny komunikat, który należy potwierdzić przez ikonę OK. 
 

 
 

Żądanie zostanie zapisane w tabeli widocznej w dolnej części okna. 
 

 
 

Wygenerowane żądanie należy zapisać na dysku, korzystając z ikony Zapisz żądanie certyfikatu 

CSR. Na ekranie pojawi się okno do zapisania pliku. Program podpowie użytkownikowi 

lokalizację oraz nazwę pliku, której ZALECAMY NIE ZMIENIAĆ. Plik należy zapisać 

korzystając z ikony Zapisz. 
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2. Rejestrowanie systemu MERKURY w e-doręczeniach 
 

Zaloguj się do skrzynki do e-Doręczeń w roli właściciela lub administratora skrzynki. Przejdź 

do skrzynki, otwórz moduł Uprawnienia, a następnie zakładkę Systemy: 

 

 
 

Następnie kliknij przycisk Dodaj system. 

 

 
 

Na tej podstronie jest informacja o tym, że dodawany system ma uprawnienia do obserwowania 

wszystkich wiadomości i zarządzania nimi. 



Merkury – rejestracja systemu i certyfikatów  

9 

 

Wypełnij wymagane pole:  

• Nazwa systemu – MERKURY.  

(Nazwa systemu musi być identyczna, jak wprowadzona w systemie MERKURY – str.5) 

 

Dodatkowo możesz wypełnić pole niewymagane:  

• Opis systemu – Merkury INFO-R Sp.J.  

 

Następnie wybierz środek uwierzytelniający:  

• Żądanie certyfikatu  - w tym miejscu będziemy wskazywać zapisany wcześniej plik 

(str. 7) 

 
W tym oknie dodaj plik CSR. Po dodaniu pliku nastąpi jego walidacja. Gdy ww. walidacja się 

powiedzie, zobaczysz następujący komunikat: 
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Jeśli plik żądania certyfikatu CSR będzie niepoprawny, wyświetli się komunikat błędu: 

 
 

Gdy walidacja pliku CSR będzie pomyślna, możesz kliknąć przycisk Zapisz na dole podstrony, 

aby zweryfikować certyfikat i dodać integrowany system do skrzynki. 

 

 
Wtedy wyświetli się następujące okno:  
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Gdy klikniesz przycisk Dodaj system, nastąpi weryfikacja certyfikatu i dodanie integrowanego 

systemu do skrzynki.  

 

Jeżeli weryfikacja certyfikatu się nie powiedzie, otrzymasz również komunikat błędu. Wtedy 

ponownie wygeneruj plik CSR w systemie MERKURY. 

 

 

 
 

Jeśli weryfikacja przebiegnie pomyślne, wyświetli się komunikat o poprawnym dodaniu 

systemu, a dane certyfikatu będą zamieszczone na stronie Szczegóły systemu: 

 

 
 

W tym momencie użytkownik będzie zobowiązany do pobrania certyfikatu, który tym razem 

będzie musiał wgrać w systemie MERKURY w celu zamknięcia procesu rejestracji systemu do 

obsługi e-doręczeń. 

 

  



Merkury – rejestracja systemu i certyfikatów  

12 

 

Żeby pobrać wygenerowany certyfikat, kliknij na dole strony przycisk Pobierz certyfikat: 

 

 
 

Na ekranie pojawi się okno do zapisania pliku z certyfikatem. Zalecamy zapisanie pliku o 

nazwie certificate.pem w tym samym katalogu Certyfikat (pod katalogiem programu Merkury) 

bez zmieniania nadanej przez e-doręczenia nazwy pliku: 
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3. Rejestrowanie certyfikatu e-doręczeń w systemie MERKURY 
 

Po zapisaniu certyfikatu wygenerowanego przez e-doręczenia na dysku, należy wylogować się 

ze skrzynki e-doręczeń i zalogować do programu Merkury, a następnie z menu Dane wybrać 

opcję Skrzynki pocztowe. W oknie wskazujemy skrzynkę, dla której generowane były 

certyfikaty, a następnie po wskazaniu zapisanego w oknie żądania wybrać ikonę Import 

pobranego certyfikatu. 

 

Program zapyta użytkownika, czy zaimportować certyfikat – wybieramy opcję Tak: 
 

 
 

Program poprosi o wskazanie pliku z certyfikatem: 
 

 
 

Po wskazaniu pliku z certyfikatem, program zapisze go na bazie programu Merkury i 

poinformuje użytkownika stosownym komunikatem. 

 

Po wykonaniu wszystkich powyższych czynności system MERKURY – elektroniczna obsługa 

dokumentów będzie przygotowany do współpracy z Państwa skrzynką e-doręczeń. 

 

 

 

 


