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1. Generowanie certyfikatu w programie MERKURY

Po zainstalowaniu programu Merkury na serwerze i stanowiskach nalezy uruchomi¢ program,
a nastepnie w gtéwnym oknie programu wybra¢ z menu Dane — Skrzynki pocztowe.

&= Merkury - elektroniczna obstuga dokumentéw (WERSJA DEMON:
System Dane Akcja Pomoc

AE:PL-t Skrzynki pocztowe [y rstemu: MERKURY

Merkury K=iazka adresowa
@ Uzytkownicy ZACE
........................ Parametry

}: Dane jednostki

Na ekranie pojawi si¢ gtowne okno Skrzynki pocztowe e-doreczen.

Skrzynki pocztowe e-dorgczen powigzane z systemem Merkury x

Skrzynki pocztowe

Adres Mazwa systermnu w module uprawnien e-doreczen

© / e

Certyfikaty

1]
Generuj zadanie certyfikatu C5R rﬁ}l ZLapisz zadanie certyfikatu C5R dp Import pebranegeo certyfikatu

o Wybierz ‘ m Zamknij “
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W celu zalozenia skrzynki e-dor¢czen i wprowadzenia jej danych nalezy wybra¢ ikong Nowy.

O

/

s

O

a) W pierwszej kolejnosci nalezy wprowadzi¢ dane jednostki (pola oznaczone na niebiesko
sa OBOWIAZKOWE) na obu zaktadkach, a nast¢pnie zatwierdzi¢ przez OK.

Dane wiasnych instytugji

Mazwa skrdcona

b GOPS Ceqielnia

IMFO-R
IMFO-F Produkcia
Test12345

Mazwa petna

i GOPS Cegielnia

INFO-R Sp.l.
INFO-R Sp.J. Kuc Urszula, Kuc Rafat
Test

X
Sortuj wg
hazwy ~
kalejno$é
105haca ~

Dane instytuci | Dane adresowe

Mazwa skidcona | GOPS Cegielnia

Mazwa petna GOPS Cegielnia

MIP REGOM

Mumer KRS

Farma prawna

Telefon

E-mail

Domena, dla kidrej ma byé wistawiony certyfilkat [adres wen) | v, cegielnia,pl

Uwagi

| © /

O

Anuluj

§/ ‘Wbierz

E Zarnknij

Dane wiasnych instytugji

Nazwa skrdcona

INFO-R
INFO-R Produkcja
Test12345

Mazwa petna

i GOPS Cegielnia

INFO-R Sp.).
INFO-R Sp.. Kuc Urszula, Kuc Rafat
Test

X
Sortuj wg
rnazwy ~
kolejnoge
rongca hd

Dange instytucii Dane adresowe

Adres siedzby  Adres korespondencying

Kraj | POLSEA Wjewddztwn | SLASKIE
Poiat Grnina

Kod ﬂ Migjscowoss | Ceaislia

Ulica Mr domu 1_ Mr lokalu ]
Poczta Skytka

| © /

O

Anulug

J wibierz

m Zamknij

UWAGA! Na zaktadce Dane adresowe nalezy OBOWIAZKOWO wypetnié¢ dane zarowno adresu
siedziby, jak i adresu korespondencyjnego jednostki.
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b) Po wprowadzeniu i zapisaniu danych jednostki nalezy doda¢ ja korzystajac z ikony

WYBIERZ.
Dane wiasnych instytucji x
Mazwa skrdcona Mazwa petna Sortuj wa

P GOPS Cegielhia | GOPS Cegielnia nazy ¥
INFO-R INFO-R Sp.d. koleinosé
INFO-R Produkcia IMFO-R Sp.. Kuc Urszula, Kuc Rafa roshaca ~
Test12345 Test

Dane ingtptuci | I Dane adrezowe

Adres siedziby  Adres korespondencyiny

kraj | POLSEA wiojewddztwo | SLASKIE

Protiat Gmina

Kod | 05-250 Migjscowose | Cegielnia
Ulica Mr darnu |1 Mr lok.alu

Poczta Skytka

| O 1/ O Ok Anulu ’W’ E Zarmk il

¢) Nastepnie nalezy uzupeti¢ dane dotyczace skrzynki e-dorgczen.

Dane skrzynki pocztowej e-doreczen *

.;.LJ.' Dane wiasciciela skrzynki pocztowej e-dorgczen

Adres skrzynki  adres skrzynki do e-doreczen

Mazwa systemu w module uprawnien e-doreczen MERKURY

Opis  Merkury INFO-R 5p.J.

Ogrz N ‘ Ognumj ‘

W polu Adres skrzynki uzytkownik wprowadza adres nadany przez system e-doreczen (np.
AE:PL-35973-63496-RSAGJ-31).

W pola Nazwa systemu w module uprawnien e-doregczen oraz Opis nalezy wprowadzi¢ dane
widoczne na zrzucie.

Po wprowadzeniu danych nalezy zapisac je przez ikon¢ OK.
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Po wprowadzeniu wszystkich obowigzkowych danych mozna przystapi¢ do wygenerowania
Certyfikatu CSR.

W tabelce nalezy podswietli¢ skrzynke, dla ktorej ma zosta¢ wygenerowane zadanie certyfikatu
CSR, a nastgpnie wybra¢ ikone GENERUJ ZADANIE CERTYFIKATU CSR.

| Skrzynki pocztowe e-doreczen powigzane z systemem Merkury x

Skrzynki pocztowe

Adres Mazwa systemu w module uprawnien e-doreczen
AEPL-353692-30240-AUHTV-22 MERKURY
i  AEPL-350973-63496-RSAGJ-31 MERKURY
AE:PL-59108-34063-JVIEF-35 MERKURY

IMFO-R Merkury

Certyfikaty
Data wygenerowania C5R Data wygenerowania certyfikatu Data waznosci certyfikatu

— [ 1]
‘ Generuj zadanie certyfikatu CSR ‘ Zapisz zadanie certyfikatu C5R di) Import pobranege certyfikatu
I,

L3
o7 Wybierz m Zamkni ‘

Na ekranie pojawi si¢ komunikat, ktory nalezy potwierdzi¢ wybierajac ikone Tak.

Rejestracja systemu Merkury x

o Czy wygenerowad plik Zadania wydania certyfikatu C5R 7

&
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Na ekranie pojawi si¢ kolejny komunikat, ktory nalezy potwierdzi¢ przez ikon¢ OK.

Rejestracja systemu Merkury 4

Zadanie wydania certyfikatu zostato wygenerowane
pomy:lnie,

Zadanie zostanie zapisane w tabeli widocznej w dolnej czesci okna.

Certyfikaty
Data wygenerowania C5R Data wygenerowania certyfikatu Data waznosci certyfikatu
4 2025-04-15 09:11:53 2025-04-15 091418 2027-04-15 09:14:18

[ 1]
Generuj zadanie certyfikatu TSR Zapisz zadanie certyfikatu C5R dp Import pobranego certyfikatu

o Wybierz m Zamknij ‘

Wygenerowane zadanie nalezy zapisa¢ na dysku, korzystajac z ikony Zapisz zqdanie certyfikatu
CSR. Na ekranie pojawi si¢ okno do zapisania pliku. Program podpowie uzytkownikowi
lokalizacje oraz nazwe pliku, ktorej ZALECAMY NIE ZMIENIAC. Plik nalezy zapisaé
korzystajac z ikony Zapisz.

<, Zapisz zadanie certyfikatu CSR do pliku ...

X
€ > v < 05(C) » Pliki programdw (x86) » INFO-R » Merkury » Certyfikat ~ &) Przeszukaj: Certyfikat 2
Organizuj = Nowy folder = - Q
v [l Pulpit Nazwa Data modyfikacji Typ Rozmiar
3 /\ Widok gléwny Zadne elementy nie pasuja do kryteriow wyszukiwania.
E Galeria

> @ OneDrive - Per
> & Dokumenty

> o Muzyka

> [N Obrazy

> b Pobrane

NEESERINSTREC\Program Files (x86)\INFO-R\Merkurn\ Certyfikat\merkury]

Zapisz jako typ: | pliki csr

Zapisanie zadania certyfikatu CSR X

Zapisanie zadania certyfikatu C5R do pliku zakoficzono
pomyslnie.
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2. Rejestrowanie systemu MERKURY w e-dore¢czeniach

Zaloguj si¢ do skrzynki do e-Doreczen w roli wtasciciela lub administratora skrzynki. Przejdz
do skrzynki, otw6rz modul Uprawnienia, a nast¢pnie zaktadkg Systemy:

Uprawnienia w skrzynce do e-Doreczen

Tu mozesz zarzgdzac uprawnieniami do skrzynki, jej uzytkownikami i ich rolami.

Twoja skrzynka Systemy
system

Uzytkownicy

Foldery @ Ze skrzynkg do e-Doreczen mozesz zintegrowac swoje aplikacje kancelaryjne takie
jak eDOK, system elektronicznego zarzgdzania dokumentacjg (EZD) czy
elektronicznego obiegu dokumentacji (EOD). Dla kazdej aplikacji, ktorg chcesz

Role zintegrowac ze skrzynka, dodaj tu osobny system. Ponizej widzisz liste wszystkich
systemow powigzanych ze skrzynka.

Systemy

Wyszukaj system O\} [ Data waznosci v

Nastepnie kliknij przycisk Dodaj system.

Twoja skrzynka < Systemy
Uzytkownicy Dodaj system
Foldery

® System dodany do skrzynki ma uprawnienia do zarzgdzania i
obserwowania wszystkich wiadomosci.

Role

Systemy
Dane systemu (@ * Pola obowiazkowe

Nazwa systemu *

Wpisz

| @ Nadaj systemowi nazwe, ktéra umozliwi Ci tatwe zidentyfikowanie go na
liscie.

Opis systemu

Whpisz opis systemu

2
pozostato 255 znakéw

Wybierz srodek uwierzytelniajgcy

Z3danie certyfikatu

Kwalifikowany srodek uwierzytelniajgcy

Na tej podstronie jest informacja o tym, ze dodawany system ma uprawnienia do obserwowania
wszystkich wiadomosci i1 zarzadzania nimi.
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Wypelnij wymagane pole:
e Nazwa systemu — MERKURY.
(Nazwa systemu musi by¢ identyczna, jak wprowadzona w systemie MERKURY — str.5)

Dodatkowo mozesz wypehi¢ pole niewymagane:
e Opis systemu — Merkury INFO-R Sp.J.

Nastepnie wybierz srodek uwierzytelniajacy:
e Zadanie certyfikatu - w tym miejscu bedziemy wskazywaé zapisany wczeéniej plik
(str. 7)

Wybierz Srodek uwierzytelniajacy
(® Zadanie certyfikatu

Kwalifikowany srodek uwierzytelniajacy

Aby uwierzytelnic system, wgraj klucz publiczny w postaci pliku
CSR (ang. Certificate Signing Request) wygenerowany w
dodawanym systemie.

Kliknij tutaj, aby dodac plik lub przeciagnij na to pole

Format: .csr.
Maksymalny rozmiar: 10 MB.

W tym oknie dodaj plik CSR. Po dodaniu pliku nastapi jego walidacja. Gdy ww. walidacja si¢
powiedzie, zobaczysz nastgpujacy komunikat:

Kliknij tutaj, aby dodac plik lub przeciggnij na to pole

Format: .csr.
Maksymalny rozmiar: 10 MB.

2 KB

merkur}r.cs,,r L] 100{!/6

Plik zostat prawidtowo dodany
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Jesli plik zadania certyfikatu CSR bedzie niepoprawny, wyswietli si¢ komunikat btedu:

Kliknij tutaj, aby dodac plik lub przeciagnij na to pole

Format: .csr.
Maksymalny rozmiar: 10 MB.

(3 ey 260

Btad parsowania - plik nie jest poprawnym certyfikatem.

Gdy walidacja pliku CSR bedzie pomys$lna, mozesz klikna¢ przycisk Zapisz na dole podstrony,
aby zweryfikowac¢ certyfikat i doda¢ integrowany system do skrzynki.

Bl

Wtedy wyswietli si¢ nastgpujace okno:

—— Y
X

Dodacd system?

Czy na pewno chcesz dodac systern MERKURY 1?7 System bedzie miat
dostep do zarzgdzania wszystkimi wiadomosciami w skrzynce.

10
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Gdy klikniesz przycisk Dodaj system, nastapi weryfikacja certyfikatu i dodanie integrowanego
systemu do skrzynki.

Jezeli weryfikacja certyfikatu si¢ nie powiedzie, otrzymasz rowniez komunikat btgdu. Wtedy
ponownie wygeneruj plik CSR w systemie MERKURY.

- A Problem z wygenerowaniem certyfikatu w centrum certyfikacji

r A Nie mozna wykonac operacji - skontaktuj sie z administratorem

Jesli weryfikacja przebiegnie pomys$lne, wyswietli si¢ komunikat o poprawnym dodaniu
systemu, a dane certyfikatu beda zamieszczone na stronie Szczegély systemu:

X
<« Skrzynka do e-Doreczen @ System EZD urzedu zostat dodany poprawnie.
PP
Skrzynka urzedowa
Adres do e-Doreczen: AE:PL-76109-25107-WUIFH-20 Jus]
Uprawnienia w skrzynce do e-Doreczen
Tu mozesz zarzgdzac¢ uprawnieniami do skrzynki, jej uzytkownikami i ich rolami.
Twoja skrzynka <« Systemy
Uzytkownicy Szczegély systemu Usun
system
Foldery

@ System dodany do skrzynki ma uprawnienia do zarzgdzania i obserwowania
wszystkich wiadomosci.

Role

Systemy
Dane systemu @ * Pola obowiazkowe
Nazwa systemu * @ Nadaj systemowi nazwe, ktéra umozliwi Ci tatwe zidentyfikowanie
gana liscie.
‘ MERKURY X ‘

W tym momencie uzytkownik bedzie zobowigzany do pobrania certyfikatu, ktoéry tym razem
bedzie musial wgra¢ w systemie MERKURY w celu zamknigcia procesu rejestracji systemu do
obstugi e-dorgczen.

11
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Zeby pobra¢ wygenerowany certyfikat, kliknij na dole strony przycisk Pobierz certyfikat:

Opis systemu

Przykladowy opis systemu EZD ®

Pozostato 227 znakdw

@ Certyfikat wygenerowany prawidiowo.

Wegraj ponownie klucz publiczny
Dane certyfikatu

Unikalna nazwa certyfikatu: 6fSb
Wydawca certyfikatu: e-Doreczenia
Data waznosci: 2026-06-10 17:44

., Pobierz certyfikat

Na ekranie pojawi si¢ 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-dorg¢czenia nazwy pliku:

&+ Zapisz zadanie certyfikatu CSR do pliku ..

X
€ > v _ =« 0S(C:) » Pliki programow (x86) » INFO-R > Merkury > Certyfikat w @] Przeszukaj: Certyfikat el
Organizuj * MNowy folder = - (7]
v @ Pulpit Mazwa Data modyfikacji Typ Rozmiar
> /§Widok géwny Pracujermy nad tym...

El Galeria

» @ OneDrive - Per
> & Dokumenty

> @) Muzyka

> PN Obrazy

» i Pobrane

Nazwa pliku:

Zapisz jako typ:  pliki csr

A Uknyj foldery Anuly

12
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3. Rejestrowanie certyfikatu e-doreczen w systemie MERKURY

Po zapisaniu certyfikatu wygenerowanego przez e-dorgczenia na dysku, nalezy wylogowac si¢
ze skrzynki e-doreczen i zalogowac do programu Merkury, a nastgpnie z menu Dane wybraé
opcje Skrzynki pocztowe. W oknie wskazujemy skrzynke, dla ktorej generowane byly
certyfikaty, a nastgpnie po wskazaniu zapisanego w oknie zadania wybra¢ ikone Import
pobranego certyfikatu.

Program zapyta uzytkownika, czy zaimportowac certyfikat — wybieramy opcj¢ Tak:

Import certyfikatu z systemu e-doreczer *

Czy ponownie zaimportowad pobrany certyfikat z systemu
e-doreczen 7

Program poprosi o wskazanie pliku z certyfikatem:
. Plik z ceryfikatern systemu Merkury zapisany z e-doreczeri *

M <« Q5(C) » Pliki programéw (x86) » INFO-R » Merkury » Certyfikat ~ ) Przeszukaj: Certyfikat 2

- O @

Organizuj * MNowy folder

v @ Pupit MNazwa Data modyfikacji Typ

| D certificate.pem 2025-03-20 16:29 Plik PEM

> % Widok gléwny
BJ Galeria

> @ OneDrive - Per

> & Dokumenty
Podglad niedostepny.

> @) Muzyka

> N Obrazy

> Pobrane

> 2 Pulpit

» u Wideo

MNazwa pliku: | certificate pem v| pliki certyfikatow ~

Po wskazaniu pliku z certyfikatem, program zapisze go na bazie programu Merkury 1
poinformuje uzytkownika stosownym komunikatem.

Po wykonaniu wszystkich powyzszych czynnos$ci system MERKURY — elektroniczna obstuga
dokumentow bedzie przygotowany do wspotpracy z Panstwa skrzynka e-dorgczen.
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