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1 Wprowadzenie 

Niniejsza instrukcja stanowi pomoc dla Instytucji Publicznych (zwanych dalej Akceptantami) 

udostępniających usługi z możliwością opłaty na platformie ePUAP. Opisuje jak dodać płatność w 

ramach usługi. 

 

Istnieją dwie możliwości udostępnienia płatności na platformie ePUAP – bezpośrednio z poziomu 

opisu lub karty usługi w Katalogu Spraw lub z poziomu formularza załączanego do usługi. 

 

Przed rozpoczęciem  rejestrowania płatności muszą być spełnione poniższe warunki: 

 

 

 

  

 

Warunki konieczne do udostępnienia płatności na platformie ePUAP: 

 Zarejestrowana w systemie ePUAP Instytucja Finansowa, będąca wystawcą EPO 

(elektroniczne potwierdzenie opłaty) 

 Zdefiniowana lista metod płatności  

 Zarejestrowana umowa ramowa zawarta między Ministerstwem Administracji i 

Cyfryzacji a Instytucja Finansową  

 Uzupełnione dane Akceptanta (uzupełnia Akceptant) 

 Zarejestrowana umowa zawarta między Akceptantem a Instytucją finansową 

(uzupełnia Akceptant) 

 

 



  

 

Jak udostępnić płatność na ePUAP  

 

  4 

 

2 Opis ról w module płatności 

2.1 Rola Administrator PL 

Rola Administratora PL umożliwia: 

 zarządzanie metodami płatności  

 zarządzanie umowami ramowymi 

 zarządzanie danymi instytucji finansowych 

 weryfikacja umów Akceptantów 

2.2 Rola Instytucja finansowa 

Rola Instytucji finansowej umożliwia: 

 zarządzanie danymi instytucji finansowej w ramach modułu płatności 

 weryfikacja umów Akceptantów 

2.3 Rola/uprawnienie Akceptant 

Rola/uprawnienie Akceptanta umożliwia: 

 zarządzanie własnymi danymi w ramach modułu płatności 

 zarządzanie własnymi umowami  

 

 

 

Rola Instytucji Publicznej zawiera w sobie uprawnienia Akceptanta, w związku z tym nie 

ma potrzeby nadawania podmiotom publicznym dodatkowo tej roli. 
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3 Uzupełnienie danych Akceptanta 

 

 

 

 

Krok 1. 

 
Proces rejestrowania płatności w ramach usługi należy rozpocząć od uzupełnienia danych 

Akceptanta. W tym celu zaloguj się w systemie ePUAP. Na stronie głównej epuap.gov.pl w 

prawym górnym rogu wybierz Zaloguj się [1]. 

 

Rysunek 1.Strona główna ePUAP 

 

 

  

 

Wymagane uprawnienia do wykonania opisanej czynności: Akceptant lub Instytucja 

publiczna. Użytkownik powinien być zalogowany. 

 

1 
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Krok 2. 

Po zalogowaniu wyświetli się ekran strony głównej, a w prawym górnym rogu będzie znajdowała 

się informacja jaki użytkownik obecnie pracuje w systemie [1] (Błąd! Nie można odnaleźć źródła 

odwołania.).  
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Rysunek 2. Zalogowany użytkownik 

  

1 
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Krok 3.  

W prawym górnym rogu ekranu, przy danych zalogowanego użytkownika, rozwiń listę dostępnych 

funkcjonalności lub modułów [1] (Błąd! Nie można odnaleźć źródła odwołania.) (w zależności 

od posiadanych uprawnień użytkownik może widzieć różne pozycje na liście), a następnie wybierz 

Płatności [2] (Błąd! Nie można odnaleźć źródła odwołania.). 

Rysunek 3 Lista funkcjonalności/modułów 

 

 

Krok 4.  

Na stronie głównej modułu płatności w menu bocznym zaznacz pozycję Akceptanci [1] (Błąd! 

Nieprawidłowy odsyłacz do zakładki: wskazuje na nią samą.). 

1 

2 
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Rysunek 4 Strona główna modułu płatności

 

 

Krok 5.  

Na stronie Akceptanci, na liście znajduje się instytucja, w kontekście której jesteś zalogowany do 

systemu ePUAP (Rysunek 5). 

 

1 

2 
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Rysunek 5 Akceptanci 

 
 

Krok 6.  

Zaznacz radio buton przy danym Akceptancie  a następnie naciśnij przycisk Edytuj [1] (Rysunek 5). 

System wyświetlił stronę szczegółów akceptanta (Rysunek 6). 

1 
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Rysunek 6 Szczegóły akceptanta 

 
 

1 

 2 
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Krok 7.  

Uzupełnij pole Opis [1] (pole opcjonalne), a następnie zapisz zmiany (Rysunek 6).  

 

Krok 8.  

W bloku Rachunki bankowe akceptantów: naciśnij przycisk Dodaj [2] (Rysunek 6) w celu 

zarejestrowania rachunku, na który będą generowane przelewy z tytułu realizacji usługi. 

Rysunek 7 Dodanie rachunku bankowego 

 

 

 

W bloku ze szczegółami akceptanta dane uzupełniają się automatycznie z profilu 

podmiotu i nie ma możliwości ich modyfikacji. Jedynym polem edycyjnym jest pole Opis. 

 

 

 

1
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Krok 9.  

Uzupełnij obowiązkowe pole Numer rachunku bankowego oraz opcjonalne pola Nazwa rachunku 

bankowego i Aktualny (Rysunek 7), a następnie zapisz zmiany. System zapisał numer rachunku i 

wyświetlił stronę ze szczegółami akceptanta (Rysunek 6). 

 

 

Krok 10.  

Przejdź na stronę z listą Akceptantów. W tym celu kliknij na link Akceptanci [1] w menu bocznym 

(Rysunek 7). 

 

Pole Numer rachunku bankowego jest sprawdzane pod kątem zgodności ze 

standardem numeracji rachunków bankowych. Nie ma możliwości zapisania błędnego 

rachunku. 

Status Aktualny jest istotny z punktu widzenia realizacji płatności w systemie ePUAP. 

Realizacja płatności będzie możliwa jedynie w przypadku, gdy Akceptant w umowie z 

instytucją finansową podał aktualny rachunek bankowy. 

 

 

 



  

 

Jak udostępnić płatność na ePUAP  

 

  14 

 

4 Dodanie umowy z Instytucją finansową 

 

 

 

 

Krok 1.  

Na stronie głównej modułu płatności zaznacz pozycję Umowy [1] w menu bocznym(Rysunek 8). 

Rysunek 8 Umowy 

 
 

  

 

Wymagane uprawnienia do wykonania opisanej czynności: Akceptant lub Instytucja 

publiczna. Użytkownik powinien być zalogowany. 

 

 2 
 1 
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Krok 2.  

Na stronie Umowy znajduje się rejestr wszystkich umów zawartych między Akceptantem a 

instytucjami finansowymi. W celu dodania nowej umowy naciśnij przycisk Dodaj [2] (Rysunek 8). 

Rysunek 9 Nowa umowa 

 

2 

1

3 
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Krok 3.  

Na stronie nowej umowy (Rysunek 9) uzupełnij pola w bloku Szczegóły umowy, a następnie zapisz 

dane. 

 

 

 

Krok 4.  

W bloku Rachunki umów naciśnij przycisk Dodaj [1] (Rysunek 9), a następnie na stronie z listą 

aktualnych rachunków Akceptanta (Rysunek 10) wybierz z listy ten, który należy dodać do umowy i 

zapisz wybór. 

 

Ważne: W systemie jest możliwa realizacja płatności tylko na podstawie umów, które są 

Aktualne i Zweryfikowane. Status ‘Aktualna’ jest zaznaczany przez Akceptanta w 

momencie dodawania lub edycji umowy. Status ‘Zweryfikowana’ jest automatycznie 

nadawany przez system w momencie, gdy wynik weryfikacji rachunków bankowych przez 

Instytucje finansową jest pozytywny. 
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Rysunek 10 Rachunki w umowie  

 

Krok 4.  

W bloku Metody płatności umów naciśnij przycisk Dodaj [2] (Rysunek 9), a następnie na stronie z listą 

metod udostępnianych przez Instytucję Finansową (Rysunek 11), z którą Akceptant zawiera umowę 

wybierz właściwą i zapisz dane. 
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Rysunek 11 Metody płatności w umowie 

 

 

Krok 5.  

Po wprowadzeniu danych umowy do systemu ePUAP wyjdź ze strony klikając na link Umowy [1] w 

menu bocznym (Rysunek 11). 

1



  

 

Jak udostępnić płatność na ePUAP  

 

  19 

 

5 Dodanie płatności do opisu usługi/ karty sprawy 

W celu zdefiniowania płatności w opisie usługi lub karcie sprawy skorzystaj z instrukcji: „Jak 

udostępnić usługę na ePUAP”. 

 

 

 

Ważne: Do opisu usługi lub karty sprawy w części dot. płatności należy wprowadzić 

rachunek bankowy z umowy zawartej między Akceptantem a Instytucją finansową. 

Realizacja płatności na wskazany rachunek będzie możliwa tylko dla umowy w statusach: 

‘Aktualna’ i ‘Zweryfikowana’.  
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6 Dodanie płatności do formularza  

W celu dodania płatności do formularza skorzystaj z instrukcji: „Tworzenie formularzy”. 

 

 

 

Ważne: Do formularza w części dot. płatności należy wprowadzić rachunek bankowy z 

umowy zawartej między Akceptantem a Instytucją finansową. Realizacja płatności na 

wskazany rachunek będzie możliwa tylko dla umowy w statusach: ‘Aktualna’ i 

‘Zweryfikowana’.  
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