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1. CELINA (e-podpis) informacje ogólne 

1.1. Ogólne informacje o module CELINA (e-podpis) 

Moduł CELINA (e-podpis) jest częścią systemu Fraktal Studio Celne. Moduł słuŜy obsługi spraw 
przywozowych (importowych) zgłaszanych do systemu Celina i podpisanych za pomocą podpisu elektronicznego.  

 
Zgłoszenia importowe (dokumenty SAD) w postaci plików XML są podpisywane cyfrowo i wysyłane do 

systemu Celina. Komunikaty z sytemu Celina są odbierane, weryfikowane i przypisywane do właściwych spraw 
importowych.  

 
Zgłoszenia importowe (dokumenty SAD) w postaci plików XML są przesyłane do systemu CELINA za pomocą 

poczty elektronicznej (wiadomości e-mail).  
 
W związku z tym, Ŝe podpisane cyfrowo zgłoszenia importowe są przesyłane do systemu CELINA za 

pośrednictwem poczty elektronicznej, to nie moŜna sprawdzać ich stanu za pomocą systemu CELINA WebCel. 
Wynika to ze specyfiki systemu CELINA.  

 
Moduł działa analogicznie do programu FRAKTAL ECS++ obsługującego sprawy wywozowe. 

1.2. Warunki konieczne do dokonywania odpraw celnyc h 
importowych z podpisem elektronicznym z wykorzystan iem 
programu FRAKTAL STUDIO CELNE 

W przypadku chęci skutecznego dokonywania zgłoszeń celnych importowych z podpisem elektronicznym z 
wykorzystaniem programu FRAKTAL STUDIO CELNE – modułu SAD wraz z modułem CELINA (e-podpis) – 
konieczne jest: 

   
• posiadanie waŜnego i poprawnie zainstalowanego certyfikatu do podpisywania zgłoszeń celnych, 

wydanego przez Administrację Celną; moŜna uŜywać tego samego certyfikatu, który jest wykorzystywany w 
systemie ECS lub INTRASTAT; 

   
• załoŜenie oddzielnego konta (adresu) mailowego na potrzeby komunikacji z systemem CELINA i 

skonfigurowanie go w programie FRAKTAL STUDIO CELNE  (*); ten adres mailowy będzie od tej pory 
Państwa zwrotnym adresem e-mail w zgłoszeniach importowych; (**)(***) 

   
• podawanie tego adresu e-mail jako "zwrotnego adresu e-mail" w kaŜdym zgłoszeniu importowym (na 

zakładce „Dane dodatkowe”); zalecane jest wprowadzenie tego adresu we wzorcu zgłoszenia, jeśli z takich 
wzorców Państwo korzystają; 

   
• wybranie jako systemu docelowego systemu CELINA z podpisem elektronicznym (na zakładce Status 

przetwarzania); zalecane jest ustawienie tego we wzorcu  
 
(*) W przypadku skonfigurowania swojej skrzynki osobistej jako zwrotnego adresu e-mail do zgłoszeń 

elektronicznych w imporcie skutkiem moŜe być utrata nadchodzących wiadomości mailowych i ich losowe, 
naprzemienne odbieranie przez program pocztowy i program FRAKTAL STUDIO CELNE. Wówczas niektóre 
wiadomości będą w Państwa dotychczasowym programie pocztowym, a niektóre w programie FRAKTAL STUDIO 
CELNE. 

 
(**) Nie ma potrzeby rejestracji tego adresu w PDR lub w jakikolwiek sposób przekazywania go Administracji 

Celnej.  
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(***) Adres e-mail na potrzeby zgłoszeń celnych importowych nie musi być zgodny z adresem e-mail, który 
znajduje się w certyfikacie słuŜącym do podpisywania tych zgłoszeń celnych. Zmiana (odnowienie) certyfikatu nie 
wymusza zmiany zwrotnego adresu e-mail na inny.  

1.3. Konfiguracja adresu e-mail w programie 

Przed wysłaniem pierwszego zgłoszenia importowego z podpisem elektronicznym konieczne jest skonfigurowanie 
programu i podanie parametrów załoŜonego konta (adresu) e-mail, a mianowicie: 

• adresu e-mail 
• serwera SMTP – poczty wychodzącej wraz z portem i ewentualne zaznaczenie opcji korzystania z 

połączenia szyfrowanego 
• serwera POP3 – poczty przychodzącej wraz z portem i ewentualne zaznaczenie opcji korzystania z 

połączenia szyfrowanego 
• uŜytkownika i jego hasła – niezbędnych do tego, by program mógł mieć dostęp do skrzynki mailowej 
• zaznaczenia, Ŝe program ma uŜywać autoryzacji. 

 
Oto przykładowa konfiguracja programu – zakładka „Skrzynka poczty elektronicznej” w ramach konfiguracji 

modułu obsługi komunikatów CELINA (e-podpis) 
 
 

 

1.4. Przygotowanie do zgłaszania spraw przywozowych  w 
module CELINA (e-podpis) 

Przygotowanie zgłoszenia celnego importowego do tego, by moŜna je było wysłać do systemu CELINA i 
odprawić w sposób elektroniczny, w szczególności bez konieczności drukowania papierowej kopii dokumentu SAD, 
jest praktycznie identyczne jak przygotowanie standardowego zgłoszenia importowego.  

 



Instrukcja obsługi zgłoszeń elektronicznych w systemie CELINA, wersja 4.0 

 
Studio Oprogramowania FRAKTAL  Strona 5 z 19 

Zwrotny adres e-mail 
 
Jedyną róŜnicą, na którą naleŜy zwrócić uwagę, jest konieczność umieszczenia w zgłoszeniu elektronicznym 

zwrotnego adresu e-mail, na który to adres mają być odsyłane komunikaty z systemu CELINA informujące o 
kolejnych etapach obsługi takiego zgłoszenia przez administrację celną.  

 
Zwrotnym adresem e-mail jest adres (konto) załoŜone przez Państwa specjalnie na potrzeby wymiany 

komunikatów z systemem CELINA i poprawnie skonfigurowane w programie FRAKTAL STUDIO CELNE. 
 
Zalecamy, by wpisać zwrotny adres e-mail we wzorcach zgłoszeń importowych, których Państwo uŜywają. 
 
Oto ekran z przygotowywanego zgłoszenia celnego z wypełnionym polem na adres zwrotny e-mail: 
 

 
 
 

UWAGA! 
Jeśli w zgłoszeniu celnym nie zostanie podany zwrotny adres e-mail, to system 

CELINA nie ode śle Ŝadnego komunikatu zwrotnego dotycz ącego tego zgłoszenia, 
w szczególno ści komunikatu PZC, czyli Potwierdzonego Zgłoszenia Celnego.  

Nie będzie te Ŝ moŜliwe znalezienie tego zgłoszenia na stronie interne towej 
systemu CELINA WebCel.  

 
 
 
 
 

Wybór systemu docelowego: CELINA z podpisem elektronicznym 
 
Przed zatwierdzeniem dokumentu SAD naleŜy wybrać, Ŝe zgłoszenie celne będzie przesyłane do systemu 

CELINA w formie podpisanej elektronicznie. 
 
W tym celu podczas edycji dokumentu SAD naleŜy przejść na zakładkę „Status przetwarzania” i zmienić system 

docelony na CELINA z podpisem elektronicznym.  
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Oto ekran przygotowywanego zgłoszenia celnego z wybranym właściwie systemem docelowym: 
 

 
 
 

Zatwierdzanie dokumentu SAD 
 
Przy zatwierdzaniu dokumentu SAD naleŜy zwrócić uwagę na to, Ŝe nie ma potrzeby drukowania dokumentu 

SAD, SAD-BIS, DV1 czy załączników. Komplet informacji wymaganych do odprawy celnej jest przekazywany w 
wysyłanym do systemu CELINA pliku XML (podpisanym elektronicznie). 

NaleŜy się teŜ upewnić, Ŝe jako docelowy system celny wybrano CELINA (z podpisem cyfrowym). 
 
Wszystkie elementy, na które naleŜy zwrócić uwagę przy zatwierdzaniu zgłoszenia pokazuje obrazek: 
 

 
 
W przypadku zatwierdzania zgłoszenia celnego kierowanego do systemu CELINA w formie elektronicznej z 

podpisem cyfrowym do Państwa dyspozycji są trzy moŜliwości – zaznaczone na powyŜszym obrazku na czerwono: 
1. Tylko zapisz – powoduje zatwierdzenie dokumentu SAD i zapisanie go w bazie danych z nadanym 

numerem własnym; w kartotece importów modułu CELINA (e-podpis) tworzony jest nowy import, a 
zgloszenie SAD (w postaci XMLa) jest do tego importu podłączane; przygotowany XML nie jest 
jeszcze podpisany cyfrowo i nie został wysłany do systemu CELINA 

2. Zapisz i podpisz cyfrowo – powoduje zatwierdzenie dokumentu SAD i zapisanie go w bazie danych z 
nadanym numerem własnym; w kartotece importów modułu CELINA (e-podpis) tworzony jest nowy 
import, a zgloszenie SAD (w postaci XMLa) jest do tego importu podłączane; przygotowany XML jest 
automatycznie podpisywany cyfrowo – program moŜe wówczas wyświetlić okno wyboru certyfikatu i 
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moŜe poprosić o podanie hasła dostępu do certyfikatu; powstaje zatem podpisany cyfrowo XML 
zgłoszenia celnego, ale nie jest on wysyłany do systemu CELINA; 

3. Zapisz, podpisz i wyślij – powoduje zatwierdzenie dokumentu SAD i zapisanie go w bazie danych z 
nadanym numerem własnym; w kartotece importów modułu CELINA (e-podpis) tworzony jest nowy 
import, a zgloszenie SAD (w postaci XMLa) jest do tego importu podłączane; przygotowany XML jest 
automatycznie podpisywany cyfrowo – program moŜe wówczas wyświetlić okno wyboru certyfikatu i 
moŜe poprosić o podanie hasła dostępu do certyfikatu; powstaje zatem podpisany cyfrowo XML 
zgłoszenia celnego i jest on od razu wysyłany do systemu CELINA 

 
Jeśli zgłoszenie celnej nie zostanie od razu podpisane cyfrowo i wysłane do systemu CELINA, to konieczne jest 

przejście do kartoteki importów, odszukanie w niej utworzonego właśnie importu, przejście do listy komunikatów tego 
importu, a następnie wykonanie czynności, które nie zostały wykonane przy zatwierdzaniu zgłoszenia: podpisanie 
komunikatu i jego wysłanie do systemu CELINA. Szczegółowe informacje o tych operacjach są umieszczone w 
następnym rozdziale. 
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2. Obsługa modułu CELINA (e-podpis) 

2.1. Wyszukanie zgłoszenia w kartotece importów w 
sekcji CELINA (e-podpis) 

Po zatwierdzeniu pierwszej wersji zgłoszenia SAD w kartotece importów powstaje nowy wpis opatrzony 
numerem własnym zgłaszenia. W opcjach pracy programu moŜliwe jest określenie sposobu nadawania numerów 
własnych poszczególnym importom. 

 
Po kliknięciu na ikonę „Importy” w sekcji „CELINA (e-podpis)” - niebieska cyfra 1 – otwiera się kartoteka 

importów: 
 

 
 

Po wskazaniu właściwego importu w kartotece – fioletowa cyfra 2 – naleŜy kliknąć na przycisk „Komunikaty” 
oznaczony na róŜowo wraz z cyfrą 3. Po tym otworzy się kartoteka komunikatów tego importu zawierająca na początku 
tylko przygotowane i zatwierdzone zgłoszenie celne. 
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2.2. Podpisanie zgłoszenia SAD w sposób elektronicz ny i 
jego wysyłka do systemu CELINA 

Po odszukaniu importu i przejściu do listy jego komunikatów powinno otworzyć się okno: 
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Po kliknięciu na wskazany przycisk („Wyślij e-mail”) program najpierw podpisze wskazany dokument SAD, 
jeśli nie został jeszcze podpisany, a następnie podejmie próbę jego wysłania na adres bramki systemu CELINA. 

2.2.1. Faza 1: Wybór certyfikatu 

Po kliknięciu na wskazany przycisk („Wyślij e-mail”) program najpierw podpisze wskazany dokument SAD, 
jeśli nie został jeszcze podpisany.  

 
Program najpierw spyta, czy podpisać cyfrowo wskazany komunikat:  
 

 
 

W tym celu zostanie wyświetlone okno z dostępnymi certyfikatami: 
 

 
 
Proszę wybrać właściwy certyfikat klikając na odpowiedni wiersz, po czym proszę kliknąć na przycisk 

„Wybierz”. 

2.2.2. Faza 2: Wprowadzanie hasła zabezpieczaj ącego certyfikat 
przed u Ŝyciem przez osoby niepowołane 

Po wybraniu certyfikatu otworzy się okno, w którym naleŜy wprowadzić hasło zabezpieczające certyfikat przed 
uŜyciem przez osoby trzecie (lewy obrazek dla polskiej wersji językowej Windows, prawy dla angielskiej): 
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Prosz wpisać właściwe hasło, po czym proszę kliknąć OK.  
W celu właściwego zabezpieczenia certyfikatu proszę nie zaznaczać opcji „Remember password”. 

2.2.3. Faza 3: Wysłanie zgłoszenia SAD do systemu C ELINA 

 
Po wprowadzeniu hasła do certyfikatu i skutecznym podpisaniu zgłoszenia SAD program pyta, czy wysłać ten 

komunikat na adres bramki systemu CELINA:  
 

 
 

Po wyraŜeniu zgody na wysłanie komunikatu program wysyła podpisany SAD do systemu CELINA. Jeśli 
komunikat zostanie poprawnie wysłany pocztą elektroniczną, to program wyświetli komunikat:  
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2.3. Sprostowanie SAD z podpisem  

2.3.1. Konieczne warunki, aby przygotowanie sprosto wania było 
moŜliwe 

Program FRAKTAL STUDIO CELNE  umoŜliwi przygotowanie sprostowania SAD z podpisem elektronicznym do 
systemu CELINA, gdy spełnione są następujące warunki: 

 
⇒ odebrano w programie komunikat CLNE (nadanie numeru OGL) 
⇒ komunikat CLNE został zweryfikowany i przetworzony i uzyskał odpowiedni status a numer 

OGL jest widoczny (dzieje się to automatycznie w momencie przetworzenia komunikatu) 

2.3.2. Tworzenie sprostowania SAD  

 
Jeśli mamy spełnione warunki umoŜliwiające wystawienie sprostowania przechodzimy do kartoteki dokumentów 

SAD. Znajdujemy i zaznaczamy dokument, który chcemy sprostować a następnie z menu górnego wybieramy 
polecenie „Nowy SAD na podstawie istniejącego”: 

 

 
 
W nowo utworzonym dokumencie wprowadzamy poprawki i zmiany, które wymagają sprostowania. 
 
Zatwierdzamy dokument.  
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W momencie zatwierdzenia dokumentu dodawana jest do niego automatycznie 
informacja o tym, Ŝe dokument jest sprostowaniem.  

 
Utworzony XML będzie zawierać numer OGL sprawy, datę sprostowania i numer 

kolejny sprostowania. 
 

 
Sprostowanie wysyła się do systemu CELINA tak samo, jak pierwotne zgłoszenie. 

 
Na sprostowanie zgłoszenia system CELINA odsyła komunikat PWK1 z numerem "SSAD". 
 

2.4. Uniewa Ŝnienie zgłoszenia – komunikat WOU 

 
MoŜliwość akceptacji sprostowania jest zaleŜna nie tylko od kwestii technicznych, ale przede 
wszystkim od tego, czy zgłoszenie na danym etapie przetwarzania przez Administrację Celną 
moŜe być sprostowane. Szczegóły reguluje Wspólnotowy Kodeks Celny - artykuł nr 65: 

 
Po przyjęciu zgłoszenia przez organy celne zgłaszający moŜe dokonać, na własną prośbę, 
sprostowania jednego lub kilku elementów zgłoszenia. Sprostowanie nie moŜe spowodować, 
aby zgłoszenie dotyczyło towarów innych niŜ te, które początkowo były nim objęte. 
 
JednakŜe organy celne nie zezwalają na dokonanie jakiegokolwiek sprostowania, jeŜeli 
odpowiedni wniosek został przedstawiony po tym jak organy te: 

a) poinformowały zgłaszającego o zamiarze przeprowadzenia rewizji towarów, lub 
b) stwierdziły nieprawidłowość danych zawartych w zgłoszeniu, lub 
c) zwolniły towary. 

 
Wysłanie sprostowania nie jest moŜliwe m.in. po otrzymaniu informacji o rewizji (komunikat 
CLNR). 

 
 
W przypadkach, w których nie jest moŜliwe sprostowanie zgłoszenia importowego, moŜe być konieczne jego 

uniewaŜnienie poprzez wystawienie w programie FRAKTAL STUDIO CELNE wniosku o uniewaŜnienie zgłoszenia 
(komunikat WOU) i wysłanie go do systemu CELINA po uprzednim podpisaniu za pomocą klucza do 
bezpiecznej transmisji danych. 

 
Komunikat WOU tworzony jest w kartotece Importów, po otworzeniu okna z komunikatami dla danej sprawy. Aby 

wystawić WOU naleŜy wcisnąć przycisk Dodaj. 
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2.5. Odbieranie komunikatów z systemu CELINA -  
kartoteka wiadomo ści odebranych 

MoŜliwe jest teŜ przeglądanie kartoteki wiadomości odebranych z systemu CELINA w poszukiwaniu nowych 
wiadomości mailowych, w szczególności komunikatów PZC i POD. Do otwarcia kartoteki wiadomości mailowych 
otrzymanych z systemu CELINA naleŜy uŜyć ikonki oznaczonej na niebiesko cyfrą 1 – „Wiadomości odebrane” w 
sekcji „CELINA (e-podpis)”. 

 
Na poniŜszym obrazku pokazana jest kartoteka wiadomości mailowych odebranych z systemu CELINA: 
 

 
 

Odebranie wiadomości mailowych z systemu CELINA – kliknij na przycisk „Odbierz” – cyfra 1. 
 
Weryfikacja podpisów cyfrowych w komunikatach odebranych z systemu CELINA takich jak PWK1, PWK2, 

PWK4, CLNE, CLNR – kliknij na przycisk „Weryfikuj” – cyfra 2. 
 
Przetworzenie zweryfikowanych załączników XML  w odebranych wiadomościach mailowych z systemu 

CELINA – kilknij na przycisk „Przetwórz” – cyfra 3. 
 
Potwierdzenie odebrania komunikatu POD lub PZC – kliknij na przycisk „Potwierdź” – cyfra 4. 

 

2.6. Obsługa komunikatu POD – powiadomienia o długu  
celnym 

Komunikaty POD (Powiadomienie O kwocie wynikającej z Długu celnego) są przesyłane przez system Celina i 
są przeznaczone dla składającego elektroniczne zgłoszenie celne SAD. Komunikaty te w odróŜnieniu od innych 
komunikatów z systemu Celina nie są wysyłane do podmiotu jako załączniki XML do wiadomości e-mail, lecz w 
listach przesyłane są jedynie odnośniki (URL) do właściwych dokumentów, które naleŜy dopiero pobrać z systemu 
CELINA.  
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Po otrzymaniu wiadomości z komunikatem POD naleŜy otworzyć taką wiadomość mailową:  
 

 
 

Następnie proszę kliknąć na wypisany nad treścią i zaznaczony na powyŜszym obrazku link. Rozpocznie to 
proces informowania systemu CELINA o zapoznaniu się z długiem celnym. Wymaga to uŜycia certyfikatu.  

 
UWAGA! Proszę nie kilkać na link pokazany w okienku podglądu treści wiadomości mailowej w linii 3. 
 
Po kliknięciu na wskazany link otworzy się okno, które pokaŜe informacje udostępnione przez system CELINA 

oraz umoŜliwi potwierdzenie zapoznania się z kwotą długu celnego. 
 

 
 
Proszę kliknąć na przycisk „Potwierdź pobranie”.  
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Jeśli certyfikat był juŜ uŜywany i wprowadzono hasło do jego uŜycia, to program wykorzysta ten certyfikat. Jeśli 
jest to pierwsza operacja z wykorzystaniem certyfikatu, to program poprosi o wprowadzenie hasła umoŜliwiającego 
wykorzystanie certyfikatu. 

 
Po skutecznym potwierdzeniu zapoznania się z długiem celnym program wyświetli poniŜszy komunikat wraz z 

numerem OGL. Komunikat POD trafi na listę komunikatów importu. 
 

 

2.7. Obsługa komunikatu PZC – po świadczonego 
zgłoszenia celnego 

Komunikaty PZC (Poświadczone Zgłoszenie Celne) są przesyłane przez system Celina i są przeznaczone dla 
składającego elektroniczne zgłoszenie celne SAD. Komunikaty te, tak samo jak komunikaty POD, w odróŜnieniu od 
innych komunikatów z systemu Celina nie są wysyłane do podmiotu jako załączniki XML do wiadomości e-mail, 
lecz w listach przesyłane są jedynie odnośniki (URL) do właściwych dokumentów, które naleŜy dopiero pobrać z 
systemu CELINA. 

 
Po otrzymaniu wiadomości z komunikatem POD naleŜy otworzyć taką wiadomość mailową:  
 

 
 
Następnie proszę kliknąć na wypisany nad treścią i zaznaczony na powyŜszym obrazku link. Rozpocznie to 

proces informowania systemu CELINA o pobraniu poświadczonego zgłoszenia celnego, równoznacznego z 
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odebraniem potwierdzonej przez urząd celny kopii papierowego formularza SAD w przypadku zgłoszeń 
tradycyjnych. Proces pobrania poświadczonego zgłoszenia celnego wymaga uŜycia certyfikatu.  

 
UWAGA! Proszę nie kilkać na link pokazany w okienku podglądu treści wiadomości mailowej w linii 3. 
 
Po kliknięciu na wskazany link otworzy się okno, które pokaŜe informacje udostępnione przez system CELINA 

oraz umoŜliwi pobranie poświadczonego zgłoszenia celnego. 
 

 
 

2.8. Zakończenie odprawy celnej 

Po potwierdzeniu pobrania komunikatów PZC i POD dokument SAD zostaje oznaczony jako odprawiony. W 
taki sam stan przestawiana jest przesyłka, a pozycje magazynowe są oznaczane jako gotowe do wydania. 

Status importu zmienia się na „zakończony”.  
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2.9. Wydruk po świadczonego zgłoszenia celnego 

Wydrukowanie poświadczonego zgłoszenia celnego jest moŜliwe po przejściu do listy komunikatów importu, a 
następnie wskazanie komunikatu PZC i wybranie opcji „PokaŜ”. MoŜliwe jest  Na ekranie pojawi się podsumowanie 
danych z komunikatu PZC: 

 

 
 
MoŜliwe jest wydrukowanie takiego dokumentu – po kliknięciu na przycisk „Drukuj”. 
 
Dostęp do komunikatów PZC/POD daje teŜ oddzielna kartoteka, która jest dostępna po kliknięciu na ikonkę 

„PZC/POD” w sekcji „CELINA (e-podpis)”: 
 

 


