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1. Informacje ogolne

1.1. Cel i struktura dokumentu

Celem dokumentu jest przedstawienie informacji o sposobie uzytkowania aplikacji OBStUGA CZYTELNI
w Systemie KRZ oraz nadawania uprawnien do jej dostepu.

1.2. Odbiorcy produktu

Odbiorcami dokumentu sg uzytkownicy wewnetrzni Sadu i zewnetrzni, ktérzy posiadajg uprawnienia
do wgladu w akta postepowania.

1.3. Zakres produktu

Dokument obejmuje swoim zakresem opis dostepnych funkcjonalnosci oraz sposéb ich uzycia przez
uzytkownika aplikacji OBStUGA CzYTELNI w Systemie KRZ.

1.4. Skroéty pojec

Niniejszy rozdziat prezentuje definicje wszystkich pojeé, akronimoéw i skrotéw wykorzystywanych
w dokumencie.

Tabela 1 — Skroty i symbole

Skrét/Symbol Znaczenie

KRz Krajowy Rejestr Zadtuzonych

Obstuga czytelni Funkcjonalnos¢ obstugi czytelni dostepna w PS / PBR
PB PORTAL UZYTKOWNIKOW BRANZOWYCH

PS PORTAL SADOWY

1.5. Stosowane style czcionek

Nazwy poszczegdlnych elementéw aplikacji (takich jak okna, przyciski, komunikaty) sg wyrdzniane
stylem czcionki:

Tabela 2 — Style czcionek

Styl czcionki Znaczenie

KRZ Nazwa aplikacji, programu lub tablicy
Administracja Oznaczenie nazwy okna

Start Oznaczenie polecenia w menu

ENTER Oznaczenie klawisza

OK Oznaczenie przycisku

Fraz wyszukiwania Nazwa pola, tekst komunikatu aplikacji
ROLE_MT_SYSOPER Oznaczenie roli, uprawnienia

Dane identyfikacyjne Oznaczenie sekgcji
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1.6. Stosowane symbole
W dokumencie stosowane sg tez nastepujace symbole graficzne:

Tabela 3 — Symbole

Symbole Znaczenie
Uwaga bardzo wazna dla realizacji zadania z punktu widzenia aplikacji lub
Z przyczyn merytorycznych.

Informacja pomocnicza.

1.7. Odwotania

[1] Podrecznik uzytkownika zarejestrowanego MoDUtU TOZSAMOSC.
[2] Podrecznik uzytkownika PORTAL UZYTKOWNIKOW BRANZOWYCH.
[3] Podrecznik uzytkownika PORTAL SADOWY.

2. Wprowadzenie

Aplikacja CzYTELNIA pozwala uczestnikowi postepowania lub osobie majgcej uzasadniony interes
prawny (tzw. czytelnik) na czytanie akt papierowych oraz przegladanie elektronicznych akt
postepowania. Czytelnik po zawnioskowaniu, a nastepnie otrzymaniu zgody na dostep do akt, udaje
sie do czytelni sadu lub siedziby syndyka i po wylegitymowaniu sie uzyskuje dostep do akt. Przeglagdanie
akt przez czytelnika odbywa sie za posrednictwem i pod nadzorem osoby, ktéra zajmuje sie
udostepnianiem akt (ktéra jest ,,Opiekunem akt”).

3. Wymagania

Praca z aplikacja CzvTELNIA wymaga dostepu przez uzytkownika do przegladarki internetowej
z wtaczong obstugg plikdw cookies. System umozliwia prace na jednym stanowisku w réznych
przegladarkach. Ze wzgledu na zapisane w plikach cookies konteksty postepowan rekomenduje sie
prace tylko w jednym oknie/zaktadce danej przegladarki. Niestosowanie sie do tej rekomendacji moze
prowadzi¢ do btedéw spdéjnosci danych.

Zalecane wersje przegladarek: Chrome (96+), Firefox (94+), Safari (13+) lub Microsoft Edge (95+).

4. Role uzytkownikow

Uzytkownicy aplikacji OBStUGA czYTELNI korzystajg z uprawnien, jakie posiadajg w aplikacjach PORTAL
SADOWY lub PORTAL UZYTKOWNIKOW BRANZOWYCH w Systemie KRZ.

Uzytkownicy wewnetrzni lub branzowi po zalogowaniu do PORTALU APLIKACYINEGO domyslnie
posiadajg podstawowe role wskazane w tabeli ponizej.
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Tabela 4 - Podstawowe uprawnienia i role dostepne w aplikacji PS i PBR

Rola Opis

Rola wynika z posiadania przez Konto profilu administrowania kontem
(TOZ_ADMKONTA) i mozliwosci uzywania go przez zalogowang osobe

ROLE_TOZ_ADMKONTA (wskazania jej do administrowania kontem).

Zapewnia uzytkownikowi szersze zarzadzanie kontem, m.in. dodawanie
predefiniowanych profili, dodawanie uzytkownikéw do profili
lub dodawanie Administratorow do swojego konta.

Aplikacja PORTAL SADowyY KRZ (dla pracownika Sadu) wykorzystuje role zdefiniowane w ponizszej
tabeli, ktore okreslajg dostepnosé uzytkownikéw do funkcjonalnosci aplikacji:
Tabela 5 — Opis ROl i uprawnieri w aplikacji PS/PBR

Rola Opis

Uprawnienie podstawowe zapewniajgce dostep do aplikacji PORTAL SADOWY
oraz do widoku OBstUGA czyTELN! i dla pracownika administracji czytelnig. W
celu uzyskania dostepu do aplikacji konieczne jest wystanie wniosku przez
Prezesa Sadu.

KRZ_SPR_PRAC

Rola wynika z posiadania przez Konto profilu doradcy restrukturyzacyjnego.
Uzytkownik bedacy doradca restrukturyzacyjnym powinien zawnioskowaé w
aplikacji Moja Tozsamos¢ o dodanie odpowiedniego profilu do konta.
Uprawnienie zapewniajgce dostep do widoku OBStUGA CZYTELNI.

ROLE_TOZ-DORREST

Rola dostepna dla konta spétki doradcéw restrukturyzacyjnych. Umozliwia
prace doradcy restrukturyzacyjnego lub pracownika w kontekscie spotki.
ROLE_TOZ-SDORREST Podstawowym warunkiem dla tego uprawnienia jest obecno$é¢ w spofce
przynajmniej jednego doradcy z profiem ROLE_TOZ-DORREST.
Uprawnienie zapewniajgce dostep do widoku OBStUGA CZYTELNI.

5. Ogolne zasady obstugi aplikacji

System umozliwia utworzenie konta tymczasowego dostepu do akt sprawy dla osoby, ktéra ztozy
o to odpowiedni wniosek i uzyska zgode od opiekuna akt. Tworzenie konta tymczasowego wykonuje
pracownik Sadu lub uzytkownik branzowy (doradca restrukturyzacyjny), ktéry to dokonuje
udostepnianie akt przez niego prowadzonych, czy udostepnianie akt zgtoszen wierzytelnosci,
uczestnikom postepowania oraz kazdemu, kto dostatecznie usprawiedliwi potrzebe przejrzenia akt.
Opiekun akt w tym celu wykorzystuje mechanizm zastosowany do udostepniania akt sgdowych
W PORTALU SADOWYM, czy tez w PORTALU UZYTKOWNIKOW BRANZOWYCH. Funkcjonalnos¢ zostata
opisana na przyktadzie widoku z PORTALU SADOWEGO (widoki z PORTALU UZYTKOWNIKOW BRANZOWYCH
sg analogiczne). Dostep do funkcjonalnosci dotyczacej obstugi czytelni, bgdZz administracji czytelni,
mozliwe jest z aplikacji PORTAL SADowyY KRZ. Korzystanie z tej aplikacji jest mozliwe po zalogowaniu
sie do PORTALU APLIKACYINEGO uzytkownika z kontem pracownika Sadu. Sposéb zaktadania konta
tymczasowego jest opisany w rozdziale 6.

Natomiast korzystanie z aplikacji CzYTELNIA KRZ jest mozliwe po uruchomieniu w przegladarce adresu:

https://krz.ms.gov.pl/czytelnia, a nastepnie zalogowaniu sie uzytkownika z kontem tymczasowym.
Sposdb logowania sie jest opisany w rozdziale 6.4.
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5.1. Uruchomienie aplikacji

System umozliwia dodanie dostepu do akt czytelnikowi przez Opiekuna akt. Funkcjonalnos¢
do zarzadzania kontami tymczasowymi czytelni dostepna jest w aplikacji PORTAL SADowy KRZ.
Aplikacja PORTAL SADowy KRZ widoczna jest jako osobna funkcja w PORTALU APLIKACYINYM KRZ.
W celu uruchomienia PORTALU SADOWEGO KRZ wykonaj ponizsze czynnosci:

1. Po zalogowaniu sie do PORTALU APLIKACYJNEGO uruchom aplikacje PORTAL SADowY KRZ.

- 72 Ministerstwo Portal aplikacyjny :
il erstwo .. —— l
s, Spraviedliwosci | o7 krajowy Rejestr Zadtuzonych V —

DOSTEPNE APLIKACJE

==

WPROWADZANIE WNIOSKOW PR.. o KANCELARIA REJESTR SADOW 1 SEDZIOW

ATA

PORTAL SADOWY KRZ

STATYSTYKA

Rysunek 1 - Portal aplikacyjny — strona gtowna dla pracownika Sqgdu

Poruszanie sie po menu, zaktadkach i funkcjach Portalu odbywa sie przy uzyciu myszy lub klawiatury.
W przypadku braku kafla PORTAL SADowy w Dostepnych aplikacjach problem ten nalezy zgtosi¢ do
Centrum Wsparcia Systemu KRZ poprzez wybranie Zgfos btgd w prawym dolnym rogu przegladarki.
Obstuga zgtaszania btedu zostata opisana w Podreczniku uzytkownika zarejestrowanego MobDUtU
TozsAMOsC ([1]).

5.2. Pulpit pracy aplikacji

Okno pulpit aplikacji PORTAL SADOWY KRZ sktada sie z czterech gtéwnych sekcji: menu nawigacyjne (1),
obszar roboczy (2), obszar uzytkownika (3), obszar komunikatow i opcji dodatkowych (4).
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Portal Sgdowy KRZ
KRZ - Krajowy Rejestr Zadtuzonych

1 Moje odpisy

Posiedzenia

M| ERejestry organu pozasadowego >
b, Posiedzenia wydziatu

f, Wyszukiwanie postepowan
dtuznika

$= Zlecenia losowania 1

Kontrolki i wykazy >

1148 Kalkulator odsetek

IO Uzasadnienia >
Glosowania
i Czytelnia >

POSTEPOWANIA WYDZIALU

Wyszukane postepowania

Data

i Sygnawra
Tleﬁeslraql S

2IE/GU

b #115/2024

BI1B/GU

2022022 1si2022

Przedmios T}

© ogloszenie upadoici

fizyc:
gospodarczej

Osoba  Sedzia

zakoficzenia

Eacznie postepowari: 2

Diuznik = San Tl
izyczna  spr
n
PIEKARNIA-
CUKIERNIA
A Wajciech Orzel [ AKTYWNE
SPOEIA
JAWNA
Inosci  MAria Molsk  +/ AKTYWNE

[]

Alkce

Zwif kolumng <
Parametry wyszukiwania
Postepowanie El ~
@l -

‘ Praywré¢ domyéine |

Prowadzacy postgpowanie

Uczestnik Postgpowania

Opcje

4

I I Raport z e-ptatnosci

Rysunek 2 — Portal Sgdowy — strona gtdwna

Tabela 6 — Opis obszaréw roboczych pulpitu aplikacji PS

Obszary okna Opis

Menu nawigacyjne

Dostep do funkcji aplikacji takich jak: Strona gtéwna, postepowania wydziatu,
szczegoty postepowania, Akta postepowania.

Obszar roboczy

Gtowny obszar pracy w aplikacji pozwalajacy przegladaé udostepnione
postepowania, w ktdérych czytelnik jest uczestnikiem.

Obszar uzytkownika

Obszar informacji sktadajacy sie z ikony: wylogowania, profilu uzytkownika,
ustawien aplikacji, powiadomien z aplikacji.

Obszar
opcji dodatkowych

komunikatow i

Obszar wspomagajgcy obszar roboczy z panelami nawigacyjnymi, komunikatami
o btedach, akcjami.
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5.3.Standardowe elementy aplikacji

Aplikacja dotyczgca obstugi czytelni zostata wyposazona w kilka typow pdl do wypetnienia rézniace sie

sposobem umieszczania w nich informacji:

1. Pola opisowe, w ktdrych informacje wpisuje sie recznie, np. sygnatura:

Sygnatura |

Rysunek 3 — Pole opisowe

2. Pola wyboru, w ktérych nalezy wyznaczyé wybrany element:

Rola w Madaj dostep
postepowaniu do akt
Dhuznik
Dhuznik
Dhuznik

Rysunek 4 — Pole z mozliwosciqg wyboru

3. Menu podreczne to panel umozliwiajgcy dodatkowe akcje:

@ Ikona menu podrecznego

AKTYWNY :

ZAKONCZONY

[l Edytuj dostep

TAKONCZONY | o Zakohcz dostep

Rysunek 5 - Menu podreczne w kolumnie Akcje

4. Przyciski nawigacyjne:

]

Rysunek 6 — Nawigacja miedzy stronami

Strona | 8




Fundusze Rzeczpospolita "% Ministerstwo Unia Europejska
i Europejskie | p.,.,xf ol Lo Sprawiedliwodei :ww.ul-lynd»u‘emd{wn-

Vel i i Branty ¥

SPRAWIEDLIWOSCI Umowa numer 7 z dnia 25 marca 2020 — Budowa, utrzymanie i CcJJ r2cCco

rozwaj Systemu Krajowy Rejestr Zadtuzonych. POLAND

5. Informacje prezentowane na liscie sg stronicowane. Uzytkownik moze przechodzié¢ pomiedzy
stronami do przodu lub do tytu, jak rdwniez okresli¢ liczbe wierszy wyswietlanych jednoczesnie
na stronie:

tqcznie postepowan: 2 4 { | ¥ »

<

Rysunek 7 — Stronicowanie

6. Pola sugerujace liste opcji kompatybilnych z wprowadzonymi kryteriami:

Typ dokumentu

Dalszy tytut wykonawczy (DW)

Dowelne zarzgdzenie (DZ)

Maotatka (NO)

Obwieszczenie (OB)

Rysunek 8 - Pole sugerujgce liste opcji

7. Polazikonka kalendarza, tj. wszystkie te pola, ktdre wymagajg umieszczenia daty. Umozliwiajg
one wpisanie wartosci w okreslonym formacie DD.MM.RRRR lub wybranie z listy rozwijanej
poprzez uzycie ikony, np. Data wygasniecia dostepu:

< | grudzien v | 2024 ~ 3

Pn Wt S Cz Pt Sb MNd

2345?3

9 10 11 12 13 14 15
16 17 18 159 20 271 22
23 24 35 26 27 2B 29

I AN

bs.12.2024 5 ' .

Rysunek 9 - Pole kalendarza

8. lkona zwiniecia/rozwiniecia kolumny filtrowania:
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Zwif kolumne  <¢ ‘ >

Rysunek 10 —Zwiniecie kolumny / Rozwiniecie kolumny Filtrowanie

9. Pola stownikowe, w ktérych informacje umieszcza sie poprzez rozwiniecie listy i wybor z niej
jednej pozycji.

Czyc

Powd

Rn:nla:|

(&

FIdELYRdIIL A

Pracownik sgdu

Pracownik w funkcji przewodniczgcego

wydziatu

Zastepca prrewodniczgcego wydziatu

Przewodniczgcy wydziatu

Pracownik udostgepniajgcy akta v
N |

Rysunek 11 - Pola stownikowe

6. Sposob udostepniania akt przez opiekuna czytelni

System umozliwia Pracownikowi administracji czytelnig utworzenie konta tymczasowego, ktére bedzie
mogto uzyskaé dostep do akt sprawy dla osoby, ktéra ztozy o to odpowiedni wniosek i uzyska zgode
Opiekuna akt. Uczestnik postepowania lub osoba majgca uzasadniony interes prawny (tzw. czytelnik)
— po otrzymaniu zarzadzenia o dostepie do akt — udaje sie do czytelni (sadu lub siedziby syndyka) i po
wylegitymowaniu sie uzyskuje dostep do Akt w formie elektroniczne;j.

Funkcjonalnos¢ dotyczaca obstugi nadawania dostepu do akt zostata opisana w ponizszych rozdziatach:

1.

w rozdziale 6.1),

Tworzenie konta tymczasowego przez Pracownika administracji czytelniqg (opisane

Nadanie dostepu do akt przez Opiekuna czytelni (opisane w rozdziale 6.2),

Dodanie postepowania do konta w Czytelni (opisane w rozdziale 6.3),

Zarzgdzanie dostepem do Czytelni (opisane w rozdziale 6.4).

6.1. Tworzenie konta tymczasowego przez Pracownika administracji czytelnig

System umozliwia Pracownikowi administrujgcemu czytelnig dodanie tymczasowego konta, na ktére
Opiekun akt bedzie mégt nadawaé uprawnienia oraz logowac sie do aplikacji CzYTELNIA KRZ.

W celu dodania konta tymczasowego wykonaj ponizsze czynnosci:

1. Wybierz z menu bocznego polecenie Czytelnia -> Administracja czytelni.
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ADMINISTRACJA CZYTELNI

‘Wybierz kod wydziatu
Akta postepowania v

Dokumenty

Login Status konta  Akcje
BMoeodpisy
! +NOWA
Posiedzenia | POZYCA

|@Rejestry organu pozasadowego ?
2. Posiedzenia wydziatu

o Wyszukiwanie postgpowan
dhuznika

22 7lecenia losowania
SoKontrolki i wykazy >

88 Kalkulator odsetek

| Uzasadnienia >
Gtosowania
| Czytelnia VI

[ Obstuga czytelni

I B Administracja czytelni I

[E1Raport z e-ptatnosci

=

Rysunek 12 — Polecenie z menu Administracja czytelni

2. W polu Wybierz kod wydziatu wskaz z listy jednostke ‘BI1B’.

ADMINISTRAC]A CZYTELNI

Status konta  Akcje

+ NOWA 1

Rysunek 13 — Administracja czytelni - Wybdr kodu wydziatu

3. Wybierz przycisk Nowa pozycja.

4. W oknie Utworzenie konta w czytelni wprowadz login dla konta tymczasowego.
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ADMINISTRACJA CZYTELNI
Wybierz kod wydziatu
BI1B
Login Status konta  Akcje

“““““ |

+NOWA |

,  POZYQA |

Utworzenie konta w czytelni X

Wydziak: BI1B

Login:|Czytelnia 1 |

Rysunek 14 — Administracja czytelni - Okno Utworzenie konta w czytelni

5. Nastepnie wybierz przycisk Utworz konto.

@ Przycisk Zamknij — zamyka okno bez dokonania zmian.

6. Nowe konto tymczasowe zostaje dodane i ma status ,Dostepne”.

ADMINISTRACJA CZYTELNI

Wybierz kod wydziatu
BI1B
Login Status konta  Akcje

Czyrelnia 1

Rysunek 15 — Administracja czytelni - Dodane konto tymczasowe
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W menu Akcje dostepna jest funkcja Wytgcz konto, ktéra pozwala na
natychmiastowe usuniecie dostepu do aplikacji dla konta tymczasowego.

ADMINISTRACJA CZYTELNI

Wybierz kod wydziatu
BI1B
@ Login Status konta  Akcje
Czyzelnia 1 :
________ Akcje
|
| +NOWA D Wwiacz b
Wytgcz konto
| POZYQA | I ® Wyla B l

6.2. Nadanie dostepu do akt przez opiekuna czytelni

Opiekun akt sprawdza w systemie KRZ, czy wnioskujgcy o dostep jest uczestnikiem we wskazanym
postepowaniu. Jezeli Opiekun akt nie posiada dostepu do postepowania, to konieczne jest nadanie
dostepu do postepowania jako ‘Pracownik udostepniajgcy akta’. W przypadku, gdy posiada dostep
jako pracownik udostepniajgcy akta do postepowania, to tylko zapisuje jego kontekst.

W celu nadania dostepu do postepowania Opiekunowi akt wykonaj ponizsze czynnosci:
1. Zaloguj sie do systemu KRZ, a nastepnie przejdz do PORTALU SADOWEGO KRZ.
2. Wybierz z menu bocznego polecenie Postepowania wydziatu.

3. W wyswietlonym oknie Postepowania wydziatu wprowadz sygnature akt w sekcji Parametry
wyszukiwania, a nastepnie wybierz postepowanie w kontekscie, ktérego chcesz pracowad.

W  przypadku doradcy nie jest konieczne nadawanie dostepu do
@ postepowania, poniewaz doradca ma dostepne postepowanie jako
gospodarz.

4. Dla wybranego postepowania wybierz z kolumny Akcje przycisk Nadaj dostep do akt.

Iz Moje zadania > POSTEPOWANIA WYDZIALU
% Zadania przewodniczacego >
2 Zadania wydziatu N Wyszukane pastepowania
Parametry wyszukiwania
%, Tworzenie nowego zadania Data - 5 e bl
tracji YEEMIE pradmion TL Dhuznik =in  EEE Stan 1L CZENiE  apce
je: e 11 e e Rt pmatum
B Postepowania wydziatu n Postepowanie o~
ENB/GU . o : . — - .
I ——— osonzozs BIISU g ocupstote e e b e R
‘Akcie | Y

£ Konfiguracja uzytkownika i . e

tacznie postepowar: 1. & Nadaj dostep do A

hzenie ewidencyjne

ake
Loranych opcji: 34
& Zapisz kontekst
) rodzaju postepowania
postepowania

ier:...
e wierzyciel [ Atrybuty

St osoba fizyczna

postepowania bierz

Rysunek 16 — Dostepne akcje dla wyszukanego postepowania
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5. Czynnos¢ nadania dostepu do akt zostata wzbogacona o pole Rola, ktére umozliwia nadanie
dostepu w okreslonej roli w postepowaniu. Wybierz w polu Rola warto$é¢ ,Pracownik
udostepniajacy akta”.

6. Okresl date wygasniecia dostepu, a nastepnie zatwierdZ poprzez wykonanie akcji , Nadaj
dostep do akt”.

Czy chcesz uzyskac dostep do akt?

Powod

Data wygasniecia dostepu: | 05.12.2024 |

Q | Nadaj dostep do akt

FrdELYRdIIL

Rola:|

Pracownik sadu

Pracownik w funkcji przewodniczgcego

wydziatu

Zastepca przewodniczgcego wydziatu

Prrewodniczgcy wydziatu

Pracownik udostepniajgcy akta

Rysunek 17 — Nadanie dostepu do akt w okreslonej roli

a. Wybranie akcji Zapisz kontekst postepowania pozwala na przypisanie Opiekuna akt
do postepowania w roli pracownika sgdu i automatycznie ustawia kontekst tego

postepowania.

Uzycie tej funkcjonalnosci pozwala na szybkie przypisanie sie pracownika

C?—‘ wydziatu do postepowania bez koniecznosci wypetniania dodatkowych
danych. Uzyskane w ten sposéb uprawnienia wygasajg po jednym dniu.

7. Po nadaniu dostepu do akt pracownik czytelni zostaje przypisany do postepowania w roli
'Pracownik udostepniajgcy akta' zapisujgc date wygasniecia.
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SZCZEGOLY POSTEPOWANIA 8

Kererenaarz w runkei Kererenaarz = - 7

sedziego-komisarza Sadowy tukasz Kosinski AKTYWNY 08.08.2024 9:31 ~

Dtuznik A~
Pokaz rozwiniesych
Rola et 0o . Ranto)iimie: | Namwisko Nacwa ) Nareafiomy | oLme Miejsce zamieszkania/ PESEL NIP KRS Akcje
upadtosci doreczer prawna Siedziba
Diuznik 2130 Diuznik Biatystok firma_dluznika_bialystok Biatystok 03121655724

kacznie ghownych uczestnikow: 1.

y P postgp

Pokat nieaktualnych

Rola Stanowisko Imie Nazwisko Status Utworzony Data wygasniecia  Akcje
Pracownik udostepniajacy e B - : P
ke Sedzia Imig Nazwisko AKTYWNY 28.11.2024 14:15 05.12.2024 23:59 ®

Pracownicy wymiaru sprawiedliwosci majacy wglad w postepowanie

Historia postgpowania

Rysunek 18 — Nadanie dostepu do akt w okreslonej roli

Po poprawnym wykonaniu akcji system -

je k ikat informujgcy o nadaniu & sulces *
prezentuje komunikat in jacy o
dostepu do akt. wgladu

8. Zweryfikuj, czy wnioskujacy o dostep do akt jest uczestnikiem w postepowaniu na zaktadce
Uczestnik. Jezeli tak, to w nastepnej kolejnos$ci wykonaj czynnosci z rozdziatu 6.3.

6.3. Dodanie postepowania do konta w Czytelni

W celu dodania dostepu wskazanemu postepowaniu przez tymczasowe konto w czytelni, wykonaj
nastepujgce czynnosci:
1. Wybierz z bocznego menu lub z menu kontekstowego opcje Szczegély postepowania.
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- ok Ministerstwo | Portal Sadowy KRZ
- ety Sprawjediwosc KRZ - Krajowy Rejestr Zadtuzonych

= Moje zadania > X POSTEPOWANIE JNLNCARIEI : |

PO @ Akta postepowania

2 Zadania przewodniczgcego >
.l Atrybuty statystyczne postepowania
2o Zadania wydziatu > Ny
> Dokumenty robocze
2o Tworzenie nowego zadania ¥ Glosowania
A Data
|8 Postepowania wydziatu = Glosowania vierzyciela Dl Osoba  Sedzia il zakoficzenia .
gz fizyczna  sprawozdawca o0 postepowania © <c®
1 Moje postepowania o i n
. - 2. Posiedzenia g fil 1 2\
£ Konfiguracja uzytkownika upadiosci irma_dluznika_bialystok Imig Nazwisko
f. Postepowania powigzane
|F Szczegoly postepowania I . . 1
l B Szczegdly postepowania I tacznie postepowan: 1. |
% Postepowania powigzane &, TWorzenie nowego zadania
e Masa sanacyjna
Lane wierzyciell

2
|_' Masa uktadowa
L

[

[l

|8 Akta postepowania = Rejestr masy upadiosd
L= Spiata wierzytelnosc
(7 Dokumenty robocze Wierzytelnosci

| Zobowigzania masy

Iﬂ Moje odpisy

Rysunek 19 — Widok w PS — funkcja Szczegdty postepowania

2. W oknie Szczegdty postepowania przejdz do zaktadki Uczestnicy.

3. Wybierz z listy uczestnikow postepowania wnioskujgcego o dostep, a nastepnie w kolumnie
Akcje wybierz polecenie Dodaj do czytelni.

X POSTEPOWANIE JIRLHEAVERITFIVEN

SZCZEGOLY POSTEPOWANIA =]

Sty cd. i Uprawnieni iké Optaty  Losowania SLPS

E

Do Konto Imie Nazwisko Nazwa / Nazwa firmy Forma prawna  Miejsce zamieszkania / NIP KRS 2
Rola 1 doreczui. L 1 1 1 0 Siedziba HESEL L 1 1 Akce
Dtuznik 2130 Diuznik  Biatystok firma_dluznika_bialystok Biatystok 03121655724 D
Akcje
T =R A R R R e S S e S ——
' + NOWA POZYCJA ® Podglad metryki

g A & Edytuj metryk
kacznie gidwnych uczestnikow: 1. i

% Pokaz zmiany

2ezeyod Aqe Ysp/zad fusipen BAnin 1saf euwnjoy

2 Dezaktywuj

9 Zrédio wpisu

&, Sprawdz
zgodno$¢ z PESEL

&) Dodaj do czytelni O

Rysunek 20 —Funkcja Dodaj do czytelni w aplikacji PS

Po wejsciu do okna Dodawanie postepowar do konta w czytelni widok prezentuje sie nastepujgco:
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Dodawanie postepowan do konta w czytelni x

Imig Nazwisko Nazwal/Nazwa firmy Pesel MIP KRS
Dhuznik Biatystok firma_dluznika_bialystok 03121655724
Dostepne konta czytelni
Login Wybierz konto
Czytelnia 1
Lista postegpowan przypisanych do uczestnika
Sygnatura
Sygnatura akt  Imie Nazwisko AESTRETE e NIP KRS LR ) padeiiostee]
firmy postepowaniu do akt
BIfPE/25/2024  Diuznik Biatystok firma_dluznika B 3151655724 Diuznik
ialystok
BlIfGz- . B firma_dluznika_b o .
KRZ/73/2024 Diuznik Biatystok ialystok 03121655724 Diuinik
EINME/FE R R firma_dluznika_b - ==
760472024 Dhuznik Biatystok ialystak 03121655724 Dhuznik

K 4 55 56 57 58

Rysunek 21 —Okno Dodawanie postepowari do konta w czytelni

7

Opcja wyboru pusta, bez zaznaczenia wartosci w liscie.

Opcja wyboru zaznaczonej wartosci w liscie.

Przycisk Nadaj dostep — funkcja zatwierdza/akceptuje
. . . R Madaj dostep

wprowadzone parametry (opis w rozdziale Btad! Nie mozna o

dnalez¢ zrédta odwotania.).

Przycisk Zamknij — okno zostaje zamkniete bez dokonania —

zmian. _

Okno podzielone jest na 3 sekcje:

1. W pierwszej sekcji wyswietlone sg dane wybranego uczestnika, jezeli wystepuje w szczegdtach

postepowania:

a
b
c.
d.
e
f

Imie,
Nazwisko,

Nazwa/Nazwa firmy,

Pesel,
NIP,
KRS.

2. W drugiej sekcji wyswietlone sg dostepne konta czytelni.
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Login

Czytelnia 1

Dostepne konta czytelni

Wybierz konto

Rysunek 22 —Sekcja dostepne konta czytelni

wszystkich organéw pozasgdowych.

W ramach kazdego z wydziatéw udostepnione sg 3 konta w Czytelni
w przypadku pracownika Sgdu oraz wspdlna pula 50 kont dostepna dla

3. W trzeciej sekcji wyswietlone sg sygnatury postepowan, do ktdrych przypisany jest
whnioskujgcy o dostep (niezaleznie od roli, w ktérej jest do danego postepowania przypisany).
Postepowania, w ktdrych wystepuje, identyfikowane sg wedtug takich samych wartosci:
PESEL, albo NIP, albo KRS. Prezentowana jest rowniez rola w danym postepowaniu, jakg petni
whioskujgcy o dostep do akt.

W celu nadania dostepu wnioskujagcemu do szczegétéw wybranego postepowania oraz jego akt,
wykonaj ponizsze czynnosci:

1. W wyswietlonym oknie Dodawanie postepowarn do konta w czytelni wybierz login konta
tymczasowego (tworzenie konta opisano w rozdziale 6.1).

Dodawanie postgpowari do konta w czytelni

Imig

Duznik

Login

Czytelnia 1

Sygnatura

Sygnatura akt

BI/PE/25/2024

BEl/Gz-
KRZ/73/2024

ENE/PE
f604/2024

Dostepne konta czytelni

MNazwisko

Biakystok

Wybierz konto

Lista postepowan przypisanych do uczestnika

Imig

Dhuznik

DHuznik

Dhuznik

Nazwisko

Bialystak

Bialystok

Bisystak

Nazwa/Mazwa firmy

firma_dluznika_bialystok

Mazwa/Nazwa
firmy

firma_dluznika_b
ialystok

firma_dluznika_b
ialystok

firma_dluznika_b
ialystok

PESEL

03121655724

03121655724

03121655724

Pesel

03121655724

NIP

NIP

KRS

Rolaw
postepowaniu

Dhuznik

Duznik

Madaj dostep
do akt

Rysunek 23 —Okno Dodawanie postepowan do konta w czytelni — wskazanie loginu

1. W sekcji Lista postepowa przypisanych do uczestnika wybierz w kolumnie Nadaj dostep do akt
postepowanie, ktére zostato wskazane we wniosku o dostep do akt. W tym celu w polu
Sygnatura wpisz sygnature postepowania. System automatycznie ogranicza wyswietlanie
danych wedtug wprowadzanej wartosci w polu.

2. Nastepnie wybierz przycisk Nadaj dostep.
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Dodawanie postepowan do konta w czytelni x

Imieg Nazwisko Mazwa/Mazwa firmy Pesel NIP KRS

DHuznik Biatystok firma_dluznika_bialystok 03121655724

Dostepne konta czytelni
Login Wryhbierz konto

Czytelnia 1

Lista postepowan przypisanych do uczestnika

SygnaturaIGJ.n"I‘IG I
Sygnaturaakt  Imie Nazwisko ::;‘;""““'"‘ PESEL NIP KRS g:';;;nwamu :{‘:‘:i{"“‘“’
i': gszouzs Dhuznik Biakystok ;;;‘:{;ﬁ'”mika-b 03121655724 Diuznik
f’]': 2:250”24 DHuznik Biztystok i‘;;‘:{—}i'”mika—b 03121655724 Diuznik

Rysunek 24 —Okno Dodawanie postepowan do konta w czytelni — wskazanie postepowania

3. Wyswietlone zostaje okno z wygenerowanymi przez system danymi do zalogowania do konta
tymczasowego w czytelni z podaniem wybranego loginu oraz zakresem dostepu. W przypadku,
gdy konto nie byto jeszcze w uzyciu, zostaje wygenerowane hasto do zalogowania sie
w aplikacji CzYTELNIA KRZ.

Dodawanie postgpowan do konta w czytelni X

Login: Czytelnia 1
Otrzymat dostep do postepowan:
BI1B/GU/116/2024

Hasto:
4%EFzaTto9%-=P

Rysunek 25 —Wygenerowane dane do zalogowania przez konto tymczasowe

Wygenerowane hasto dla loginu konta tymczasowego nie jest nigdzie
zapisywane i nie jest widoczne po zamknieciu okna.

Hasto dostepne jest do konca biezgcego dnia.

Zambkmij

@ Przycisk Zamknij— okno zostaje zamkniete bez domysinego
zapisania danych.

W momencie wygenerowania hasta dla wskazanego loginu system blokuje konto w czytelni jako konto
uzywane do przyznawania dostepu do czytelni oraz aktywuje dostep do czytelni. W celu weryfikacji
i wprowadzenia ewentualnych zmian, wykonaj kroki z rozdziatu 6.4.
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6.4.Zarzgdzanie dostepem do Czytelni

W celu weryfikacji wprowadzonych wczesniej danych oraz dokonania ewentualnych zmian dla konta
tymczasowego, wykonaj nastepujgce czynnosci:

@ W przypadku uzytkownika branzowego dalsza obstuga jest analogiczna, jak
dla pracownika czytelni w Sadzie.

1. Z menu bocznego wybierz polecenie Czytelnia -> Obstuga czytelni.

72 Ministerstwo Portal Sadowy KRZ D~ Gy
= i i Eo Nazwisko Imig (!
= {5, Sprawiedliwosci | KRZ - Krajowy Rejestr Zadluzanych e R B O
______ SOC——
POSTEPOWANIA WYDZIALU E
~
ia
Wyszukane postepowania
[DEMYIDEOEEe - Fes Parametry wyszukiwania
p Sygnatura » pase Osoba  Sedzia zakonczenia
4 Moje odpisy e Przedmiot L Diuznik e stan 1L Akcje
i Postgpowanie II‘ A
Fosiedzenia BIBIGU o ogioszanie . - . Anns .
08082024 ooy upasiotel irma_dluznika_bialystok Eormaasin E—
J|E Rejestry organu pozasadowego > S —
116/202:
Eacznie postgpowari: 1. \I‘ = .
22, Posiedzenia wydzialu Urzgdzenie ewidencyjne
Wybranych opcji: 34
fa Wyszukiwanie postepowan P
diuznika e pestepan
Wybierz... v
2 Zlecenia losowania Coy osaba fizyezna
S Kontrolki | wykazy > Wybierz... %
Stan postepowania
158 kalkulator odsetek Aktywme
| Uzasadnienia » Data rozpoczedia od
Data rozpoczecia do
f| Czytelnia VI =]
Data zakoriczenia od
[ Obstuga czytelni ] =
[ Administracja czytelni Data zakoficzenia do
=] Raport z e-ptatnosci
Postepowania aktywne na dzien v

Rysunek 26 — Polecenie z menu Obstuga czytelni

Po wejsciu do okna Obsfuga czytelni widok prezentuje sie nastepujgco:
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OBSLUGA CZYTELNI
Konta w czytelni
Login Status konta Akcje
i Zmied
-
Uczestnicy/Uzytkownicy kont
Status
Login  Imig Nazwisko 2?;";3’ NezvrseL  wIP KRS Dataod Datado 905 Akge
czytelni
= firma_dlu
S ok ok il 16 2202 2811202
(1]
Rysunek 27 —Okno Obstuga czytelni
W oknie Obsfuga czytelni konto
Login Status konta Akcje

(7

tymczasowe, ktore zostato wczesniej

7

uzyte, otrzymuje status ,Uzywane Caytelnia 1

Zmien
hasto

i jest zablokowane do ponownego

uzycia.

2. Dokonaj podgladu danych na koncie wybierajagc w kolumnie Akcje z menu kontekstowego
funkcje Podglqgd (opis w rozdziale 6.4.1).

Pozostata funkcjonalnos¢ dotyczgca zarzagdzenia dostepem konta zostata opisana w rozdziatach:

e Edytuj dostep (opisane w rozdziale 6.4.2),

e Zmien hasto (opisane w rozdziale 6.4.3),

e Zakoncz dostep (opisane w rozdziale 6.4.4),
e Automatyczne wygaszanie dostepu do Czytelni (opisane w rozdziale 6.4.5).

6.4.1.Podglad

W celu dokonania podgladu danych konta tymczasowego wykonaj nastepujgce czynnosci:

1. W kolumnie Akcje wybierz polecenie Podglqd.
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Login Imie

Caytelni by snik
al

Uczestnicy/Uzytkownicy kont

Nazwisko Mezwa/Nazvgyqp, NIP KRS Dataod  Datado
firmy
firma dlu 3151655 2811.202  28.11.202

Biatystok  znika_bial

416:33 4323:50
ystok

Status

dostepu =
o Akcje
czytelni

H

Akcje
I © Podglad I

[ Edytuj dostep

2 Zakoncz dostep

Rysunek 28 —Obstuga czytelni - Akcja Podglgd

2. W oknie Dodawanie postepowari do konta w czytelni, oprocz pola Sygnatura, dane sg tylko
do podgladu, bez mozliwosci edyciji.

OBStUGA CZYTELNI

Imig

Dtuznik

Login

Caytelnia 1

Sygnatura

Sygnatura akt

BI/PB/25/2024

Bl/Gz-
KRZ/73/2024

Ble/re
/604/2024

Nazwisko Nazwa/Nazwa firmy Pesel NIP

Bialystok firma_dluznika_bialystak 03121655724

Dostepne konta czytelni

Wybierz konto

Imig

Dtuznik

Dtuznik

Dhuznik

-

Lista postgpowan przypisanych do uczestnika

Nazwa/Mazwa

Nazwisko PESEL NIP KRS
firmy

Biakystok irma_diuznika BI oo 655724
alystok

Biatystok irma_diuznika bi oo ennaa
alystok

Biakystok irma_dluznika Bl oo gss724

alystok

KRS

Rolaw
postepowaniu

Dhuznik

Dhuznik

Dodawanie postgpowan do konta w czytelni X

Nadaj dostep
da akt

Rysunek 29 —Okno Obstuga czytelni — Podglgd

W polu Sygnatura mozliwe jest wprowadzenie sygnatury, wéwczas system ogranicza widocznosc
danych tylko do wprowadzonych kryteridw wyszukiwania.

3. W polu Sygnatura wpisz dowolng wartos$é, np. czesciowa sygnature postepowania.
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OBStUGA CZYTELNI

Dodawanie postgpowan do konta w czytelni e

Imig Nazwisko Nazwa/Nazwa firmy Pesel NIP KRS
Dtuznik Bialystok firma_dluznika_bialystok 03121655724

Dostepne konta czytelni
Login Wybierz konto

Caytelnia 1 |

i i i czestnika
Sygnatura| GU/M16
Sygnatura akt  Imis Nazwisko iz e PESEL NIP KRS R ) N enaiostep
firmy postepowaniu do akt
BINB/GU el . firma_dluznika_bi I8
1802023 Dtuznik Biatystok alystok 03121655724 Dtuznik
21B/GU . firma_dluznika_bi 58
pon Duznik Bialystok ey 03121655724 Dhuznik =

Rysunek 30 —Okno Obstuga czytelni — Podglqd, wyszukiwanie po polu Sygnatura

Przycisk Zamknij zamyka okno.

,_2: Zamkonij
Przycisk X zamyka okno.

6.4.2.Edycja

System umozliwia dokonanie zmiany wcze$niej nadanych uprawnien przez Opiekuna akt. W celu
dokonania edycji danych konta tymczasowego wykonaj nastepujgce czynnosci:

1. W kolumnie Akcje wybierz polecenie Edytuj dostep.

Uczestnicy/Uzytkownicy kont

Status
Login  Imig Nazwisko ~pozna/NazWisp NIP KRS Dataod Datado  9°5UPU  Aige
irmy do
czytelni
Czytelni firma dlu 43171655 2811202 28.11.202
al Efeing SRtphR ;:g‘;—h'a' 724 41633 423:59 B

Akcje

© Podglad
I [ Edytuj dostep I
2 Zakoncz dostep

Rysunek 31 — Obstuga czytelni - Akcja Edytuj dostep
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W oknie Dodawanie postepowan do konta w czytelni dane mozliwe do zmiany dostepne sg w sekcji
z listg postepowan. Niemozliwe do edycji sg dostepne konta czytelni.

2. Woprowadz zmiane nadania dostepu do akt na dowolnym postepowaniu.
3. Zapisz zmiane przyciskiem Zmien dostep.

OBStUGA CZYTELNI

Imie

Diuznik

Login

Czytelnia 1

Sygnatura

Sygnatura akt

BI/PB/25/2024

Bl/Gz-
KRZ/73/2024

BI1B/PB
/604/2024

Nazwisko Nazwa/Nazwa firmy Pesel NIP

Biatystok firma_dluznika_bialystok 03121655724

Dostepne konta czytelni

Wybierz konto

Imie

Diuznik

Druznik

Diuznik

v

Lista postepowan przypisanych do uczestnika

Nazwa/Nazwa

Nazwisko 5 PESEL NIP KRS
firmy
firma_dluznika_b
Bistystok nrma_cmniab  eg121655724
ialystok
fi =
Biatystok firma_dluznika b 43151655724
ialystok
Biatystok irma_dluznika_b 05151655724

ialystok

K

Dodawanie postepowan do konta w czytelni X

q 55 56 57 58 |59|

KRS

Rolaw Nadaj dostep
postepowaniu do akt

Diuznik
Dtuznik

Dtuznik

IR

Rysunek 32 —Okno Obstuga czytelni — Edytuj dostep

7

Przycisk Zamknij zamyka okno.

Zamkonij

Przycisk X zamyka okno.

6.4.3.Zmien hasto

W celu dokonania zmiany hasta dla konta tymczasowego wykonaj nastepujgce czynnosci:

1. W kolumnie Akcje w sekcji danych loginu wybierz polecenie Zmien hasto.

OBStUGA CZYTELNI

Konta w czytelni

Login Status konta Akcje

’ 5 Zmien
Czytelnia 1 UZYWANE

Rysunek 33 —Okno Obstuga czytelni — Zmien hasto
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2. W oknie Zmiana hasta do konta w czytelni wprowadz nowe hasto w aktywnym polu.

W celu ustawienia nowego hasta konieczne jest podanie od 10 do 20 znakdw,
minimum 3 duze litery, minimum 3 znaki specjalne z puli: @ #5$%"&*()-_=.

3. Zapisz zmiane przyciskiem Zmien.

Zmiana hasta do konta w czyteini X

Login: Czytelnia 1
Nowe hasto:

3-19GL87! IghT2

Rysunek 34 — Okno Zmiana hasta do konta w czytelni — Zmiern hasto

/_2: Przycisk Zamknij zamyka okno. | Zamiknij
Przycisk X zamyka okno.

4. Po prawidtowej zmianie hasta wyswietli sie informacja z nowymi wygenerowanymi danymi dla
konta tymczasowego.

Zmiana hasta do konta w czytelni X

Login: Czytelnia 1

Hasto:
3-19GL87! !qhT2

Rysunek 35 — Okno Zmiana hasta do konta w czytelni — nowe dane do logowania

6.4.4.7Zakoncz dostep

W celu dokonania natychmiastowego zakoriczenia dostepu konta tymczasowego, wykonaj nastepujgce
czynnosci:
1. W kolumnie Akcje wybierz polecenie Zakorcz dostep.
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OBStUGA CZYTELNI
Konta w czytelni
Login Status konta Akcje
I

Uczestnicy/Uzytkownicy kont

Status

Nazwa/N
Login Imie Nazwisko ﬁ:m R A ESEL NIP KRS Data od Data do dostepudo  Akcje
Y czytelni
: firma_dluzn 250509858 28112024  28.11.2024
4 . Z AKTYWNY
Czytelnia2  Diuinik Koszalin s & S Sy
— Akcje
irma_dluzn
s ’ - 031216557 28112024  28.11.2024
Czytelnia 1 Diuznik Bisiystok ik bislyso 3 o ek AKTYWNY © Podglad

k
[ Edytuj dostep

1 I © Zakoncz dostep

Rysunek 36 — Obstuga czytelni - Akcja Zakoricz dostep
W momencie wykonania akcji konto natychmiast zostaje wygaszone i zostaje zabrany dostep
do czytelni:

a. Status dostepnosci w czytelni zostaje zmieniony na ,, Zakonczony”.

b. Status dostepu konta zostaje zmieniony na ,,Dostepne”.

c. Data dostepu ,,Data do” zostaje zaktualizowana na date korica dostepu z dniem oraz godzing
wykonania akcji zakonczenia dostepu.

OBSEUGA CZYTELNI

Konta w czytelni

Lagin Status kenta Akcje

N - Imien
Czytel 1 UZYWANE
b hasto

G Zmieri
Czytelnia 2 DOSTEPNE o

Uczestnicy/Uzytkownicy kont

Nazwa/Nazwa Stamus
Login Imig Nazwisko PESEL NIP KRS Data od Data do dostepudo  Akcje

f
i czytelni

i =y s firma_dluzn 250509858 28112024  28.11.2024
Caytelnia 2 Diuznik L k.o 57 1857 19:07 Iﬁ

firma_dluzn
Czytelnia 1 Diuinik Biakystok ika_bialysto SETha0s el 28 L2024 AKTYWNY
k

24 1633 23:59

Rysunek 37 —Okno Obstuga czytelni — wygaszone konto manualnie
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6.4.5. Automatyczne wygaszanie dostepu do Czytelni

System pilnuje, aby nadany dostep nie byt dtuzszy, niz do godziny 23:59 tego samego dnia. Po tym

czasie system automatycznie wygasza przydzielony dostep do czytelni.

W przypadku automatycznego wygaszenia dostepu do czytelni, w momencie utraty waznosci dostepu,
system odnotowuje czas wygaszenia dostepu.

OBStUGA CZYTELNI

Konta w czytelni

Status konta

Login Akcje

Czytelnia 1 Zmien hasto

Czytelnia 2 Zmief hasto

Uczestnicy/Uzytkownicy kont

Nazwa/Nazwa

Login Imie Nazwisko firmy PESEL NIP

firma_dluzni

25050
Czytelnia2  Diuznik Koszalin 2303098385
k.ko 7

firma_dluzni 0312165572

Czytelnia 1 Diuznik :
ka_bialystok 4

Bialystok

KRS

Data od

28.11.2024

18:57

28.11.2024
16:33

Data do

28.11.2024

19:07

28.11.2024
23:59

Status
dostepu do  Akcje
czytelni

ZAKONCZONY | &
ZAKONCZONY | 3

| 1

Rysunek 38 —Okno Obstuga czytelni — wygaszone konto automatycznie

7. Obstuga aplikacji Czytelnia

Korzystanie z aplikacji CZYTELNIA KRZ jest mozliwe po uruchomieniu w przeglagdarce adresu:

https://krz.ms.gov.pl/czytelnia.Dostep do aplikacji CzYTELNIA KRZ zapewniajg aktywne dane konta

tymczasowego, ktorymi Opiekun akt autoryzuje sie podczas logowania na osobnej stacji roboczej. Po
zalogowaniu sie do aplikacji czytelnik uzyskuje dostep do listy udostepnionych postepowan oraz
funkcjonalnosci ,, Akta postepowania” ze wszystkimi dokumentami/plikami znajdujgcymi sie w aktach
oraz dostep do szczegdtéw postepowania.

Funkcjonalnos¢ obstugi zostata opisana w ponizszych rozdziatach:

1. Logowanie do konta tymczasowego w Czytelni (opisane w rozdziale 7.1),

2. Zakonczenie pracy w Czytelni (opisane w rozdziale 7.2).

7.1. Logowanie do konta tymczasowego w Czytelni

Aby wyswietli¢ aplikacje jako Opiekun akt, wykonaj nastepujgce czynnosci:

1. Na osobnej stacji roboczej uruchom w przegladarce adres: https://krz.ms.gov.pl/czytelnia.

Po wejsciu na wskazany link zostaje zaprezentowany ponizszy widok aplikacji CZYTELNIA KRZ.
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& Sprawiedliwosci Czytelnia Krajowego Rejestru Zadtuzonych

Szczegoly postepowania Akta postepowania

Postgpowania

Czytelnia KRZ - logowanie
Wydziat
Uzytkownik:

Hasto

\

Zaloguj

Jo

Rysunek 39 — Czytelnia KRZ - Logowanie

W celu zalogowania sie do tymczasowego konta, wykonaj ponizsze czynnosci:

1. W sekcji ,Czytelnia KRZ — logowanie” zautoryzuj sie danymi do logowania wygenerowanymi

podczas aktywacji konta tymczasowego (opis w rozdziale 6.3).

Ministerstwo

Sprawiedliwosci Czytelnia Krajowego Rejestru Zadtuzonych

Postepowania Szczegoly f

Czytelnia KRZ - logowanie
Wydziat
[BI1B |
Uzytkownik
\Czytelnia 1

Hasto

Zaloguj

Jo
]

Rysunek 40 — Czytelnia KRZ — wprowadzanie danych logowania

2. Po zalogowaniu sie Opiekun akt udostepnia czytelnikowi stacje roboczg w celu mozliwosci

przegladania listy postepowan, o ktdre wnioskowat.

Czytelnia Krajowego Rejestru Zadtuzonych

Postepowania Szczegly postgpowanic Ak

= Ministerstwo
Sprawiedliwosci

Data
Sygnatura akt rejestracji 2:;3;5;::3'91}? Przedmiet | Diuznik Sﬁ'"’s
Te
BNB/GUM16/2024 08.08.2024 08.08.2024 o ogtoszenie upadiosci firma_dluznika_bialystak
tgcznie postepowari: 1 << < 1 > » 10 v

Jo
(&]

Rysunek 41 — Czytelnia KRZ — zalogowany uzytkownik
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W oknie prezentowane sg tylko akta postepowania z wydziatu, | "™

na ktory zostat uzyskany dostep.
@ u.-‘m.-‘zozz.

Login i hasto do konta tymczasowego nie powinny by¢ udostepniane
uczestnikowi / czytelnikowi.

Funkcjonalnos¢ w kontekscie konta czytelnika dostepna w menu kontekstowym postepowania zostata
opisana w ponizszych rozdziatach:

a. Postepowania (opisana w rozdziale 7.1.1),
b. Szczegoély postepowania (opisana w rozdziale 7.1.2),
c. Akta postepowania (opisana w rozdziale 7.1.3).

Postgpowania Szczegoty postepowania Akta postepowania

Rysunek 42 —Czytelnia KRZ - Dostepne zakfadki

Ja

@ Ikona Logowanie — pozwala na wylogowanie sie z aplikacji.

7.1.1.Przegladanie listy postepowan

W celu przegladania listy postepowan wykonaj ponizsze czynnosci:
1. Zaznacz zaktadke Postepowania.

Ministerstwo . . . .
" Sprawiedliwosci Czytelnia Krajowego Rejestru Zadiuzonych

Jo
&)

Postgpowania Szczegoly postgpowania

>

Sygnatura akt Bisie Data ostatniego

5 Status
r?!es[mcp dokumentu T| Przedmiot T| Diuznik 1
BNB/GU/116/2024 08.08.2024 08.08.2024 o ogloszenie upadtosci firma_dluznika_bialystok

Lqcznie postepowari: 1. & < > » 10

Rysunek 43 — Czytelnia KRZ — zaktadka Postepowania

Niektére funkcjonalnosci systemu zostajg aktywowane dla czytelnika dopiero po okresleniu kontekstu
postepowania.

2. Wybierz postepowanie z listy poprzez klikniecie na wiersz zawierajgcy sygnature
postepowania, w ktorego kontekscie chcesz pracowac.

Strona | 29




Ministerstwo
Sprawiedliwodci

Fundusze
Europejskie
\Whindrd Edhils Roded]

Rzeczpospolita

B Foiska !

Unia Europejska

DorGpaishi Funduss Sgeoted pry

Umowa numer 7 z dnia 25 marca 2020 — Budowa, utrzymanie i
rozwoj Systemu Krajowy Rejestr Zadtuzonych.

SPRAWIEDLIWOSCI

ClJ o 2Co

POLAND

Ministerstwo

Sprawiedliwosci Czytelnia Krajowego Rejestru Zadtuzonych

Postepowania Szczegoty postgpowania Akta postgpowania

Wybrane postepowanie: BI1B/GU/116/2024

Data
rejestracji

Data ostatniego

Sygnatura akt
1l dokumentu T|

Przedmiot T| Diuznik

Jo

Status

I BIB/GU/116/2024 08.08.2024 08.08.2024 o ogtoszenie upadiosci

firma_dluznika_bialystok I

<« < 1 > » 10 v

Rysunek 44 —Czytelnia KRZ — zaktadka Postepowania

Po prawidtowym ustawieniu kontekstu system prezentuje sygnature, w ramach ktdrej ustawiono

kontekst.

Wybrane postepowanie: BIB/GU/116/2024

Rysunek 45 — Ustawiony kontekst wybranej sygnatury postepowania

Po ustawieniu kontekstu postepowania mozliwe jest wyswietlenie podstawowych informacji o nim bez

koniecznosci zmiany widoku.

3. Dla ustawionego kontekstu Wybrane postepowanie wykonaj ponizsze czynnosci:
a. Przejdz do zaktadki Szczegdly postepowania w celu zapoznania sie ze szczegdtami

wybranego postepowania (czynnosci opisane w rozdziale 7.1.2).

b. Przejdz do zaktadki Akta postepowania w celu zapoznania sie z aktami wybranego

postepowania (czynnosci opisane w rozdziale 7.1.3).

Postepowania Szczegoty postgpowania Akta postepowania

Wybrane postgpowanie: BI1B/GU/116/2024

Rysunek 46 - Czytelnia KRZ — dostepne zaktadki w kontekscie wybranego postepowania

7.1.2.Szczegoty postepowania

Po wybraniu kontekstu postepowania czytelnik uzyskuje dostep do funkcjonalnosci Szczegofy
postepowania. Aby wyswietli¢ szczegdty postepowania wykonaj nastepujgce czynnosci:
1. W wyswietlonym oknie Postepowania wybierz postepowanie, aby pracowaé w jego

kontekscie.
2. Przejdz na zaktadke Szczegofy postepowania.
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Postepowania Szczegoly postgpowania Akta postepowania

Wybrane postgpowanie: BI1B/GU/116/2024
v Postgpowanie
Przedmiot Podmiot Stan
Datarejestracji Zainicjowane Data zakreslenia Data ostatniej aktualizacji akt Data zakonczenia
08.08.2024 08.08.2024
v Prowadzqcy postepowanie
Wymiar sprawiedliwoscii ochrona prawna
Rola Stanowisko Imig Nazwisko Status Utworzony Datawygasnigcia
Sgdzia-sprawozdawco Segdzia Imig Nazwiske Aktywny
Jan Kovalski Aktywn: 08.08.2024 9:31

> Wspomagajgcy prowadzenie postgpowania

Rysunek 47 — Czytelnia KRZ — zaktadka Szczegdty postepowania

3. W widoku Szczegdty postepowania prezentowany jest kluczowy zestaw informacji niezbedny
do poprawnego zidentyfikowania postepowania. Widok ten zostat podzielony na sekcje:
a. Postepowanie — sekcja ta zawiera podstawowe dane o postepowaniu: przedmiot,
podmiot, stan postepowania, data rejestracji, data zainicjowania postepowania, data
zakreslenia, data ostatniej aktualizacji akt oraz data zakonczenia.

~ Postgpowanie

Przedmiot Podmiot Stan
o ogloszenie upadhosci AKTYWNE

Data rejestraciji Zuoinicjowane Data zakreslenia Data ostatniej aktualizac)i okt Data zakericzenia

0808 2024

08 08 2024

Rysunek 48 - Zaktadka Szczegdty postepowania — sekcja Postepowanie

b. Prowadzacy postepowanie — sekcja informujgca czytelnika kto oraz kiedy zostat
wyznaczony do prowadzenia postepowania.
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~ Prowadzgcy postgpowanie

Wymiar sprawiedliwoscii ochrona prawna

Rola Stanowisko Imig Nozwisko Status Utworzony Datawygasnigcia
Sezdzia-sprowozdawca Szdzio Irrilg Nozwisko Aktywny 06.08.2024 %:31

Referendarz w funkcj Referendarz I A—— Ty A — 0B 08 7074 ¢

sed zieqo-komisarza Sqdowy Jan Kowalski Aktywny 08.08.20249:31

Rysunek 49 — Zaktadka Szczegdty postepowania — sekcja Prowadzgcy postepowanie

¢c. Wspomagajacy prowadzenie postepowania - sekcja informujgca czytelnika o osobach
wspomagajacych prowadzenie postepowania, np. o pracowniku udostepniajgcego

akta.

~ Wspomagaojgcy prowadzenie postepowania

Rola Stanowisko Imig MNazwisko Status

Iﬁ::tlf‘-:r\\.-mk udostepniajqey Sedzin mis Nazwisko Aktywny

Data

Utworzony wygasnie cia Akcje

mnzzas 95520

Rysunek 50 - Zaktadka Szczegdty postepowania — sekcja Wspomagajqgcy prowadzenie postepowania

7

Funkcjonalnos¢ poszczegdlnych sekcji w widoku szczegdtéw postepowania
zostata opisana w podreczniku [2] Podrecznik uzytkownika PORTAL
UZYTKOWNIKOW BRANZOWYCH. oraz w [3] Podrecznik uzytkownika PORTAL
SADowy.

Dane s3 tylko do odczytu.

7.1.3.Akta postepowania

Po wybraniu kontekstu postepowania czytelnik uzyskuje dostep do funkcjonalnosci Akta
postepowania. Aby wyswietli¢ akta postepowania wykonaj nastepujace czynnosci:

1. W wyswietlonym oknie Postepowania wybierz postepowanie, aby pracowaé w jego

kontekscie.

2. Przejdz na zaktadke Akta postepowania.
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—
Wybrane postgpowanie BIBIGUITI 2024
Nr Znakwaktach  Nazwa dokumentu Gokumenty  Iredlowyznakpisma  Dolgezono Lo MKRAN® agn  status Prawemocny
BIBIGUME/202475 1000008 20240808,00003 08B 2024 03082024
BIBIGUIE2024/3 08B 2024 03082024
1 sEGUMER24N s00013 B082024 08082024 Weryfikowany
« < NI

LS Filtrowanie

> Dokument w postgpowaniu

> Adnotacja

> Wydajgcy pismo

> Wnoszqcy pismo

[e] || (=] | [=] | [=]

Rysunek 51 — Czytelnia KRZ — zaktadka Akta postepowania

3. Widok Akta postepowania zawiera liste dokumentéw dotgczonych do Akt. W sktad akt
postepowania wchodzg dokumenty, ktére zostaty opracowane, podpisane i wykonane.

Wybrane postepowanie: BITB/GU/116/2024
Nr Znakwaktach Nazwa dokumentu o E—— #rédiowy znak pisma Dolqezono ﬁ:{;ﬁf““”“‘ lub Adn.  Status Prawomocny  Akcje
5 BIB/GU/I4/2024/5 i CiWpLSani U A ek oo 00000 E 202408 08.08.2024 08.08.2024 0 -
3 BNBGUMAZ2024/3  Zarzgdzenie dekretacyine do whiosku SLPSI0C00ZD BI1BIPE/334/2024/3 08082024 08062024 0 -
BNE/GUM&R202471  Wniosek dhuznika o ogloszenie upadiosci 300013 08082024  0B.0B.2024 0 Weryfikowany -
« < 1 > » ~

Rysunek 52 — Czytelnia KRZ — dostepne dokumenty w aktach

7

Funkcjonalno$¢ sekcji Filtrowanie zostata opisana w podreczniku [2]
Podrecznik uzytkownika PORTAL UZYTKOWNIKOW BRANZOWYCH. oraz w [3]
Podrecznik uzytkownika PORTAL SADOWY.

4. Dla wybranego dokumentu z listy w kolumnie Akcje wybierz ikone Menu podrecznego.

7

Ikona menu podrecznego

5. W rozwinietym menu podrecznym dostepnych jest kilka akcji:
a. Podglad,
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BNB/GU/116/20243 - Zarzgdzenie dekretacyjne do wniosku x
sygn. aki BI1B/PB/334/2024
Zarzadzenie dekretacyjne
8 sierpnia 2024 roku
1. Zarejestrowad w repertorium: GU.
2. Zamknaé postepowanie biurowe.
3. Ustalié skiad: jednooscbowy.
4. Wyznaczyé sedziego-sprawozdawce w osobie: Imie Nazwisko.
5. Wyznaczyé referendarza w roli sedziego komisarza w osobie Jan Nowak
&. Obwieseié o wpisaniu wniosku do repertorium.
7. Ujawnié w KRZ wpisanie wniosku do repertorium.
Podpis:
Rysunek 53 — Zaktadka Akta postepowania — Podglgd dokumentu
b. Historia doreczenia,
R e . om s o e St
« Dereczente =
a
5]
o )

Rysunek 54 — Zaktadka Akta postepowania — Historia doreczenia

c. Adnotacje.

Adnotacje dokumentu BI1B/GU/116/2024/3 - Zarzqdzenie dekretacyjne do wniosku

1d 1) Tytut 1} Moment utworzenia 1} Widocznosé 1) Autor T} Akcje Opcie

Brak danych

Rysunek 55 — Zaktadka Akta postepowania — Adnotacje

Funkcjonalnos¢ dostepna w kolumnie Akcje na wybranym dokumencie
@ zostata opisana w podreczniku [2] Podrecznik uzytkownika PORTAL

UZYTKOWNIKOW BRANZOWYCH. oraz w [3] Podrecznik uzytkownika PORTAL
SADOWY.
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W sekcji Filtrowanie po wpisaniu odpowiedniego parametru automatycznie nastepuje filtrowanie
widoku, w ktérym obecnie sie znajdujemy. W celu utatwienia wyszukiwania panel ten zostat
podzielony na cztery sekcje, ktdre zawierajg adekwatne do sekcji parametry:

1. Dokumenty w postepowaniu:

a.

S®m 0 a0 o

.
j.

Dokumenty:
i. Gtéwne (przycisk opcjonalny),

ii. Wszystkie (przycisk opcjonalny).
Numer w aktach — pole tekstowe dowolne,
Nazwa dokumentu — pole tekstowe dowolne,
Typ dokumentu (lista wyboru), np.: Dalszy tytut wykonawczy (DW), Dowolne zarzgdzenie (DZ),
Kod dokumentu — pole tekstowe dowolne,
Znak pisma — pole tekstowe dowolne,
Data wydania lub wptywu od/do — kalendarz,
Status (lista wyboru), np.: Aktualny, Braki, Weryfikowany, Wycofany,
Prawomocny: Wszystkie, Tak, Nie,
Klauzula wykonalnosci (lista wyboru), np.: Wszystkie, Tak.

2. Adnotacja:

a.
b.

C.
d.

Tytut — pole tekstowe dowolne,
Data utworzenia od/do — kalendarz,

Autor,
Widocznos¢ (lista wyboru), np. Prywatna, Postepowanie.

3. Wydajacy pismo:

a.
b.
C.

Imie — pole tekstowe dowolne,

Nazwisko — pole tekstowe dowolne,

Rola w postepowaniu (lista wyboru), np.: Asystent sedziego, Sedzia - sprawozdawca, Sedzia -
komisarz.

4. Wnoszacy pismo:

®m-oa0 T

Imie — pole tekstowe dowolne,

Nazwisko — pole tekstowe dowolne,

Nazwa — pole tekstowe dowolne,

PESEL — pole tekstowe dowolne,

NIP — pole tekstowe dowolne,

KRS — pole tekstowe dowolne,

Rola w postepowaniu (lista wyboru), np. Biegty/ttumacz, Dtuznik, Inny wnioskodawca.

Wybierz przycisk Wyczysé w celu usuniecia wszystkich wprowadzonych
kryteriow wyszukiwania.
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~ Dokument w postgpowaniu \i/ S — E S E
- - ~ Wnoszqcy pismo IE

Znak pisma

Dawm wydania lub wpiywu od

Datz wydanio lub welywu do

Klauzula wykenainoéc

Rysunek 56 - Akta postepowania — filtrowanie

7.2.Zakonczenie pracy w Czytelni

_—

Opiekun akt w kazdej chwili ma mozliwos¢ manualnego wygaszenia nadanego przez siebie dostepu do

czytelni.

1. W celu zabrania natychmiastowego dostepu do aplikacji CZYTELNIA wykonaj czynnosci opisane
w rozdziale 6.4.4.

System pilnuje, aby nadany dostep nie byt dtuzszy niz do godziny 23:59 biezgcego dnia i automatycznie
wygasza po tym czasie przydzielony dostep do czytelni.

2. Automatyczne wygaszenie dostepu do aplikacji zostat opisany w rozdziale 6.4.5.
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8. Spis tabel

R Lo T1 T Y (oY A A I V7 110 o) L= PP 3
I o TC1 = I AR} Y] (3 o o =) <SS 3
LI 011 = TS TR} 4 o Yo PPN 4
Tabela 4 - Podstawowe uprawnienia i role dostepne w aplikacji PSi PBR.......cccuiiiiiiiiiiiiee e 5
Tabela 5 — Opis ROl i uprawnien W aplikacji PS/PBR ........coeeeiiiiiiie ittt ee et e e e e e e e e e e e e e e e e e e e s anssnnnnnnnnes 5
Tabela 6 — Opis obszardw roboczych pulpitu apliKacji PS.........iiiiiiiiiiiiiiii et e e 7

9. Spis rysunkow

Rysunek 1 - Portal aplikacyjny — strona gtéwna dla pracownika Sgdu .......cc.ceveiiiiiiiii i 6
Rysunek 2 — Portal Sqdowy — Strona SIOWNa ........iiii i e 7
RYSUNEK 3 = POIE OPISOWE ....tteeteiite ettt e ettt e ettt e e e e et e e ettt e e e et taa e e e e e taa e e e et tan e eeeeetnn e eeaeebnnaeaees 8
Rysunek 4 — Pole Z MOZIIWOSCIg WYDOIU .......oiiiiiiiiieei et e e e e et e e e e e e e eees 8
Rysunek 5 - Menu podreczne W KOIUMNIE AKCJE ......ceeuuuiieiiiiie ettt e et e e e et e eeee e eeees 8
Rysunek 6 — Nawigacja Miedzy STrON@mMi .. ... e e e et e e e e e e e een 8
RYSUNEK 7 — STIONICOWANIE ..uuuiiii i ciiiiee it e et e e e e et e e et e e et e e e et e e ean e e et e e e et e e eaa e e et e eean e eannestnsaeanneeennneeenn 9
Rysunek 8 - Pole SUGEIUJGCE liISTE OPC)i «vvvuniernniiiiieiiie e e e e e e e e e e e e e e e e e e e et e e et eeean e e ann e e et e e et e eenneeenn 9
RYSUNEK 9 - POIE KAlENUAIZA ... ettt e et et e e e et e e e e et neeeeebanaeeaees 9
Rysunek 10 —Zwiniecie kolumny / Rozwiniecie kolumny FiltrOWanie ..............eeeiiiiiiiiieeieeeeeeeeee e 10
RYSUNEK 11 - POl STOWNTKOWE .....ceiiiee e e et e e et e e e e eab e e e e anneeees 10
Rysunek 12 — Polecenie z menu Administracja CZYteINi ........uuiieiiiiiiiiieiiiie e e e e 11
Rysunek 13 — Administracja czytelni - Wybdr kodu wydziatu ...........cooiiiiiiiiiiii e 11
Rysunek 14 — Administracja czytelni - Okno Utworzenie konta w czytelni.........coooooiiiiiiiiiii e 12
Rysunek 15 — Administracja czytelni - Dodane Konto tymMCzZasOWe........c.ueiiuieiiieiiii e ee e e e e enas 12
Rysunek 16 — Dostepne akcje dla wyszukanego POStEPOWENIA «..u.vveuuiiirnieiiieeei e e e e e e e e e e e e eanes 13
Rysunek 17 — Nadanie dostepu do akt w okreslone] roli...........ccoeuuiiiiiiiiiiiiiii e 14
Rysunek 18 — Nadanie dostepu do akt w okreslone] roli...........ccoeuuiiiiiiiiiiiiiii e 15
Rysunek 19 — Widok w PS — funkcja Szczegity pOStEPOWENIA ......iiiuiiiii e e e e e e e eeaaas 16
Rysunek 20 —Funkcja Dodaj do czytelni W aplikacji PS .......coeuiiiiiiiii et 16
Rysunek 21 —Okno Dodawanie postepowan do konta W CZytelni .........c.viiiiiiiiiiiiiin e 17
Rysunek 22 —Sekcja dostepne konta Czytelni.........oooeeuii oo 18
Rysunek 23 —Okno Dodawanie postepowan do konta w czytelni — wskazanie l0ginuU .........c.cccoeviviiiiiiiiiiniennnnns 18
Rysunek 24 —Okno Dodawanie postepowan do konta w czytelni — wskazanie postepowania.............ccceuvvneeen. 19
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