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1. Informacje ogólne 

1.1. Cel i struktura dokumentu 

Celem dokumentu jest przedstawienie informacji o sposobie użytkowania GŁOSOWANIA NA 

ZGROMADZENIU WIERZYCIELI W PORTALU UŻYTKOWNIKÓW BRANŻOWYCH  KRZ. 

1.2. Odbiorcy produktu 

Odbiorcami dokumentu są użytkownicy branżowi, którzy korzystają z funkcji GŁOSOWANIA dostępnej 
w PORTALU UŻYTKOWNIKÓW BRANŻOWYCH  KRZ. 

1.3. Zakres produktu 

Dokument obejmuje swoim zakresem opis dostępnych funkcjonalności oraz sposób ich użycia przez 
użytkownika aplikacji GŁOSOWANIA NA ZGROMADZENIU WIERZYCIELI W PORTALU UŻYTKOWNIKÓW 

BRANŻOWYCH  KRZ. 

1.4. Skróty pojęć 

Niniejszy rozdział prezentuje definicje wszystkich pojęć i skrótów wykorzystywanych  
w dokumencie. 

Tabela 1 - Pojęcia i skróty stosowane w dokumencie 

Skrót/Symbol Znaczenie 

KRZ Krajowy Rejestr Zadłużonych 

PBR Portal Użytkowników Branżowych 

GZW/ZW Głosowania na zgromadzeniu wierzycieli/ Zgromadzenie wierzycieli 

1.5. Stosowane style czcionek 

Nazwy poszczególnych elementów aplikacji takich jak okna, przyciski, komunikaty są wyróżniane 
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 

Fraza wyszukiwania Nazwa pola, tekst komunikatu aplikacji 

ROLE_MT_SYSOPER Oznaczenie roli, uprawnienia 
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1.6. Stosowane symbole 

W dokumencie stosowane są też następujące symbole graficzne: 

Tabela 3 – Symbole 

Symbole Znaczenie 

 

Uwaga bardzo ważna dla realizacji zadania z punktu widzenia aplikacji 
lub z przyczyn merytorycznych. 

 
Informacja pomocnicza. 

1.7. Odwołania 

[1] Podręcznik użytkownika zarejestrowanego Modułu Tożsamość 
[2] Podręcznik użytkownika Portal Użytkowników Zarejestrowanych  
[3] Podręcznik użytkownika Portal Użytkowników Branżowych  

2. Wprowadzenie 

GŁOSOWANIA  NA ZGROMADZENIU WIERZYCIELI W PORTALU umożliwia doradcy restrukturyzacyjnemu 
realizowanie zadań wynikających z przepisów prawa upadłościowego i restrukturyzacyjnego m.in.: 

1. Obsługa głosowania z pominięciem zgromadzenia wierzycieli  
2. Obsługa głosowania na zgromadzeniu wierzycieli  
3. Zarządzanie uchwałami  
4. Zarządzanie wierzycielami  
5. Zarządzanie kartami do głosowania  
6. Zarządzanie zawiadomieniami o zgromadzeniu wierzycieli  
7. Zarządzanie listą obecności  
8. Rejestracja głosów  
9. Oznaczenie ważności głosów  
10. Obsługa wyniku głosowania wraz z symulacją wyników  
11. Wysyłanie korespondencji (karty do głosowania oraz zawiadomienia)  

2.1. Wymagania 

Praca z funkcjonalnością GZW W PORTALU UŻYTKOWNIKÓW BRANŻOWYCH wymaga dostępu przez 
użytkownika do przeglądarki internetowej z włączoną obsługą plików cookies.  

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

2.2. Role użytkowników 

Użytkownik zarejestrowany po zalogowaniu do PORTALU APLIKACYJNEGO domyślnie posiada dwie 
podstawowe role wskazane w tabeli poniżej.  
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Tabela 4 - Podstawowe uprawnienia i role dostępne w aplikacji PBR 

Rola Opis 

ROLE_TOZ_DOMYSLNY 

Rola wynika z posiadania przez Konto profilu „domyślnego” 
(TOZ_DOMYSLNY ) i możliwości używania go przez zalogowaną osobę. 
Rola umożliwia użytkownikowi konta przeglądanie danych 
identyfikacyjnych. 

ROLE_TOZ_ADMKONTA 

Rola wynika z posiadania przez Konto profilu administrowania kontem 
(TOZ_ADMKONTA) i możliwości używania go przez zalogowaną osobę 
(wskazania jej do administrowania kontem). 

Zapewnia użytkownikowi szersze zarządzanie kontem m.in. dodawanie 
predefiniowanych profili, dodawanie użytkowników do profili 
lub dodawanie Administratorów do swojego konta. 

Użytkownik zarejestrowany będący doradcą restrukturyzacyjnym, który korzysta z PORTALU 

UŻYTKOWNIKÓW BRANŻOWYCH  KRZ powinien posiadać dedykowaną role ROLE_TOZ-DORREST, 
natomiast w przypadku pracy w kontekście spółki doradców restrukturyzacyjnych powinien 
posiadać dedykowaną role ROLE_TOZ-SDORREST:  

Tabela 5 - Role i uprawnienia doradcy restrukturyzacyjnego w aplikacji PBR 

Rola Opis 

ROLE_TOZ-DORREST 

Rola wynika z posiadania przez Konto profilu doradcy 
restrukturyzacyjnego. Użytkownik będący doradcą restrukturyzacyjnym 
powinien zawnioskować w aplikacji Moja Tożsamość o dodanie 
odpowiedniego profilu do konta. 

ROLE_TOZ-SDORREST 

Rola dostępna dla konta spółki doradców restrukturyzacyjnych. 
Umożliwia pracę doradcy restrukturyzacyjnego lub pracownika 
w kontekście spółki. Podstawowym warunkiem dla tego uprawnienia jest 
obecność w spółce przynajmniej jednego doradcy z profilem 
ROLE_TOZ-DORREST . 

2.3. Ogólne zasady aplikacji 

Korzystanie z funkcjonalności GZW jest możliwe po zalogowaniu się użytkownika do PORTALU 

APLIKACYJNEGO. Sposób zakładania konta i logowania się jest opisany w Podręczniku użytkownika 
zewnętrznego Modułu Tożsamość ([1]). 
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2.4. Uruchomienie aplikacji 

Po zalogowaniu się do PORTALU APLIKACYJNEGO uruchom aplikację PORTAL UŻYTKOWNIKÓW BRANŻOWYCH KRZ. 

 
Rysunek 1 - Portal aplikacyjny - strona główna 

Poruszanie się po menu, zakładkach i funkcjach Portalu odbywa się przy użyciu myszy lub klawiatury. 

W przypadku braku kafla PORTAL UŻYTKOWNIKÓW BRANŻOWYCH KRZ  w Dostępnych Aplikacjach 
problem ten należy zgłosić do HelpDesk poprzez wybranie Zgłoś błąd w prawym dolnym rogu 
przeglądarki. Obsługa zgłaszania błędu została opisana w Podręczniku użytkownika zarejestrowanego 
Modułu Tożsamość ([1]). 

2.5. Pulpit pracy aplikacji 

Okno aplikacji PORTALU UŻYTKOWNIKÓW BRANŻOWYCH składa się z czterech głównych sekcji: 
menu nawigacyjne (1), obszar roboczy (2), obszar użytkownika (3), obszar komunikatów i opcji 
dodatkowych (4). 

 
Rysunek 2 - Portal Użytkowników Branżowych - strona główna 
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Tabela 6 – Opis obszarów roboczych pulpitu aplikacji PBR  

Obszary okna Opis 

Menu nawigacyjne 
Dostęp do funkcji aplikacji takich jak: Lista postępowań, Wierzytelności oraz 

Skrzynka przesyłek. 

Obszar roboczy 
Główny obszar pracy w aplikacji pozwalający wybrać postępowanie z listy, 

opracowywać rejestry organu pozasądowego lub opracować nowe pismo. 

Obszar użytkownika Obszar informacji o: profilu użytkownika, oraz powiadomień z aplikacji. 

Obszar komunikatów i 

opcji dodatkowych 

Obszar wspomagający obszar roboczy z panelami nawigacyjnymi, 

komunikatami o błędach, akcjami. 

2.6. Standardowe elementy aplikacji 

Aplikacja została wyposażona w kilka typów pól do wypełnienia różniące się sposobem umieszczania 
w nich informacji:  

1. Pola opisowe, w których informacje wpisuje się ręcznie np. kryteria filtrowania: 

 
Rysunek 3 – Pole opisowe 

2. Pola opcji np.: TAK/NIE 

 
Rysunek 4 – Pole opcji 

3. Pola wyboru: 

 
Rysunek 5 – Pole z możliwością wyboru 
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4. Pola sugerujące listę opcji kompatybilnych z wprowadzoną częścią słowa: 

 
Rysunek 6 - Pole sugerujące listę opcji 

5. Pola słownikowe, w których informacje umieszcza się poprzez rozwinięcie i wybór jednej  
z pozycji znajdujących się przy tym polu np. Kategoria zaspokojenia: 

 
Rysunek 7 – Pole słownikowe 

6. Pola dodające nowy blok: 

 
Rysunek 8 – Pole dodające nowy blok 

7. Pola z ikonką kalendarza, tj. wszystkie te pola, które wymagają umieszczenia daty. 
Umożliwiają one wpisanie wartości w określonym formacie DD.MM.RRRR lub wybranie z listy 
rozwijanej poprzez użycie ikony np. Termin płatności: 

 
Rysunek 9 - Pole kalendarza 
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W oknach aplikacji widoczna jest ścieżka dostępu ułatwiająca identyfikację miejsca, w którym się 
znajdujemy. 

 
Rysunek 10 - Ścieżka dostępu 

Informacje prezentowane na liście są stronicowane. Użytkownik może przechodzić pomiędzy stronami 
do przodu lub do tyłu. 

 
Rysunek 11 – Stronicowanie 

Aplikacja potwierdza wykonanie wybranych czynności przez wyświetlenie: 

a) wiadomości systemowej pozytywnej: 

 
Rysunek 12 – Alert zielony 

b) wiadomości systemowej negatywnej: 

 
Rysunek 14 – Alert czerwony 

Użytkownik posiada możliwość filtrowania listy postępowań. 
Po wprowadzeniu kryteriów filtrowania system automatycznie 
przefiltruje listę postępowań, aby wyłącz filtr wybierz przycisk 
Wyczyść.  

 

  

Rysunek 13 - Filtrowanie 
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3. Obsługa głosowań w aplikacji 

Po zalogowaniu do aplikacji PORTAL UŻYTKOWNIKÓW BRANŻOWYCH KRZ prezentowana jest 
Lista postępowań, w których użytkownik pełni rolę doradcy restrukturyzacyjnego. W zależności od 
rodzaju postępowania menu główne oferuje różne funkcjonalności.  

W ramach wybranego postępowania przez użytkownika możemy uzyskać możliwość tworzenia 
i zarządzania głosowaniem w kontekście postępowania np. GRz-nu.  

3.1. Lista głosowań 

1. Aby przejść do listy głosowań należy wybrać postępowanie z prezentowanej Listy postępowań 
w kontekście, którego chcemy działać. 

 
Rysunek 15 - Wybór postępowania 

2. Z menu wybierz pozycję Głosowania oraz Lista głosowań. 

 
Rysunek 16 - Wygląd bocznego menu przy wybranym postępowaniu restrukturyzacyjnym 
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3. Lista głosowań w kontekście wybranego postępowania zostanie zaprezentowana. 

 
Rysunek 17 - Lista głosowań w postępowaniu 

3.2. Wyszukiwanie głosowania 

Za pomocą filtrowania, użytkownik ma możliwość wyszukania pożądanego głosowania, aby wyszukać 
konkretne głosowanie wykonaj następujące czynności: 

1. W panelu Filtrowanie w polu Identyfikator, Rodzaj głosowania, Sposób głosowania, Stan 
głosowania Termin od do. wpisz dane, według których chcesz wyszukać postępowanie, 
a następnie wybierz przycisk Wyszukaj. 

 
Rysunek 18 - Widok Listy postępowań z wprowadzonymi kryteriami wyszukiwania 

2. Lista głosowań zostanie zawężona zgodnie z wprowadzonymi kryteriami. 
3. Naciśnij przycisk Wyczyść by przywrócić pełną listę postępowań. 
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Rysunek 19 - Wyczyszczenie kryteriów wyszukiwania 

4. Obsługa głosowania z pominięciem zgromadzenia wierzycieli 

4.1. Tworzenie nowego głosowania z pominięciem zgromadzenia wierzycieli 

W celu utworzenia nowego głosowania z pominięciem zgromadzenia wierzycieli, użytkownik musi 
znajdować się w widoku Lista głosowań w kontekście wybranego postępowania: 

1. W panelu Opcje po prawej stronie ekranu wybierz przycisk Zaplanuj głosowanie. 

 
Rysunek 20 - Tworzenie nowego głosowania 

2. W kreatorze nowego głosowania wybierz rodzaj głosowania: Głosowanie z pominięciem 
zgromadzenia wierzycieli oraz Sposób głosowania. 
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Rysunek 21 - Tworzenie nowego głosowania- uzupełnianie danych 

3. W widoku kalendarza wybierz datę/termin głosowania. 

 
Rysunek 22 - Tworzenie nowego głosowania - wybór daty głosowania 

4. Z panelu Opcje wybierz przycisk Utwórz głosowanie 
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Rysunek 23 - Tworzenie nowego głosowania - Utwórz głosowanie 

5. Poprawne utworzenie głosowania zostanie potwierdzone odpowiednim komunikatem. 

 
Rysunek 24 - Tworzenie nowego głosowania komunikat potwierdzający 

  

 

Przykładowy identyfikator głosowania. 

Każde głosowanie w momencie utworzenia otrzymuje unikalny identyfikator. 
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4.2. Edycja głosowania 

W celu edytowania danego głosowania postępuj według poniższych kroków: 

1. Na liście głosowań, dla wybranego rekordu, wybierz z menu podręcznego, znajdującego się 
w kolumnie Akcje, przycisk Edytuj. 

 
Rysunek 25 - Edycja głosowania 

2. Po przejściu do szczegółów wybranego głosowania również jest możliwość przejścia do edycji 
danych. W tym celu w widoku panelu Opcje wybierz przycisk Edytuj dane. 

 

Ikona menu podręcznego 

Edycja jest możliwa tylko i wyłącznie dla głosowań, dla których do wierzycieli 

nie zostały rozesłane zawiadomienia lub karty do głosowania. 
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Rysunek 26 - Edytuj dane głosowania 

3. Po wybraniu jednej z dwóch ścieżek zostaniesz przekierowany na widok Edycja głosowania 
z możliwością edycji wszystkich dostępnych pól. 

 
Rysunek 27 – Edycja głosowania-zmiana terminu głosowania 

4. W celu zatwierdzenia zmian z prawego menu naciśnij przycisk Zapisz zmiany lub Anuluj gdy 
rezygnujesz z wprowadzonych zmian. 
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Rysunek 28 – Edycja głosowania – Zapisywanie/Anulowanie zmian 

5. Po wykonaniu akcji zapisania zmian wyświetli się komunikat o Zapisaniu dokonanych zmian dla 
głosowania o odpowiednim identyfikatorze. 

 
Rysunek 29 - Edytowanie głosowania-Komunikat o zapisaniu zmian edycji 
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4.3. Usuwanie głosowania 

Usunięcie wybranego głosowania jest możliwe z poziomu listy głosowań oraz w kontekście danego 
głosowania. 

1. Na liście głosowań z menu Opcje wybierz przycisk Usuń. 

 
Rysunek 30 - Usuń z listy 

2. Następnie potwierdź usunięcie głosowania. 

 
Rysunek 31 - Potwierdzenie usunięcia z listy 

3. W oknie Szczegóły głosowania w obszarze komunikatów i opcji dodatkowych znajduje się 
przycisk Usuń głosowanie. Wciśnięcie go umożliwia usunięcie wybranego głosowania. 

 

Brak możliwości edycji lub usunięcia głosowania w przypadku, gdy zostanie 
ono zakończone. Głosowania nie można usunąć, jeżeli do wierzycieli zostały 
wysłane zawiadomienia lub karty do głosowania. 
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Rysunek 32 - Usuwanie głosowania 

4. Czynność ta wymaga potwierdzenia poprzez wybranie przycisku Usuń. Poprawne usunięcie 
głosowania zostanie potwierdzone komunikatem. 

 
Rysunek 33 - Usuwanie głosowania-Potwierdzenie usunięcia głosowania 

4.4. Zakończenie głosowania 

Aby zakończyć głosowanie postępuj według poniższych kroków: 
1. Po wejściu w kontekst głosowania w panelu Opcje  wybierz przycisk Zakończ głosowanie. 
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Rysunek 121 – Zakonczenie głosowania 

2. Następnie zatwierdź zakończenie głosowania przyciskiem Zakończ. 

 
Rysunek 122 – Zakończenie głosowania - Zatwierdzenie 

3. Poprawne zakończenie głosowania zostanie potwierdzone odpowiednim komunikatem. 

 
 Rysunek 123 – Zakończenie głosowania – Komunikat potwierdzenia 
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Brak możliwości edycji lub usunięcia głosowania w przypadku, gdy zostanie 
ono zakończone. 

5. Wierzyciele 

5.1. Lista wierzycieli 

Aby wyświetlić listę wierzycieli w głosowaniu postępuj zgodnie z następującymi krokami:  

1. Znajdując się w widoku Szczegóły głosowania, z menu Nawigacja wybierz pozycję Wierzyciele. 

 
Rysunek 35 - Dane wierzycieli 

2. Na widoku Listy wierzycieli dostępne jest filtrowanie, 
dzięki któremu użytkownik ma możliwość 
wyszukania konkretnego wierzyciela po 
parametrach: Identyfikator, Imię i nazwisko/Nazwa, 
Rodzaj podmiotu, Rodzaj obecności, Status. 

Rysunek 34 - Lista wierzycieli - Filtrowanie 
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5.2. Odświeżanie Listy wierzycieli 

 

Lista wierzycieli pobierana jest automatycznie podczas tworzenia głosowania, 
może jednak zaistnieć konieczność odświeżenia listy wierzycieli np. kiedy 
dokonano zmian w spisie wierzytelności, lub metryce wierzyciela.  

Po odświeżeniu listy, dla wierzyciela, u którego dokonano zmian w spisie 
wierzytelności, status ulegnie zmianie na Do obsługi. 

1. W celu odświeżenia listy wierzycieli wybierz przycisk Odśwież listę wierzycieli. 

 
Rysunek 36 - Lista wierzycieli – odśwież listę wierzycieli – przycisk 

2. Aby potwierdzić czynność w oknie Odświeżenie listy wierzycieli wybierz przycisk Potwierdź. 

 
Rysunek 37 - Potwierdzenie odświeżenia listy wierzycieli 

3. Poprawne odświeżenie listy wierzycieli zostanie potwierdzone stosownym komunikatem. 
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5.3. Obsługa zmian dla uchwał z podziałem na grupy 

Funkcjonalność umożliwia naniesienie korekt w przypisaniu wierzycieli do grup w ramach 
poszczególnych uchwał dotyczących propozycji układowych – tj. przypisania do istniejących dla danej 
propozycji grup albo pozostawienia bez przypisania do grupy. Funkcjonalność umożliwia 
wygenerowanie kart do głosowania dla wierzycieli:  

• Nowododanych, 

• Zaktualizowanych, dla których brak jest wygenerowanych kart albo wygenerowane karty 
zostały anulowane.  

1. Aby dokonać korekt w przypisaniu wierzyciela do grup, w widoku Wierzyciele zaznacz 
wybranego wierzyciela w statusie Do obsługi, a następnie wybierz przycisk Obsługa zmian dla 
uchwał z podziałem na grupy. 

 
Rysunek 38 - Obsługa zmian dla uchwał z podziałem na grupy 

2. Użytkownik zostanie przekierowany do kreatora obsługi zmian, gdzie może przypisać 
wybranego wierzyciela do istniejących dla danej propozycji grup. Po wybraniu nowych grup 
w celu zatwierdzenia zmian wybierz przycisk Zatwierdź i zmień status. 



 

 

Umowa numer 7 z dnia 25 marca 2020 – Budowa, utrzymanie i 
rozwój Systemu Krajowy Rejestr Zadłużonych. 

 

 

S t r o n a  |  2 6   
 

 
Rysunek 39 - Obsługa zmian przypisanie do grup 

3. Potwierdź dokonane zmiany. 

 
Rysunek 40 - Aktualizacja wierzycieli 

4. Status wierzyciela dla którego zostały dokonane zmiany zmieni się na Zarejestrowany. 

 
Rysunek 41 - Zmiana statusu po wprowadzeniu zmian 

5. Przechodząc do następnego kroku na kreatorze „Obsługa zmian”, użytkownik ma możliwość 
wygenerowania nowych kart do głosowania. W tym celu należy zaznaczyć opcję 
wygenerowania nowych kart i przejść dalej. 
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Rysunek 42 - Obsługa zmian - generowanie kart do głosowania 

6. W przypadku, gdy dla wierzyciela zostały wcześniej wygenerowane karty do głosowania 
system zwraca komunikat o konieczności anulowania lub usunięcia nieaktualnych kart. 

 
Rysunek 43 - Obsługa zmian, generowanie kart – komunikat 

7. Po zatwierdzeniu chęci wygenerowania nowych kart użytkownik zostanie automatycznie 
przeniesiony na widok Karty do głosowania, gdzie ma możliwość anulowania utworzonej 
wcześniej karty.  

 

 
Proces anulowania karty został opisany w rozdziale 7.5. 
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Rysunek 44 - Obsługa zmian anulowanie karty 

8. Poprawny proces anulowania kart do głosowania podczas obsługi zmian, zostanie 
potwierdzony komunikatem a użytkownik za pomocą przycisku Kontynuuj obsługę zmian 
może wrócić do kreatora „Obsługa zmian” i przejść przez kolejne kroki w celu wygenerowania 
nowych kart. 

 
Rysunek 45 - Obsługa zmian – przycisk Następny krok 
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Rysunek 46 - Obsługa zmian - Generowanie kart do głosowania 

 
Rysunek 47 - Obsługa zmian - Lista uchwał 

9. Na 4 kroku procesu „Dodawanie załączników”, aby zakończyć obsługę zmian, należy dodać 
dokument pouczenia w formacie PDF, a następnie wybrać przycisk Zatwierdź i zmień status. 
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Rysunek 48 - Obsługa zmian dodawanie załączników 

10. Następnie potwierdź aktualizację wierzyciela. 

 
Rysunek 49 - Obsługa zmian - Aktualizacja wierzycieli 

5.4. Obsługa zmian dla uchwał bez podziału na grupy 

1. Aby dokonać korekt w przypisaniu wierzyciela do grup, w widoku Wierzyciele zaznacz 
wybranego wierzyciela w statusie Do obsługi, a następnie wybierz przycisk Obsługa zmian dla 
uchwał bez podział na grupy. 

 
Rysunek 50 - Obsługa zmian dla uchwał bez podziału na grupy 
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2. Użytkownik zostanie przeniesiony do kreatora Obsługi zmian dla uchwał bez podziału na grupy. 
W trakcie wykonywania kroku „Generowanie kart do głosowania” należy wybrać uchwałę, dla 
której chcemy wygenerować nową kartę i przejść do następnego kroku. 

 
Rysunek 51 - Obsługa zmian dla uchwał bez podziału na grupy – Generowanie kart do głosowania 

3. Na etapie „Dodawanie załączników” należy dodać dokument pouczenia w formacie PDF. 

 
Rysunek 52 - Obsługa zmian dla uchwał bez podziału na grupy - Dodawanie załączników 

4. Aby zakończyć obsługę zmian wybierz przycisk Utwórz karty i zmień status. 
Poprawna obsługa zmian zostanie potwierdzona komunikatem. 

 
Rysunek 53 - Obsługa zmian komunikat potwierdzający zakończenie aktualizacji wierzycieli 
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5.5. Odznacz status do obsługi 

Użytkownik ma możliwość manualnej zmiany statusy wybranego wierzyciela bez dokonywania zmian 
w jego kontekście. 

1. Aby zmienić status wierzyciela z Do obsługi na Zarejestrowany zaznacz wybranego wierzyciela, 
a następnie wybierz przycisk Odznacz status do obsługi. 

 
Rysunek 54 - Odznacz status do obsługi 

2. W celu potwierdzenia zmiany statusu wybierz przycisk Potwierdź. 

 
Rysunek 55 - Potwierdź zmianę statusu 

3. Zmiana statusu zostanie potwierdzona komunikatem a sam status wierzyciela zmieni się na 
Zarejestrowany. 

5.6. Zarejestruj zmiany wierzytelności 

Użytkownik ma możliwość zarejestrowania zmian w wierzytelnościach z poziomu wybranego 
głosowania. 

 

Zmiany w wierzytelnościach dokonywane z poziomu głosowania nie 
wprowadzają zmian w rejestrze spisu wierzytelności.  
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1. Aby dokonać zmian w wierzytelności z poziomu głosowania w widoku Lista wierzycieli zaznacz 
wybranego wierzyciela i w panelu Opcje wybierz przycisk Zarejestruj zmiany wierzytelności. 

 
Rysunek 56 - Zarejestruj zmiany wierzytelności 

2. W widoku Wprowadź zmiany w wierzytelności wybierz przycisk Edytuj. 

 
Rysunek 57 - Zmiany w wierzytelności 

3. Po dokonaniu pożądanych zmian wybierz przycisk Zapisz. 
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Rysunek 58 - Zapisz zmiany w wierzytelnościach 

4. Poprawne zapisanie zmian w wierzytelnościach zostanie potwierdzone komunikatem. 

 
Rysunek 59 - Aktualizacja wierzytelności 
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5.7. Edytowanie wierzycieli 

Aby edytować wierzycieli postępuj według poniższych kroków. 

1. W kolumnie Akcje wybierz z menu kontekstowego przycisk Edytuj. 

 
Rysunek 60 - Edytowanie wierzyciela – Edytuj 

2. Użytkownik zostaje przekierowany na widok Karta wierzyciela do zakładki Dane podstawowe 
gdzie ma możliwość zmiany Danych szczegółowych takich jak Rodzaj wierzyciela oraz Forma 
doręczenia dokumentów. Aby zapisać dokonane zmiany z prawego meny wybierz przycisk 
Zapisz. 

 
Rysunek 61 - Karta wierzyciela - Dane podstawowe 

3. Poprawne zapisanie wprowadzonych zmian zostanie potwierdzone stosownym komunikatem. 
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4. Użytkownik ma również wgląd w wierzytelności wierzyciela, przechodząc do zakładki 
Wierzytelności. 

 
Rysunek 62 - Karta wierzyciela - Wierzytelności 

5. W zakładce Grupy, Użytkownik ma wgląd do jakich grup należy dany wierzyciel. 

 
Rysunek 63 – Karta wierzyciela – Grupy 

6. W zakładce Karty spersonalizowane użytkownik widzi jakie karty spersonalizowane zostały 
wygenerowane dla danego wierzyciela, oraz stan kart. Ma on również wgląd dla jakiej uchwały 
została wygenerowana karta oraz wierzytelności na karcie. Użytkownik ma ponadto możliwość 
wyszukania karty do głosowania po jej identyfikatorze oraz nazwie grupy za pomocą 
filtrowania. 
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Rysunek 64 - Edycja Karta wierzyciela – Karty spersonalizowane 

7. W zakładce Karty złożone prezentowane są wszystkie złożone przez wierzyciela karty do 
głosowania. Po wybraniu ikony strzałki w kolumnie Akcje zostaną zaprezentowane Szczegóły 
głosu.  

 
Rysunek 65 - Edycja Karta wierzyciela – Karty złożone 
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8. W ostatniej zakładce prezentowane są wszystkie doręczenia oraz ich statusy, w przypadku 
potrzeby powrócenia do Widok głosowania wybierz przycisk Powrót. 

 
Rysunek 66 - Edycja Karta wierzyciela – Doręczenia 

5.8. Zmiana statusu wierzyciela na Do obsługi 

Użytkownik ma możliwość zmiany statusy wierzyciela z Zarejestrowany na Do Obsługi. 

 

Zmiana statusu na Do obsługi pozwala na obsługę zmian dla uchwał z oraz bez 
podziału na grupy dla wybranego wierzyciela. 

1. Z menu Akcje dla wybranego wierzyciela wybierz opcję Do Obsługi. 

 
Rysunek 67 - Zmiana statusu na Do obsługi 

2. Działanie zostanie potwierdzone komunikatem, a status wierzyciela zmieni się na Do obsługi. 
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Rysunek 68 - Potwierdzenie zmiany statusu na „Do obsługi” 

6. Uchwały 

Aby utworzyć, edytować lub przejrzeć uchwałę postępuj według poniższych kroków:  

1. W wyświetlonym oknie Moje postępowania wybierz postępowanie w kontekście, którego 
chcesz pracować. 

2. Wybierz z bocznego menu Głosowania -> Lista głosowań. 

3. Po przejściu do listy głosowań, wybierz pożądane głosowanie a z prawego menu przycisk 
Uchwały. 

 
Rysunek 69 - Uchwały 
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4. Po przejściu do okna Uchwały, wyświetli się lista utworzonych dotychczas uchwał. Użytkownik 
ma również możliwość wyszukiwania uchwał po Numerze uchwały i Statusie uchwały za 
pomocą opcji Filtrowania w menu po prawej stronie ekranu.   

 
Rysunek 70 - Filtrowanie uchwał 

6.1. Tworzenie nowej uchwały 

Aby utworzyć nową uchwałę można skorzystać z dwóch przycisków to tworzenia nowej uchwały. 

1. Naciśnij przycisk Dodaj Uchwałę na dole listy z uchwałami lub w menu Opcje znajdującym się 
po prawej stronie ekranu. 

 
Rysunek 71 - Dodaj uchwałę 

2. Następnie uzupełnij pola Tytuł uchwały oraz Treść uchwały. 
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Rysunek 72 - Dodawanie uchwały – Dane ogólne 

3. Możesz też dodać plik PDF to tworzonej uchwały za pomocą przycisku Wybierz plik. 

 
Rysunek 73 – Dodawanie uchwały – Dodawanie załączników 

4. Do każdej z uchwał można dodać propozycję układową zaznaczając pole Uchwała dotyczy 
propozycji układowej oraz wypełniając obowiązkowe pole Treść propozycji układowej. Możliwe 
jest również dodanie załącznika w postaci pliku PDF. 
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Rysunek 74 – Dodawanie uchwały – Dodawanie propozycji układowej 

5. Po poprawnym wypełnieniu wymaganych pól wybierz przycisk Zapisz i zamknij. 

 
Rysunek 75 - Dodawanie uchwały – Zapisz i zamknij 

6. Dodana przez nas uchwała pojawi się na liście uchwał w statusie Robocza. 
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Rysunek 76 - Potwierdzenie utworzenia uchwały 

6.2. Dodanie nowego podziału na grupy w ramach uchwały 

Po zapisaniu uchwały możliwe jest zdefiniowanie podziału na grupy wierzycieli. 

Aby zdefiniować nowy podział na grupy wierzycieli postępuj według poniższych wskazówek. 

1. W kolumnie Akcje wybierz z menu kontekstowego przycisk Grupy wierzycieli. 

 
Rysunek 77 - Uchwała – Akcja Grupy wierzycieli 

2. Wyświetlony zostanie widok Grupy wierzycieli na którym w celu dodania nowej grupy wybierz 
przycisk +DODAJ GRUPĘ WIERZYCIELI. 
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Rysunek 78 - Uchwała – Dodawanie grupy wierzycieli 

3. Po naciśnięciu przycisku zostaniesz przekierowany na widok Dodawanie grupy wierzycieli, na 
którym uzupełnij wymagane dane podstawowe: Nazwa, Opis a także wybierz wierzycieli oraz 
z rozwijanej listy ich wierzytelności, które mają być zawarte w tworzonej grupie. 
Po uzupełnieniu danych potwierdź czynność przy pomocy przycisku Zapisz i zamknij. 

 
Rysunek 79 - Dodawanie grupy wierzycieli – Dane podstawowe i wybór wierzycieli 

Poprawne dodanie nowej grupy wierzycieli zostanie potwierdzone odpowiednim 
komunikatem. 

 

Skład grup w uchwale oraz wartości wierzytelności można edytować dopóki 
uchwała jest w statusie Robocza 

  



 

 

Umowa numer 7 z dnia 25 marca 2020 – Budowa, utrzymanie i 
rozwój Systemu Krajowy Rejestr Zadłużonych. 

 

 

S t r o n a  |  4 5   
 

6.3. Usuwanie uchwały 

Aby usunąć uchwałę postępuj według poniższych kroków. 

1. W widoku Uchwały dla wybranej uchwały w statusie Robocza wybierz opcję Usuń z menu 
podręcznego. 

 
Rysunek 80 – Usuwanie uchwały 

2. Czynność ta wymaga potwierdzenia poprzez wybranie przycisku Usuń.  

 
Rysunek 81 – Potwierdzenie usunięcia uchwały 

3. Poprawne usunięcie głosowanie zostanie potwierdzone komunikatem. 

 
Rysunek 82 – Uchwała – Potwierdzenie usunięcia 

 
Usuwanie uchwał jest możliwe jedynie dla uchwał w statusie Robocza. 
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6.4. Zaakceptowanie uchwały 

Aby zaakceptować utworzoną uchwałę wykonaj następujące czynności: 

1. Z menu podręcznego Akcje wybierz przycisk Zaakceptuj. 

 
Rysunek 83 - Zaakceptowanie uchwały 

2. Potwierdź zaakceptowanie uchwały za pomocą przycisku Zaakceptuj. 

 
Rysunek 84 - Potwierdź zaakceptowanie uchwały 

3. Potwierdzenie o zaakceptowaniu uchwały. 

 
Rysunek 85 - Potwierdzenie zaakceptowania uchwały 
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7. Karty do głosowania 

Aby móc głosować nad utworzoną uchwałą niezbędne jest wygenerowanie kart do głosowania dla 
każdego z wierzycieli. Aby przejść do widoku Kart do głosowania postępuj według wskazówek: 

1. W widoku Szczegóły głosowania z menu Nawigacja wybierz przycisk Karty do głosowania. 

 
Rysunek 86 - Szczegóły głosowania – Karty do głosowania 

2. Istnieją dwa rodzaje generowanych kart do głosowania: 

a. Karty spersonalizowane z identyfikatorem – opisano w rozdziale 7.1, 

b. Karty niespersonalizowane z identyfikatorem - opisano w rozdziale 7.2. 

7.1. Generowanie kart spersonalizowanych 

W celu utworzenia spersonalizowanych kart do głosowania w widoku Karty do głosowania w panelu 
Opcje wybierz przycisk Generuj karty do głosowania. 

 
Rysunek 87 - Generowanie kart do głosowania 
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1. Zostaniesz przekierowany do kreatora Tworzenie kart do głosowania. W pierwszym kroku 
kreatora wybierz rodzaj karty jaką chcesz utworzyć - spersonalizowana. 

 
Rysunek 88 – Tworzenie kart do głosowania – Rodzaj karty 

2. Na etapie Wybór uchwały wybierz uchwałę, do której chcesz wygenerować karty do 
głosowania. 

 
Rysunek 89 - Tworzenie kart do głosowania – Wybór uchwał 

3. W kolejnym kroku wybierz wierzycieli, dla których chcesz wygenerować karty do głosowania. 

 
Rysunek 90 - Tworzenie kart do głosowania - Wybór wierzycieli 
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4. W kolejnym kroku „Dodawanie załączników” należy załączyć dokument pouczenia w formacie 
PDF. Możliwe jest również załączenie wzoru pełnomocnictwa w formacie PDF. 

 
Rysunek 91 - Tworzenie kart do głosowania – Dodawanie załączników 

5. W kolejnym kroku kreatora istnieje możliwość dodania informacji dodatkowych, które 
zostaną umieszczone na wygenerowanych kartach do głosowania. Informacje dodatkowe nie 
są wymagane przy tworzeniu nowych kart do głosowania. Po dodaniu informacji dodatkowych 
przejdź na kolejny krok „Podsumowanie”. 

 
Rysunek 92 - Tworzenie kart do głosowania – Informacje dodatkowe 

6. W widoku Podsumowanie głosowania znajdują się wszystkie informacje podsumowujące, 
które zawierać będzie utworzona karta do głosowania: 

a. Rodzaj Karty, 
b. Uchwały, 
c. Wierzyciele, 
d. Załączniki, 
e. Informacje dodatkowe. 
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Rysunek 93 – Tworzenie kart do głosowania – Podsumowanie 

7. Aby utworzyć karty naciśnij przycisk Utwórz karty. Utworzenie kart zostanie potwierdzone 
odpowiednim komunikatem, zawierającym rodzaj oraz ilość utworzonych kart do głosowania. 

 
Rysunek 94 – Tworzenie kart do głosowania – Komunikat potwierdzający 
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7.2. Generowanie kart niespersonalizowanych 

Aby utworzyć niespersonalizowane karty do głosowania postępuj według poniższych kroków. 

1. W widoku Karty do głosowania w panelu Opcje wybierz przycisk Generuj karty do głosowania. 

 
Rysunek 95 - Tworzenie kart do głosowania niespersonalizowanych 

2. Zostaniesz przekierowany do kreatora Tworzenie kart do głosowania. W pierwszym kroku 
kreatora wybierz rodzaj karty jaką chcesz utworzyć - niespersonalizowana. 

 
Rysunek 96 – Tworzenie niespersonalizowanych kart do głosowania – Rodzaj karty 

3. Na etapie Wybór uchwały wybierz uchwałę, do której chcesz wygenerować karty do 
głosowania. 
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Rysunek 97 - Tworzenie niespersonalizowanych kart do głosowania – Wybór uchwały 

4. W kolejnym kroku „Dodawanie załączników” istnieje możliwość załączenia dokumentów 
pouczenia oraz wzór pełnomocnictwa w formacie PDF.  

 
Rysunek 98 - Tworzenie niespersonalizowanych kart do głosowania – Dodawanie załączników 

5. W kolejnym kroku kreatora istnieje możliwość dodania informacji dodatkowych, które 
zostaną umieszczone na wygenerowanych kartach do głosowania. Informacje dodatkowe nie 
są wymagane przy tworzeniu nowych kart do głosowania.  
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Rysunek 99 – Tworzenie niespersonalizowanych kart do głosowania – Informacje dodatkowe 

6. W widoku Podsumowanie głosowania znajdują się wszystkie informacje podsumowujące, 
które zawierać będzie utworzona karta do głosowania: 

a. Rodzaj Karty, 
b. Uchwały, 
c. Wierzyciele, 
d. Załączniki, 
e. Informacje dodatkowe. 

 
Rysunek 100 – Tworzenie niespersonalizowanych kart do głosowania – Podsumowanie 

7. Aby utworzyć karty naciśnij przycisk Utwórz karty. Utworzenie kart zostanie potwierdzone 
odpowiednim komunikatem, zawierającym rodzaj oraz ilość utworzonych kart do głosowania. 

 
Rysunek 101 – Tworzenie niespersonalizowanych kart do głosowania – Potwierdzenie utworzenia karty 

7.3. Usuwanie kart spersonalizowanych/niespersonalizowanych 

Aby usunąć karty do głosowania, spersonalizowane jak i niespersonalizowane, postępuj według 
poniższych kroków. 

1. Zaznacz karty do głosowania, które chcesz usunąć i naciśnij przycisk Usuń zaznaczone karty do 
głosowania. 
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Rysunek 102 – Usuwanie kart do głosowania 

2. Następnie potwierdź usunięcie przyciskiem Usuń. 

 
Rysunek 103 – Usuwanie kart do głosowania – Potwierdzenie 

3. Usunięcie kart do głosowanie zostanie potwierdzone odpowiednim komunikatem. 

 
Rysunek 104 – Potwierdzenie usunięcia karty 

 

Usunięcie kart do głosowania jest możliwe tylko w przypadku kart w statusie 
Utworzona oraz kart niespersonalizowanych. 

7.4. Wysyłanie kart do Kancelarii (w celu zlecenia dalszej emisji) 

Po wygenerowaniu kart dla głosowań z pominięciem zgromadzenia wierzycieli, użytkownik ma 
możliwość wysłania ich do uprawnionych osób. Karty w pierwszej kolejności wysyłane są do Kancelarii 
skąd dalej następuje zlecenie emisji do właściwych odbiorców. 

1. W celu wysłania kart do głosowania wybranym wierzycielom zaznacz karty, które chcesz wysłać 
i naciśnij przycisk Wyślij karty do Kancelarii. 
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Rysunek 105 – Wysyłanie kart do Kancelarii 

2. W oknie Potwierdzenie wysyłki kart wciśnij Wyślij. 

 
Rysunek 106 – Wysyłanie kart do Kancelarii – potwierdzenie 

3. Poprawne wysłanie kart do Kancelarii zostanie potwierdzone komunikatem o rozpoczęciu 
wysyłki wybranych kart do głosowania. 

 
Rysunek 107 -Wysyłanie kart do głosowania – status wysłanych kart 

4. Karty wysłane do Kancelarii zmienią status na Oczekuje na wysłanie w Kancelarii, doręczone 
karty z potwierdzeniem odbioru otrzymają status Doręczona. 
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Rysunek 108 - Statusy wysłanych kart 

7.5. Anulowanie kart do głosowania 

Użytkownik ma możliwość anulowania wybranej karty do głosowania. 

 

Karta do głosowania w statusie Robocza nie podlega anulowaniu, kartę w tym 
statusie można jedynie usunąć. 

1. Aby anulować kartę do głosowania zaznacz wybraną kartę i wybierz przycisk Anuluj 
zaznaczone karty do głosowania. 

 
Rysunek 109 - Anulowanie karty do głosowania 

2. Uzupełnij pole o nazwie Uwagi, a następnie wybierz przycisk Zapisz i zamknij. 
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Rysunek 110 - Anulowanie kart - zapisz i zamknij 

3. Anulowanie karty zostanie potwierdzone odpowiednim komunikatem. Status karty zmieni się 
automatycznie na Anulowana. 

 
Rysunek 111 - Zmiana statusu karty na Anulowana 

7.6. Cofnięcie anulowania karty do głosowania 

Użytkownik ma możliwość wycofania anulowania karty do głosowania. 

1. Aby wycofać anulowanie dla anulowanej karty do głosowania zaznacz wybraną kartę 
w statusie Anulowana, a następnie wybierz przycisk Wycofaj anulowanie zaznaczonych kart 
do głosowania. 
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Rysunek 112 - Wycofanie anulowania karty do głosowania 

2. Uzupełnij pole o nazwie Uwagi w widoku Wycofanie anulowania karty do głosowania. 
Czynność zostanie wykonania dla zaznaczonych kart po wybraniu przycisku Zapisz i zamknij. 

 
Rysunek 113 - Zapisz i zamknij wycofanie anulowanych kart 

3. Aby potwierdzić czynność wybierz przycisk Potwierdź. 

 
Rysunek 114 - Potwierdź wycofanie anulowania 

4. Poprawne wycofanie anulowania karty do głosowania zostanie potwierdzone komunikatem, 
zaś status kart powróci do stanu sprzed anulowania. 

 
Rysunek 115 - Komunikat potwierdzający wycofanie anulowania 
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8. Rejestracja głosów 

Rejestracja, kopiowanie głosów odbywa się w kontekście uchwały. Głosy z kart mogą zostać 
zarejestrowane, o ile dla danej uchwały rozesłano karty do głosowania. 

8.1. Rejestrowanie głosów z karty do głosowania 

Aby zarejestrować głosy z karty postępuj według poniższych kroków. 

1. W widoku Szczegóły głosowania z menu Nawigacja -> Głosowanie i wyniki wybierz przycisk 
Rejestracja głosów. 

 
Rysunek 116 - Rejestrowanie głosów 

2. W oknie Przedmiot głosowania wybierz i rozwiń widok uchwały, dla której chcesz 
zarejestrować głosy, a następnie aby przejść do kreatora rejestracji głosów wybierz przycisk 
Zarejestruj głosy z karty . 

 
Rysunek 117 - Zarejestruj głosy z karty 
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3. W pierwszym kroku kreatora rejestrowania głosów z karty użytkownik wybiera wierzyciela, dla 
którego chce oddać głos, a następnie przycisk Następny krok. Użytkownik ma możliwość 
wyszukania pożądanego wierzyciela za pomocą panelu filtrowania. 

 
Rysunek 118 – Rejestracja głosów – Wybór wierzyciela 

4. Następnie, na etapie „Wybór karty do głosowania”, należy wskazać kartę, dla której będzie 
oddawany głos oraz wybrać przycisk Następny krok. Użytkownik ma możliwość wyszukania 
pożądanej karty za pomocą panelu Filtrowanie kart. 

 
Rysunek 90 – Rejestracja głosów – Wybór karty do głosowania 

5. W przypadku, gdy na wybranej karcie został wcześniej oddany głos, użytkownik zostanie 
poinformowany za pomocą komunikatu. 
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Rysunek 119 - Komunikat o zarejestrowanym już głosie 

6. W kolejnym kroku załącz skan karty do głosowania oraz wskaż oznaczenie dokumentu w aktach 
postępowania, a następnie przejdź do następnego kroku. 

 
Rysunek 120 – Rejestracja głosów – Skan karty do głosowania 

 

W celu przejścia do następnego kroku koniecznie jest dodanie skanu karty.  

 

7. Na etapie „Rejestracja głosu” wybierz dzień oddania głosu (wybór daty nie jest obligatoryjny), 
oznacz Zgodę na objęcie wierzytelności układem oraz treść oddanego głosu, a następnie 
przejdź do Podsumowania. 
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Rysunek 121 - Rejestracja głosu 

8. W widoku Podsumowania prezentowane są wszystkie informacje o dokonanych czynnościach, 
aby zarejestrować głos wybierz przycisk Zarejestruj głos. 

 
Rysunek 122 - Podsumowanie 

9. W oknie głosowanie potwierdź rejestracje głosu za pomocą przycisku Potwierdź. 

 
Rysunek 123 – Potwierdzenie oddania głosu 
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10. Poprawne zarejestrowanie głosu zostanie potwierdzone komunikatem. W przypadku, kiedy 
podczas rejestracji głosu na karcie użytkownik nie zaznaczy żadnej z opcji ZA/PRZECIW lub 
zaznaczy obie opcje, system zażąda potwierdzenia dokonanego wyboru. 

 
Rysunek 124 - Brak oznaczonej opcji 

8.2. Oznaczenie ważności oddanych głosów 

Oznaczenie ważności głosów odbywa się w kontekście wybranej wersji głosowania nad uchwałą. 
Wersja główna stanowi odzwierciedlenie zarejestrowanych głosów i jest podstawą do określenia, czy 
uchwała zostanie przyjęta. Istnieje możliwość tworzenia roboczych wersji wyników głosowania 
i alternatywnego oznaczania ważności głosów. Aby oznaczyć ważność głosów postępuj według 
poniższych kroków: 

1. W widoku Szczegóły głosowania z menu Nawigacja -> Głosowanie i wyniki wybierz przycisk 
Rejestracja głosów. 

 
Rysunek 125 - Oznaczenie ważności głosów 

2. Następnie, w widoku Rejestracja głosów dla wybranej uchwały, rozwiń menu Przedmiot 
głosowania i wybierz przycisk Oznacz ważności głosów. 
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Rysunek 126 - Oznacz ważność głosów 

3. Znajdując się w kontekście wybranej uchwały wybierz wersję głosowania, rozwiń menu dla 
wybranej wersji i wybierz przycisk Oznacz ważność głosów. 

 
Rysunek 127 – Oznaczenie ważności głosów – Wybór wersji 

4. W widoku Oznaczenie ważności głosów prezentowana jest lista wyników głosowania, 
z możliwością zmiany poszczególnych głosów. Aby dokonać zmian na liście z rozsuwanego 
menu wybierz rodzaj głosu Za, Przeciw lub Nieważny dla wierzyciela i naciśnij przycisk Zapisz. 
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Rysunek 128 – Oznaczenie ważności głosów – Rodzaj głosu 

5. Poprawne zapisanie zmienionej listy wyników głosowania potwierdzone zostanie 
odpowiednim komunikatem. 

 
Rysunek 129 – Oznaczenie ważności głosów – Edycja ważności głosów 

6. Zapisanie zmiany rodzaju głosu na inny niż Nieważny spowoduje usunięcie komentarza 
unieważnienia i wymaga potwierdzenia. 

 
Rysunek 130 - Zmiana rodzaju głosu 
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8.3. Kopiowanie głosów z zatwierdzonych uchwał 

Aby skopiować głosy z zatwierdzonych uchwał postępuj według poniższych kroków. 
1. W widoku Szczegóły głosowania z menu Nawigacja wybierz przycisk Rejestracja głosów. 

 
Rysunek 131 - Kopiowanie głosów – Rejestracja głosów 

2.  W widoku Rejestracja głosów wybierz z okna Przedmiot głosowania przycisk Kopiuj głosy. 

 
 Rysunek 132 – Kopiowanie głosów – Kopiuj głosy 

3. W widoku Kopiowanie głosów na uchwałę zaznacz uchwałę, z której chcesz skopiować głosy, 
a następnie wybierz przycisk Skopiuj głosy. 
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 Rysunek 133 – Kopiowanie głosów – wybór uchwały 

 

Głosy mogą być skopiowane tylko z zatwierdzonych uchwał, dla których istnieją 
propozycje układowe. Skopiowane zostaną tylko głosy oddane „Za” propozycją. 

4. Potwierdź kopiowanie głosów przyciskiem Potwierdź. 

 
 Rysunek 134 – Kopiowanie głosów – Potwierdzenie wykonania czynności 

5. Poprawne skopiowanie głosów zostanie potwierdzone odpowiednim komunikatem. 

 
 Rysunek 135 – Kopiowanie głosów – Komunikat potwierdzający 

9. Wyniki głosowania 

Dla wybranej wersji głosów w widoku Wyniki głosowania użytkownik ma możliwość podglądu takich 
elementów jak: 

• Szczegóły uchwały – opisano w rozdziale 9.1,  

• Podsumowanie głosowania – opisano w rozdziale 9.2, 

• Spis głosów – opisano w rozdziale 9.3. 

Widok ten również umożliwia tworzenie nowej wersji głosów. 
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9.1. Szczegóły uchwały 

Aby przejść do widoku Szczegóły uchwały postępuj według poniższych kroków. 

1. W kontekście wybranej uchwały wejdź w rozwijane menu i wybierz przycisk Szczegóły 
uchwały. 

 
Rysunek 136 – Wyniki głosowania – szczegóły uchwały 

2. Aby powrócić do wyników głosowania wybierz przycisk Powrót. 

 
Rysunek 137 – Wyniki głosowania – szczegóły uchwały 
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9.2. Podsumowanie głosowania  

Aby przejść do widoku Podsumowania głosów nad uchwałą postępuj według poniższych kroków. 

1. Wskaż w pierwszej kolejności wersję głosów, a następnie dla wybranej uchwały wybierz 
przycisk Podsumowanie głosowania. 

 
Rysunek 138 – Wyniki głosowania – Przedmiot głosowania 

2. Na podsumowaniu głosowania nad uchwałą dla wskazanej wersji prezentowany jest widok:  
a. Podział głosów – w widoku tym można zapoznać się podziałem głosów z podziałem na 

wierzycieli; 

 
Rysunek 139 – Podsumowanie głosowania – Podział głosów 

b. Zestawienie zbiorcze – w widoku tym można zapoznać się ze zbiorczym zestawieniem  
wyników głosowania z podziałem lub bez podziału na grupy. 
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Rysunek 140 – Podsumowanie głosowania – Zestawienie zbiorcze 

9.3. Spis głosów 

W widoku Spis głosów znajduje się lista wszystkich głosów oddanych na daną uchwałę. Aby przejść do 
widoku Spisu głosów dla uchwały postępuj według poniższych kroków. 

1. Wybierz w pierwszej kolejności wersję głosów, a następnie z rozwijanego menu uchwały 
wybierz przycisk Spis głosów. 

 
Rysunek 141 – Wyniki głosowania – Spis głosów 

2. Aby sprawdzić Sposób oddania głosu, Rodzaj obecności, Rodzaj głosu, Datę oddania głosu lub 
Kartę do głosowania rozwiń menu przy wybranym wierzycielu. 
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Rysunek 142 – Wyniki głosowania – Spis głosów dla uchwały 

9.4. Przyjęcie lub nieprzyjęcie uchwały 

W widoku Spis głosów na uchwałę użytkownik ma możliwość zdecydowani czy dana uchwała zostanie 
przyjęta czy nieprzyjęta. W tym celu postępuj zgodnie z poniższymi krokami. 

1. W celu przyjęcia uchwały w widoku Spis głosów na uchwałę wybierz przycisk Uchwała 
przyjęta. 

 
Rysunek 143 – Wyniki głosowania – Przyjęcie uchwały 

2. W celu nie przyjęcia uchwały w widoku Spis głosów na uchwałę wybierz przycisk Uchwała 
nieprzyjęta. 
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Rysunek 144 – Wyniki głosowania – Nieprzyjęcie uchwały 

3. Niezależnie od wyniku głosowania, wybór akcji należy zatwierdzić w oknie potwierdzenia 
przyciskiem Potwierdź.  

 
Rysunek 145 - Potwierdzenie przyjęcia/nieprzyjęcia uchwały 

4. System potwierdzi wykonanie akcji odpowiednim komunikatem o zaktualizowaniu statusu 
uchwały, a wybrana uchwała otrzyma status Przyjęta lub Nieprzyjęta. 

 
Rysunek 146 – Wyniki głosowania  - Zatwierdzenie wyników głosowania 
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9.5. Tworzenie nowej wersji głosów 

Tworzenie nowych wersji głosów pozwala na oddawanie głosów oraz zaznaczanie ich ważności według 
potrzeb w celu symulacji różnych wyników głosowania. Aby utworzyć kolejną wersję głosów postępuj 
zgodnie z poniższymi krokami. 

1. W widoku Wyniki głosowania w panelu Opcje wybierz przycisk Utwórz wersję. 

 
Rysunek 147 – Tworzenie nowej wersji głosów 

2. Wypełnij pola Nazwa wersji oraz Opis wersji lub pozostaw puste, a następnie wybierz przycisk 
Zapisz i zamknij. 

 
Rysunek 148 – Tworzenie nowej wersji głosów – Zapisz i zamknij 

3. Utworzenie nowej wersji głosów zostanie potwierdzone stosownym komunikatem. 
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10. Głosowanie na zgromadzeniu wierzycieli 

10.1. Tworzenie nowego głosowania na zgromadzeniu wierzycieli 

W celu utworzenia nowego głosowania na zgromadzeniu wierzycieli postępuj według poniższych 
kroków: 

1. W panelu Opcje wybierz Zaplanuj głosowanie. 

 
Rysunek 149 – Lista głosowań – Zaplanuj głosowanie 

2. Wybierz rodzaj głosowania Głosowanie na zgromadzeniu wierzycieli, uzupełnij pola Termin 
głosowania oraz Miejsce zgromadzenia, a także Sposób głosowania i Przedmiot głosowania, 
wyznacz termin zgromadzenia. Po wypełnieniu powyższych danych wybierz przycisk Utwórz 
głosowanie. 

 
Rysunek 150 – Głosowanie na zgromadzeniu wierzycieli – Tworzenie głosowania 
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Rysunek 151 – Głosowanie na zgromadzeniu wierzycieli – Sposób głosowania i przedmiot głosowania 

3. Poprawne utworzenie nowego głosowania na zgromadzeniu wierzycieli zostanie potwierdzone 
odpowiednim komunikatem 

 
Rysunek 152 – Głosowanie na zgromadzeniu wierzycieli – Potwierdzenie utworzenia nowego głosowania 

10.2. Edycja danych istniejącego głosowania 

Każde głosowanie w statusie Zarejestrowane można edytować, w tym celu postępuj zgodnie 
z poniższymi krokami. 

1. Na liście głosowań, dla wybranego rekordu, wybierz z menu podręcznego, znajdującego się 
w kolumnie Akcje, przycisk Edytuj. 
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Rysunek 128 – Głosowanie na zgromadzeniu wierzycieli – przycisk Edytuj 

2. Użytkownik ma możliwość dokonania zmian takich jak termin głosowania, miejsce 
zgromadzenia, sposób głosowania oraz przedmiot głosowania. Po dokonanych zmianach 
wybierz przycisk Zapisz zmiany. 

 
Rysunek 129 – Głosowanie na zgromadzeniu wierzycieli – Edycja głosowania – Zapisz zmiany 

3. Poprawne zapisanie zmian zostanie potwierdzone odpowiednim komunikatem. 
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Rysunek 130 – Głosowanie na zgromadzeniu wierzycieli – Edycja głosowania - Potwierdzenie zapisania zmian 

10.3. Edytowanie wierzycieli 

Edytowanie wierzycieli odbywa się w analogicznie do rozdziału 5.7. 

10.4. Uchwały 

Tworzenie i obsługa uchwał dla głosowania na zgromadzeniu wierzycieli odbywa się w analogiczny 
sposób do rozdziału 6. 

10.5. Karty do głosowania 

Aby móc głosować nad utworzoną uchwałą niezbędne jest wygenerowanie kart do głosowania dla 
każdego z wierzycieli. Aby przejść do widoku Kart do głosowania postępuj według wskazówek. 

1. W szczegółach głosowania z menu Nawigacja wybierz Karty do głosowania. 

 
Rysunek 153 - Szczegóły głosowania – Karty do głosowania 
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Wszystkie operacje na kartach do głosowania dla głosowania na zgromadzeniu wierzycieli zostały 
opisane w rozdziale 7.  

10.6. Pobieranie kart do głosowania 

Użytkownik ma możliwość pobrania wcześniej utworzonych kart do głosowania w formie PDF. Aby 
pobrać karty postępuj według poniższych kroków. 

1. W widoku Karty do głosowania w zakładce Karty spersonalizowane z menu Akcje wybierz 
ikonę pobrania. 

 
Rysunek 154 – Pobieranie karty spersonalizowanej w formie PDF 

 

Ikona pobrania  

 
2. Aby pobrać niespersonalizowaną kartę przejdź do zakładki Karty niespersonalizowane, a 

następnie za pomocą menu Akcje wybierz ikonę Pobierz. Funkcja pobrania Karty do 
głosowania w formacie PDF powoduje zapisanie pliku na dysku komputera. Najczęściej 
zapisany dokument widnieje w folderze Pobrane. 

 
Rysunek 155 – Pobieranie karty niespersonalizowanej w formie PDF 
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11. Zawiadomienie o terminie zgromadzenia wierzycieli 

11.1. Tworzenie głównego zawiadomienia o terminie ZW 

Aby utworzyć nowe zawiadomienie o terminie zgromadzenia postępuj według poniższych kroków. 
1. W kontekście wybranego głosowania na zgromadzeniu wierzycieli z menu Nawigacja wybierz 

przycisk Zawiadomienie o terminie. 

 
Rysunek 156 – Szczegóły głosowania – Zawiadomienie o terminie 

2. W widoku Zawiadomienie o terminie zgromadzenia wierzycieli wybierz przycisk +Dodaj 
zawiadomienie. 

 
Rysunek 157 – Zawiadomienie o terminie zgromadzenia wierzycieli – Dodaj zawiadomienie 
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3. W kreatorze zawiadomień na etapie „Wybór wierzycieli” zaznacz wierzycieli, do których chcesz 
wysłać zawiadomienie o terminie zgromadzenia wierzycieli, a następnie wybierz przycisk 
Następny krok. 

 
Rysunek 158 – Zawiadomienie o terminie zgromadzenia wierzycieli – Kreator zawiadomień – Wybór wierzycieli 

4. W drugim kroku kreatora wybierz uchwały, których ma dotyczyć zawiadomienie, a następnie 
wybierz przycisk Następny krok. 

 
Rysunek 159 – Zawiadomienie o terminie zgromadzenia wierzycieli – Wybór wierzycieli 

5. W trzecim etapie kreatora dodaj dokument pouczenia w formie PDF oraz wzór 
pełnomocnictwa, a następnie wybierz przycisk Następny krok. 
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Rysunek 160 – Zawiadomienie o terminie zgromadzenia wierzycieli – Dodanie załączników 

6. Czwarty krok kreatora to „Informacje dodatkowe”, gdzie użytkownik może dodać informacje 
dodatkowe, które zostaną załączone do zawiadomienia. Po dodaniu informacji dodatkowych 
wybierz przycisk Następny krok. 

 
Rysunek 161 – Zawiadomienie o terminie zgromadzenia wierzycieli – Informacje dodatkowe 

7. W ostatnim etapie kreatora prezentowane jest podsumowanie zawiadomienia z informacjami 
na temat terminu, miejsca, sposobu głosowania, przedmiotu głosowania, wierzycieli, uchwał, 
załączników oraz informacji dodatkowych. Przed wysłaniem zawiadomienia do Kancelarii 
konieczne jest jego podpisanie. W związku z dwiema ścieżkami podpisu sposób podpisywania 
został opisany w rozdziale 11.5. W celu zapisania zmiany bez podpisywania dokumentu 
wybierz przycisk Zapisz i zamknij. 
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Rysunek 162 – Zawiadomienie o terminie zgromadzenia wierzycieli – Podsumowanie 

 

Po wybraniu przycisku Podpisz zawiadomienie system umożliwi podpisanie 

zawiadomienia podpisem kwalifikowanym. W przypadku braku podpisu 

kwalifikowanego konieczne jest skorzystanie z alternatywnej ścieżki. Sposób 

podpisywania został opisany w rozdziale 11.5. 

11.2. Edycja zawiadomienia o terminie ZW 

Każde z zawiadomień w statusie Robocze można edytować. W tym celu postępuj zgodnie z poniższymi 
wskazówkami. 

1. W widoku Zawiadomienie o terminie ZW z menu Akcje wybierz przycisk Szczegóły. 

 
Rysunek 163 – Zawiadomienie o terminie zgromadzenia wierzycieli - Szczegóły 

2. Użytkownik ma możliwość podpisania zawiadomienia oraz wysłania pisma do Kancelarii lub 
ponownego zapisu zawiadomienia w statusie Robocze. 
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Rysunek 164 – Kreator zawiadomień – Edycja zawiadomienia 

 

Użytkownik ma możliwość dokonania zmian we wszystkich krokach 
kreatora tworzenia zawiadomienia przechodząc między nimi za pomocą 
przycisku Następny krok. 

3. Poprawne zapisanie zmian zostanie potwierdzone odpowiednim komunikatem. 

 
Rysunek 165 – Zawiadomienie o terminie zgromadzenia wierzycieli – komunikat potwierdzający zapisanie zmian 

11.3. Usuwanie zawiadomienia o terminie ZW 

System umożliwia usunięcie utworzonego wcześniej zawiadomienia. Aby usunąć zawiadomienie 
postępuj według poniższych kroków. 

1. W widoku Zawiadomienia o terminie ZW z menu Akcje wybierz opcję Usuń. 

 
Rysunek 166 – Zawiadomienie o terminie zgromadzenia wierzycieli – Usuń 
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Aby usunąć zawiadomienie o terminie zgromadzenia wierzycieli, 
zawiadomienie musi być w statusie Robocza 

2. Potwierdź usunięcie zawiadomienia wybierając przycisk Usuń. 

 
Rysunek 167 – Zawiadomienie o terminie zgromadzenia wierzycieli – potwierdzenie usunięcia 

3. Poprawne usunięcie zawiadomienia zostanie potwierdzone odpowiednim komunikatem. 

 
Rysunek 168 – Zawiadomienie o terminie zgromadzenia wierzycieli – komunikat potwierdzający usunięcie 

11.4. Pobieranie zawiadomienia o terminie ZW w formie pliku PDF 

Użytkownik może pobrać utworzone wcześniej zawiadomienie. W tym celu w widoku Zawiadomienie 
o terminie ZW z menu Akcje wybierz przycisk Pobierz. 

 
Rysunek 169 – Pobieranie zawiadomienia o terminie zgromadzenia wierzycieli 

11.5. Podpisywanie zawiadomienia o terminie ZW 

Przed wysłaniem zawiadomienia do Kancelarii konieczne jest jego podpisanie. W tym celu możliwe jest 
podpisanie zawiadomienia bezpośrednio z poziomu kreatora za pomocą podpisu kwalifikowanego lub 
zaimportowanie pliku zawiadomienia wraz z złożonym wcześniej podpisem w zewnętrznym narzędziu 
lub poprzez Profil Zaufany. W ramach podpisania dokumentu i zmiany statusu na Podpisano możliwe 
jest: 
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11.5.1. Złożenie podpisu kwalifikowanego na zawiadomieniu 

Aby podpisać dokument przy użyciu PODPISU KWALIFIKOWANEGO należy wykonać następujące kroki: 

1. Dla wybranego zawiadomienia wybierz z menu Akcje przycisk Szczegóły. 

 
Rysunek 170 -  Zawiadomienia o terminie zgromadzenia wierzycieli - Szczegóły 

2. Następnie wybierz przycisk Podpisz zawiadomienie. 

 
Rysunek 171 - Edycja zawiadomienia - Podpisz zawiadomienie 

3. Wyświetlone zostanie okno, w którym należy potwierdzić chęć rozpoczęcia procesu 
podpisywania dokumentu.  W tym celu wybierz przycisk Kontynuuj. 
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Rysunek 172 - Potwierdzenie przejścia do UCPE 

4. Wybierz metodę podpisu klikając na ikonę Podpis kwalifikowany. 

 
Rysunek 173 - Wybór podpisu dokumentu - Podpis kwalifikowany  

 

W celu użycia podpisu kwalifikowanego w pierwszej kolejności należy 
zainstalować usługę KIR Szafir Host oraz najnowszą wersję JAVA JRE. 

W celu ułatwienia identyfikacji certyfikatu systemowi KIR SZAFIR należy 
dokonać logowania do swojego mobilnego dostawcy podpisu np. „SimplySign 
Desktop” w celu potwierdzenia użycia certyfikatu kwalifikowanego. 

Po potwierdzeniu tożsamości użytkownika przy użyciu PODPISU 

KWALIFIKOWANEGO użytkownik powróci do strony PBR. Dokument wybrany 
do podpisu w zmieni stan podpisu z BRAK PODPISU na PODPISANO. 
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5. Wykonaj czynności związane ze złożeniem podpisu kwalifikowanego (poszczególne czynności 
mogą się różnić w zależności od dostawcy certyfikatu). 

a. Wybierz akcję Podpisz. 

 
Rysunek 174 - Komponent do składania i weryfikacji podpisów elektronicznych SZAFIR 

b. Podaj PIN i wybierz Akceptuj. 

 
Rysunek 175 - Wprowadź PIN do klucza 
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c. Kliknij na przycisk Zakończ.  

 
Rysunek 176 - Zakończ podpisywanie dokumentu w programie SZAFIR 

d. Potwierdź informację podsumowującą akcję podpisywania klikając na przycisk OK. 

 
Rysunek 177 - Podsumowanie zadań po złożeniu podpisu w programie SZAFIR 
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6. Po podpisaniu zawiadomienia, w celu jego wysłania, wybierz w menu Akcje przycisk Szczegóły. 

 
Rysunek 178 - Zmiana stanu podpisu i przejście do Szczegółów 

7. Następnie, w widoku „Edycja zawiadomienia” wybierz przycisk Wyślij do Kancelarii i potwierdź 
chęć wysłania zawiadomienia. 

 
Rysunek 179 – Zawiadomienie o terminie zgromadzenia wierzycieli – Wysyłanie zawiadomienia 

8. Poprawne wysłanie zawiadomienia do Kancelarii zostanie potwierdzone odpowiednim 
komunikatem. 

 
Rysunek 180 – Zawiadomienie o terminie zgromadzenia wierzycieli – Komunikat potwierdzający 
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11.5.2. Zaimportowanie pliku zawiadomienia z podpisem 

1. W ramach podpisania dokumentu i zmiany statusu na Podpisano możliwe jest również 
zaimportowanie podpisanego dokumentu. Aby w ten sposób zmienić status utworzonego 
zawiadomienia wybierz w menu Akcje przycisk Importuj, a następnie dodaj stosowny 
dokument PDF. 

 
Rysunek 181 – Zawiadomienia o terminie zgromadzenia wierzycieli – przycisk Importuj 

2. Prawidłowe podpisanie dokumentu spowoduje zmianę stanu podpisu z BRAK PODPISU na 
PODPISANO 

 
Rysunek 182 – Zawiadomienia o terminie zgromadzenia wierzycieli – Podpisane zawiadomienie 

3. Po podpisaniu zawiadomienia, w celu jego wysłania, wybierz w menu Akcje przycisk Szczegóły. 
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Rysunek 183  - Zmiana stanu podpisu i przejście do Szczegółów ZW 

4. Następnie, w widoku „Edycja zawiadomienia” wybierz przycisk Wyślij do Kancelarii i potwierdź 
chęć wysłania zawiadomienia. 

 
Rysunek 184 – Zawiadomienie o terminie zgromadzenia wierzycieli – Wysyłanie zawiadomienia 

5. Poprawne wysłanie zawiadomienia do Kancelarii zostanie potwierdzone odpowiednim 
komunikatem. 

 
Rysunek 185 – Zawiadomienie o terminie zgromadzenia wierzycieli – Komunikat potwierdzający 
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11.6. Tworzenie uzupełnienia zawiadomienia o terminie ZW 

Istnieje możliwość utworzenia i wysłania zawiadomienia uzupełniającego. Aby utworzyć 
zawiadomienie uzupełniające postępuj według poniższych kroków. 

1. W widoku Zawiadomienia o terminie zgromadzenia wierzycieli gdzie istnieje wcześniej 
utworzone zawiadomienie główne w statusie Przesłano do Kanc. lub Doręczono, wybierz 
przycisk +Dodaj zawiadomienie. 

 
Rysunek 186 – Dodawanie zawiadomienia uzupełniającego 

2. Proces tworzenia, edycji, usuwania oraz wysyłania zawiadomienia uzupełniającego odbywa się 
analogicznie do wykonywania wymienionych operacji dla zawiadomienia głównego. Czynności 
te zostały opisane w rozdziałach 11.1 – Błąd! Nie można odnaleźć źródła odwołania.. 

12. Spis obecności 

W widoku Spis obecności na zgromadzeniu wierzycieli istnieją dwa rodzaje obecności: 
a. Wierzyciel obecny osobiście - wierzyciel biorący udział w głosowaniu osobiście, 
b. Wierzyciel nieobecny osobiście - wierzyciel niebiorący udziału w głosowaniu, 

Użytkownik może samodzielnie edytować listę obecności i ustawiać wartości zgodnie ze stanem 
faktycznym. Aby edytować listę obecności postępuj według poniższych wskazówek. 

1. Będąc w kontekście wybranego głosowania na zgromadzeniu wierzycieli z menu Nawigacja 
wybierz opcję Spis Obecności.  
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Rysunek 187 – Szczegóły głosowania – opcja Spis obecności 

2. W panelu Opcje wybierz przycisk Edytuj obecność. 

 
Rysunek 188 – Spis obecności – lista wierzycieli 

3. Oznacz wierzycieli, dla których chcesz zmienić rodzaj obecności i zaznacz stosowną opcję. 

  
Rysunek 189 – Spis obecności – zmiana rodzaju obecności 
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4. Poprawne zapisanie zmian na spisie obecności zostanie potwierdzone odpowiednim 
komunikatem. 

  
Rysunek 190 – Spis obecności – Potwierdzenie zmiany rodzaju obecności 

13. Rejestracja głosów 

13.1. Rejestrowanie głosów z karty do głosowania 

Rejestracja głosów z karty do głosowania została opisana w rozdziale 8.1.  

13.2. Rejestracja głosów ustnych 

W głosowaniu na zgromadzeniu wierzycieli istnieje możliwość zarejestrowania głosów oddanych 
ustnie. Aby zarejestrować głosy oddane ustnie postępuj według poniższych kroków. 

1. W widoku Rejestracja głosów w oknie Przedmiot głosowania w kontekście wybranej uchwały 
wybierz przycisk Zarejestruj głosy ustne. 

 
 Rysunek 191 – Rejestracja głosów – przycisk Zarejestruj głosy ustne 
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2. Zostaniesz przekierowany na widok Wprowadzanie głosów ustnych, w którym, aby 
zarejestrować głos wybierz Datę oddania głosu oraz wybierz głos Za lub Przeciw. Następnie 
oznacz, czy wierzyciel wyraził zgodę na objęcie wierzytelności układem. Po oznaczeniu głosów 
wierzyciela w celu ich zapisania wybierz przycisk Zapisz i zamknij. 

 
 Rysunek 192 – Rejestracja głosów – Wprowadzanie głosów ustnych 

3. Poprawne zapisanie wprowadzonych głosów zostanie potwierdzone odpowiednim 
komunikatem. 

 
 Rysunek 193 – Rejestracja głosów – komunikat potwierdzający 
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13.3. Oznaczenie ważności oddanych głosów 

Oznaczenie ważności oddanych głosów zostało opisane w rozdziale 8.2. 

13.4. Kopiowanie głosów z zatwierdzonych uchwał 

Kopiowanie głosów z zatwierdzonych uchwał zostało opisane w rozdziale 0. 

14. Wyniki głosowania 

14.1. Szczegóły uchwały 

Wyświetlanie szczegółów uchwały dla głosowania na zgromadzeniu wierzycieli odbywa się 
w analogicznie do rozdziału 9.1. 

14.2. Podsumowanie głosowania 

Aby przejść do widoku Podsumowania głosów nad uchwałą postępuj według poniższych kroków. 

1. Wskaż w pierwszej kolejności wersję głosów, a następnie dla wybranej uchwały wybierz 
przycisk Podsumowanie głosowania. 

 
Rysunek 194 - Wyniki głosowania - Przycisk Podsumowanie głosowania 

2. W rezultacie wyświetli się okno Podział głosów.  



 

 

Umowa numer 7 z dnia 25 marca 2020 – Budowa, utrzymanie i 
rozwój Systemu Krajowy Rejestr Zadłużonych. 

 

 

S t r o n a  |  9 7   
 

 
Rysunek 195 - Podsumowanie głosowania - Podział głosów 

3. W celu wyświetlenia listy wierzycieli nieobecnych na zgromadzeniu wierzycieli wybierz 
zakładkę Wierzyciele nieobecni. 

 
Rysunek 196 - Podsumowanie głosowania - Wierzyciele nieobecni 

4. Po wybraniu zakładki Zestawienie zbiorcze zostanie ukazane podsumowanie wyników 
głosowania dla poszczególnych grup wierzycieli. 
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Rysunek 197 - Podsumowanie głosowania - Zestawienie zbiorcze 

5. Aby przejść do możliwych scenariuszy, w których np. niezawiadomieni wierzyciele 
w poszczególnych grupach głosują „Przeciw układowi”, wybierz zakładkę Symulacja. 

 
Rysunek 198 - Podsumowanie głosowania - Symulacja 

14.3. Spis głosów 

Wyświetlanie spisu głosów dla głosowania na zgromadzeniu wierzycieli odbywa się w analogicznie do 
rozdziału 9.3. 

14.4. Przyjęcie lub nieprzyjęcie uchwały 

Czynności przyjęcia lub nieprzyjęcia uchwały dla głosowania na zgromadzeniu wierzycieli wykonuje się 
w analogicznie do rozdziału 9.4. 
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14.5. Tworzenie nowej wersji głosów 

Tworzenie nowej wersji głosów dla głosowania na zgromadzeniu wierzycieli odbywa się w analogicznie 
do rozdziału 9.5. 

15. Protokół ze zgromadzenia 

15.1. Tworzenie protokołu ze zgromadzenia wierzycieli 

Użytkownik ma możliwość utworzenia protokołu ze zgromadzenia wierzycieli. 

1. Aby utworzyć protokół w menu Nawigacja wybierz przycisk Protokół. 

 
Rysunek 199 – Szczegóły głosowania – przycisk Protokół 

2. W widoku Protokół wybierz przycisk Dodaj Protokół. 

  
Rysunek 200 – Protokoły – przycisk Dodaj Protokół 
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3. Zaprezentowany zostanie widok Dodawanie referencji do protokołu. Wypełnij pola, 
a następnie wybierz przycisk Zapisz i zamknij. 

  
Rysunek 201 – Protokoły – Dodawanie referencji do protokołu 

4. Po zapisaniu w oknie Protokoły zostanie utworzony wpis o opracowanym i zapisanym 
protokole. System również potwierdzi stosownym komunikatem poprawne utworzenie 
referencji do protokołu. 

  
Rysunek 202 – Protokoły – Komunikat potwierdzający utworzenie referencji do protokołu 
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15.2. Edycja protokołu 

Istnieje możliwość edytowania utworzonego protokołu z głosowania na zgromadzeniu wierzycieli. Aby 
edytować utworzony protokół postępuj według poniższych kroków. 

1. W widoku Protokoły w kolumnie Akcje wybierz z menu kontekstowego przycisk Edytuj. 

  
Rysunek 203 – Protokoły – Przycisk Edytuj 

2. Pola Tytuł oraz Znak w aktach postępowania są edytowalne. Po dokonaniu oczekiwanych 
zmian konieczne jest wybranie przycisku Zapisz i zamknij, w celu ich zachowania. 

 
Rysunek 204 - Edycja protokołu – Zapisanie zmian 

3. Poprawne zapisanie zmian zostanie potwierdzone odpowiednim komunikatem. 
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15.3. Usuwanie protokołu 

Istnieje możliwość usunięcia utworzonego protokołu. Aby usunąć protokół postępuj zgodnie 
z poniższymi krokami. 

1. W widoku Protokoły w kolumnie Akcje wybierz z menu kontekstowego przycisk Usuń. 

  
Rysunek 205 – Protokoły – Przycisk Usuń 

2. Następnie potwierdź chęć usunięcia protokołu przyciskiem Usuń. 

  
Rysunek 206 – Usuwanie protokołu – Potwierdzenie usunięcia 

3. Poprawne usunięcie protokołu zostanie potwierdzone odpowiednim komunikatem, a wpis 
dotyczący protokołu zniknie z listy opracowanych wcześniej protokołów. 
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Rysunek 207 – Usuwanie protokołu – Komunikat potwierdzający 

15.4. Spis obecności 

Użytkownik ma możliwość dokonywania zmian w spisie obecności. Ustalić i zapisać czy dany wierzyciel 
był obecny osobiście lub nieobecny osobiście. Aby tego dokonać postępuj zgodnie z poniższymi 
krokami. 

1. Z menu Nawigacja wybierz przycisk Protokół. 

 
 Rysunek 208 – Szczegóły głosowania – Przycisk Protokół 

2. W widoku Protokoły wybierz zakładkę Spis obecności i następnie z menu Opcje wybierz przycisk 
Utwórz spis obecności. 

 
 Rysunek 209 – Protokoły – Tworzenie spisu obecności 

3. Po potwierdzeniu chęci utworzenia spisu obecności zostanie wyświetlony komunikat 
potwierdzający pomyślne wykonanie czynności. 
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Rysunek 210 – Protokoły – Potwierdzenie utworzenia spisu obecności 

15.5. Spis głosów 

Aby utworzyć spis głosów do protokołu postępuj według poniższych kroków. 

1. Z menu Nawigacja wybierz przycisk Protokół. 

  
Rysunek 211 – Szczegóły głosowania – Przycisk Protokół 

2. W widoku Protokoły wybierz zakładkę Spis głosów i następnie z menu Opcje wybierz przycisk 
Utwórz spis głosów. 
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Rysunek 212 – Protokoły – Tworzenie spisu głosów 

3. Po potwierdzeniu chęci utworzenia spisu głosów zostanie wyświetlony komunikat 
potwierdzający pomyślne wykonanie czynności. 

  
Rysunek 213 – Protokoły – Potwierdzenie utworzenia spisu głosów 
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