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1. Wprowadzenie

Instrukcja opisuje sposdb uzycia systemu KRZ w celu zgtoszenia wierzytelnosci w postepowaniu
upadtosciowym banku. Whniosek nalezy ztozy¢ elektronicznie za posrednictwem systemu
teleinformatycznego obstugujgcego postepowania sagdowe (patrz rozdziat 0). W tym celu konieczne jest
zatozenie konta w systemie.

Natomiast jesli jestes:

e wierzycielem, ktdremu przystugujg naleznosci ze stosunku pracy, z wyjatkiem roszczen z tytutu
wynagrodzenia reprezentanta dtuznika lub wynagrodzenia osoby wykonujgcej czynnosci
zwigzane z zarzgdem lub nadzorem nad przedsiebiorstwem dtuznika,

e wierzycielem, ktdremu przystugujg naleznosci alimentacyjne,

e wierzycielem, ktédremu przystuguja renty z tytutu odszkodowania za wywotanie choroby,
niezdolnosci do pracy, kalectwa lub $mierci i renty z tytutu zamiany uprawnien objetych trescig
prawa dozywocia na dozywotnig rente

mozesz zgtosi¢ wierzytelnos¢ z pominieciem systemu KRZ osobiscie (przekazujgc ustnie tres¢ wniosku)
lub sktadajgc dokument sporzadzony w postaci papierowej do syndyka na adres wskazany
w obwieszczonym postanowieniu o ogtoszeniu upadtosci ( w tym celu zapoznaj sie Instrukcjg dot.
zgtaszania wierzytelnosSci w postepowaniu upadtosciowym [1][1] rozdziat 3).

Sposdb obstugi aplikacji systemu KRZ jest przedstawiony w dokumentacji uzytkownika systemu KRZ:

[1] Instrukcja zgtaszania wierzytelnosci w postepowaniu upadtos$ciowym
(https://krz-info-prod.apps.ocp.prod.ms.gov.pl/ext/ -> Instrukcja zgtaszania wierzytelnosci)

[2] Podrecznik uzytkownika zarejestrowanego Modut Tozsamos¢
(https://krz-info-prod.apps.ocp.prod.ms.gov.pl/ext/ -> Moja Tozsamos¢)

[3] Podrecznik uzytkownika Portal Uzytkownikdw Zarejestrowanych
(https://krz-info-prod.apps.ocp.prod.ms.gov.pl/ext/ -> Portal Uzytkownikdw Zarejestrowanych)

[4] Podrecznik uzytkownika Portal Publiczny
(https://krz-info-prod.apps.ocp.prod.ms.gov.pl/ext/ -> Portal Publiczny)
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2. Zgtoszenie  wierzytelnosci  w  postepowaniu  upadtosciowym
za pomocg wniosku elektronicznego

2.1.Zatozenie konta w Systemie KRZ

Ztozenie wniosku jest mozliwe tylko dla oséb posiadajgcych aktywne konto w systemie KRZ. Sposdb
zaktadania konta i logowania sie jest opisany w instrukcji uzytkownika: Moja Tozsamos¢.

Jedli wierzyciel jest osobg fizyczng (prowadzacg albo nieprowadzacy dziatalnosci gospodarczej)
rejestracja i logowanie w systemie KRZ przebiega w sposdb analogiczny do innych systemoéw
administracji publicznej (patrz rozdziat 7.1. - Zatozenie konta osoby fizycznej w Podreczniku uzytkownika
zarejestrowanego Modut Tozsamos¢).

Jesli wierzyciel jest podmiotem (osoba prawna lub jednostka organizacyjna), to rejestracja konta
w systemie KRZ jest dwuetapowa:
1. Rejestracja i logowanie jako osoba fizyczna (jak wyzej).
2. Zpoziomu aplikacji Moja Tozsamos¢ nalezy ztozy¢ wniosek o zatozenie konta podmiotu (patrz
rozdziat 8.5. - Zarzadzane konta podmiotéw w Podreczniku uzytkownika zarejestrowanego
Modut Tozsamos¢ [2]).

Dla zatozenia konta osoby fizycznej niezbedne jest:
(i) okreslenie adresu poczty elektronicznej do powiadomien,
(ii) ztozenie podpisu Profilem Zaufanym, ztozenie podpisu kwalifikowanym podpisem
elektronicznym, ztozenie podpisu e-dowodem albo uwierzytelnienie przez uzycie sSrodka

identyfikacji elektronicznej wydanego w systemie identyfikacji elektronicznej
przytaczonym do wezta krajowego identyfikacji elektronicznej.

Do zgtoszenia wniosku o zatozenie konta podmiotu niebedgcego osobg fizyczng nalezy dotaczyé
dokumenty potwierdzajgce umocowanie do dziatania w imieniu podmiotu niebedgcego osobg fizyczng,
chyba ze stwierdzenie umocowania jest mozliwe na podstawie wykazu lub innego rejestru, do ktérego
Ministerstwo Sprawiedliwosci ma dostep drogg elektroniczng; okolicznos¢ te nalezy wskazaé w tresci
zgtoszenia.

2.2. Uruchomienie Portalu Uzytkownikéw Zarejestrowanych KRZ

1. Przejdz na strone: https://krz.ms.gov.pl

2. W wyswietlonym oknie PORTALU PUBLICZNEGO KRZ w prawym gdérnym rogu ekranu wybierz
przycisk Zaloguj.

3. Zalogujsie do MobutU ToZsAMOSC przy pomocy wczeshiej zatozonego konta.

Czynno$¢ ta zostata opisana w rozdziale 7.2 — Logowanie uzytkownika
@ w podreczniku uzytkownika zarejestrowanego Modutu Tozsamos¢ [2].

Sposéb obstugi zaktadania konta zostat opisany w podreczniku uzytkownika
zarejestrowanego Modutu Tozsamosc.

4. Uruchom aplikacje PORTAL UZYTKOWNIKOW ZAREJESTROWANYCH KRZ.
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DOSTEPNE APLIKACJE

PORTAL PUBLICZNY KRZ e PORTAL UZYTKOWNIKOW ZAREJE... o MOJA TOZSAMOSE

n Nazwisko Imig (1)

Rysunek 1 - Portal aplikacyjny — strona gfowna

2.3. Utworzenie i opracowani formularza zgtoszenia wierzytelnosci

Aby utworzyé, wypetnié i zapisa¢ formularz zgtoszenia wierzytelnosci, wykonaj nastepujgce czynnosci:

1. Z poziomu Portalu Uzytkownikéow Zarejestrowanych KRZ z bocznego menu wybierz Nowy

wniosek.

2. W celu wybrania odpowiedniego formularza nacisnij przycisk Wyszukaj wzor pisma.

= E,ZQ PRI 0S| o o1 oYM KR
# Suona glowna NOWY WNIOSEK
&3 skrzynka przesylek
| KRZ
#* Moje pastzpowania > Katalog dokumentéw
Katalog zawlera zbi6r wzorbw dokumentow dla uz are) celem zlozenia plsma procesowego

Wybierz kategorie

Katalog dokumentéw

Restrukturyzacja

Uktad konsumencki

Upadtosé przedsiebiorcy Upadtos¢ konsumenta

Postepowania z elementami Zakaz prowadzenia dziatalnosci
miedzynarodowymi gospodarczej

->

m

Rysunek 2 - Nowy wniosek -> Wyszukaj wzor pisma

3. W polu Wyszukaj dokument wpisz numer pisma procesowego: 30048 lub podaj fraze z nazwy

dokumentu np. , Zgtoszenie wierzytelnosci”.
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KRZ

Katalog dokumentéw

& Skrzynka przesylek
B Nowy wniosek

% Moje postepowania

Wybierz wzor pisma z kategoril

Katalog zawiera zbiér wzor 6w dokumentow dla uzytkownika zarejestrowanego celem zlozenia pisma procesowego

ED =

B

Wyszukaj dokument

30048

Rysunek 3 - Wyszukaj dokument wpisujgc kod dokumentu 30048 lub fraze z nazwy

4. Woybierz odpowiedni rodzaj pisma w zaleznosci od prowadzonego typu postepowania:

a. Jezeli wobec upadtego prowadzona jest upadtos¢ przedsiebiorcy lub upadtos¢ osoby
fizycznej prowadzacej dziatalnos¢ gospodarczg wybierz pismo o $ciezce: Upadtosé
przedsiebiorcy / Pisma w postepowaniu po ogtoszeniu upadtosci / Pisma zwigzane

z listg wierzytelnosci.

b. Jezeli wobec upadtego prowadzona jest upadtos¢ konsumencka (osoba fizyczna

nieprowadzaca dziatalnosci

gospodarczej) wybierz pismo o S$cieice:

Upadtos¢

konsumenta / Pisma w postepowaniu po ogtoszeniu upadtosci / Pisma zwigzane
ze zgtoszeniem wierzytelnosci i ustalaniem listy wierzytelnosci.

Portal uzytkownikéw zarejestrowanych KRZ
KRZ - Krajowy Rejestr Zadiuzonych

= @ SPRAWIEDLIWOSCI |
————

# Strona gtéwna NOWY WNIOSEK

KRZ

Katalog dokumentéw

&3 Skrzynka przesytek
B Nowy wniosek

#* Moje postepowania

Katalog zawiera zbiér wzoréw dokumentéw dia

Wyszukaj dokument

zarejestrowanego celem zlozenia pisma procesowego

E:l N.;/wisku imie ()
Bl

Wyniki wyszukiwania:

iu upadtosciowym - Utwérz

30048 - Zgloszenie wierzytelnosci w

Upadios¢ przedsiebiorcy / Pisma w postepowaniu po ogloszeniu upadtoscl / Pisma zwiazane z lista wierzytelnosd
30048 - Zgloszenie wier iw viu upadtoéciowym - Utwérz
Upadio$¢ konsumenta / Pisma w postepowaniu po ogloszeniu upadioécl / Pisma zwiazane ze zgtoszenlem wierzytelnosc

ustal

aniem |

sty wierzytelnosc

Rysunek 4 — Wybdr odpowiedniego pisma wedfug typu prowadzonego postepowania

5. W wyswietlonym oknie Nowy dokument wpisz w puste pola Sygnature postepowania wskazang
w obwieszczeniu, a nastepnie nacisnij przycisk Utworz.

Wazne! Dla postepowania upadfosciowego Getin Noble Bank S.A. zostata
nadana sygnatura WA1M/GUp/44/2023. W celu prawidtowego zgtoszenia
wierzytelnosci do postepowania konieczne jest jej podanie w widoku ponizej.
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& Skrzynka przesytek
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Moje postepowania >
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# Strona glowna NOWY WNIOSEK B

Sygnatura postepowania

/ 1 |/

Rysunek 5 - Utworzenie nowego dokumentu

Sygnature postepowania znajdziesz réowniez w PORTALU PUBLICZNYM KRZ
w postepowaniu dotyczgcym ogtoszenia upadtosci.

@ WAZNE! Pamietaj, aby wpisa¢ sygnature wiasciwego postepowania

upadtosciowego zawierajgcg oznaczenie GUp lub GUp-s albo sygnature akt do
zgtoszen wierzytelnosci zawierajacg oznaczenie GUp-Zw, GUp-s-Zw lub
GUp,,sk”-Zw.

6. Wypetnij danymi wyswietlony formularz Zgtoszenie wierzytelnosci w postepowaniu
upadtosciowym (sposdb wypetnienia formularza zostat opisany w rozdziale 4).
Uzytkowniku pamietaj, aby sprawdzi¢, czy zostat uzupetniony Identyfikator
@ konta przy Twoich danych. Identyfikator konta jest niezbedny! Jego brak
bedzie skutkowac nieprzypisaniem identyfikatora do postepowania, a co za
tym idzie brakiem postepowania na liscie ,,Moje postepowania”.
7. W celu zapisania wniosku nacisnij przycisk Zapisz w panelu Obstuga wniosku.
8. Zapisany wniosek zostanie umieszczony w SKRZYNCE PRZESYtEK w kategorii W OPRACOWANIU.

Czynnos$¢ wydruku dokumentu zostata opisana w rozdziale 7.7 - Drukowanie
whniosku lub pisma w podreczniku Portalu Uzytkownikow Zarejestrowanych.
W rozdziale tym zostata opisana rowniez mozliwos¢ zapisania wniosku

w formacie PDF.

2.4. Podpisanie i wystanie zgtoszenia wierzytelnosci

1.

W celu podpisania i wystania zgtoszenia wierzytelnosci wybierz z bocznego menu opcje Skrzynka
przesytek.

Wybierz pismo z listy dokumentéw W opracowaniu, a nastepnie zt6z podpis kwalifikowany
za pomocg przypisku Podpisz w menu podrecznym rozwinietym po nacisnieciu ikony Menu
podrecznego w kolumnie Akcje.

@ Ikona menu podrecznego
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# Strona giowna SKRZYNKA PRZESYLEK

2 skizynka przesylek
W OPRACOWANIU

B Mowy wniosek

# Moje postepowania
‘Wiademosc Profil nadawcy

u upadioscionym

D3z3738

Kod Typ Informacje

m
82

Zwin kelumng <€
¢

» Odebrane
+ Wopracowaniu 1

1425 ~ b Wysdene

Inne przesyiki

> Oplacare

Usufi zaznaczone

Rysunek 6 — Podpisanie zgtoszenia wierzytelnosci

3. Po zakonczonym procesie podpisu, Uzytkownik wréci do widoku Skrzynka przesytek ->
W opracowaniu ztozeniu podpisu. Nacisnij z poziomu menu podrecznego przycisk Wyslij dla

formularza zawierajgcego zgtoszenie wierzytelnosci.

Whniosek automatycznie zostanie

przeniesiony ze skrzynki przesytek W opracowaniu do skrzynki przesytek Wystane, a nastepnie
zostanie przekazany do dalszego procedowania w systemie KRZ do syndyka, ktéry prowadzi

w postepowaniu akta zgtoszen wierzytelnosci.

Portal uzy ikéw zarejestrowanych KRZ
KRZ - Krajowy Rejestr Zadiuzonych

= % Spraviedliwosci ‘
# strona giowna SKRZYNKA PRZESYEEK

IE skrzynka przesyiek

W OPRACOWANIU

Wiadomos¢ Profil nadawcy

iu upadiosciowym

Kod v Informacje

Nazwisko imig (1)

Zapisana Tl Akcje

Podpis

Filtrowanie v
- Akcje "
Rysunek 7 - Wystanie zgtoszenia wierzytelnosci
Czynnosci te zostaty opisane w rozdziale 9.1 — Wystanie wniosku lub pisma oraz
@ 10 — Obstuga podpisu w podreczniku uzytkownikéw: Portal Uzytkownikéw
Zarejestrowanych

4. W przypadku uzupetnienia identyfikatora konta systemu w zgtoszeniu wierzytelnosci, system
automatycznie nada wnioskodawcy dostep do akt elektronicznych po jego wystaniu oraz

poinformuje za pomocg komunikatu.
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3. Wypetnienie formularza zgtoszenia wierzytelnosci w postepowaniu
upadtosciowym banku

W ramach instrukcji dla uzytkownika — Portal Uzytkownikow Zarejestrowanych zostaty opisane
elementy sktadowe formularza takie jak pola, przyciski, metryki oraz oznaczenia komunikatéw.

W ramach edytowanego widoku formularza System KRZ wyswietla informacje o polach fakultatywnych
oraz wymaganych. Pola fakultatywne (pomararniczowe/brazowe) nie wymagajg uzupetnienia, jednak
ich brak wydtuzy procedowanie postepowania o watek ,Uzupetnienie brakéw formalnych”. Pola
wymagane wskazujg niedopuszczalne btedy we wniosku i nie pozwalajg uzupetniajgcemu formularz
przejs¢ do kolejnego etapu.

Oznaczenie wierzyciela UWAGA
i¢ pola Numer PESEL albo

Numer PESEL

[ brak numeru PESEL

Imig Nazwisko Firma

Numer idensyfikacji podatkawsj (NIP)

brak NIP

Miejsce zamieszkania

elekrronicana.

Polska / POLAND / PL v

Miejscowost

Rysunek 8 - Komunikaty wspierajgce poprawnos¢ formularza

Formularz odzwierciedla wymogi ustawowe — zaleca sie wprowadzenie danych wymaganych przepisami
ustawy — art. 240 Prawa upadtosciowego, istotne jest, aby po wpisaniu sygnatury postepowania ,,GUp”,
»,GUp-s” ,GUp-Zw”, ,GUp-s-Zw”, ,GUp,sk”-Zw” prawidtowo wypetni¢c dane w metryce
wierzyciela/petnomocnika wierzyciela. Dane upadtego i dane syndyka automatycznie sg uzupetniane
przez system danymi w postepowaniu. Pola opisowe/szczegdétowe rozwijajg sie po zaznaczeniu
odpowiedniego pola wyboru.

Uzytkowniku pamietaj, aby sprawdzi¢, czy zostat uzupetniony ldentyfikator
konta przy Twoich danych. Identyfikator konta jest niezbedny! Jego brak
bedzie skutkowac nieprzypisaniem identyfikatora do postepowania, a co za
Q tym idzie brakiem postepowania na liscie ,,Moje postepowania”.

W przypadku czerwonego komunikatu jak na Rysunek 8, zweryfikuj podany
identyfikator oraz imie i nazwisko, ktére wprowadzite$ podczas zaktadania
konta. System weryfikuje wprowadzone dane we wniosku z danymi zawartymi
w koncie Modutu Tozsamosé.
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W celu weryfikacji danych nacisnij po zalogowaniu do systemu na imie
i nazwisko w prawym gornym rogu.

@ @ INFORMACJE O UZYTKOWNIKU

Uzytkownik Role

Mazwa: MNazwisko Imie
Login:  imie.nazwisko

Identyfikator: 2352

3.1. Organ, do ktorego sktadane jest pismo/dokument

Metryka organu, do ktdrego sktadane jest pismo/dokument zostanie uzupetniona automatycznie
danymi pozasgdowego organu. Dane te sg wypetniane automatycznie dla postepowan, w ktérych
prowadzgcym postepowanie jest doradca restrukturyzacyjny (syndyk).

ZGELOSZENIE WIERZYTELNOSCI W POSTEPOWANIU UPADEOSCIOWYM

| ZNAK PISMA: KRZ-UP/20230721/133152578976/30048/001/3D383738 | ‘ SYGNATURA: WA1TM/GUp/44/2023 |

I. Organ do ktérego sktadane jest pismo / dokument

Pozasadowy organ postepowania

Dane organu pozasgdowego: syndyk Marcin Kubiczek ~

Rysunek 9 — Organ, do ktérego sktadane jest pismo/dokument

3.2.Wnoszacy pismo / dokument

System KRZ obecnie umozliwia dwie formy ztozenia dokumentu ,Zgtoszenie wierzytelnosci”:

e Samodzielnie patrz rozdziat 3.2.1,

e Przez petnomocnika procesowego patrz rozdziat 3.2.2.

3.2.1. Wnhniesienie pisma samodzielnie

W celu zgtoszenia wierzytelnosci samodzielnie wykonaj nastepujace czynnosci:

@; W przypadku potrzeby zgtoszenie wierzytelnosci przez petnomocnika
procesowego patrz rozdziat 3.2.2.

1. Dla utworzonego dokumentu w sekcji Il. Wnoszac pismo / dokument zaznaczy¢ pole wyboru:
samodzielnie.
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Il. Wnoszacy pismo / dokument

Wierzyciel

[] samodzielnie
petnomocnik {w tym rowniez ustanowiony przez przedstawiciela osoby, ktdra sktada wniosek)

[] kurator {samodzielnie)
[] petnomocnik kuratora
[] przedstawiciel ustawowy inny niz kurator (samodzielnie)

Rysunek 10 — Okreslenie wnoszgcego pismo: samodzielnie

2. Po okresleniu wnoszgcego pismo / dokumentu w sekcji lll. Oznaczenie podmiotéw
postepowania zostanie wyswietlona metryka: Dane wierzyciela.

3. W celu uzupetniania danych identyfikacyjnych oraz adresowych nacisnij przycisk Wprowadz
dane.

1ll. Oznaczenie podmiotéw postepowania

Dane wierzyciela ~

Brak danych & Wprowad? dane

+ dodaj petnomocnika procesowego = dodaj kuratora  + dodaj przedstawiciela ustawowego innego niz kurator

Rysunek 11 - Metryka wierzyciela — WprowadZ dane

4. W celu przejScia do okna uzupetnienia danych w metryce konieczne jest zapisanie zmian
w dokumencie gtéwnym poprzez wybranie przycisku Zapisz.

Zapisac zmiany w dokumencie? X

Biezacy formularz zawiera niezapisane dane. Musisz zapisac dane aby przejsc do edycji

danych wierzyciela

Rysunek 12 — Okno Zapisa¢ zmiany w dokumencie?

5. W wyswietlonym oknie za pomocg pola wyboru okresl wtasciwe oznaczenie wierzyciela.

NOWY WNIOSEK

ZGLOSZENIE WIERZYTELNOSCI W POSTEPOWANIU UPADLOSCIOWYM

1. OZNACZENIE Nawigacja po dokumencie

Wierzyciel to: Whniosek gtowny

v Zgloszenie wierzytelnose w

[[] osoba fizyczna prowadzaca dziatalnos¢ gospodarcza postepowaniu upadicécionym

[[] osoba fizyczna nieprowadzaca dziatalnosci gospodarczej

["] podmiot niebedacy osoba fizyczna

Rysunek 13 — Okreslenie oznaczenia wierzyciela
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6. W wyswietlonych sekcjach zaleca sie uzupetni¢ puste pola danymi proponowanymi przez
system:

a) Oznaczenie wierzyciela: Imie i Nazwisko / Nazwa, Identyfikator np. PESEL, KRS, NIP,
Identyfikator konta, Rejestr i Forma prawna (w przypadku podmiotu niebedgcego osobg
fizyczng), Miejsce zamieszkania / Siedziba;

Oznaczenie wierzyciela UWAGA

Nalezy podaé wartoi¢ pola Numer PESEL albo
zaznaczy¢ brak numeru PESEL
brak numeru PESEL Nalezy podaé wartoié pola Imie.
Nalezy podaé wartes¢ pola Nazwisko.
Nalezy podaé wartoi¢ pola Miejscowose.

Numer PESEL

Imie Mazwizko
Identyfikator konta UWAGA
386 Podane cechy: Imie, Nazwisko, Identyfikator
konta nie wskazujg na istiejace w systemie
- . . konto. Nalezy poprawié wartosci dla
Miejsce zamieszkania wskazanych cech. Zrezygnowanie z podania
identyfikatara konta uniemozlivi przekazanie
Kraj korespondencii do adresata droga
elektroniczng.
Polska / POLAND / PL A
Miejscowost

Rysunek 14 - Oznaczenie wierzyciela osoba fizyczna

osoby fizycznej wnoszacej pismo samodzielnie w celu przypisania jako

,-j Identyfikator konta zostanie uzupetniony automatycznie przez system dla
uczestnika postepowania i otrzymywania korespondencji w systemie KRZ.

Oznaczenie wierzyciela UWAGA

Nalezy podaé wartos¢ pola Numer KRS albo
zaznaczyé brak numeru KRS
E brak numeru KRS Nalezy podaé wartosé pola Paristwo nadania.
Nalezy podaé wartos¢ pola Nazwa.
Nalezy pedaé wartosé pola Numer
Nazwa identyfikacji podatkowej (NIP) albo
Zaznacay¢ brak NIP.
Nalezy poda¢ wartoié pola Forma prawna,
Nalezy podat wartesé pola Misjscowosé,

Numer KRS

Numer identyfikacii podatkawej (NIP)

brak NIP

Identyfikator konta

386

Rejestr

Przedsigbiorcéw

Stowarzyszen, innych organizacji spol. i zawodowych, fundacji, ZOZ

Forma prawna

wybierz v
siedziba
Kraj

Polska / POLAND / PL ~
Miejscowosé

Rysunek 15 - Oznaczenie wierzyciela podmiot niebedgcy osoba fizyczng

b) Adres korespondencyjny: Kraj, Kod pocztowy, Miejscowos$é, Ulica (jesli wystepuje), Numer
budynku, Numer lokalu (jesli wystepuje);
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Adres korespondencyjny UWAGA

Nalezy podac wartos¢ pola Kod pocztowy.
Nalezy podac wartos¢ pola Miejscowosé.
Polska / POLAND / PL - Nalezy podaé wartoéc pola Numer budynku.

Krs

Skrytka / przegrodka pocztowa

Kod pocztowy Migjscowasé

Ulica Numer budynku Numer lokalu

Rysunek 16 - Adres korespondencyjny wierzyciela

c) Dane kontaktowe: Numer telefonu do kontaktu, Adres poczty elektronicznej, Dodatkowe
informacji np. adres zameldowania;

2. DANE KONTAKTOWE

Numer telefonu do kontaku Adres pocaty elektroniczng]

OBSELUGA WNIOSKU

Dodatkowe infarmae Viniosek zostanie zapisany wwersji roboczej
moze zostac usuniety lub wyslany do dalszego
procesowania z poziomu Skrzynki przesyiek.

‘ Zapisz i Drukuj |

‘ Wrec |

Rysunek 17- Dane kontaktowe wierzyciela

Zestaw danych do wprowadzenia bedzie uzalezniony od wybranego oznaczenia
wierzyciela na poczatku formularza.

W przypadku wybrania oznaczenia: Podmiot niebedgcy osobg fizyczng zostanie
wyswietlona dodatkowa sekcja Reprezentant. Po wybraniu przycisku ,+ Dodaj

reprezentanta ....” zostanie wyswietlone dodatkowa sekcja do uzupetnienia danych
@ osobowych reprezentanta analogiczna do oznaczenie wierzyciela.

Reprezentant

d) W celu zapisania wprowadzonych danych wybierz przycisk Zapisz. Aby powrdci¢ do widoku
whiosku gtéwnego konieczne jest wybranie przycisku Wroé.

2. DANE KONTAKTOWE

Numer telefonu do konzaktu Adres pocay elekeroniczng]

OBSLUGA WNIOSKU

Dodatkowe informacje Wnicsek zostanie zapisany w warsji roboczej |
motze zostaé usunigty lub wystany do dalszego
procesowania z poziomu Skrzynki przesyfek.

‘ Zapisz i Drukuj |

‘ Wrée |

Rysunek 18 - Zapisanie formularza
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3.2.2. Whniesienie pisma przez petnomocnika procesowego

W celu zgtoszenia wierzytelnosci przez petnomocnika procesowego wykonaj nastepujgce czynnosci:

1. Dla utworzonego dokumentu w sekcji Il. Wnoszac pismo / dokument zaznaczy¢ pole wyboru:
petnomocnik (w tym réwniez ustanowiony przez przedstawiciela osoby, ktora sktada wniosek).

Il. Wnoszacy pismo / dokument

Wierzyciel

camodzielnie

I petnomocnik {w tym rowniez ustanowiony przez przedstawiciela osoby, ktéra sktada wniosek) I

kurator (samodzielnie)
petnomocnik kuratora
przedstawiciel ustawowy inny niz kurator (samodzielnie)

Rysunek 19 — Okreslenie wnoszqcego pismo: petnomocnik

W przypadku gdy petnomocnik reprezentuje wiecej niz 1 wierzyciela konieczne jest
wybranie Wierzyciel -> Samodzielnie, a nastepnie wybranie przycisku + dodaj
petnomocnika procesowego.

Wierzycie

samodzielnie
petnomocnik (w tym réwniez ustanowiony przez przedstawiciela osoby, ktéra sklada wniosek)
kurator (samodzielnie)
petnomocnik kuratora
przedstawiciel ustawowy inny niz kurator (samodzielnie)

1ll. Oznaczenie podmiotéw postepowania

Dane wierzyciela ~

Brak danych & Wprowad? dane

I + dodaj_petnomocnika procesowego I + dodaj kuratora  + dodaj przedstawiciela ustawowego innego niz kurator

Po wybraniu przycisku opisanego powyzej zostanie dodana sekcja petnomocnika
procesowego, ktéra bedzie mozliwa do uzupetnienia przez wnioskodawce po
wybraniu przycisku Wprowadz dane. System umozliwi rowniez usuniecie dodanej
sekcji poprzez przycisk Usun.

2. Po okresdleniu wnoszacego pismo / dokumentu w sekcji Ill. Oznaczenie podmiotow
postepowania zostanie wyswietlona metryka: Dane wierzyciela oraz Dane petnomocnika
procesowego.

3. W celu uzupetniania danych identyfikacyjnych oraz adresowych podmiotéw postepowania
(wierzyciela lub petnomocnika) nacisnij przycisk Wprowadz dane.

@ Danie wierzyciela nalezy uzupetnic¢ analogicznie do rozdziatu 3.2.1.
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11l. Oznaczenie podmiotéw postepowania

Dane wierzyciela ~

Brak danych & Wprowad? dane

+ dodaj petnomocnika procesowego  + dodaj kuratora  + dodaj przedstawiciela ustawowego innego niz kurator

Dane petnomocnika procesowego ~

Brak danych & Wprowad? dane

+ dodaj pelnomocnika substytucyjnego

Rysunek 20 - Metryka wierzyciela i petnomocnika procesowego — Wprowadz dane

4. W celu przejscia do okna uzupetnienia danych w metryce np. petnomocnika konieczne jest
zapisanie zmian w dokumencie gtdwnym poprzez wybranie przycisku Zapisz w panelu Obstuga
wniosku.

5. W wyswietlonym oknie za pomocg pola wyboru okresl wiasciwe oznaczenie petnomocnika:

e Profesjonalny,
e Petnomocnik inny.

W przypadku petnomocnika tylko do doreczen koniecznie jest zaznaczenie pola
wyboru: Pefnomocnik wyfqcznie do doreczen.

6. W wyswietlonych sekcjach zaleca sie uzupetni¢ puste pola danymi proponowanymi przez
system w ramkach po prawej stronie:

a) Dane petnomocnika: Nazwa, Imie, Nazwisko oraz Identyfikator konta.

Oznaczenie pelnomocnika UWAGA

Nalezy podaé wartos¢ pola Nazwa
Malezy poda¢ wartos¢ pola Imie.
Nalezy podaé wartosé pola Nazwisko.

profesjonalny petnomocnik inny

Petnomocnik wytacznie do doreczen

Dane petnomocnika

Nazwa

Imig Nazwisko

Identyfikator konta

Rysunek 21 - Oznaczenie petnomocnika oraz Dane petnomocnika

jako uczestnika postepowania i otrzymywania korespondencji w Systemie KRZ

..-_2: W celu przypisania petnomocnika sktadajacego pismo w imieniu wnoszacego
nalezy wprowadzié identyfikator konta petnomocnika.

b) Adres korespondencyjny (nie jest wymagany w przypadku podania identyfiaktora konta):
Kraj, Kod pocztowy, Miejscowosé, Ulica (jesli wystepuje), Numer budynku, Numer lokalu
(jesli wystepuje);
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Adres korespondencyjny UWAGA

Nalezy podac wartos¢ pola Kod pocztowy.
Nalezy podac wartos¢ pola Miejscowosé.
Polska / POLAND / PL - Nalezy podaé wartoéc pola Numer budynku.

Krs

Skrytka / przegrodka pocztowa

Kod pocztowy Migjscowasé

Ulica Numer budynku Numer lokalu

Rysunek 22 - Adres korespondencyjny petnomocnika

c) Dane kontaktowe: Numer telefonu do kontaktu, Adres poczty elektronicznej, Dodatkowe
informacji np. adres zameldowania;

2. DANE KONTAKTOWE

Numer telefonu do kontaku Adres pocaty elektroniczng]

OBSELUGA WNIOSKU

Dodatkowe infarmae Viniosek zostanie zapisany wwersji roboczej
moze zostac usuniety lub wyslany do dalszego
procesowania z poziomu Skrzynki przesyiek.

‘ Zapisz i Drukuj |

‘ Wrec |

Rysunek 23 - Dane kontaktowe petnomocnika

d) W celu zapisania wprowadzonych danych wybierz przycisk Zapisz w panelu Obstuga
wniosku. Aby powrdci¢ do widoku wniosku gtéwnego konieczne jest wybranie przycisku
Wroc.

3.3. Okreslenie upadtego

Oznaczenie dtuznika to jednakowe rozwigzanie systemowe dla zgtaszajgcego wierzytelnosc
samodzielnie lub przez petnomocnika. Dodanie upadtego nastepuje po nacisnieciu przycisku Dodaj
upadtego. System wypetnia dane upadtego automatycznie w zaleznosci od uzupetnionych danych w
postepowaniu.

Dane innego uczestnika, ktérego dotyczy pismo / dokument lub innego podmiotu, ktérego dotyczy sktadane pismo / dokument.

Rysunek 24 — Przycisk Dodaj upadtego

Dane innego uczestnika, ktérego dotyczy pismo / dokument lub innego podmiotu, ktérego dotyczy skiadane pismo / dokument.

Dane upadtego: GETIN NOBLE BANK SPOLKA AKCYJNA ~

Rysunek 25 — Automatyczne wypetnienie danych upadtego przez system
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W przypadku checi zapoznania sie z danymi upadtego nalezy rozwingé¢ metryke upadtego, a nastepnie
wybrac przycisk Pokaz dane.

Dane innego uczestnika, ktérego dotyczy pismo / dokument lub innego podmiotu, ktérego dotyczy sktadane pismo / dokument.

Dane upadtego: GETIN NOBLE BANK SPOLKA AKCYJNA v

Rysunek 26 - Rozwiniecie metryki upadtego

Dane innego uczestnika, ktérego dotyczy pismo / dokument lub innego podmiotu, ktérego dotyczy sktadane pismo / dokument.

Dane upadtego ~

Nazwa: GETIN NOBLE BANK SPOLKA AKCYJNA 27 Poka? dane

+ dodaj_petnomocnika procesowego  + dodaj kuratora + dodaj przedstawiciela ustawowego innego niz kurator

Rysunek 27 — Przycisk Pokaz dane

3.4. Okreslenie wierzytelnosci

W sekcji IV. Okreslenie wierzytelnosci w przypadku upadtosci bankowe] nie zaleca sie okreslaé
wierzytelnosci (typu nalezno$¢ gtdéwna/odsetki/ inna, w tym koszty) za pomocag dedykowane] sekgcji
w formularzu.

Zaleca sie przygotowanie pliku zewnetrznego np. w formacie word, excel, pdf z opisem wierzytelnosci
(typu naleznos¢ gtowna/odsetki/ inna, w tym koszty) z podziatem na wtasciwe kategorie. Przygotowany
plik nalezy umiesci¢ jako zatacznik do wniosku gtdwnego w sekcji VII jako inny dokument. Sposdb
obstugi zostat opisany w rozdziale 3.6.

3.5. Uzupetnienie dodatkowych informacji

W sekcji V. Dodatkowe informacje sktadajgcy wniosek wpisuje nazwe banku oraz numer rachunku
bankowego wierzyciela.

V. DODATKOWE INFORMACJE

Informacja o numerze rachunku bankowego wierzyciela, jezeli wierzyciel posiada rachunek bankowy

Nazwa banku

Numer rachunku bankowego

Rysunek 28 — Dodatkowe informacje
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3.6. Zatgczniki
Uzytkownik dla zapisanego formularza w przypadku upadtosci bankowej powinien dodac¢ zatgcznik
zewnetrzy opisany w rozdziale 3.4. w tym celu nalezy wykona¢ nastepujgce czynnosci:

1. W sekcji VII. Zataczniki wybierz odpowiedni przycisk adekwatny do rodzaju zataczanego
dokumentu np. +Dodaj inny dokument.

VII. ZALACZNIKI

Rysunek 29 — Dodanie zatqcznika do wniosku

2. W rozwinietej sekcji wybierz przycisk Dodaj, aby przej$¢ do dokumentu powigzanego, w ktédrym
mozliwe bedzie dotaczenie plikdw zewnetrznych.

VIl ZALACZNIKI

x
Inne dokumenty .
OBSLUGA WNIOSKU

Dodaj Przejd? do Wniosek zostanie zapisany w wersji roboczej i
moze zostaé usunigty lub wystany do dalszego

procesowania z poziomu Skrzynki preesyiek.

________________________________________________________________________ 1 Zapisz
: + Doda] petnomocnictwo |
| Drukuj ‘
oo oo, oTo,o,oToSoTTToToSSToTo oo T T T 1
: + Dodaj potwierdzenia uiszczenia wptat na poczet kosztéw sadowych ' | Wroe ‘

Rysunek 30 — Przycisk dodaj

W przypadku wyszarzonego przycisku Dodaj oraz PrzejdZ do koniecznie jest
wybranie przycisku Zapisz w panelu Obstuga wniosku.

VII. ZALACZNIKI

Inne dokumenty B | o

Za

Dodaj przsjii do

OBSEUGA WNIOSKU

Natomiast w przypadku wyszarzonego przycisku Dodaj system zwraca
informacje, iz dokument ten zostat juz utworzony. W celu przejscia do jego tresci
konieczne jest wybranie przycisku Przejdz do.

VII. ZAEACZNIKI

X
Inne dokumenty .
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3. Po wybraniu przycisku system automatycznie przejdzie do widoku powigzanego dokumentu
o dedykowanej nazwie np. Inne zataczniki.
4. W celu dodania nowej sekcji z zatgcznikiem nalezy wybraé przycisk + Dodaj zatgczniki.

INNE ZALACZNIKI

777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777 , Nawigacja po dokumencie

Whniosek gtowny

b Zgloszenie wierzytelnoda w
postepowaniu upadiciciowym

Powigzane dokumenty

v Inne zalgezniki

Rysunek 31 - Dodanie sekcji zatqcznik

Po wybraniu przycisku Wybierz plik ukaze sie okno systemowe w celu wybrania
pliku z dysku komputera.

@ Zaleca sie przygotowanie pliku zewnetrznego np. w formacie word, excel, pdf

z opisem wierzytelnosci (typu nalezno$¢ gtéwna/odsetki/ inna, w tym koszty)
z podziatem na wtasciwe kategorie, a nastepnie dodanie go w widoku
z Rysunek 31.

5. Nacisnij przycisk Wybierz plik, aby dodac plik zewnetrzny z dysku np. plik PDF.

Po wybraniu przycisku Wybierz plik ukaze sie okno systemowe w celu wybrania
pliku z dysku komputera.

INNE ZAEACZNIKI

Nawigacja po dokumencie

Zatgeznik 1
Whniosek glowny

i 113

kesprowans 53 pliki nastspujacych typéw: .pdf, .oxt, .rtf, .doc, .docx, .odt, s, .xlsx, .ods, .bmp, .png, .jpg, &if, xml, xades. postgpowaniu upadiosciowym

Wielkog¢ pliku nie moze przekraczac 5,00 MB.
Powigzane dokumenty

Opidgawartoici @ Otwieranie Okno systemowe % b Inne zatgczniki
& 5 v A [£ Tenkomputer » Dokumenty » v | O £ Przeszukaj: Dokumenty
Organizuj Nowy folder = m @

""""""""" s Szybki dostep .
LN N A
f Asseco Poland S.A i |=
QN PDF

£ Ten komputer Dokumenty Akt
postepowznia

o Siec

OBSLUGA WNIOSKU

Wniosek zostanie zapisany w wersji robocze] i
moze zosta usuniety lub wystany do dalszege
procesowania z poziemu Skrzynki przesylek.

Nezwa pliku: | Akta postepowania | [Piiki iestandardowe v

| |

Rysunek 32 - Dodanie pliku zewnetrznego z dysku
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W trakcie wybierania pliku z dysku komputera nalezy pamietaé,
iz akceptowane sg pliki nastepujgcych typow: .pdf, .txt, .rtf, .doc, .docx, .odt,
xls, .xIsx, .ods, .bmp, .png, .jpg, .gif, .xml, .xades.

Zamieszczany plik w systemie nie moze przekraczaé 5,00 MB

Po zataczeniu pliku z podpisem kwalifikowanym ilos¢ podpiséw zostanie
automatycznie zliczona i ukazana w kolumnie Informacje.

W przypadku zatgczenia pliku z zewnetrznym podpisem kwalifikowanym

.xades nalezy pamieta¢ o zamieszczeniu osobnego pliku z podpisem
w kolumnie Opcje przy pomoca przycisku Dofgcz.

Nazwa pliku z podpisem powinna by¢ taka sama jak nazwa zataczonego pliku.

W przypadku, gdy plik z podpisem nazywa sie inaczej system wyswietli
komunikat o braku zgodnosci.

‘ ® Podpis niezgodny z dokumentem X

Sposdb obstugi dodania zatgcznika zewnetrznego zostat opisany w podreczniku
uzytkownikow: Portal Uzytkownikéw Zarejestrowanych w rozdziale 8.5.

6. W celu zapisania wprowadzonych sekcji wraz z zatgcznikami na dokumencie powigzanym
wybierz przycisk Zapisz w panelu Obstuga wniosku.

Czynnos$¢ wydruku dokumentu zostata opisana w rozdziale 7.7 - Drukowanie
whniosku lub pisma w podreczniku Portalu Uzytkownikéw Zarejestrowanych.
W rozdziale tym zostata opisana rowniez mozliwos¢ zapisania wniosku

w formacie PDF.
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