
 

   

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

YǊŀƧƻǿȅ wŜƧŜǎǘǊ ½ŀŘƱǳȍƻƴȅŎƘ 
 
 
 
 
 
 

 
Portal ¦ȍȅǘƪƻǿƴƛƪƽǿ .ǊŀƴȍƻǿȅŎƘ 

tƻŘǊťŎȊƴƛƪ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ  
Wersja 1.10 

 
 
 
 
 
 

 

  



 

   

 

{Ǉƛǎ ǘǊŜǏŎƛ 

1. LƴŦƻǊƳŀŎƧŜ ƻƎƽƭƴŜ .......................................................................................................................... 7 

1.1. Cel i struktura dokumentu ...................................................................................................... 7 

1.2. Odbiorcy produktu ................................................................................................................. 7 

1.3. Zakres produktu ..................................................................................................................... 7 

1.4. {ƪǊƽǘȅ ǇƻƧťŏ ............................................................................................................................ 7 

1.5. Stosowane style czcionek ....................................................................................................... 7 

1.6. Stosowane symbole ................................................................................................................ 7 

1.7. hŘǿƻƱŀƴƛŀ .............................................................................................................................. 8 

2. Wprowadzenie .............................................................................................................................. 8 

3. Wymagania .................................................................................................................................... 8 

4. wƻƭŜ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪƽǿ ........................................................................................................................ 8 

5. hƎƽƭƴŜ ȊŀǎŀŘȅ ƻōǎƱǳƎƛ ŀǇƭƛƪŀŎƧƛ ..................................................................................................... 9 

5.1. Uruchomienie aplikacji ........................................................................................................... 9 

5.2. Pulpit pracy aplikacji ............................................................................................................. 10 

5.3. Standardowe elementy aplikacji .......................................................................................... 11 

5.4. tƻǊǳǎȊŀƴƛŜ ǎƛť ƳƛťŘȊȅ ŀǇƭƛƪŀŎƧŀƳƛ ........................................................................................ 15 

5.5. hōǎƱǳƎŀ ŦƛƭǘǊƻǿŀƴƛŀ .............................................................................................................. 16 

5.5.1. [ƛǎǘŀ ǇƻǎǘťǇƻǿŀƵ .......................................................................................................... 16 

5.5.2. !ƪǘŀ ǇƻǎǘťǇƻǿŀƴƛŀ ....................................................................................................... 17 

5.5.3. {ȊŎȊŜƎƽƱȅ ǇƻǎǘťǇƻǿŀƴƛŀ ............................................................................................... 18 

6. LƴŦƻǊƳŀŎƧŜ ƻ ǇƻǎǘťǇƻǿŀƴƛǳ ......................................................................................................... 19 

6.1. {ȊŎȊŜƎƽƱȅ ǇƻǎǘťǇƻǿŀƴƛŀ ....................................................................................................... 20 

6.1.1. {ȊŎȊŜƎƽƱȅ ...................................................................................................................... 21 

6.1.2. Uczestnicy ..................................................................................................................... 25 

6.1.3. ¦ǇǊŀǿƴƛŜƴƛŀ ǇŜƱƴƻƳƻŎƴƛƪƽǿ ....................................................................................... 36 

6.1.4. hǇƱŀǘȅ ........................................................................................................................... 39 

6.2. tƻǎǘťǇƻǿŀƴƛŀ ǇƻǿƛŊȊŀƴŜ ..................................................................................................... 40 

6.3. !ƪǘŀ ǇƻǎǘťǇƻǿŀƴƛŀ ............................................................................................................... 41 

6.3.1. ¢ŜŎȊƪƛ ǿƛŜǊȊȅǘŜƭƴƻǏŎƛ .................................................................................................... 43 

6.3.2. tƻŘƎƭŊŘ ......................................................................................................................... 51 

6.3.3. IƛǎǘƻǊƛŀ ŘƻǊťŎȊŜƴƛŀ ....................................................................................................... 52 

6.3.4. Adnotacje ..................................................................................................................... 53 

6.3.5. ²ȅƪƻƴŀƴƛŜ ŎȊȅƴƴƻǏŎƛ.................................................................................................... 55 

6.3.6. ½ƳƛŜƵ ǎǘŀǘǳǎ ................................................................................................................. 56 

6.3.7. tƻǿƛŊȍ ƪƻǊŜƪǘť ............................................................................................................. 58 



 

   

 

6.3.8. ¦ǘǿƽǊȊ ƻŘǇƛǎ................................................................................................................. 60 

6.3.9. Moje odpisy dla dokumentu ......................................................................................... 62 

6.3.10. Historia dokumentu .................................................................................................. 63 

6.3.11. 5ƻŘŀƴƛŜ Ǉƭƛƪǳ ȊŜǿƴťǘǊȊƴŜƎƻ .................................................................................... 64 

6.4. Dokumenty robocze ............................................................................................................. 66 

6.4.1. ¢ǿƻǊȊŜƴƛŜ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ ǊƻōƻŎȊȅŎƘ .............................................................................. 68 

6.4.2. 9ŘȅŎƧŀ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ ǊƻōƻŎȊȅŎƘ .................................................................................... 72 

6.4.3. hōǎƱǳƎŀ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ ǊƻōƻŎȊȅŎƘ ................................................................................. 86 

6.5. Moje odpisy .......................................................................................................................... 91 

6.5.1. hōǎƱǳƎŀ ƻŘǇƛǎƽǿ .......................................................................................................... 91 

6.5.2. {ƻǊǘƻǿŀƴƛŜκCƛƭǘǊƻǿŀƴƛŜ ƻŘǇƛǎƽǿ.................................................................................. 93 

6.6. Dokumenty Doradcy Restrukturyzacyjnego ......................................................................... 95 

7. LƳǇƻǊǘȅ ŘƻǎǘťǇƴŜ ǿ ǊŜƧŜǎǘǊŀŎƘ ................................................................................................... 97 

7.1. LƳǇƻǊǘ ǎƪƱŀŘƴƛƪƽǿ Ƴŀǎȅ Ȋ Ǉƭƛƪǳ ·a[ .................................................................................... 97 

7.2. Import z pliku CSV................................................................................................................. 99 

7.3. LƳǇƻǊǘ ǎƪƱŀŘƴƛƪƽǿ ƳŀƧŊǘƪǳ Ȋ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪŀ ............................................................................ 101 

7.4. LƳǇƻǊǘ ȊŜ ȊƎƱƻǎȊŜƵ ǿƛŜǊȊȅǘŜƭƴƻǏŎƛ ...................................................................................... 103 

7.5. LƳǇƻǊǘ ǿƛŜǊȊȅǘŜƭƴƻǏŎƛ Ȋ ǇƻǿƛŊȊŀƴŜƎƻ ǇƻǎǘťǇƻǿŀƴƛŀ ǊŜǎǘǊǳƪǘǳǊȅȊŀŎȅƧƴŜƎƻ ...................... 104 

7.6. LƳǇƻǊǘ Ȋ ǿƴƛƻǎƪǳ ƻ ƻǘǿŀǊŎƛŜ ǇƻǎǘťǇƻǿŀƴƛŀ ώΧϐ ................................................................. 106 

8. Rejestr masy .............................................................................................................................. 109 

8.1. {Ǉƛǎ ƳŀƧŊǘƪǳ ....................................................................................................................... 110 

8.2. {Ǉƛǎ ƻōƧťǘȅŎƘ ǎƪƱŀŘƴƛƪƽǿ ƳŀƧŊǘƪǳ ...................................................................................... 112 

8.3. {Ǉƛǎ ƴŀƭŜȍƴƻǏŎƛ .................................................................................................................... 115 

8.4. tƻǿƛŊȊŀƴŜ ŘƻƪǳƳŜƴǘȅ ....................................................................................................... 117 

8.5. ¦ƧŀǿƴƛŜƴƛŜ ǎƪƱŀŘƴƛƪŀ ƳŀƧŊǘƪǳ ǿ ǊŜƧŜǎǘǊȊŜ ǇǳōƭƛŎȊƴȅƳ Yw½ ............................................... 119 

8.6. ¦ǎǳǿŀƴƛŜ ǎƪƱŀŘƴƛƪŀ ƳŀƧŊǘƪǳ ƴƛŜǳƧŀǿƴƛƻƴŜƎƻ ǿ ǊŜƧŜǎǘǊȊŜ ǇǳōƭƛŎȊƴȅƳ .............................. 122 

8.7. aƻŘȅŦƛƪŀŎƧŀ ǎƪƱŀŘƴƛƪŀ ƳŀƧŊǘƪǳ .......................................................................................... 123 

9. Spis inwentarza .......................................................................................................................... 124 

9.1. Utworzenie spisu inwentarza ............................................................................................. 125 

9.2. Usuwanie spisu inwentarza ................................................................................................ 126 

9.3. {ƪƱŀŘŀƴƛŜ ǎǇƛǎǳ ƛƴǿŜƴǘŀǊȊŀ Řƻ ŀƪǘ ...................................................................................... 127 

9.4. wŜƧŜǎǘǊƻǿŀƴƛŜ ȊƳƛŀƴȅ ǎǘŀƴǳ ǎƪƱŀŘƴƛƪŀ - likwidacja ............................................................ 129 

9.5. Uchylenie spisu inwentarza ................................................................................................ 133 

9.6. Zbiorczy spis inwentarza ..................................................................................................... 134 

9.7. ¦ƧŀǿƴƛŜƴƛŜ ǎƪƱŀŘƴƛƪŀ ǎǇƛǎǳ ƴŀƭŜȍƴƻǏŎƛ ǿ ǊŜƧŜǎǘǊȊŜ ǇǳōƭƛŎȊƴȅƳ Yw½ ................................... 138 

9.8. DŜƴŜǊǳƧ ǊŀǇƻǊǘ α!ƪǘǳŀƭƴȅ ǎǘŀƴ ƛƴǿŜƴǘŀǊȊŀέ ....................................................................... 139 



 

   

 

10. ²ǇƱȅǿȅ Řƻ Ƴŀǎȅ ǳǇŀŘƱƻǏŎƛ ....................................................................................................... 142 

10.1. YŀǘŜƎƻǊƛŜ ǿǇƱȅǿƽǿ ........................................................................................................ 142 

10.2. ²ǇƱȅǿȅ ........................................................................................................................... 144 

11. [ƛǎǘŀ ǿƛŜǊȊȅǘŜƭƴƻǏŎƛ .................................................................................................................... 147 

11.1. 5ƻŘŀƴƛŜ ƭƛǎǘȅ ǿƛŜǊȊȅǘŜƭƴƻǏŎƛ ........................................................................................... 147 

11.2. 5ƻŘŀǿŀƴƛŜ ǿƛŜǊȊȅǘŜƭƴƻǏŎƛ Řƻ ƭƛǎǘȅ.................................................................................. 149 

 .......................................................................................................................................... 155 

 ......................................... 155 

11.3. aƻŘȅŦƛƪŀŎƧŀ ǿƛŜǊȊȅǘŜƭƴƻǏŎƛ ............................................................................................ 156 

11.4. ¦ǎǳǿŀƴƛŜ ǿƛŜǊȊȅǘŜƭƴƻǏŎƛ ................................................................................................ 158 

11.5. ½ƳƛŜƵ ƻƪǊŜǎ ǎƪƱŀŘŀƴƛŀ ƻǏǿƛŀŘŎȊŜƵ ................................................................................. 159 

11.6. ²ȅǏƭƛƧ ƭƛǎǘť ǿƛŜǊȊȅǘŜƭƴƻǏŎƛ Řƻ ǳǇŀŘƱŜƎƻ .......................................................................... 160 

11.7. ²ǇǊƻǿŀŘȊŜƴƛŜ ƻǏǿƛŀŘŎȊŜƵ ƻǊŀȊ ǿȊƳƛŀƴƪƛ ǎȅƴŘȅƪŀ ....................................................... 163 

11.8. ²ȅǏƭƛƧ ƭƛǎǘť ǿƛŜǊȊȅǘŜƭƴƻǏŎƛ Řƻ ǎŊŘǳ ................................................................................. 168 

11.9. ²ȅŎƛŊƎ Ȋ ƭƛǎǘȅ ǿƛŜǊȊȅǘŜƭƴƻǏŎƛ ........................................................................................... 170 

12. Dane wierzycieli ......................................................................................................................... 172 

12.1. Dodanie wierzyciela ........................................................................................................ 172 

12.2. Usuwanie wierzyciela ..................................................................................................... 176 

12.3. Edytowanie wierzyciela .................................................................................................. 177 

12.4. 5ƻŘŀƴƛŜ ǇŜƱƴƻƳƻŎƴƛƪŀ ................................................................................................... 178 

13. {Ǉƛǎ ǿƛŜǊȊȅǘŜƭƴƻǏŎƛ ..................................................................................................................... 181 

13.1. 5ƻŘŀƴƛŜ ǎǇƛǎǳ ǿƛŜǊȊȅǘŜƭƴƻǏŎƛ .......................................................................................... 181 

13.2. 5ƻŘŀƴƛŜ ǿƛŜǊȊȅǘŜƭƴƻǏŎƛ Řƻ ǎǇƛǎǳ ..................................................................................... 183 

13.3. aƻŘȅŦƛƪŀŎƧŀ ǿƛŜǊȊȅǘŜƭƴƻǏŎƛ ............................................................................................ 187 

13.4. ¦ǎǳǿŀƴƛŜ ǿƛŜǊȊȅǘŜƭƴƻǏŎƛ ................................................................................................ 189 

13.5. ½ƳƛŜƵ ƻƪǊŜǎ ǎƪƱŀŘŀƴƛŀ ƻǏǿƛŀŘŎȊŜƵ ................................................................................. 189 

13.6. ²ȅǏƭƛƧ ǎǇƛǎ ǿƛŜǊȊȅǘŜƭƴƻǏŎƛ Řƻ ŘƱǳȍƴƛƪŀ ............................................................................ 191 

13.7. ²ǇǊƻǿŀŘȊŜƴƛŜ ƻǏǿƛŀŘŎȊŜƵ ƻǊŀȊ ǿȊƳƛŀƴƪƛ ǇǊȊŜȊ ŘƻǊŀŘŎť ............................................. 193 

13.8. ²ȅŎƻŦŀƴƛŜ ǎǇƛǎǳ ƻŘ ŘƱǳȍƴƛƪŀ Řƻ ǇƻƴƻǿƴŜƧ ŜŘȅŎƧƛ .......................................................... 198 

13.9. ²ȅǏƭƛƧ ǎǇƛǎ ǿƛŜǊȊȅǘŜƭƴƻǏŎƛ Řƻ ǎŊŘǳ .................................................................................. 199 



 

   

 

13.9.1. ½ǿǊƽŏ ǎǇƛǎ Řƻ ŀƪǘǳŀƭƛȊŀŎƧƛ ....................................................................................... 201 

13.9.2. ²ȅŎƛŊƎ ȊŜ ǎǇƛǎǳ ǿƛŜǊȊȅǘŜƭƴƻǏŎƛ ............................................................................... 202 

14. {Ǉƛǎ ǿƛŜǊȊȅǘŜƭƴƻǏŎƛ ǎǇƻǊƴȅŎƘ ..................................................................................................... 204 

15. Grupy wierzycieli ....................................................................................................................... 206 

15.1.1. Utworzenie grupy ................................................................................................... 206 

15.1.2. tǊȊȅǇƛǎŀƴƛŜ ƎǊǳǇȅ Řƻ {Ǉƛǎǳ ǿƛŜǊȊȅǘŜƭƴƻǏŎƛ .............................................................. 208 

16. {ǘŀƴ ǿƛŜǊȊȅǘŜƭƴƻǏŎƛ .................................................................................................................... 209 

17. ½ƻōƻǿƛŊȊŀƴƛŀ Ƴŀǎȅ.................................................................................................................... 211 

17.1. ½ƻōƻǿƛŊȊŀƴƛŀ ȊŀǎǇƻƪŀƧŀƴŜ ǿ ǇƭŀƴƛŜ ǇƻŘȊƛŀƱǳ όttύ ......................................................... 211 

17.2. YŀǘŜƎƻǊƛŜ ǿȅŘŀǘƪƽǿ ....................................................................................................... 215 

17.3. Wydatki .......................................................................................................................... 217 

18. {ǇƱŀǘŀ ǿƛŜǊȊȅǘŜƭƴƻǏŎƛ ................................................................................................................. 223 

18.1. hŘŘȊƛŜƭƴŜ Ǉƭŀƴȅ ǇƻŘȊƛŀƱǳ................................................................................................ 223 

18.1.1. ¦ǘǿƻǊȊŜƴƛŜ ƻŘŘȊƛŜƭƴŜƎƻ Ǉƭŀƴǳ ǇƻŘȊƛŀƱǳ ................................................................. 223 

18.2. tƭŀƴ ǇƻŘȊƛŀƱǳ ŦǳƴŘǳǎȊƽǿ Ƴŀǎȅ ....................................................................................... 232 

18.2.1. ¦ǘǿƻǊȊŜƴƛŜ Ǉƭŀƴǳ ǇƻŘȊƛŀƱǳ ..................................................................................... 233 

18.2.2. Dodanie realizacji.................................................................................................... 238 

18.2.3. 9ŘȅŎƧŀ Ǉƭŀƴǳ ǇƻŘȊƛŀƱǳ ............................................................................................. 240 

18.2.4. wƻȊŘȊƛŜƭŜƴƛŜ ǎǳƳȅ ŦǳƴŘǳǎȊƽǿ Ƴŀǎȅ ǳǇŀŘƱƻǏŎƛ ǿ ǇƭŀƴƛŜ ǇƻŘȊƛŀƱǳ .......................... 241 

18.2.5. ½ƱƻȍŜƴƛŜ Ǉƭŀƴǳ ǇƻŘȊƛŀƱǳ Řƻ ǎŊŘǳ ............................................................................. 242 

18.3. tƭŀƴ ǎǇƱŀǘȅ ...................................................................................................................... 245 

18.3.1. ¢ǿƻǊȊŜƴƛŜ Ǉƭŀƴǳ ǎǇƱŀǘȅ ........................................................................................... 245 

18.3.2. ¦ǎǳǿŀƴƛŜ ǇǊƻǇƻȊȅŎƧƛ Ǉƭŀƴǳ ǎǇƱŀǘȅ .......................................................................... 253 

18.3.3. aƻŘȅŦƛƪŀŎƧŀ ǇǊƻǇƻȊȅŎƧƛ Ǉƭŀƴǳ ǎǇƱŀǘȅ....................................................................... 254 

18.3.4. ²ȅǏƭƛƧ ǇǊƻƧŜƪǘ Ǉƭŀƴǳ ǎǇƱŀǘȅ Řƻ ǎŊŘǳ ........................................................................ 255 

19. DƱƻǎƻǿŀƴƛŀ ................................................................................................................................ 257 

20. Nowe pismo ............................................................................................................................... 258 

21. ½ŀƱƽȍ ŀƪǘŀ Řƭŀ t½¦ ...................................................................................................................... 258 

21.1. ²ƴƛƻǎŜƪ ƻ ȊŀǊŜƧŜǎǘǊƻǿŀƴƛŜ Řƴƛŀ ǳƪƱŀŘƻǿŜƎƻ ................................................................ 258 

21.2. ½ŀǊȊŊŘȊŜƴƛŜ ƻ ƻǘǿŀǊŎƛǳ ǇƻǎǘťǇƻǿŀƴƛŀ ƻ ȊŀǿŀǊŎƛŜ ǳƪƱŀŘǳ.............................................. 260 

21.3. ½ŀǊȊŊŘȊŜƴƛŜ ƻ ƻōǿƛŜǎȊŎȊŜƴƛǳ ƻ ǳǎǘŀƭŜƴƛǳ Řƴƛŀ ǳƪƱŀŘƻǿŜƎƻ ........................................... 262 

22. {ƪǊȊȅƴƪŀ ǇǊȊŜǎȅƱŜƪ ..................................................................................................................... 264 

23. Metryka doradcy ....................................................................................................................... 265 

23.1. tƻŘƎƭŊŘ ƳŜǘǊȅƪƛ ŘƻǊŀŘŎȅ ................................................................................................ 266 

23.2. Modyfikacja metryki doradcy ......................................................................................... 267 

23.3. ¦ǎǳƴƛťŎƛŜ ƳŜǘǊȅƪƛ ŘƻǊŀŘŎȅ ............................................................................................. 268 



 

   

 

24. Sprawozdania ............................................................................................................................ 269 

24.1. Generuj sprawozdanie syndyka ...................................................................................... 270 

24.2. DŜƴŜǊǳƧ ǎǇǊŀǿƻȊŘŀƴƛŜ Ȋ ǿȅƪƻƴŀƴƛŀ Ǉƭŀƴǳ ǇƻŘȊƛŀƱǳ ....................................................... 272 

24.3. DŜƴŜǊǳƧ ǎǇǊŀǿƻȊŘŀƴƛŜ Ȋ ǿȅƪƻƴŀƴƛŀ ƻŘŘȊƛŜƭƴŜƎƻ Ǉƭŀƴǳ ǇƻŘȊƛŀƱǳ ŦǳƴŘǳǎȊƽǿ Ƴŀǎȅ 
ǳǇŀŘƱƻǏŎƛ 274 

24.4. hŘōƭƻƪǳƧ ŜŘȅŎƧť ǿȅŘŀǘƪƽǿ ƛ ǿǇƱȅǿƽǿ .......................................................................... 275 

25. Kalkulator odsetek ..................................................................................................................... 278 

26. hōǎƱǳƎŀ ŎȊȅǘŜƭƴƛ ......................................................................................................................... 278 

27. Spis tabel ................................................................................................................................... 278 

28. {Ǉƛǎ Ǌȅǎǳƴƪƽǿ ............................................................................................................................ 279 

 

 



 
 

S t r o n a | 7 

1. LƴŦƻǊƳŀŎƧŜ ƻƎƽƭƴŜ 

1.1. Cel i struktura dokumentu 

Celem dokumentu jest przedstawienie informacji o ǎǇƻǎƻōƛŜ ǳȍȅǘƪƻǿŀƴƛŀ PORTALU UÀ¸¢Yh²bLYj² 
Bw!bÀh²¸/I KRZ. 

1.2. Odbiorcy produktu 

Odbiorcami dokumentu ǎŊ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛŎȅΣ ƪǘƽǊȊȅ ǿ ǇƻǎǘťǇƻǿŀƴƛǳ ǎŊŘƻǿȅƳ ǇŜƱƴƛŊ Ǌƻƭť: doradcy 
restrukturyzacyjnego, pracownika doradcy restrukturyzacyjnego ƭǳō ǘŜȍ ǇǊŀŎƻǿƴƛƪŀ ǎǇƽƱƪƛΦ 

1.3. Zakres produktu 

5ƻƪǳƳŜƴǘ ƻōŜƧƳǳƧŜ ǎǿƻƛƳ ȊŀƪǊŜǎŜƳ ƻǇƛǎ ŘƻǎǘťǇƴȅŎƘ ŦǳƴƪŎƧƻƴŀƭƴƻǏŎƛ ƻǊŀȊ ǎǇƻǎƽō ƛŎƘ ǳȍȅŎƛŀ ǇǊȊŜȊ 
ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ ŀǇƭƛƪŀŎƧƛ PORTALU UÀ¸¢Yh²bLYj² Bw!bÀh²¸/I KRZ. 

1.4. {ƪǊƽǘȅ ǇƻƧťŏ 

bƛƴƛŜƧǎȊȅ ǊƻȊŘȊƛŀƱ ǇǊŜȊŜƴǘǳƧŜ ŘŜŦƛƴƛŎƧe ǿǎȊȅǎǘƪƛŎƘ ǇƻƧťŏ ƛ ǎƪǊƽǘƽǿ ǿȅƪƻǊȊȅǎǘȅǿŀƴȅŎƘ  
w dokumencie. 

Tabela 1 - tƻƧťŎƛŀ ƛ ǎƪǊƽǘȅ ǎǘƻǎƻǿŀƴŜ ǿ ŘƻƪǳƳŜƴŎƛŜ 

{ƪǊƽǘκ{ȅƳōƻƭ Znaczenie 

KRZ YǊŀƧƻǿȅ wŜƧŜǎǘǊ ½ŀŘƱǳȍƻƴȅŎƘ 

PBRκ tƻǊǘŀƭ .Ǌŀƴȍƻǿȅ tƻǊǘŀƭ ¦ȍȅǘƪƻǿƴƛƪƽǿ .ǊŀƴȍƻǿȅŎƘ 

KANC PBR YŀƴŎŜƭŀǊƛŀ Řƭŀ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ ōǊŀƴȍƻǿŜƎƻ 

1.5. Stosowane style czcionek 

bŀȊǿȅ ǇƻǎȊŎȊŜƎƽƭƴȅŎƘ ŜƭŜƳŜƴǘƽǿ ŀǇƭƛƪŀŎƧƛ ǘŀƪƛŎƘ Ƨŀƪ ƻƪƴŀΣ ǇǊȊȅŎƛǎƪƛΣ ƪƻƳǳƴƛƪŀǘȅ ǎŊ ǿȅǊƽȍƴƛŀƴŜ 

stylem czcionki: 

Tabela 2 ς 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_TOZ-DOMYSLNY Oznaczenie roli, uprawnienia 

1.6. Stosowane symbole 

² ŘƻƪǳƳŜƴŎƛŜ ǎǘƻǎƻǿŀƴŜ ǎŊ ǘŜȍ ƴŀǎǘťǇǳƧŊŎŜ ǎȅƳōƻƭŜ ƎǊŀŦƛŎȊƴŜΥ 
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Tabela 3 ς Symbole 

Symbole Znaczenie 

 

Uwaga! Informacja ōŀǊŘȊƻ ǿŀȍƴŀ Řƭŀ ǊŜŀƭƛȊŀŎƧƛ ȊŀŘŀƴƛŀ Ȋ punktu widzenia 
aplikacji lub z przyczyn merytorycznych. 

 
Informacja pomocnicza. 

1.7. hŘǿƻƱŀƴƛŀ 

[1] tƻŘǊťŎȊƴƛƪ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ SYSTEMU ThÀ{!ah|0. 
[2] tƻŘǊťŎȊƴƛƪ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ PORTAL UÀ¸¢Yh²bLYj² ZAREJESTROWANYCH. 
[3] tƻŘǊťŎȊƴƛƪ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ KANCELARIA 5[! ¦À¸¢Yh²bLY! .w!bÀh²9Dh, 
[4] tƻŘǊťŎȊƴƛƪ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ G_h{h²!bL! b! ½Dwha!5½9bL¦ ²L9w½¸/L9[L. 
[5] tƻŘǊťŎȊƴƛƪ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ ŀǇƭƛƪŀŎƧƛ KALKULATORY ODSETEK, 
[6] tƻŘǊťŎȊƴƛƪ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ ŀǇƭƛƪŀŎƧƛ O.{_¦D! CZYTELNI. 

2. Wprowadzenie 

PORTAL UÀ¸¢Yh²bLYj² Bw!bÀh²¸/I ǳƳƻȍƭƛǿƛŀ doradcy restrukturyzacyjnemu realizowanie  
ȊŀŘŀƵ ǿȅƴƛƪŀƧŊŎȅŎƘ Ȋ ǇǊȊŜǇƛǎƽǿ ǇǊŀǿŀ ǳǇŀŘƱƻǏŎƛƻǿŜƎƻ ƛ ǊŜǎǘǊǳƪǘǳǊȅȊŀŎȅƧƴŜƎƻ m.in.: 

a. ƻōǎƱǳƎť rejestru Ƴŀǎȅ ǳǇŀŘƱƻǏŎƛ, Ƴŀǎȅ ǳƪƱŀŘƻǿŜƧ lub masy sanacyjnej, 

b. tworzenie spisu inwentarza i przekazania go do akt, 

c. tworzenie listy ǿƛŜǊȊȅǘŜƭƴƻǏŎƛ ǿ ǇƻǎǘťǇƻǿŀƴƛǳ ǳǇŀŘƱƻǏŎƛƻǿȅƳ, 

d. tworzenie ǎǇƛǎǳ ǿƛŜǊȊȅǘŜƭƴƻǏŎƛΣ ǎǇƛǎǳ ǿƛŜǊȊȅǘŜƭƴƻǏŎƛ ǎǇƻǊƴȅŎƘ w postťpowaniu 
restrukturyzacyjnym, 

e. ǿȅǎƱŀnia listy oraz spisu ǿƛŜǊȊȅǘŜƭƴƻǏŎƛ Řƻ ǳǇŀŘƱŜƎƻ ƻǊŀȊ Řƻ ǎŊŘǳ, 

f. ǿȅŘŀƴƛŜ ȊŀǊȊŊŘȊŜƴƛŀ np. o zwrocie Ȋ ŎȊȅƴƴƻǏŎƛŊ ŘƻǊťŎȊŜƴƛŀ do wierzyciela, 

g. ǘǿƻǊȊŜƴƛŜ Ǉƭŀƴƽǿ ǇƻŘȊƛŀƱǳΣ  

h. ǘǿƻǊȊŜƴƛŀ Ǉƭŀƴƽǿ ǎǇƱŀǘΣ 

i. tworzenie akt dla PZU, 

j. tworzenie ǎǇǊŀǿƻȊŘŀƵ ǊŀŎƘǳƴƪƻǿȅŎƘ ƻǊŀȊ Ȋ ǿȅƪƻƴŀƴƛŀ Ǉƭŀƴƽǿ ǇƻŘȊƛŀƱǳ, 

k. prowadzenie korespondencji z wierzycielami. 

3. Wymagania 

tǊŀŎŀ Ȋ ŀǇƭƛƪŀŎƧŊ PORTAL UÀ¸¢Yh²bLYj² Bw!bÀh²¸/I KRZ ǿȅƳŀƎŀ ŘƻǎǘťǇǳ ǇǊȊŜȊ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ 
do ǇǊȊŜƎƭŊŘŀǊƪƛ ƛƴǘŜǊƴŜǘƻǿŜƧ Ȋ ǿƱŊŎȊƻƴŊ ƻōǎƱǳƎŊ Ǉƭƛƪƽǿ ŎƻƻƪƛŜǎΦ {ȅǎǘŜƳ ǳƳƻȍƭƛǿƛŀ ǇǊŀŎť ƴŀ ƧŜŘƴȅƳ 
ǎǘŀƴƻǿƛǎƪǳ ǿ ǊƽȍƴȅŎƘ ǇǊȊŜƎƭŊŘŀǊƪŀŎƘΦ ½Ŝ ǿȊƎƭťŘǳ ƴŀ ȊŀǇƛǎŀƴŜ ǿ ǇƭƛƪŀŎƘ ŎƻƻƪƛŜǎ ƪƻƴǘŜƪǎǘȅ 
ǇƻǎǘťǇƻǿŀƵ ǊŜƪƻƳŜƴŘǳƧŜ ǎƛť ǇǊŀŎť ǘȅƭƪƻ ǿ ƧŜŘƴȅƳ ƻƪƴƛŜκȊŀƪƱŀŘŎŜ ŘŀƴŜƧ ǇǊȊŜƎƭŊŘŀǊƪƛΦ bƛŜǎǘƻǎƻǿŀƴƛŜ 
ǎƛť Řƻ ǘŜƧ ǊŜƪƻƳŜƴŘŀŎƧƛ ƳƻȍŜ ǇǊƻǿŀŘȊƛŏ Řƻ ōƱťŘƽǿ ǎǇƽƧƴƻǏŎƛ ŘŀƴȅŎƘΦ 

½ŀƭŜŎŀƴŜ ǿŜǊǎƧŜ ǇǊȊŜƎƭŊŘŀǊŜƪΥ /ƘǊƻƳŜ όфсҌύΣ CƛǊŜŦƻȄ όфпҌύΣ {ŀŦŀǊƛ όмоҌύ ƭǳō aƛŎǊƻǎƻŦǘ 9ŘƎŜ όфрҌύΦ 

4. wƻƭŜ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪƽǿ  

¦ȍȅǘƪƻǿƴƛƪ zarejestrowany po zalogowaniu do PORTALU APLIKACYJNEGO ŘƻƳȅǏƭƴƛŜ ǇƻǎƛŀŘŀ ŘǿƛŜ 
podstawowe role ǿǎƪŀȊŀƴŜ ǿ ǘŀōŜƭƛ ǇƻƴƛȍŜƧΦ  
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Tabela 4 - tƻŘǎǘŀǿƻǿŜ ǳǇǊŀǿƴƛŜƴƛŀ ƛ ǊƻƭŜ ŘƻǎǘťǇƴŜ ǿ ŀǇƭƛƪŀŎƧƛ PBR 

Rola Opis 

ROLE_TOZ_DOMYSLNY 

wƻƭŀ ǿȅƴƛƪŀ Ȋ ǇƻǎƛŀŘŀƴƛŀ ǇǊȊŜȊ Yƻƴǘƻ ǇǊƻŦƛƭǳ αŘƻƳȅǏƭƴŜƎƻέ 
(TOZ_DOMYSLNYύ ƛ ƳƻȍƭƛǿƻǏŎƛ ǳȍȅǿŀƴƛŀ Ǝƻ ǇǊȊŜȊ ȊŀƭƻƎƻǿŀƴŊ 
ƻǎƻōťΦ wƻƭŀ ǳƳƻȍƭƛǿƛŀ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪƻǿƛ ƪƻƴǘŀ ǇǊȊŜƎƭŊŘŀƴƛŜ ŘŀƴȅŎƘ 
identyfikacyjnych. 

ROLE_TOZ_ADMKONTA 

Rola wynika z posiadania przez Konto profilu administrowania 
kontem (TOZ_ADMKONTAύ ƛ ƳƻȍƭƛǿƻǏŎƛ ǳȍȅǿŀƴƛŀ Ǝƻ ǇǊȊŜȊ 
ȊŀƭƻƎƻǿŀƴŊ ƻǎƻōť όǿǎƪŀȊŀƴƛŀ ƧŜƧ Řƻ ŀŘƳƛƴƛǎǘǊƻǿŀƴƛŀ ƪƻƴǘŜƳύΦ 

½ŀǇŜǿƴƛŀ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪƻǿƛ ǎȊŜǊǎȊŜ ȊŀǊȊŊŘȊŀƴƛŜ ƪƻƴǘŜƳ, m.in. 
ŘƻŘŀǿŀƴƛŜ ǇǊŜŘŜŦƛƴƛƻǿŀƴȅŎƘ ǇǊƻŦƛƭƛΣ ŘƻŘŀǿŀƴƛŜ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪƽǿ 
do profili lub ŘƻŘŀǿŀƴƛŜ !ŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƻǊƽǿ Řƻ ǎǿƻƧŜƎƻ ƪƻƴǘŀΦ 

¦ȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ȊŀǊŜƧŜǎǘǊƻǿŀƴȅ ōťŘŊŎȅ ŘƻǊŀŘŎŊ ǊŜǎǘǊǳƪǘǳǊȅȊŀŎȅƧƴȅƳΣ ƪǘƽǊȅ ƪƻǊȊȅǎǘŀ Ȋ PORTALU 

UÀ¸¢Yh²bLYj² Bw!bÀh²¸/I KRZ ǇƻǿƛƴƛŜƴ ǇƻǎƛŀŘŀŏ ŘŜŘȅƪƻǿŀƴŊ ǊƻƭŜ ROLE_TOZ-DORREST, 
natomiast w przypadku pracy ǿ ƪƻƴǘŜƪǏŎƛŜ ǎǇƽƱƪƛ ŘƻǊŀŘŎƽǿ ǊŜǎǘǊǳƪǘǳǊȅȊŀŎȅƧƴȅŎƘ ǇƻǿƛƴƛŜƴ ǇƻǎƛŀŘŀŏ 
ŘŜŘȅƪƻǿŀƴŊ ǊƻƭŜ 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 
ǊŜǎǘǊǳƪǘǳǊȅȊŀŎȅƧƴŜƎƻΦ ¦ȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ōťŘŊŎȅ ŘƻǊŀŘŎŊ 
ǊŜǎǘǊǳƪǘǳǊȅȊŀŎȅƧƴȅƳ ǇƻǿƛƴƛŜƴ Ȋŀǿƴƛƻǎƪƻǿŀŏ ǿ Systemie ¢ƻȍǎŀƳƻǏŏ 
o dodanie odpowiedniego profilu do konta. 

ROLE_TOZ-SDORREST 

wƻƭŀ ŘƻǎǘťǇƴŀ Řƭŀ ƪƻƴǘŀ ǎǇƽƱƪƛ ŘƻǊŀŘŎƽǿ ǊŜǎǘǊǳƪǘǳǊȅȊŀŎȅƧƴȅŎƘΦ 
¦Ƴƻȍƭƛǿƛŀ ǇǊŀŎť ŘƻǊŀŘŎȅ ǊŜǎǘǊǳƪǘǳǊȅȊŀŎȅƧƴŜƎƻ ƭǳō ǇǊŀŎƻǿƴƛƪŀ 
w ƪƻƴǘŜƪǏŎƛŜ ǎǇƽƱƪƛΦ tƻŘǎǘŀǿƻǿȅƳ ǿŀǊǳƴƪƛŜƳ Řƭŀ ǘŜƎƻ ǳǇǊŀǿƴƛŜƴƛŀ 
ƧŜǎǘ ƻōŜŎƴƻǏŏ ǿ ǎǇƽƱŎŜ ǇǊȊȅƴŀƧƳƴƛŜƧ ƧŜŘƴŜƎƻ ŘƻǊŀŘŎȅ Ȋ ǇǊƻŦƛƭŜƳ 
ROLE_TOZ-DORREST. 

5. hƎƽƭƴŜ ȊŀǎŀŘȅ ƻōǎƱǳƎƛ aplikacji 

Korzystanie z aplikacji PORTAL UÀ¸¢Yh²bLYj² Bw!bÀh²¸/I KRZ ƧŜǎǘ ƳƻȍƭƛǿŜ Ǉƻ ȊŀƭƻƎƻǿŀƴƛǳ 
ǎƛť ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ Řƻ PORTALU APLIKACYJNEGOΦ {Ǉƻǎƽō ȊŀƪƱŀŘŀƴƛŀ ƪƻƴǘŀ ƛ ƭƻƎƻǿŀƴƛŀ ǎƛť ƧŜǎǘ ƻǇƛǎŀƴȅ  
ǿ tƻŘǊťŎȊƴƛƪǳ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ SYSTEMU ThÀ{!ah|0 ([1]). 

5.1. Uruchomienie aplikacji 

tƻ ȊŀƭƻƎƻǿŀƴƛǳ ǎƛť Řƻ PORTALU APLIKACYJNEGO ǳǊǳŎƘƻƳ ŀǇƭƛƪŀŎƧť PORTAL UÀ¸¢Yh²bLYj² 
Bw!bÀh²¸/I KRZ. 
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Rysunek 1 - Portal aplikacyjny - strona ƎƱƽǿƴŀ 

tƻǊǳǎȊŀƴƛŜ ǎƛť Ǉƻ ƳŜƴǳΣ ȊŀƪƱŀŘƪŀŎƘ ƛ ŦǳƴƪŎƧŀŎƘ tƻǊǘŀƭǳ ƻŘōȅǿŀ ǎƛť ǇǊȊȅ ǳȍȅŎƛǳ ƳȅǎȊȅ ƭǳō ƪƭŀǿƛŀǘǳǊȅΦ 

W przypadku braku kafla PORTAL UÀ¸¢Yh²bLYj² Bw!bÀh²¸/I KRZ w 5ƻǎǘťǇƴȅŎƘ !ǇƭƛƪŀŎƧŀŎƘ 
ƪƻƴƛŜŎȊƴŜ ƧŜǎǘ ǿ ǇƛŜǊǿǎȊŜƧ ƪƻƭŜƧƴƻǏŎƛ ȊǿŜǊȅŦƛƪƻǿŀƴƛŜ ŀƪǘǳŀƭƴƻǏŎƛ ǇǊƻŦƛƭƛ ǿ ǿƛŘƻƪǳ Systemu ¢ƻȍǎŀƳƻǏŏΦ  

W przypadku aktywnych wszystkich profili ǇǊƻōƭŜƳ ǘŜƴ ƴŀƭŜȍȅ ȊƎƱƻǎƛŏ Řƻ Centrum Wsparcia Systemu 
KRZ poprzez wybranie ½ƎƱƻǏ ōƱŊŘ ǿ ǇǊŀǿȅƳ ŘƻƭƴȅƳ ǊƻƎǳ ǇǊȊŜƎƭŊŘŀǊƪƛΦ hōǎƱǳƎŀ ȊƎƱŀǎȊŀnia ōƱťŘǳ oraz 
ŘƻŘŀƴƛŀ ǇǊƻŦƛƭǳ Řƻ ƪƻƴǘŀ ¦ȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ ȊƻǎǘŀƱŀ ƻǇƛǎŀƴŀ w tƻŘǊťŎȊƴƛƪǳ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ SYSTEMU 

ThÀ{!ah|0 ([1]). 

5.2. Pulpit pracy aplikacji 

Okno aplikacji PORTALU UÀ¸¢Yh²bLYj² Bw!bÀh²YCH ǎƪƱŀŘŀ ǎƛť Ȋ Ŏzterech ƎƱƽǿƴych sekcji: 
menu nawigacyjne (1), obszar roboczy (2), ƻōǎȊŀǊ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ όоύΣ ƻōǎȊŀǊ ƪƻƳǳƴƛƪŀǘƽǿ ƛ ƻǇŎƧƛ 
dodatkowych (4). 

 
Rysunek 2 - tƻǊǘŀƭ ¦ȍȅǘƪƻǿƴƛƪƽǿ .ǊŀƴȍƻǿȅŎƘ - sǘǊƻƴŀ ƎƱƽǿƴŀ 
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Tabela 6 ς hǇƛǎ ƻōǎȊŀǊƽǿ ǊƻōƻŎȊȅŎƘ ǇǳƭǇƛǘǳ ŀǇƭƛƪŀŎƧƛ t¦.  

Obszary okna Opis 

Menu nawigacyjne 
5ƻǎǘťǇ Řƻ ŦǳƴƪŎƧƛ ŀǇƭƛƪŀŎƧƛ ǘŀƪƛŎƘ ƧŀƪΥ [ƛǎǘŀ ǇƻǎǘťǇƻǿŀƵΣ ²ƛŜǊȊȅǘŜƭƴƻǏŎƛ, 

Rejestr masy, ½ƻōƻǿƛŊȊŀƴƛŀ ƳŀǎȅΣ DƱƻǎƻǿŀƴƛŀ oraz Skrzynka ǇǊȊŜǎȅƱŜƪ. 

Obszar roboczy 
DƱƽǿƴȅ ƻōǎȊŀǊ ǇǊŀŎȅ ǿ ŀǇƭƛƪŀŎƧƛ ǇƻȊǿŀƭŀƧŊŎȅ: ǿȅōǊŀŏ ǇƻǎǘťǇƻǿŀƴƛŜ Ȋ ƭƛǎǘȅ, 

ǇǊŀŎƻǿŀŏ ƴŀŘ ǊŜƧŜǎǘǊŀƳƛ ŘƻǊŀŘŎȅ ƭǳō ƻǇǊŀŎƻǿȅǿŀŏ ȊŀǊȊŊŘȊŜƴƛŀ ƛ ǿƴƛƻǎƪƛ. 

hōǎȊŀǊ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ 
hōǎȊŀǊ ƛƴŦƻǊƳŀŎƧƛ ƻΥ ǇǊƻŦƛƭǳ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀΣ ǳǎǘŀǿƛŜƵ ŀǇƭƛƪŀŎƧƛΣ ǇƻǿƛŀŘƻƳƛŜƵ 

z aplikacji. 

hōǎȊŀǊ ƪƻƳǳƴƛƪŀǘƽǿ 

i opcji dodatkowych 

hōǎȊŀǊ ǿǎǇƻƳŀƎŀƧŊŎȅ ƻōǎȊŀǊ ǊƻōƻŎȊȅ Ȋ ǇŀƴŜƭŀƳƛ ƴŀǿƛƎŀŎȅƧƴȅƳƛΣ 

ƪƻƳǳƴƛƪŀǘŀƳƛ ƻ ōƱťŘŀŎƘΣ ŀƪŎƧŀƳƛΦ 

5.3. Standardowe elementy aplikacji 

!ǇƭƛƪŀŎƧŀ ȊƻǎǘŀƱŀ ǿȅǇƻǎŀȍƻƴŀ ǿ kilka ǘȅǇƽǿ Ǉƽƭ Řƻ ǿȅǇŜƱƴƛŜƴƛŀ ǊƽȍƴƛŊŎŜ ǎƛť ǎǇƻǎƻōŜƳ ǳƳƛŜǎȊŎȊŀƴƛŀ 
w nich informacji:  

1. tƻƭŀ ƻǇƛǎƻǿŜΣ ǿ ƪǘƽǊȅŎƘ ƛƴŦƻǊƳŀŎƧŜ ǿǇƛǎǳƧŜ ǎƛť ǊťŎȊƴƛŜ, np. kryteria filtrowania: 

 
Rysunek 3 ς Pole opisowe 

2. Pola opcji np.: TAK/NIE: 

 
Rysunek 4 ς Pole opcji 

3. Pola wyboru: 

 
Rysunek 5 ς tƻƭŜ Ȋ ƳƻȍƭƛǿƻǏŎƛŊ ǿȅōƻǊǳ 

4. tƻƭŀ ŘƻŘŀƧŊŎŜ ƴƻǿȅ ōƭƻƪΥ 

 
Rysunek 6 ς tƻƭŜ ŘƻŘŀƧŊŎŜ ƴƻǿȅ ōƭƻƪ 

  



 
 

S t r o n a | 12 

5. tƻƭŀ ǎǳƎŜǊǳƧŊŎŜ ƭƛǎǘť ƻǇŎƧƛ ƪƻƳǇŀǘȅōƛƭƴȅŎƘ Ȋ ǿǇǊƻǿŀŘȊƻƴŊ ŎȊťǏŎƛŊ ǎƱƻǿŀ: 

 
Rysunek 7 - tƻƭŜ ǎǳƎŜǊǳƧŊŎŜ ƭƛǎǘť ƻǇŎƧƛ 

6. tƻƭŀ ǎƱƻǿƴƛƪƻǿŜΣ ǿ ƪǘƽǊȅŎƘ ƛƴŦƻǊƳŀŎƧŜ ǳƳƛŜǎȊŎȊŀ ǎƛť ǇƻǇǊȊŜȊ ǊƻȊǿƛƴƛťŎƛŜ ƛ ǿȅōƽǊ ƧŜŘƴŜƧ  
Ȋ ǇƻȊȅŎƧƛ ȊƴŀƧŘǳƧŊŎȅŎƘ ǎƛť ǇǊȊȅ ǘȅƳ Ǉƻƭǳ, np. Kategoria zaspokojenia: 

 
Rysunek 8 ς tƻƭŜ ǎƱƻǿƴƛƪƻǿŜ 

7. tƻƭŀ Ȋ ƛƪƻƴƪŊ ƪŀƭŜƴŘŀǊȊŀΣ ǘƧΦ ǿǎȊȅǎǘƪƛŜ ǘŜ ǇƻƭŀΣ ƪǘƽǊŜ ǿȅƳŀƎŀƧŊ ǳƳƛŜǎȊŎȊŜƴƛŀ ŘŀǘȅΦ ¦ƳƻȍƭƛǿƛŀƧŊ 
ƻƴŜ ǿǇƛǎŀƴƛŜ ǿŀǊǘƻǏŎƛ ǿ ƻƪǊŜǏƭƻƴȅƳ ŦƻǊƳŀŎƛŜ 55.MM.RRRR lub wybranie z listy rozwijanej 
ǇƻǇǊȊŜȊ ǳȍȅŎƛŜ ƛƪƻƴȅ ƴǇΦ 5ŀǘŀ ǿǇƱȅǿǳ ƻŘ: 

  
Rysunek 9 - Pole kalendarza 

8. W oknach aplikacji widoczna ƧŜǎǘ ǏŎƛŜȍƪŀ ŘƻǎǘťǇǳ ǳƱŀǘǿƛŀƧŊŎŀ ƛŘŜƴǘȅŦƛƪŀŎƧť miejscaΣ ǿ ƪǘƽǊȅƳ 
ǎƛť znajdujemy. 

 
Rysunek 10 - |ŎƛŜȍƪŀ ŘƻǎǘťǇǳ 

9. LƴŦƻǊƳŀŎƧŜ ǇǊŜȊŜƴǘƻǿŀƴŜ ƴŀ ƭƛǏŎƛŜ ǎŊ ǎǘǊƻƴƛŎƻǿŀƴŜΦ ¦ȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ƳƻȍŜ ǇǊȊŜŎƘƻŘȊƛŏ ǇƻƳƛťŘȊȅ 
ǎǘǊƻƴŀƳƛ Řƻ ǇǊȊƻŘǳ ƭǳō Řƻ ǘȅƱǳ. 
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Rysunek 11 - Stronicowanie 

10. !ǇƭƛƪŀŎƧŀ ǇƻǘǿƛŜǊŘȊŀ ǿȅƪƻƴŀƴƛŜ ǿȅōǊŀƴȅŎƘ ŎȊȅƴƴƻǏŎƛ ǇǊȊŜȊ ǿȅǏǿƛŜǘƭŜƴƛŜ: 

a) ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ ǎȅǎǘŜƳƻǿej pozytywnej: 

 
Rysunek 12 ς Alert zielony 

b) ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ ǎȅǎǘŜƳƻǿej negatywnej: 

 
Rysunek 13 ς Alert czerwony 

11. ¦ȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ƻǘǊȊȅƳǳƧŜ ǇƻǿƛŀŘƻƳƛŜƴƛŀ ŘƻǎǘťǇƴŜ ǇƻŘ ƛƪƻƴŊ dzwoneczkaΦ tƻ ƪƭƛƪƴƛťŎƛǳ ƴŀ ƴƛŊ 
ǊƻȊǿƛƧŀƴŀ ƧŜǎǘ ƭƛǎǘŀ ǇƻǿƛŀŘƻƳƛŜƵΣ ƪǘƽǊŀ ǳƳƻȍƭƛǿƛŀ ǇǊȊŜƧǏŎƛŜ Řƻ ƻŘǇƻǿƛŜŘƴƛŜƎƻ ƻōǎȊŀǊǳ ǿ 
aplikacji. 

 

Lƪƻƴŀ ǇƻǿƛŀŘƻƳƛŜƵκ ŘȊǿƻƴƪŀ 

Brak ikony dzwonka sugeruje ōǊŀƪ ǇƻǿŀŘƻƳƛŜƵ ƴŀ ƭƛǏŎƛŜΦ ² przypadku, 
gdy ǿŀǊǘƻǏŏ ǇƻǿƛŀŘƻƳƛŜƵ ƧŜǎǘ Ґ лΣ ǿƽǿŎȊŀǎ ƛƪƻƴŀ ŘȊǿƻƴƪŀ ƧŜǎǘ 
niewidoczna. 

¦ǿŀƎŀΣ ƛƪƻƴŀ ŘȊǿƻƴŜŎȊƪŀ ƴƛŜ Ǉƻǿƛƴƴŀ ǇǊȊŜƪǊŀŎȊŀŏ ǿŀǊǘƻǏŎƛ млллΣ 
w ǇǊȊȅǇŀŘƪǳ ǇǊȊŜŎƘƻǿȅǿŀƴƛŀ ǿƛťƪǎȊŜƧ ƛƭƻǏŎƛ ǇƻǿƛŀƻŘƳƛŜƵ ǎȅǎǘŜƳ 
u ȊŀƭƻƎƻǿŀƴŜƎƻ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ ƳƻȍŜ ȊƴŀŎȊŊŎƻ ǎǇƻǿŀƭƴƛŀŏΦ 
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Rysunek 14 - hƪƴƻ ǇƻǿƛŀŘƻƳƛŜƵ 

12. ½ ŎƘǿƛƭŊ ǿȅōǊŀƴƛŀ ƪƻƴǘŜƪǎǘǳ ǇƻǎǘťǇƻǿŀƴƛŀ ƧŜǎǘ ƻƴ ȊŀǇŀƳƛťǘȅǿŀƴȅ ƛ ŘƻǎǘťǇƴȅ ǇƻŘ ƛƪƻƴŊ ǘŜŎȊƪƛΦ 
Po ƪƭƛƪƴƛťŎƛǳ ƴŀ ƛƪƻƴť ǿȅǏǿƛŜǘƭŀƴŀ ƧŜǎǘ ƭƛǎǘŀ ȊŀǇŀƳƛťǘŀƴȅŎƘ ƪƻƴǘŜƪǎǘƽǿΦ 

 

Lƪƻƴŀ ƪƻƴǘŜƪǎǘƽǿκ ǘŜŎȊƪi  

.Ǌŀƪ ƛƪƻƴȅ ǘŜŎȊƪƛ ǎǳƎŜǊǳƧŜ ōǊŀƪ ȊŀǇƛǎŀƴȅŎƘ ƪƻƴǘŜƪǎǘƽǿ ƴŀ ƭƛǏŎƛŜΦ 
W ǇǊȊȅǇŀŘƪǳ ƎŘȅ ǿŀǊǘƻǏŏ ƪƻƴǘŜƪǎǘǳ ƧŜǎǘ Ґ лΣ ƛƪƻƴŀ ǘŜŎȊƪƛ ƧŜǎǘ ƴƛŜǿƛŘƻŎȊƴŀ. 

  
Rysunek 15 - Okno ȊŀǇŀƳƛťǘŀƴȅŎƘ ƪƻƴǘŜƪǎǘƽǿ 
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13. .ƛŜȍŊŎȅ ƪƻƴǘŜƪǎǘ ǇƻǎǘťǇƻǿŀƴƛŀ ƧŜǎǘ ǿȅǏǿƛŜǘƭŀƴȅ ǿ ƴŀƎƱƽǿƪǳ ǿƛŘƻƪǳ: 

¶ Wersja podstawowa ȊŀǿƛŜǊŀƧŊŎŀ ǎƪǊƽŎƻƴŊ ƛƴŦƻǊƳŀŎƧť ƻ ƪƻƴǘŜƪǏŎƛŜΣ 

 
Rysunek 16 - YƻƴǘŜƪǎǘ ǇƻǎǘťǇƻǿŀƴƛŀ - ǎƪǊƽŎƻƴȅ 

¶ ²ŜǊǎƧŀ ǊƻȊǎȊŜǊȊƻƴŜ ȊŀǿƛŜǊŀƧŊŎŀ ǎȊŎȊŜƎƽƱƻǿŜ ƛƴŦƻǊƳŀŎƧť ƻ ƪƻƴǘŜƪǏŎƛŜ ς ŘƻǎǘťǇƴŀ Ǉƻ ǿȅōǊŀƴƛǳ 
przycisk th{¢Bth²!bL9, 

 
Rysunek 17 - YƻƴǘŜƪǎǘ ǇƻǎǘťǇƻǿŀƴƛŀ - ǎȊŎȊŜƎƽƱƻǿȅ 

¶ Akcje ŘƻǎǘťǇƴŜ dla wybranego kontekstu ǇƻǎǘťǇƻǿŀƴƛŀ. Przy wybranym ƪƻƴǘŜƪǏŎƛŜ ƧŜǎǘ 
ȊŀǿŀǊǘŜ ƳŜƴǳ ƪƻƴǘŜƪǎǘƻǿŜΣ ƪǘƽǊŜ ǇƻȊǿŀƭŀ ƴŀ ǇǊȊŜƧǏŎƛŜ Řƻ ȍŊŘŀƴŜƧ ŦǳƴƪŎƧƻƴŀƭƴƻǏŎƛ ŀǇƭƛƪŀŎƧƛΦ 
hǇŎƧŜ ŘƻǎǘťǇƴŜ ǿ ƳŜƴǳ ƪƻƴǘŜƪǎǘƻǿȅƳ ǎŊ ǊƽǿƴƛŜȍ ǳƳƛŜǎȊŎȊƻƴŜ ǿ ƳŜƴǳ ōƻŎȊƴȅƳ ŀǇƭƛƪŀŎƧƛ. 

 
Rysunek 18 - Menu kontekstowe 

5.4. tƻǊǳǎȊŀƴƛŜ ǎƛť ƳƛťŘȊȅ ŀǇƭƛƪŀŎƧŀƳƛ 

¦ȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ȊƴŀƧŘǳƧŊŎȅ ǎƛť ǿ PORTALU UÀ¸¢Yh²bLYj² Bw!bÀh²¸/I KRZ ƳƻȍŜ ǇǊȊŜƧǏŏ Řƻ ƛƴƴȅŎƘ 
aplikacji systemu KRZ ǿȅƪƻǊȊȅǎǘǳƧŊŎ ƛƪƻƴť Aplikacje. 

 
Lƪƻƴŀ ǇƻǊǳǎȊŀƴƛŀ ǎƛť ƳƛťŘȊȅ ŀǇƭƛƪŀŎƧŀƳƛ - Aplikacje 

tǊȊŜƧǏŎƛŜ Řƻ ƛƴƴŜƧ ŀǇƭƛƪŀŎƧƛ ǎȅǎǘŜƳǳ KRZ wymaga ǿȅƪƻƴŀƴƛŀ ƴŀǎǘťǇǳƧŊŎȅŎƘ ƪǊƻƪƽǿΥ 

1. bŀŎƛǏƴƛƧ ƛƪƻƴť Aplikacje ǿ ƻōǎȊŀǊȊŜ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ ƻƪƴŀ ŀǇƭƛƪŀŎƧƛ PORTAL UÀ¸¢Yh²bLYj² 
Bw!bÀh²¸/I - KRZ. 

 
Rysunek 19 ς Lƪƻƴŀ ǇǊȊŜƧǏŎƛŀ Řƻ ƛƴƴȅŎƘ ŀǇƭƛƪŀŎƧƛ ǎȅǎǘŜƳǳ Yw½ 

2. ½ ŘƻǎǘťǇƴŜƧ ƭƛǎǘȅ ǿȅōƛŜǊȊ ŀǇƭƛƪŀŎƧťΣ Ȋ ƪǘƽǊŜƧ ŎƘŎŜǎȊ ǎƪƻǊȊȅǎǘŀŏΦ  
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Rysunek 20 - ²ȅōƽǊ ŀǇƭƛƪŀŎƧƛ Ȋ ŘƻǎǘťǇƴŜƧ ƭƛǎǘȅ 

3. Wybierz przycisk ²ȅƧŘȋ. 

 
Rysunek 21 - tƻǘǿƛŜǊŘȊŜƴƛŜ ǿȅƧǏŎƛŀ Ȋ ŀǇƭƛƪŀŎƧƛ 

4. ²ȅǏǿƛŜǘƭƛ ǎƛť ŀǇƭƛƪŀŎƧŀΣ ƪǘƽǊŊ ǿȅōǊŀƱŜǏΦ  

 
Rysunek 22 ς tǊȊŜƧǏŎƛŜ Řƻ tƻǊǘŀƭǳ ǇǳōƭƛŎȊƴŜƎƻ 

5.5. hōǎƱǳƎŀ ŦƛƭǘǊƻǿŀƴƛŀ 

5.5.1. [ƛǎǘŀ ǇƻǎǘťǇƻǿŀƵ 

Okno filtrowania ŘƻǎǘťǇƴŜ ƧŜǎǘ ǿ ƻōǎȊŀǊȊŜ ƪƻƳǳƴƛƪŀǘƽǿ ƛ ƻǇŎƧƛ ŘƻŘŀǘƪƻǿȅŎƘΦ [ƛǎǘť ǇƻǎǘťǇƻǿŀƵ 
Ƴƻȍƴŀ ŦƛƭǘǊƻǿŀŏ ǿŜŘƱǳƎ ǊƽȍƴȅŎƘ ǇŀǊŀƳŜǘǊƽǿΦ ² ŎŜƭǳ ǳƱŀǘǿƛŜƴƛŀ ǿȅǎȊǳƪƛǿŀƴƛŀ ǇŀƴŜƭ ǘŜƴ ȊƻǎǘŀƱ 
podzielony na ŘǿƛŜ ǎŜƪŎƧŜΣ ƪǘƽǊŜ ȊŀǿƛŜǊŀƧŊ ŀŘŜƪǿŀǘƴŜ Řƻ ǎŜƪŎƧƛ ǇŀǊŀƳŜǘǊȅΥ  

1. tƻǎǘťǇƻǿŀƴƛŜΥ  

¶ Sygnatura akt, 

¶ Przedmiot, 

¶ {ǘŀƴ ǇƻǎǘťǇƻǿŀƴƛŀ (lista wyboru): Wszystkie, Aktywne, ½ŀƪƻƵŎȊƻƴŜΦ  

¶ Kod rodzaju ewidencji (lista wyboru), np.: GUp-s, GUp, GUp-s-Zw, GRz-nu, GRp-ns, GRs. 

¶ tŜƱƴƛƻƴŀ Ǌƻƭŀ ǿ ǇƻǎǘťǇƻǿŀƴƛǳ όƭƛǎǘŀ ǿȅōƻǊǳύ ƴǇΦΥ {ȅƴŘȅƪΣ ½ŀǊȊŊŘŎŀΣ bŀŘȊƻǊŎŀ ǎŊŘƻǿȅΣ 
bŀŘȊƻǊŎŀ ǳƪƱŀŘǳΦ 

¶ Wyszukaj DDR (opcja). 

2. 5ƱǳȍƴƛƪΥ  

¶ LƳƛťΣ 

¶ Nazwisko / Nazwa. 
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Rysunek 23- CƛƭǘǊƻǿŀƴƛŜ ƭƛǎǘȅ ǇƻǎǘťǇƻǿŀƵ 

5.5.2. !ƪǘŀ ǇƻǎǘťǇƻǿŀƴƛŀ 

[ƛǎǘŀ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ ǿ ǇƻǊƽǿƴŀƴƛǳ Řƻ ƭƛǎǘȅ ǇƻǎǘťǇƻǿŀƵ ƧŜǎǘ ŘƻǎǘťǇƴŀ ǘȅƭƪƻ ƛ ǿȅƱŊŎȊƴƛŜ ǿ ƪƻƴǘŜƪǏŎƛŜ 
ǇƻǎǘťǇƻǿŀƴƛŀ ƛ ƴƛŜ ǿȅƳŀƎŀ ȊŀǘǿƛŜǊŘȊŜƴƛŀ ǿǇǊƻǿŀŘȊƻƴȅŎƘ ǇŀǊŀƳŜǘǊƽǿ ǿȅǎȊǳƪƛǿŀƴƛŀΦ tƻ ǿǇƛǎŀƴƛǳ 
ƻŘǇƻǿƛŜŘƴƛŜƎƻ ǇŀǊŀƳŜǘǊǳ ŀǳǘƻƳŀǘȅŎȊƴƛŜ ƴŀǎǘťǇǳƧŜ ŦƛƭǘǊƻǿŀƴƛŜ ǿƛŘƻƪǳΣ ǿ ƪǘƽǊȅƳ ƻōŜŎƴƛŜ 
ǎƛť znajdujemy. ² ŎŜƭǳ ǳƱŀǘǿƛŜƴƛŀ ǿȅǎȊǳƪƛǿŀƴƛŀ ǇŀƴŜƭ ǘŜƴ ȊƻǎǘŀƱ ǇƻŘȊƛŜƭƻƴȅ ƴŀ cztery ǎŜƪŎƧŜΣ ƪǘƽǊŜ 
ȊŀǿƛŜǊŀƧŊ ŀŘŜƪǿŀǘƴŜ Řƻ ǎŜƪŎƧƛ ǇŀǊŀƳŜǘǊȅΥ  

1. 5ƻƪǳƳŜƴǘȅ ǿ ǇƻǎǘťǇƻǿŀƴƛǳΥ 

¶ Dokumenty:  

o DƱƽǿƴŜ (przycisk opcjonalny), 

o Wszystkie (przycisk opcjonalny). 

¶ Numer w aktach ς pole tekstowe dowolne, 

¶ Nazwa dokumentu ς pole tekstowe dowolne, 

¶ Typ dokumentu (lista wyboru), np.:  PO, ZA, ZW, DW. 

¶ Kod dokumentu ς pole tekstowe dowolne, 

¶ Znak pisma ς pole tekstowe dowolne, 

¶ 5ŀǘŀ ǿȅŘŀƴƛŀ ƭǳō ǿǇƱȅǿǳ ƻŘκŘƻ ς kalendarz, 

¶ Status (lista wyboru), np.: !ƪǘǳŀƭƴȅΣ .ǊŀƪƛΣ ²ŜǊȅŦƛƪƻǿŀƴȅΣ ½ǿǊƽŎƻƴȅΣ ¦ȊǳǇŜƱƴƛƻƴƻ; 

¶ Prawomocny: Wszystkie, Tak, Nie; 

¶ YƭŀǳȊǳƭŀ ǿȅƪƻƴŀƭƴƻǏŎƛ (lista wyboru): Wszystkie, Brak, Tak, Nie. 
2. Adnotacja: 

¶ ¢ȅǘǳƱ ς pole tekstowe dowolne, 

¶ Data utworzenia od/do ς kalendarz, 

¶ Autor, 
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¶ ²ƛŘƻŎȊƴƻǏŏ όƭƛǎǘŀ ǿȅōƻǊǳύΣ ƴǇΦ tǊȅǿŀǘƴŀΣ tƻǎǘťǇƻǿŀƴƛŜΣ ²ȅŘȊƛŀƱΣ ²ǎȊȅǎŎȅΦ 
3. ²ȅŘŀƧŊŎȅ ǇƛǎƳƻΥ  

¶ LƳƛť ς pole tekstowe dowolne, 

¶ Nazwisko ς pole tekstowe dowolne,  

¶ wƻƭŀ ǿ ǇƻǎǘťǇƻǿŀƴƛǳ όƭƛǎǘŀ ǿȅōƻǊǳύΣ ƴǇΦΥ bŀŘȊƻǊŎŀ {ŊŘƻǿȅΣ bŀŘȊƻǊŎŀ ǳƪƱŀŘǳΦ 
4. ²ƴƻǎȊŊŎȅ ǇƛǎƳƻΥ 

¶ LƳƛť ς pole tekstowe dowolne, 

¶ Nazwisko ς pole tekstowe dowolne,  

¶ Nazwa ς pole tekstowe dowolne, 

¶ PESEL ς pole tekstowe dowolne,  

¶ NIP ς pole tekstowe dowolne, 

¶ KRS ς pole tekstowe dowolne, 

¶ wƻƭŀ ǿ ǇƻǎǘťǇƻǿŀƴƛǳ όƭƛǎǘŀ ǿȅōƻǊǳύΣ ƴǇΦ 5ƱǳȍƴƛƪΣ Lƴƴȅ ǿƴƛƻǎƪƻŘŀǿŎŀΦ 

 
Rysunek 24 - !ƪǘŀ ǇƻǎǘťǇƻǿŀƴƛŀ ς filtrowanie 

5.5.3. {ȊŎȊŜƎƽƱȅ ǇƻǎǘťǇƻǿŀƴƛŀ 

5ŀƴŜ ǳŎȊŜǎǘƴƛƪƽǿ ǇƻǎǘťǇƻǿŀƴƛŀ ǿ ǿƛŘƻƪǳ {ȊŎȊŜƎƽƱȅ ǇƻǎǘťǇƻǿŀƴƛŀ ȊƻǎǘŀƱȅ ǇƻŘȊƛŜƭƻƴŜ ƴŀ н ȊŀƪƱŀŘƪƛ 
¦ŎȊŜǎǘƴƛŎȅ ƻǊŀȊ ¦ǇǊŀǿƴƛŜƴƛŀ ǇŜƱƴƻƳƻŎƴƛƪƽǿΦ tƻ ǿǇƛǎŀƴƛǳ ƻŘǇƻǿƛŜŘƴƛŜƎƻ ǇŀǊŀƳŜǘǊǳ ƪƻƴƛŜŎȊƴŜ ƧŜǎǘ 
potwierdzenie wyboru przyciskiem ²ȅǎȊǳƪŀƧ ǳŎȊŜǎǘƴƛƪƽǿ. ² ŎŜƭǳ ǳƱŀǘǿƛŜƴƛŀ ǿȅǎȊǳƪƛǿŀƴƛŀ ǇŀƴŜƭ ǘŜƴ 
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ŘƻƳȅǏƭŜƴƛŀ ǿȅǏǿƛŜǘƭŀ ǘȅƭƪƻ ŀƪǘȅǿƴȅŎƘ ƻǊŀȊ ǎǇǊŀǿŘȊŀƴȅŎƘ ǳŎȊŜǎǘƴƛƪƽǿ ǇƻǎǘťǇƻǿŀƴƛŀΦ ² ŎŜƭǳ 
ǿȅŦƛƭǘǊƻǿŀƴƛŀ ǿƛŘƻƪǳ ǿȅƪƻƴŀƧ ǇƻƴƛȍǎȊŜ ƪǊƻƪƛΥ 

¶ tƻƪŀȍ ǘȅƭƪƻ ǳǎǳƴƛťǘȅŎƘ - ǿȅōƛŜǊȊ ǿ ŎŜƭǳ ȊŀǇƻȊƴŀƴƛŀ ǎƛť ƭƛǎǘŊ ǳŎȊŜǎǘƴƛƪƽǿ ŘŜȊŀƪǘȅǿƻǿŀƴȅŎƘ,  

¶ tƻƪŀȍ ǊƻȊǿƛƴƛťǘȅŎƘ - ǿȅōƛŜǊȊ ǿ ŎŜƭǳ ǿŜǊȅŦƛƪŀŎƧƛ ŎȊȅ Řƭŀ ǇƻŘƳƛƻǘǳ ƎƱƽǿƴŜƎƻ ǿȅǎǘťǇǳƧŜ 
reprezentant, 

¶ tƻƪŀȍ ǘȅƭƪƻ ǎǇǊŀǿŘȊŀƴȅŎƘ - ǿȅōƛŜǊȊ ǿ ŎŜƭǳ ȊŀǇƻȊƴŀƴƛŀ ǎƛť ƭƛǎǘŊ ǳŎȊŜǎǘƴƛƪƽǿ sprawdzanych, 

¶ LƳƛť ς pole tekstowe dowolne, 

¶ Nazwisko ς pole tekstowe dowolne,  

¶ Nazwa ς pole tekstowe dowolne, 

¶ KRS ς pole tekstowe dowolne, 

¶ NIP ς pole tekstowe dowolne, 

¶ PESEL ς pole tekstowe dowolne, 

¶ Inny numer ς pole tekstowe dowolne, 

¶ ID konta ς pole tekstowe dowolne, 

¶ wƻƭŀ ǿ ǇƻǎǘťǇƻǿŀƴƛǳ όƭƛǎǘŀ ǿȅōƻǊǳύΣ ƴǇΦΥ 5ƱǳȍƴƛƪΣ Lƴƴȅ ǿƴƛƻǎƪƻŘŀǿŎŀΣ  

¶ Czy osoba fizyczna (lista wyboru): Wszystkie, Tak, Nie,  

¶ Pole wyboru tǊȊŜǎȊǳƪŀƧ ǊƽǿƴƛŜȍ ƘƛǎǘƻǊȅŎȊƴe ς ǳǿȊƎƭťŘƴƛŀ ǿȅǎȊǳƪƛǿŀƴƛŜ ǊƽǿƴƛŜȍ Řƭŀ 
ŘŜȊŀƪǘȅǿƻǿŀƴȅŎƘ ǳŎȊŜǎǘƴƛƪƽǿ ǇƻǎǘťǇƻǿŀƴƛŀΦ  

 
Rysunek 25 - {ȊŎȊŜƎƽƱȅ ǇƻǎǘťǇƻǿŀƴƛŀ ς filtrowanie 

6. LƴŦƻǊƳŀŎƧŜ ƻ ǇƻǎǘťǇƻǿŀƴƛǳ 

Po zalogowaniu do aplikacji PORTAL UÀ¸¢Yh²bLYj² Bw!bÀh²¸/I KRZ prezentowana jest lista 
Moje ǇƻǎǘťǇƻǿŀnia, w ƪǘƽǊȅŎƘ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ǇŜƱƴƛ Ǌƻƭť doradcy restrukturyzacyjnego. ² ȊŀƭŜȍƴƻǏŎƛ 
od ǊƻŘȊŀƧǳ ǇƻǎǘťǇƻǿŀƴƛŀ ƳŜƴǳ ƎƱƽǿƴŜ ƻŦŜǊǳƧŜ Ǌƽȍƴy zestaw ŦǳƴƪŎƧƻƴŀƭƴƻǏŎƛ zgodnie 
z ǇǊȊŜǿƛŘȊƛŀƴȅƳƛ ŎȊȅƴƴƻǏŎƛŀƳƛ ǿȅƴƛƪŀƧŊŎych Ȋ ǇǊȊŜǇƛǎƽǿ ǇǊŀǿŀ ǳǇŀŘƱƻǏŎƛƻǿŜƎƻ ƛ 
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restrukturyzacyjnego. .ŜȊ ǿȊƎƭťŘǳ ƴŀ ǊƻŘȊŀƧ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ǿ ƪƻƴǘŜƪǏŎƛŜ ǇƻǎǘťǇƻǿŀƴƛŀ, ǇƻǎƛŀŘŀ ŘƻǎǘťǇ 
do informacji o ǇƻǎǘťǇƻǿŀƴƛǳ: 

a. SȊŎȊŜƎƽƱƽǿ ǇƻǎǘťǇƻǿŀƴƛŀ (opisano w rozdziale 6.1),  

b. tƻǎǘťǇƻǿŀƴƛŀ ǇƻǿƛŊȊŀƴŜ όƻǇƛǎŀƴƻ ǿ ǊƻȊŘȊƛŀƭŜ 6.2), 

c. Aƪǘ ǇƻǎǘťǇƻǿŀƴƛŀ (opisano w rozdziale 6.3), 

d. Dokumenty robocze (opisano w rozdziale 6.4), 

e. Moje odpisy (opisano w rozdziale 6.5), 

f. Dokumenty Doradcy Restrukturyzacyjnego (opisano w rozdziale 6.66.3). 

6.1. {ȊŎȊŜƎƽƱȅ ǇƻǎǘťǇƻǿŀƴƛŀ 

!ōȅ ǿȅǏǿƛŜǘƭƛŏ ǎȊŎȊŜƎƽƱȅ ǇƻǎǘťǇƻǿŀƴƛŀ ǿȅƪƻƴŀƧ ƴŀǎǘťǇǳƧŊŎŜ ŎȊȅƴƴƻǏŎƛΥ 

1. ² ǿȅǏǿƛŜǘƭƻƴȅƳ ƻƪƴƛŜ aƻƧŜ ǇƻǎǘťǇƻǿŀƴƛŀ wybierz ǇƻǎǘťǇƻǿŀƴƛŜΣ ǿ ƪǘƽǊŜƎƻ ƪƻƴǘŜƪǏŎƛŜ 
chcesz ǇǊŀŎƻǿŀŏΦ 

2. Wybierz z bocznego menu LƴŦƻǊƳŀŎƧŜ ƻ ǇƻǎǘťǇƻǿŀƴƛǳ -> {ȊŎȊŜƎƽƱȅ ǇƻǎǘťǇƻǿŀƴƛŀ lub z menu 
kontekstowego ƻǇŎƧť {ȊŎȊŜƎƽƱȅ ǇƻǎǘťǇƻǿŀƴƛŀ. 

 
Rysunek 26 - Wybranie funkcji {ȊŎȊŜƎƽƱȅ ǇƻǎǘťǇƻǿŀƴƛŀ dla wybranego kontekstu  

3. W widoku {ȊŎȊŜƎƽƱȅ ǇƻǎǘťǇƻǿŀƴƛŀ prezentowanŜ ǎŊ ǇƻƴƛȍǎȊŜ ȊŀƪƱŀŘƪƛ:  

a. {ȊŎȊŜƎƽƱȅ ς ǇŀǘǊȊ ǊƻȊŘȊƛŀƱ 6.1.1, 

b. Uczestnicy ς ǇŀǘǊȊ ǊƻȊŘȊƛŀƱ 6.1.2, 

c. ¦ǇǊŀǿƴƛŜƴƛŀ ǇŜƱƴƻƳƻŎƴƛƪƽǿ ς ǇŀǘǊȊ ǊƻȊŘȊƛŀƱ 6.1.3, 

d. hǇƱŀǘȅ - ǇŀǘǊȊ ǊƻȊŘȊƛŀƱ 6.1.4, 

e. Losowania SLPS ς ǊƻȊŘȊƛŀƱ ƴƛŜ ȊƻǎǘŀƱ ǳǘǿƻǊȊƻƴȅ ȊŜ ǿȊƎƭťŘǳ ƴŀ ǘƻΣ ƛȍ ŦǳƴƪŎƧƻƴŀƭƴƻǏŏ 
ǳŘƻǎǘťǇƴƛƻƴȅ ƳŜŎƘŀƴƛȊƳ ƴƛŜ ƧŜǎǘ Řƻ ŘƻǎǘťǇƴy dla doradcy restrukturyzacyjnego.  
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Rysunek 27 - tƻŘȊƛŀƱ ƴŀ ȊŀƪƱŀŘƪƛ ǿƛŘƻƪǳ sȊŎȊŜƎƽƱȅ ǇƻǎǘťǇƻǿŀƴƛŀ 

6.1.1. {ȊŎȊŜƎƽƱȅ 

W widoku tym prezentowany jest ƪƭǳŎȊƻǿȅ ȊŜǎǘŀǿ ƛƴŦƻǊƳŀŎƧƛ ƴƛŜȊōťŘƴȅ Řƻ ǇƻǇǊŀǿƴŜƎƻ 
ȊƛŘŜƴǘȅŦƛƪƻǿŀƴƛŀ ǇƻǎǘťǇƻǿŀƴƛŀΦ ²ƛŘƻƪ ǘŜƴ ȊƻǎǘŀƱ ǇƻŘȊƛŜƭƻƴȅ ƴŀ ǎŜƪŎƧŜ: 

1. tƻǎǘťǇƻǿŀƴƛŜ ς sekcja ta zawiera ǇƻŘǎǘŀǿƻǿŜ ŘŀƴŜ ƻ ǇƻǎǘťǇƻǿŀƴƛǳ: przedmiot, podmiot, 
ǎǘŀƴ ǇƻǎǘťǇƻǿŀƴƛŀ, data rejestracji, zainicjowania ǇƻǎǘťǇƻǿŀƴƛŀ, data ȊŀƪǊŜǏƭŜƴƛŀ, data 
ƻǎǘŀǘƴƛŜƧ ŀƪǘǳŀƭƛȊŀŎƧƛ ŀƪǘ ƻǊŀȊ Řŀǘŀ ȊŀƪƻƵŎȊŜƴƛŀΦ 

 
Rysunek 28 - {ȊŎȊŜƎƽƱȅ ǇƻǎǘťǇƻǿŀƴƛŀ - tƻǎǘťǇƻǿŀƴƛŜ 

2. tƻǎǘťǇƻǿŀƴƛŀ ǇƻƱŊŎȊƻƴŜ ς ǎŜƪŎƧŀ ƛƴŦƻǊƳǳƧŊŎŀ ƻ ǇƻǎǘťǇƻǿŀƴƛŀŎƘ ǇƻǿƛŊȊŀƴȅŎƘ  

3. tǊƻǿŀŘȊŊŎȅ ǇƻǎǘťǇƻǿŀƴƛŜ ς ǎŜƪŎƧŀ ƛƴŦƻǊƳǳƧŊŎŀ Uȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ, ƪǘƻ ƻǊŀȊ ƪƛŜŘȅ ȊƻǎǘŀƱ 
ǿȅȊƴŀŎȊƻƴȅ Řƻ ǇǊƻǿŀŘȊŜƴƛŀ ǇƻǎǘťǇƻǿŀƴƛŀ. 

 
Rysunek 29 - {ȊŎȊŜƎƽƱȅ ǇƻǎǘťǇƻǿŀƴƛŀ ς tǊƻǿŀŘȊŊŎȅ ǇƻǎǘťǇƻǿŀƴƛŜ 

 

² ǇƻǎǘťǇƻǿŀƴƛǳ ƴƛŜ Ǉƻǿƛƴƴƻ ōȅŏ ǇǊȊȅǇƛǎŀƴȅŎƘ ǿƛŜƭǳ ǇǊƻǿŀŘȊŊŎȅŎƘ ƻ ǘŜƧ ǎŀƳŜƧ 
roli, np. ŘǿƽŎƘ ƛ ǿƛťŎŜƧ ŘƻǊŀŘŎƽǿ ǿ Ǌƻƭƛ ǎȅƴŘȅƪŀ/nadzorcy ǎŊŘƻǿŜƎƻ. 

tƻ ȊŀƪǊŜǏƭŜƴƛǳ ǇƻǎǘťǇƻǿŀƴƛŀ ŘƻǊŀŘŎȅ ǊŜǎǘǊǳƪǘǳǊȅȊŀŎȅƧƴŜƎƻ D¦Ǉ-s, GUp-s-Zw, 
GUp-½ǿΣ D¦Ǉέǎƪέ-Zw, GRp-ns, GRz-ƴǳΣ ǇǊȊȅǇƛǎŀƴȅ Řƻ ǇƻǎǘťǇƻǿŀƴƛŀ ŘƻǊŀŘŎŀ 
restrukturyzacyjny w statusie: Aktywny, w ƳƻƳŜƴŎƛŜ ǿȅƪƻƴŀƴƛŀ ǎƛť ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ Ȋ 
ŎȊȅƴƴƻǏŎƛŊ ȊŀƪǊŜǏƭŀƧŊŎŊ ǇƻǎǘťǇƻǿŀƴƛŜ ȊƻǎǘŀƴƛŜΥ 

¶ Zmieniony mu status z Aktywny na ¦ǇǊŀǿƴƛŜƴƛŀ ǿȅƎŀǎƱȅ; 

¶ tǊȊȅǇƛǎŀƴȅ ǿ Ǌƻƭƛ tǊȊŜƎƭŊŘŀƧŊŎȅ ŀƪǘŀ ŘƻǊŀŘŎŀ ǊŜǎǘǊǳƪǘǳǊȅȊŀŎȅƧƴȅ od 
ƳƻƳŜƴǘǳ ǿȅƪƻƴŀƴƛŀ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ ȊŀƪǊŜǏƭŀƧŊŎŜƎƻ ǇƻǎǘťǇƻǿŀƴƛŜΤ 

¶ tǊȊȅǇƛǎŀƴȅ Řƻ ǇƻǎǘťǇƻǿŀƴƛŀ ǿ Ǌƻƭƛ 5ƻǊŀŘŎŀ Ȋ ƻƎǊŀƴƛŎȊƻƴȅƳ ŘƻǎǘťǇŜƳ z 
ǳǎǘŀǿƛƻƴŊ ŘŀǘŊ ǿȅƎŀǏƴƛťŎƛŀ ƴŀ сл Řƴƛ Řƻ ǇǊȊƻŘǳΣ ƻŘ ƳƻƳŜƴǘǳ 
ǿȅƪƻƴŀƴƛŀ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ ȊŀƪǊŜǏƭŀƧŊŎŜƎƻ ǇƻǎǘťǇƻǿŀƴƛŜΤ 

¶ tƻ ǇǊȊŜƪǊƻŎȊŜƴƛǳ Řŀǘȅ ǿȅƎŀǏƴƛťŎƛŀΣ 5ƻǊŀŘŎŀ Ȋ ƻƎǊŀƴƛŎȊƻƴȅƳ ŘƻǎǘťǇ 
ōťŘȊƛŜ ƳƛŀƱ ƻŘ ǘŜƧ ŎƘǿƛƭƛ ǘȅƭƪƻ ƳƻȍƭƛǿƻǏŏ ǇǊȊŜƎƭŊŘŀƴƛŀ ǇƻǎǘťǇƻǿŀƴƛŀΦ 
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4. 5Ʊǳȍƴƛƪ ς ǎŜƪŎƧŀ ȊŀǿƛŜǊŀƧŊŎŀ ƛƴŦƻǊƳŀŎƧŜ ƻ ŘƱǳȍƴƛƪǳκǳǇŀŘƱȅƳ oraz, w ǇǊȊȅǇŀŘƪǳ ǿȅǎǘŊǇƛŜƴƛŀ, 
jego reprezentantach. 

 
Rysunek 30 - {ȊŎȊŜƎƽƱȅ ǇƻǎǘťǇƻǿŀƴƛŀ ς 5Ʊǳȍƴƛƪ  

 

Dane ǇŜƱƴƻƳƻŎƴƛƪŀ ŘƱǳȍƴƛƪŀ ƴƛŜ ǎŊ ƳƻȍƭƛǿŜ Řƻ ŜŘȅŎƧƛ Ȋ ǇƻȊƛƻƳǳ ǎŜƪŎƧƛ 
5ƱǳȍƴƛƪΣ ǿ ǘȅƳ ŎŜƭǳ ǇǊȊŜƧŘȋ Řƻ ȊŀƪƱŀŘƪƛ Uczestnicy (patrz ǊƻȊŘȊƛŀƱ 6.1.2.) 

 
Rysunek 31 - {ȊŎȊŜƎƽƱȅ ǇƻǎǘťǇƻǿŀƴƛŀ ς 5Ʊǳȍƴƛƪ -> Reprezentant 

 

tƻŘƎƭŊŘ ƳŜǘǊȅƪƛ όōŜȊ ƳƻȍƭƛǿƻǏŎƛ ŜŘȅŎƧƛύ ȊƻǎǘŀƱ ƻǇƛǎŀƴȅ ǿ ǊƻȊŘȊƛŀƭŜ 6.1.2.1 

² ǇǊȊȅǇŀŘƪǳ ōǊŀƪǳ ƳŜǘǊȅƪƛ όŘŀƴȅŎƘύ ŘƱǳȍƴƛƪŀ ƴŀƭŜȍȅ ǇƻǎǘŊǇƛŏ ȊƎƻŘƴƛŜ 
z krokami opisanymi w rozdziale 6.1.2.2 

9ŘȅŎƧŀ ƳŜǘǊȅƪƛ ŘƱǳȍƴƛƪŀ ȊƻǎǘŀƱŀ ƻǇƛǎŀƴƛŀ ǿ ǊƻȊŘȊƛŀƭŜ 6.1.2.4. 

5. ²ǎǇƻƳŀƎŀƧŊŎȅ ǇǊƻǿŀŘȊŜƴƛŜ ǇƻǎǘťǇƻǿŀƴƛŀ - ǎŜƪŎƧŀ ƛƴŦƻǊƳǳƧŊŎŀ ¦ȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ o osobach 
ǿǎǇƻƳŀƎŀƧŊŎȅŎƘ ǇǊƻǿŀŘȊŜƴƛŜ ǇƻǎǘťǇƻǿŀƴƛŀ, np. o pracowniku sekretariatu w przypadku 
akt ǇǊƻǿŀŘȊƻƴȅŎƘ ǇǊȊŜȊ {ŊŘ.  

 
Rysunek 32 - {ȊŎȊŜƎƽƱȅ ǇƻǎǘťǇƻǿŀƴƛŀ ς ²ǎǇƻƳŀƎŀƧŊŎȅ ǇǊƻǿŀŘȊŜƴƛŜ ǇƻǎǘťǇƻǿŀƴƛŀ 
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6. tǊŀŎƻǿƴƛŎȅ ǿȅƳƛŀǊǳ ǎǇǊŀǿƛŜŘƭƛǿƻǏŎƛ ƳŀƧŊŎȅ ǿƎƭŊŘ ǿ ǇƻǎǘťǇƻǿŀƴƛŜ - ǎŜƪŎƧŀ ƛƴŦƻǊƳǳƧŊŎŀ 
¦ȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ ƻ ƻǎƻōŀŎƘ ǇǊȊŜƎƭŊŘŀƧŊŎȅŎƘ ŀƪǘŀ ǿ Ǌƻƭƛ pracownika ǎŊŘǳ, ǎƱǳȍō nadzoru 
ǇƻǎǘťǇƻǿŀƵ oraz centrum wsparcia Systemu KRZ. 

 
Rysunek 33 - {ȊŎȊŜƎƽƱȅ ǇƻǎǘťǇƻǿŀƴƛŀ ς tǊŀŎƻǿƴƛŎȅ ǿȅƳƛŀǊǳ ǎǇǊŀǿƛŜŘƭƛǿƻǏŎƛ ƳŀƧŊŎȅ ǿƎƭŊŘ ǿ ǇƻǎǘťǇƻǿŀƴƛŜ 

7. IƛǎǘƻǊƛŀ ǇƻǎǘťǇƻǿŀƴƛŀ ς ǎŜƪŎƧŀ ƛƴŦƻǊƳǳƧŊŎŀ ƻ ǇǊȊŜōƛŜƎǳ ǇƻǎǘŜǇƻǿŀƴƛŀΦ 

 
Rysunek 34 - {ȊŎȊŜƎƽƱȅ ǇƻǎǘťǇƻǿŀƴƛŀ ς Historia ǇƻǎǘťǇƻǿŀƴƛa 

6.1.1.1. ²ȅǏǿƛŜǘƭŀƴƛŜ ȋǊƽŘƱŀ ŘƻŘŀƴƛŀ ǿǇƛǎǳ 

{ȅǎǘŜƳ Yw½ ǳƳƻȍƭƛǿƛŀ ǿȅǏǿƛŜǘƭŜƴƛŜ ȋǊƽŘƱŀΣ ƴŀ ǇƻŘǎǘŀǿƛŜ ƪǘƽǊŜƎƻ ȊƻǎǘŀƱ ŘƻŘŀƴȅ ǿǇƛǎ ƻ ǳŎȊŜǎǘƴƛƪǳ 
ǇƻǎǘťǇƻǿŀƴƛŀ 

1. ½ ǊƻȊǿƛƴƛťǘŜƎƻ ƳŜƴǳ ƪƻƴǘŜƪǎǘƻǿŜƎƻ ǿȅōǊŀŏ ƻǇŎƧť ¾ǊƽŘƱƻ ǿǇƛǎǳ. 

 
Rysunek 35 - ¾ǊƽŘƱƻ ǿǇƛǎǳ - przycisk 

2. ² ǊŜȊǳƭǘŀŎƛŜ ǿȅǏǿƛŜǘƭƛ ǎƛť ƻƪƴƻΣ ǿ ƪǘƽǊȅƳ ȊŀǿŀǊǘŀ ōťŘȊƛŜ ƛƴŦƻǊƳŀŎƧŀ ƻ ǎǇƻǎƻōƛŜ ŘƻŘŀƴƛŀ 
ǿǇƛǎǳ ƻǊŀȊ ƻǎƻōƛŜΣ ƪǘƽǊŀ ǿȅƪƻƴŀƱŀ ŎȊȅƴƴƻǏŏΦ 

 
Rysunek 36 ς tǊȊȅƪƱŀŘƻǿȅ ǿƛŘƻƪ ¾ǊƽŘƱƻ ǿǇƛǎǳ 
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6.1.1.2. ²ȅǏǿƛŜǘƭŜƴƛŜ ȋǊƽŘƱŀ ŘŜȊŀƪǘȅǿŀŎƧƛ ǿǇƛǎǳ 

{ȅǎǘŜƳ Yw½ ǳƳƻȍƭƛǿƛŀ ǿȅǏǿƛŜǘƭŜƴƛŜ ȋǊƽŘƱŀΣ ƴŀ ǇƻŘǎǘŀǿƛŜ ƪǘƽǊŜƎƻ ȊƻǎǘŀƱ ŘŜȊŀƪǘȅǿƻǿŀƴȅ ǿǇƛǎ 
o ǳŎȊŜǎǘƴƛƪǳ ǇƻǎǘťǇƻǿŀƴƛŀΦ !ōȅ ǿȅǏǿƛŜǘƭƛŏ ƛƴŦƻǊƳŀŎƧť ƻ ǇǊȊȅŎȊȅƴƛŜ ŘŜȊŀƪǘȅǿŀŎƧƛ ǊŜƪƻǊŘǳ ƴŀƭŜȍȅ 
ǿȅƪƻƴŀŏ ǇƻƴƛȍǎȊŜ kroki: 

1. ½ ǊƻȊǿƛƴƛťǘŜƎƻ ƳŜƴǳ ƪƻƴǘŜƪǎǘƻǿŜƎƻ ǿȅōǊŀŏ ƻǇŎƧť ¾ǊƽŘƱƻ dezaktywacji. 

 
Rysunek 37 - ¾ǊƽŘƱƻ ŘŜȊŀƪǘȅǿŀŎƧƛ ς przycisk 

2. ² ǊŜȊǳƭǘŀŎƛŜ ǿȅǏǿƛŜǘƭƛ ǎƛť ƻƪƴƻΣ ǿ ƪǘƽǊȅƳ ȊŀǿŀǊǘŀ ōťŘȊƛŜ ƛƴŦƻǊƳŀŎƧŀ ƻ ǎǇƻǎƻōƛŜ 
ŘŜȊŀƪǘȅǿŀŎƧƛ ǿǇƛǎǳ ƻǊŀȊ ƻǎƻōƛŜΣ ƪǘƽǊŀ ǿȅƪƻƴŀƱŀ ŎȊȅƴƴƻǏŏΦ 

 
Rysunek 38 - ¾ǊƽŘƱƻ ŘŜȊŀƪǘȅǿŀŎƧƛ ǿǇƛǎǳ 

6.1.1.3. {ǇǊŀǿŘȊŜƴƛŜ ȊƎƻŘƴƻǏŎƛ Ȋ t9{9[ 

² ǎȅǎǘŜƳƛŜ ƳƻȍƭƛǿŜ ƧŜǎǘ ǎǇǊŀǿŘȊŜƴƛŜ ȊƎƻŘƴƻǏŎƛ ƴǳƳŜǊǳ t9{9[ Ȋ ŘŀƴȅƳƛ ǳŎȊŜǎǘƴƛƪŀ ŘƻŘŀƴŜƎƻ 
w ǊŀƳŀŎƘ ǇƻǎǘťǇƻǿŀƴƛŀΦ !ōȅ Řƻƪƻƴŀŏ ǿŜǊȅŦƛƪŀŎƧƛ t9{9[ ƻǊŀȊ ǿȅǏǿƛŜǘƭƛŏ ƧŜƧ ǿȅƴƛƪ ƴŀƭŜȍȅ ǿȅƪƻƴŀŏ 
ǇƻƴƛȍǎȊŜ kroki: 

1. ½ ǊƻȊǿƛƴƛťǘŜƎƻ ƳŜƴǳ ƪƻƴǘŜƪǎǘƻǿŜƎƻ ǿȅōǊŀŏ ƻǇŎƧť {ǇǊŀǿŘȋ ȊƎƻŘƴƻǏŏ Ȋ t9{9[. 
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Rysunek 39 - {ǇǊŀǿŘȋ ȊƎƻŘƴƻǏŏ Ȋ t9{9[ - przycisk 

2. tƻ ǿȅōǊŀƴƛǳ ǇǊȊȅŎƛǎƪǳ ǇƻƧŀǿƛ ǎƛť ƻƪƛŜƴƪƻ ƛƴŦƻǊƳǳƧŊŎŜ ƻ ǘǊǿŀƧŊŎȅƳ ǇǊƻŎŜǎƛŜ ǇƻōƛŜǊŀƴƛŀ 
ŘŀƴȅŎƘ ǿǊŀȊ Ȋ ƪƻƳǳƴƛƪŀǘŜƳ ƻ ǇƻƳȅǏƭƴȅƳ ȊƭŜŎŜƴƛǳ ǿŜǊȅŦƛƪŀŎƧƛΦ 

 
Rysunek 40 - Weryfikacja PESEL - pobieranie danych z komunikatem 

3. tƻ ȊŀƪƻƵŎȊŜƴƛǳ ǇƻōƛŜǊŀƴƛŀ ŘŀƴȅŎƘ ǿȅǏǿƛŜǘƭƻƴŜ ȊƻǎǘŀƴƛŜ ƻƪƴƻ ǇǊȊŜŘǎǘŀǿƛŀƧŊŎŜ ǿȅƴƛƪ 

ǿŜǊȅŦƛƪŀŎƧƛΦ tƻ ȊŀƪƻƵŎȊŜƴƛǳ ǇǊȊŜƎƭŊŘŀƴƛŀ ǿȅƴƛƪƽǿ ǿȅōƛŜǊȊ ǇǊȊȅŎƛǎƪ Zamknij. 

 
Rysunek 41 - Wynik weryfikacji z rejestrem PESEL - rezultaty 

6.1.2. Uczestnicy  

W widoku tym prezentowana jest ƭƛǎǘŀ ǳŎȊŜǎǘƴƛƪƽǿ ǇƻǎǘťǇƻǿŀƴƛŀ. ²ƛŘƻƪ ǘŜƴ ȊƻǎǘŀƱ ǿȅƱŊŎȊƻƴȅ 
z ȊŀƪƱŀŘƪƛ {ȊŎȊŜƎƽƱȅΣ ŀōȅ ǳƳƻȍƭƛǿƛŏ, m.in.: ǇǊȊŜƧǊȊȅǎǘŜ ǇǊȊŜƎƭŊŘŀƴƛŜ ǇƻǿƛŊȊŀƵ ǇƻƳƛťŘȊȅ wierzycielem, 
a ƧŜƎƻ ǇŜƱƴƻƳƻŎƴƛƪƛŜƳ oraz ŘƻŘŀƴƛŜΣ ǇǊȊŜƎƭŊŘŀƴƛŜ ƛ ŜŘȅŎƧť ƳŜǘǊȅƪƛ ǳŎȊŜǎǘƴƛƪƽǿ ǇƻǎǘťǇƻǿŀƴƛŀ ǿ ǊƻƭƛΥ 
ŘƱǳȍƴƛƪŀκǳǇŀŘƱŜƎƻΣ ǇŜƱƴƻƳƻŎƴƛƪŀ ŘƱǳȍƴƛƪŀΣ ǿƛŜǊȊȅŎƛŜƭŀΣ ǇŜƱƴƻƳƻŎƴƛƪŀ ǿƛŜǊȊȅŎƛŜƭŀΣ innego 
wnioskodawcy, innego wnioskodawcy jako ƻǊƎŀƴ ǇƻȊŀǎŊŘƻǿy, ǿƛŜǊȊȅŎƛŜƭŀ ǇǊȊŜƎƭŊŘŀƧŊŎŜƎƻ 
ǇƻǎǘťǇƻǿŀƴƛŜΣ ƻǎƻōy ƳŀƧŊŎej ǿƎƭŊŘ Řƻ ŀƪǘ ǇƻǎǘťǇƻǿŀƴƛŀΦ  
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Rysunek 42 ς {ȊŎȊŜƎƽƱȅ ǇƻǎǘťǇƻǿŀƴƛŀ ς UŎȊŜǎǘƴƛŎȅ ǇƻǎǘťǇƻǿŀƴƛŀ 

 

W zestawie informacji 5Ʊǳȍƴƛƪ oraz Pozostali 
ǳŎȊŜǎǘƴƛŎȅ ǇƻǎǘťǇƻǿŀƴƛŀ w kolumnie Akcje Ȋŀ ǇƻƳƻŎŊ 
aktywnego przycisku tƻŘƎƭŊŘ ƳŜǘǊȅƪƛ Ƴƻȍƴŀ ȊŀǇƻȊƴŀŏ 
ǎƛť ȊŜ ǎȊŎȊŜƎƽƱƻǿȅƳƛ ŘŀƴȅƳƛ ǳŎȊŜǎǘƴƛƪƽǿ 
ǇƻǎǘťǇƻǿŀƴƛŀΦ tƻ ǿȅōǊŀƴƛǳ ŎȊȅƴƴƻǏŎƛ ȊƻǎǘŀƴƛŜ 
ȊŀǇǊŜȊŜƴǘƻǿŀƴŜ ƻƪƴƻ ȊŀǿƛŜǊŀƧŊŎŜ ƳŜǘǊȅƪť ǳŎȊŜǎǘƴƛƪŀ 
jak we wniosku.  

Przycisk 9ŘȅǘǳƧ ƳŜǘǊȅƪť ƧŜǎǘ ŘƻǎǘťǇƴȅ ǘȅƭƪƻ ƛ ǿȅƱŊŎȊƴƛŜ Řƭŀ ƎƻǎǇƻŘŀǊȊŀ ŀƪǘ 
κ ǇǊƻǿŀŘȊŊŎŜƎƻ ǇƻǎǘťǇƻǿŀƴƛŜ ό{ŊŘ ƭǳō doradca restrukturyzacyjny). 

Z tego poziomu ƻǊƎŀƴ ǇǊƻǿŀŘȊŊŎȅΣ ƪǘƽǊȅ ƧŜǎǘ ƎƻǎǇƻŘŀǊȊŜƳ ŀƪǘΣ ƳƻȍŜ 
Řƻƪƻƴŀŏ ȊƳƛŀƴȅ ŘŀƴȅŎƘ ǳŎȊŜǎǘƴƛƪŀ ǇƻǎǘťǇƻǿŀƴƛŀΦ 

6.1.2.1. tƻŘƎƭŊŘ ƳŜǘǊȅƪƛ  

² ŎŜƭǳ ǇƻŘƎƭŊŘǳ ƳŜǘǊȅƪƛ ǳŎȊŜǎǘƴƛƪŀ ǿȅƪƻƴŀƧ ǇƻƴƛȍǎȊŜ ŎȊȅƴƴƻǏŎƛΥ 

1. ² ǿȅǏǿƛŜǘƭƻƴȅƳ ƻƪƴƛŜ aƻƧŜ ǇƻǎǘťǇƻǿŀƴƛŀ wybierz ǇƻǎǘťǇƻǿŀƴƛŜΣ ǿ ƪǘƽǊŜƎƻ ƪƻƴǘŜƪǏŎƛŜ 
chcesz ǇǊŀŎƻǿŀŏΦ 

2. Wybierz z bocznego menu LƴŦƻǊƳŀŎƧŜ ƻ ǇƻǎǘťǇƻǿŀƴƛǳ -> {ȊŎȊŜƎƽƱȅ ǇƻǎǘťǇƻǿŀƴƛŀ lub z menu 
kontekstowego ƻǇŎƧť {ȊŎȊŜƎƽƱȅ ǇƻǎǘťǇƻǿŀƴƛŀ. 

3. W widoku {ȊŎȊŜƎƽƱȅ ǇƻǎǘťǇƻǿŀƴƛŀ ǇǊȊŜƧŘȋ Řƻ ȊŀƪƱŀŘƪƛ Uczestnicy.  

4. Dla wybranego uczestnika w kolumnie Akcje ǿȅōƛŜǊȊ ƛƪƻƴť Menu pƻŘǊťŎȊƴego.  

5. ² ǊƻȊǿƛƴƛťǘȅƳ ƳŜƴǳ ǇƻŘǊťŎȊƴȅƳ wybierz ŀƪŎƧť tƻŘƎƭŊŘ metryki. 



 
 

S t r o n a | 27 

 
Rysunek 43 - tƻŘƎƭŊŘ ƳŜǘǊȅƪƛ ς przycisk 

6. ² ǿȅǏǿƛŜǘƭƻƴȅƳ ƻƪƴƛŜ tƻŘƎƭŊŘ ŘŀƴȅŎƘ ȊŀǇƻȊƴŀƧ ǎƛť Ȋ ŘŀƴȅƳƛΣ ŀ ƴŀǎǘťǇƴƛŜ ȊŀƳƪƴƛƧ ŦƻǊƳǳƭŀǊȊΦ 

 
Rysunek 44 ς tƻŘƎƭŊŘ ŘŀƴȅŎƘ 

 

W celu wydrukowania formularza wybierz przycisk Drukuj. 

² ŎŜƭǳ ȊŀƳƪƴƛťŎƛŀ ƻƪƴŀ Ȋ ƳŜǘǊȅƪŊ ǳŎȊŜǎǘƴƛƪŀ ǿȅōƛŜǊȊ ǇǊȊȅŎƛǎƪ Zamknij. 
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6.1.2.2. 5ƻŘŀƴƛŜ ǳŎȊŜǎǘƴƛƪŀ ǇƻǎǘťǇƻǿŀƴƛŀ  

W celu dodania uczestnika do ǇƻǎǘťǇƻǿŀƴƛŀ Ȋ ǇƻȊƛƻƳǳ {ȊŎȊŜƎƽƱƽǿ ǇƻǎǘťǇƻǿŀƴƛŀ ǿȅƪƻƴŀƧ ǇƻƴƛȍǎȊŜ 
ŎȊȅƴƴƻǏŎƛΥ 

1. ² ǿȅǏǿƛŜǘƭƻƴȅƳ ƻƪƴƛŜ aƻƧŜ ǇƻǎǘťǇƻǿŀƴƛŀ wybierz ǇƻǎǘťǇƻǿŀƴƛŜΣ ǿ ƪǘƽǊŜƎƻ ƪƻƴǘŜƪǏŎƛŜ 
chcesz ǇǊŀŎƻǿŀŏΦ 

2. Wybierz z bocznego menu LƴŦƻǊƳŀŎƧŜ ƻ ǇƻǎǘťǇƻǿŀƴƛǳ -Ҕ {ȊŎȊŜƎƽƱȅ ǇƻǎǘťǇƻǿŀƴƛŀ lub z menu 
kontekstowego ƻǇŎƧť {ȊŎȊŜƎƽƱȅ ǇƻǎǘťǇƻǿŀƴƛŀ. 

3. W widoku {ȊŎȊŜƎƽƱȅ ǇƻǎǘťǇƻǿŀƴƛŀ ǇǊȊŜƧŘȋ Řƻ ȊŀƪƱŀŘƪƛ Uczestnicy.  

4. ½ŀ ǇƻƳƻŎŊ ǇǊȊȅŎƛǎƪǳ + NOWA POZYCJAΣ ƳƻȍƭƛǿŜ ƧŜǎǘ ŘƻŘŀƴƛŜ ƴƻǿŜj metryki uczestnika 
ǇƻǎǘťǇƻǿŀƴƛŀ. tƻ ƴŀŎƛǏƴƛťŎƛǳ ǇǊȊȅŎƛǎƪǳ ȊƻǎǘŀƴƛŜ ǿȅǏǿƛŜǘƭƻƴŀ ƭƛǎǘŀ Ǌƽƭ ƳƻȍƭƛǿȅŎƘ Řƻ ŘƻŘŀƴƛŀΦ  

 
Rysunek 45 - 5ƻŘŀƴƛŜ ƴƻǿŜƧ ƳŜǘǊȅƪƛ ǳŎȊŜǎǘƴƛƪŀ ǇƻǎǘťǇƻǿŀƴƛŀ 

5. ²ȅōƛŜǊȊ Ǌƻƭť ǿ ȊŀƭŜȍƴƻǏŎƛ ƻŘ ǇƻǘǊȊŜōȅΣ ŀ ƴŀǎǘťǇƴƛŜ ǳȊǳǇŜƱƴƛƧ ǿȅǏǿƛŜǘƭƻƴȅ ŦƻǊƳǳƭŀǊȊ 
odpowiednimi danymi podmiotu. 
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Rysunek 46 ς Nowa metryka podmiotu 
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² ŎŜƭǳ ȊŀǇƛǎŀƴƛŀ ǿǇǊƻǿŀŘȊƻƴȅŎƘ ȊƳƛŀƴ ƻǊŀȊ ȊŀƳƪƴƛťŎƛŀ ǿȅǏǿƛŜǘƭŀƴŜƎƻ 
okna wybierz przycisk Zapisz i zamknij. 

W celu zapisania wprowadzonych zmian oraz wydrukowania formularza 
wybierz przycisk Zapisz i Drukuj. 

² ŎŜƭǳ ȊŀƳƪƴƛťŎƛŀ ƻƪƴŀ Ȋ ƳŜǘǊȅƪŊ ǳŎȊŜǎǘƴƛƪŀ ōŜȊ ȊŀǇƛǎȅǿŀƴƛŀ ǿȅōƛŜǊȊ 
przycisk Zamknij. 

WŜǏƭƛ Ǉodczas wprowadzania danych identyfikacyjnych w metryce 
podmiotu: 

a. wskazano ǘȅƭƪƻ Yw{ ƛ ȊŀȊƴŀŎȊƻƴƻ ōǊŀƪ bLtΣ ǘƻ {ȅǎǘŜƳ Yw½ ǿȅǿƻƱǳƧŜ 
ǳǎƱǳƎť ǿŜǊȅŦƛƪŀŎƧƛ ƧŜŘŜƴ ǊŀȊ ȊΥ  

¶ inny Ґ αb¢wt[-
έ Ҍ ǿŀǊǘƻǏŏ 
numeru KRS. 

b. wskazano Yw{ ƛ bLtΣ ǘƻ {ȅǎǘŜƳ Yw½ ǿȅǿƻƱǳƧŜ ǳǎƱǳƎť ŘǿǳƪǊƻǘƴƛŜ ȊΥ  

¶ inny Ґ αb¢wt[-
έ Ҍ ǿŀǊǘƻǏŏ 
numeru KRS, 

¶ inny Ґ α±!¢t[-
έ Ҍ ǿŀǊǘƻǏŏ ƴǳƳŜǊǳ bLt.  

c. wskazano ǘȅƭƪƻ bLt ƛ ȊŀȊƴŀŎȊƻƴƻ ōǊŀƪ Yw{Σ ǘƻ {ȅǎǘŜƳ Yw½ ǿȅǿƻƱǳƧŜ 
ǳǎƱǳƎť ƧŜŘŜƴ ǊŀȊ ȊΥ 

¶  inny Ґ α±!¢t[-έ 
Ҍ ǿŀǊǘƻǏŏ 
numeru NIP.  

d. wskazano tȅƭƪƻ ƛŘŜƴǘȅŦƛƪŀǘƻǊ ƛƴƴȅΣ ǘƻ {ȅǎǘŜƳ Yw½ ǿȅǿƻƱǳƧŜ ǳǎƱǳƎť 
jeden raz z:  

¶ inny = 
(identyfikator 
podawany 
ȊƎƻŘƴƛŜ Ȋ ƴƻǊƳŊΣ ƴǇΦ α[9L·D-έ).  

e. wskazano NIP, inny identyfikator i zaznaczono brak KRS, to System KRZ 
ǿȅǿƻƱǳƧŜ ǳǎƱǳƎť ŘǿǳƪǊƻǘƴƛŜ Ȋ: 

¶ inny Ґ α±!¢t[-έ 
Ҍ ǿŀǊǘƻǏŏ 
numeru NIP, 

¶ inny = 
όƛŘŜƴǘȅŦƛƪŀǘƻǊ ǇƻŘŀǿŀƴȅ ȊƎƻŘƴƛŜ Ȋ ƴƻǊƳŊΣ ƴǇΦ α[9L·D-έ). 

6.1.2.3. 5ƻŘŀƴƛŜ ǇŜƱƴƻƳƻŎƴƛƪŀκ ƪǳǊŀǘƻǊŀ Řƻ ƳŜǘǊȅƪƛ ǳŎȊŜǎǘƴƛƪŀ 

5ƻŘŀƴƛŜ ǇŜƱƴƻƳƻŎƴƛƪŀ ǇǊƻŎŜǎƻǿŜƎƻΣ ƪǳǊŀǘƻǊŀ ƻǊŀȊ ǇŜƱƴƻƳƻŎƴƛƪŀ ƛƴƴŜƎƻ ƴƛȍ ƪǳǊŀǘƻǊ Řƭŀ ƪŀȍŘŜƎƻ 
z ǳŎȊŜǎǘƴƛƪƽǿ ǇƻǎǘťǇƻǿŀƴƛŀ ƧŜǎǘ ƳƻȍƭƛǿŜ Ȋ ǇƻȊƛƻƳǳ ŜŘȅŎƧƛ ƳŜǘǊȅƪƛ ǘŜƎƻ ǳŎȊŜǎǘƴƛƪŀΦ W celu dodania 
ǇŜƱƴƻƳƻŎƴƛƪŀ Řƭŀ ǳŎȊŜǎǘƴƛƪŀ ǇƻǎǘťǇƻǿŀƴƛŀ ƴŀƭŜȍȅ ǿȅƪƻƴŀŏ ǇƻƴƛȍǎȊŜ ŎȊȅƴƴƻǏŎƛΥ 

1. Wykonaj punkty 1 - р Ȋ ǊƻȊŘȊƛŀƱǳ 6.1.2.2  
2. tƻ ǿŜƧǏŎƛǳ ǿ ŜŘȅŎƧť ǳ ŘƻƱǳ ƳŜǘǊȅƪƛ ȊƴŀƧŘǳƧŜ ǎƛť ƻǇŎƧŀ ǳƳƻȍƭƛǿƛŀƧŊŎŀ ŘƻŘŀƴƛŜ 
ǇŜƱƴƻƳƻŎƴƛƪŀ/kuratora.  
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Rysunek 47 ς hǇŎƧŜ ŘƻŘŀƴƛŀ ǇŜƱƴƻƳƻŎƴƛƪŀκƪǳǊŀǘƻǊŀ ǳŎȊŜǎǘƴƛƪŀ 

3. ²ȅōƛŜǊȊ Ǌƻƭť ǿ ȊŀƭŜȍƴƻǏŎƛ ƻŘ ǇƻǘǊȊŜōȅΣ ŀ ƴŀǎǘťǇƴƛŜ ǳȊǳǇŜƱƴƛƧ ǿȅǏǿƛŜǘƭƻƴȅ ŦƻǊƳǳƭŀǊȊ 
odpowiednimi danymi podmiotu.  

 

² ŎŜƭǳ ȊŀǇƛǎŀƴƛŀ ǿǇǊƻǿŀŘȊƻƴȅŎƘ ȊƳƛŀƴ ƻǊŀȊ ȊŀƳƪƴƛťŎƛŀ ǿȅǏǿƛŜǘƭŀƴŜƎƻ 

okna wybierz przycisk Zapisz i zamknij. 

W celu zapisania wprowadzonych zmian oraz wydrukowania formularza 

wybierz przycisk Drukuj. 

² ŎŜƭǳ ȊŀƳƪƴƛťŎƛŀ ƻƪƴŀ Ȋ ƳŜǘǊȅƪŊ ǳŎȊŜǎǘƴƛƪŀ ōŜȊ ȊŀǇƛǎǳ  ǿȅōƛŜǊȊ ǇǊȊȅŎƛǎƪ 

Zamknij. 

{Ǉƻǎƽō ǳȊǳǇŜƱƴƛŜƴƛŀ ƳŜǘǊȅƪƛ ƧŜǎǘ ŀƴŀƭƻƎƛŎȊƴȅ Řƻ ŘƻŘŀƴƛŀ ǳŎȊŜǎǘƴƛƪŀ 

opisanego w pkt. 6.1.2.2. 

6.1.2.4. Edycja metryki  

W celu edycji danych metryki ǳŎȊŜǎǘƴƛƪŀ ǿȅƪƻƴŀƧ ǇƻƴƛȍǎȊŜ ŎȊȅƴƴƻǏŎƛΥ 

1. ² ǿȅǏǿƛŜǘƭƻƴȅƳ ƻƪƴƛŜ aƻƧŜ ǇƻǎǘťǇƻǿŀƴƛŀ wybierz ǇƻǎǘťǇƻǿŀƴƛŜΣ ǿ ƪǘƽǊŜƎƻ ƪƻƴǘŜƪǏŎƛŜ 
chcesz ǇǊŀŎƻǿŀŏΦ 

2. Wybierz z bocznego menu LƴŦƻǊƳŀŎƧŜ ƻ ǇƻǎǘťǇƻǿŀƴƛǳ -> {ȊŎȊŜƎƽƱȅ ǇƻǎǘťǇƻǿŀƴƛŀ lub z menu 
kontekstowego ƻǇŎƧť {ȊŎȊŜƎƽƱȅ ǇƻǎǘťǇƻǿŀƴƛŀ. 

3. W widoku {ȊŎȊŜƎƽƱȅ ǇƻǎǘťǇƻǿŀƴƛŀ ǇǊȊŜƧŘȋ Řƻ ȊŀƪƱŀŘƪƛ Uczestnicy.  

4. Dla wybranego uczestnika w kolumnie Akcje ǿȅōƛŜǊȊ ƛƪƻƴť Menu pƻŘǊťŎȊƴego.  

 

Lƪƻƴŀ ƳŜƴǳ ǇƻŘǊťŎȊƴŜƎƻ  

5. ² ǊƻȊǿƛƴƛťǘȅƳ ƳŜƴǳ ǇƻŘǊťŎȊƴȅƳ wybierz akcje 9ŘȅǘǳƧ ƳŜǘǊȅƪť. 
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Rysunek 48 - Edycja metryki ς przycisk 

6. ² ǿȅǏǿƛŜǘƭƻƴȅƳ ƻƪƴƛŜ ŘƻƪƻƴŀƧ ǇƻǘǊȊŜōƴŜƧ ȊƳƛŀƴȅ ŘŀƴȅŎƘΣ ŀ ƴŀǎǘťǇƴƛŜ ȊŀǇƛǎȊ i zamknij 
formularz. 

7. Okno {ȊŎȊŜƎƽƱy ǇƻǎǘťǇƻǿŀƴƛŀ zostanie ƻŘǏǿƛŜȍƻƴŜ, a nowe dane ȊƻǎǘŀƴŊ ukazane w metryce 
ǳŎȊŜǎǘƴƛƪŀ ǇƻǎǘťǇƻǿŀƴƛŀΦ 

 
Rysunek 49 - Zaktualizowana metryka uczestnika 

 

!ōȅ ŘŀƴŜ ǎƛť ǳƧŀǿƴƛƱȅ ǿ PORTALU PUBLICZNYMΣ ƴŀƭŜȍȅ ǿȅŘŀŏ ȊŀǊȊŊŘȊŜƴƛŜΣ 
w ƪǘƽǊȅƳ ǿȅōǊŀƴŜ ǎŊ ŎȊȅƴƴƻǏŎƛ α¦Ƨŀǿƴƛŏ ǿ wŜƧŜǎǘǊȊŜ ƛƴŦƻǊƳŀŎƧŜ 
o ǇƻǎǘťǇƻǿŀƴƛǳέΦ 

6.1.2.5. Dezaktywacja uczestnika  

² ŎŜƭǳ ŘŜȊŀƪǘȅǿŀŎƧƛ ǳŎȊŜǎǘƴƛƪŀ ǿȅƪƻƴŀƧ ǇƻƴƛȍǎȊŜ ŎȊȅƴƴƻǏŎƛΥ 

1. ² ǿȅǏǿƛŜǘƭƻƴȅƳ ƻƪƴƛŜ aƻƧŜ ǇƻǎǘťǇƻǿŀƴƛŀ wybierz ǇƻǎǘťǇƻǿŀƴƛŜΣ ǿ ƪǘƽǊŜƎƻ ƪƻƴǘŜƪǏŎƛŜ 
chcesz ǇǊŀŎƻǿŀŏΦ 

2. Wybierz z bocznego menu LƴŦƻǊƳŀŎƧŜ ƻ ǇƻǎǘťǇƻǿŀƴƛǳ -Ҕ {ȊŎȊŜƎƽƱȅ ǇƻǎǘťǇƻǿŀƴƛŀ lub z menu 
kontekstowego ƻǇŎƧť {ȊŎȊŜƎƽƱȅ ǇƻǎǘťǇƻǿŀƴƛŀ. 

3. W widoku {ȊŎȊŜƎƽƱȅ ǇƻǎǘťǇƻǿŀƴƛŀ ǇǊȊŜƧŘȋ Řƻ ȊŀƪƱŀŘƪƛ Uczestnicy.  

4. Dla wybranego uczestnika w kolumnie Akcje ǿȅōƛŜǊȊ ƛƪƻƴť Menu pƻŘǊťŎȊƴego.  
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Lƪƻƴŀ ƳŜƴǳ ǇƻŘǊťŎȊƴŜƎƻ  

5. ² ǊƻȊǿƛƴƛťǘȅƳ ƳŜƴǳ ǇƻŘǊťŎȊƴȅƳ wybierz ŀƪŎƧť Dezaktywuj. 

 
Rysunek 50 - Dezaktywujς przycisk 

6. ² ǿȅǏǿƛŜǘƭƻƴȅƳ ƻƪƴƛŜ Dezaktywacja uczestnika wybierz przycisk Tak. 

 
Rysunek 51 - Widok Dezaktywacja uczestnika 

 
Wybranie przycisku Nie ŀƴǳƭǳƧŜ ǿȅƪƻƴŀƴƛŜ ŎȊȅƴƴƻǏŎƛΦ 

7. Okno {ȊŎȊŜƎƽƱȅ ǇƻǎǘťǇƻǿŀƴƛŀ ȊƻǎǘŀƴƛŜ ƻŘǏǿƛŜȍƻƴŜΣ ŀ ŘŀƴŜ ǳŎȊŜǎǘƴƛƪŀ ǇƻǎǘťǇƻǿŀƴƛŀ ȊƻǎǘŀƧŊ 
ǳǎǳƴƛťǘŜΦ 

6.1.2.6. !ƪǘȅǿŀŎƧŀ ǳŎȊŜǎǘƴƛƪŀ ǇƻǎǘťǇƻǿŀƴƛŀ 

{ȅǎǘŜƳ Yw½ ǳƳƻȍƭƛǿƛŀ ŀƪǘȅǿŀŎƧť ǿȅōǊŀƴŜƎƻ ǳŎȊŜǎǘƴƛƪŀ ǇƻǎǘťǇƻǿŀƴƛŀΣ ƪǘƽǊŜƎƻ ǳǇǊŀǿƴƛŜƴƛŀ ƳǳǎȊŊ 
Ȋƻǎǘŀŏ ǳǇǊȊŜŘƴƛƻ ȊǿŜǊȅŦƛƪƻǿŀƴŜΦ 
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Uwaga! Aktywacja wierzyciela nie oznacza ponownej aktywacji po 
ŘŜȊŀƪǘȅǿŀŎƧƛΣ ƭŜŎȊ ŀƪǘȅǿƻǿŀƴƛŜ ǿƛŜǊȊȅŎƛŜƭƻǿƛ ƳƻȍƭƛǿƻǏŎƛ ȊŀǇƻȊƴŀƴƛŀ ǎƛť 
z aktami. Przycisk Aktywuj ǇƻƧŀǿƛ ǎƛť ǘȅƭƪƻ ǇǊȊȅ ǿƛŜǊȊȅŎƛŜƭǳ ǎǇǊŀǿŘȊŀƴȅƳΣ 
ƪǘƽǊȅ ƴƛŜ ȊƻǎǘŀƱ ƧŜǎȊŎȊŜ ŘƻǇǳǎȊŎȊƻƴȅ Řƻ ŀƪǘ ǇǊȊŜȊ ŘƻǊŀŘŎťΦ 

!ōȅ Řƻƪƻƴŀŏ ŀƪǘȅǿŀŎƧƛ ǳŎȊŜǎǘƴƛƪŀ ǿȅƪƻƴŀƧ ƴŀǎǘťǇǳƧŊŎŜ ŎȊȅƴƴƻǏŎƛΥ 

1. ² ǿȅǏǿƛŜǘƭƻƴȅƳ ƻƪƴƛŜ aƻƧŜ ǇƻǎǘťǇƻǿŀƴƛŀ wybierz ǇƻǎǘťǇƻǿŀƴƛŜΣ ǿ ƪǘƽǊŜƎƻ ƪƻƴǘŜƪǏŎƛŜ 
chcesz ǇǊŀŎƻǿŀŏΦ 

2. Wybierz z bocznego menu LƴŦƻǊƳŀŎƧŜ ƻ ǇƻǎǘťǇƻǿŀƴƛǳ -> {ȊŎȊŜƎƽƱȅ ǇƻǎǘťǇƻǿŀƴƛŀ, lub z menu 
ƪƻƴǘŜƪǎǘƻǿŜƎƻ ƻǇŎƧť {ȊŎȊŜƎƽƱȅ ǇƻǎǘťǇƻǿŀƴƛŀ. 

3. W widoku {ȊŎȊŜƎƽƱȅ ǇƻǎǘťǇƻǿŀƴƛŀ ǇǊȊŜƧŘȋ Řƻ ȊŀƪƱŀŘƪƛ Uczestnicy. 

4. Dla wybranego uczestnika w kolumnie Akcje ǿȅōƛŜǊȊ ƛƪƻƴť aŜƴǳ ǇƻŘǊťŎȊƴŜƎƻ. 

 

Lƪƻƴŀ ƳŜƴǳ ǇƻŘǊťŎȊƴŜƎƻ  

5. Z ǊƻȊǿƛƴƛťǘŜƎƻ ƳŜƴǳ ǇƻŘǊťŎȊƴŜƎƻ ǿȅōƛŜǊȊ ŀƪŎƧť Aktywuj. 

 
Rysunek 52 - Aktywuj - przycisk 

6. bŀǎǘťǇƴƛŜ ǇƻǘǿƛŜǊŘȋ ǿȅƪƻƴŀƴƛŜ ŀƪǘȅǿŀŎƧƛ ǇǊȊȅŎƛǎƪƛŜƳ Tak. 

 
Rysunek 53 - Aktywacja wierzyciela sprawdzanego - ǇƻǘǿƛŜǊŘȊŜƴƛŜ ŎƘťŎƛ ǿȅƪƻƴŀƴƛŀ ŎȊȅƴƴƻǏŎƛ 

7. Po ǇƻƳȅǏƭƴŜƧ ŀƪǘȅǿŀŎƧƛ ƻȊƴŀŎȊŜƴƛŜ ǿǎƪŀȊǳƧŊŎŜ ƴŀ ōǊŀƪ ǿŜǊȅŦƛƪŀŎƧƛ ǳǇǊŀǿƴƛŜƵ ǿƛŜǊȊȅŎƛŜƭŀ 
zniknie z widoku {ȊŎȊŜƎƽƱȅ ǇƻǎǘťǇƻǿŀƴƛŀΣ ŀ ǳŎȊŜǎǘƴƛŎȅ ƻǘǊȊȅƳŀƧŊ ǇŜƱƴȅ ŘƻǎǘťǇ Řƻ {ȊŎȊŜƎƽƱƽǿ 
ǇƻǎǘťǇƻǿŀƴƛŀ oraz Akt. 
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Rysunek 54 - {ȊŎȊŜƎƽƱȅ ǇƻǎǘťǇƻǿŀƴƛŀ - ǿƛŜǊȊȅŎƛŜƭ ƻǊŀȊ ǇŜƱƴƻƳƻŎƴƛƪ Ǉƻ ŀƪǘȅǿŀŎƧƛ 

 

!ƪǘȅǿŀŎƧŀ ǳŎȊŜǎǘƴƛƪŀ ǇƻǎǘťǇƻǿŀƴƛŀ ǇƻǎƛŀŘŀƧŊŎŜƎƻ ǎǿƻƧŜƎƻ ǊŜǇǊŜȊŜƴǘŀƴǘŀ 
όǇŜƱƴƻƳƻŎƴƛƪŀύ ǿƛŊȍŜ ǎƛť Ȋ ŀƪǘȅǿŀŎƧŊ ƻōǳ ǘȅŎƘ ƻǎƽōΦ  

Akcja Aktywuj ƧŜǎǘ ŘƻǎǘťǇƴŀ ǘȅƭƪƻ Řƭŀ ǿƛŜǊȊȅŎƛŜƭƛ ǿ ǎǘŀǘǳǎƛŜ Sprawdzany. 

!ƪǘȅǿŀŎƧŀ ǿƛŜǊȊȅŎƛŜƭŀ ǿ ŀƪǘŀŎƘ ȊƎƱƻǎȊŜƵ ǿƛŜǊȊȅǘŜƭƴƻǏŎƛΣ ǇƻǿƻŘǳƧŜ 
ŀǳǘƻƳŀǘȅŎȊƴŊ ŀƪǘȅǿŀŎƧť ŘƻǎǘťǇǳ ǳŎȊŜǎǘƴƛƪŀ Řƻ ŀƪǘ ƎƱƽǿƴȅŎƘ. 

6.1.2.7. tƻƪŀȍ ȊƳƛŀƴȅ  

² ŎŜƭǳ ǇƻŘƎƭŊŘǳ ŘƻƪƻƴŀƴȅŎƘ ȊƳƛŀƴ ǿȅƪƻƴŀƧ ǇƻƴƛȍǎȊŜ ŎȊȅƴƴƻǏŎƛΥ 

1. ² ǿȅǏǿƛŜǘƭƻƴȅƳ ƻƪƴƛŜ aƻƧŜ ǇƻǎǘťǇƻǿŀƴƛŀ wybierz ǇƻǎǘťǇƻǿŀƴƛŜΣ ǿ ƪǘƽǊŜƎƻ ƪƻƴǘŜƪǏŎƛŜ 
chcesz ǇǊŀŎƻǿŀŏΦ 

2. Wybierz z bocznego menu LƴŦƻǊƳŀŎƧŜ ƻ ǇƻǎǘťǇƻǿŀƴƛǳ -> {ȊŎȊŜƎƽƱȅ ǇƻǎǘťǇƻǿŀƴƛŀ lub z menu 
kontekstowego ƻǇŎƧť {ȊŎȊŜƎƽƱȅ ǇƻǎǘťǇƻǿŀƴƛŀ. 

3. W widoku {ȊŎȊŜƎƽƱȅ ǇƻǎǘťǇƻǿŀƴƛŀ ǇǊȊŜƧŘȋ Řƻ ȊŀƪƱŀŘƪƛ Uczestnicy.  

4. Dla wybranego uczestnika w kolumnie Akcje ǿȅōƛŜǊȊ ƛƪƻƴť Menu pƻŘǊťŎȊƴego.  

 

Lƪƻƴŀ ƳŜƴǳ ǇƻŘǊťŎȊƴŜƎƻ  

5. ² ǊƻȊǿƛƴƛťǘȅƳ ƳŜƴǳ ǇƻŘǊťŎȊƴȅƳ wybierz ŀƪŎƧť tƻƪŀȍ ȊƳƛŀƴȅ. 
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Rysunek 55 ς tƻƪŀȍ ȊƳƛŀƴȅ ς przycisk 

6. ² ǿȅǏǿƛŜǘƭƻƴȅƳ ƻƪƴƛŜ Historia zmian uczestnika ǿƛŘƻŎȊƴŜ ǎŊ daty dokonywanej zmiany 
w danych uczestnika. 

 
Rysunek 56 ς tƻƪŀȍ ȊƳƛŀƴȅ ς okno Historia zmian uczestnika 

6.1.3. ¦ǇǊŀǿƴƛŜƴƛŀ ǇŜƱƴƻƳƻŎƴƛƪƽǿ 

/ŜƭŜƳ ŦǳƴƪŎƧƻƴŀƭƴƻǏŎƛ ¦ǇǊŀǿƴƛŜƴƛŀ ǇŜƱƴƻƳƻŎƴƛƪƽǿ ƧŜǎǘ ǳƳƻȍƭƛǿƛŜƴƛŜ ƎƻǎǇƻŘŀǊȊƻǿƛ ŀƪǘ 
ǇƻǎǘťǇƻǿŀƴƛŀ ǿ Yw½ ȊŀǇƻȊƴŀƴƛŜ ǎƛť ȊŜ ǎǘŀƴŜƳ ǳǇǊŀǿƴƛŜƵ ȊŀǿƻŘƻǿȅŎƘ ǇŜƱƴƻƳƻŎƴƛƪƽǿ ǳŎȊŜǎǘƴƛƪƽǿ 
ǇƻǎǘťǇƻǿŀƴƛŀΦ 5Ȋƛťƪƛ ƳƻȍƭƛǿƻǏŎƛ ǳȊȅǎƪŀƴƛŀ ǘŀƪƛŜƧ ƛƴŦƻǊƳŀŎƧƛΣ ǿ ǇǊȊȅǇŀŘƪǳ ǿȅƎŀǏƴƛťŎƛŀ ǘŀƪƛŎƘ 
ǳǇǊŀǿƴƛŜƵΣ Ƴƻȍƴŀ ŘŜȊŀƪǘȅǿƻǿŀŏ ǘŀƪƛŜƎƻ ǇŜƱƴƻƳƻŎƴƛƪŀΦ ¦ǇǊŀǿƴƛŜƴƛŀ ȊŀǿƻŘƻǿŜ ǿŜǊȅŦƛƪƻǿŀƴŜ ǎŊ ƴŀ 
podstawie danych z systemu ROBUS (dawniej RPA). 
² ŎŜƭǳ ȊŀǇƻȊƴŀƴƛŀ ǎƛť ȊŜ ǎǘŀƴŜƳ ǳǇǊŀǿƴƛŜƵ ȊŀǿƻŘƻǿȅŎƘ ǇŜƱƴƻƳƻŎƴƛƪƽǿ ǇƻǎǘťǇǳƧ ȊƎƻŘƴƛŜ 
z ƴŀǎǘťǇǳƧŊŎȅƳƛ ƪǊƻƪŀƳƛΥ 

1. ² ǿȅǏǿƛŜǘƭƻƴȅƳ ƻƪƴƛŜ LƴŦƻǊƳŀŎƧŜ ƻ ǇƻǎǘťǇƻǿŀƴƛǳ wybierz ǇƻǎǘťǇƻǿŀƴƛŜ ǿ ƪƻƴǘŜƪǏŎƛŜΣ 
ƪǘƽǊŜƎƻ ŎƘŎŜǎȊ ǇǊŀŎƻǿŀŏΦ 

2. ²ȅōƛŜǊȊ Ȋ ōƻŎȊƴŜƎƻ ƳŜƴǳ ƭǳō Ȋ ƳŜƴǳ ƪƻƴǘŜƪǎǘƻǿŜƎƻ ƻǇŎƧť {ȊŎȊŜƎƽƱȅ ǇƻǎǘťǇƻǿŀƴƛŀ. 

3. W widoku {ȊŎȊŜƎƽƱȅ ǇƻǎǘťǇƻǿŀƴƛŀ ǇǊȊŜƧŘȋ Řƻ ȊŀƪƱŀŘƪƛ ¦ǇǊŀǿƴƛŜƴƛŀ ǇŜƱƴƻƳƻŎƴƛƪƽǿ.  
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Rysunek 57 - {ȊŎȊŜƎƽƱȅ ǇƻǎǘťǇƻǿŀƴƛŀ - ǳǇǊŀǿƴƛŜƴƛŀ ǇŜƱƴƻƳƻŎƴƛƪƽǿ 

4. ² ǿƛŘƻƪǳ ǘȅƳ ǇǊŜȊŜƴǘƻǿŀƴƛ ǎŊ ǳŎȊŜǎǘƴƛŎȅ όŘƱǳȍƴƛƪΣ ǿƛŜǊȊȅŎƛŜƭŜΣ ƛƴƴƛ ǿƴƛƻǎƪƻŘŀǿŎȅΣ ƪǳǊŀǘƻǊȊȅ 
ƻōƭƛƎŀǘŀǊƛǳǎȊȅΣ ŀŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƻǊȊȅ ȊŀōŜȊǇƛŜŎȊŜƵύ Ȋ ŀƪǘȅǿƴȅƳƛ ǇǊƻŦŜǎƧƻƴŀƭƴȅƳƛ ǇŜƱƴƻƳƻŎƴƛƪŀƳƛ 
w funkcji adwokata lub radcy prawnego. 

 

²ǎǇƻƳƴƛŀƴƛ ǇŜƱƴƻƳƻŎƴƛŎȅ ǿȅǎȊŎȊŜƎƽƭƴƛŜƴƛ ǎŊ ƛƪƻƴŊ ǘŜŎȊƪƛ 

²Ǉƛǎȅ Řƭŀ ǇŜƱƴƻƳƻŎƴƛƪƽǿ ǿȅǊƽȍƴƛƻƴŜ ǎŊ ƻŘǇƻǿƛŜŘƴƛƳƛ ƪƻƭƻǊŀƳƛΣ 
w ȊŀƭŜȍƴƻǏŎƛ ƻŘ ǎǘŀƴǳ ǳǇǊŀǿƴƛŜƵΥ 

¶ kolor czarny ς uprawnienia aktywne, 

¶ kolor czerwony ς uprawnienia nieaktywne, 

¶ kolor fioletowy ς ƴƛŜ ǳŘŀƱƻ ǎƛť ǳǎǘŀƭƛŏ ǎǘŀƴǳ ǳǇǊŀǿƴƛŜƵ όƴŀ 
ǇǊȊȅƪƱŀŘ ǿ ǿȅƴƛƪǳ ōƱťŘƴŜƧ ƪƻƳǳƴƛƪŀŎƧƛ Ȋ ǎȅǎǘŜƳŜƳ wh.¦{Σ 
ƻŎȊŜƪƛǿŀƴƛŀ ƴŀ ƻŘǇƻǿƛŜŘȋ ƻŘ ǎȅǎǘŜƳǳ wh.¦{Σ ōǊŀƪǳ ȊƴŀƭŜȊƛŜƴƛŀ 
ŘŀƴȅŎƘ ƻ ǇŜƱƴƻƳƻŎƴƛƪǳ ǿ wh.¦{Σ ŎȊȅ ōǊŀƪǳ ƴƛŜȊōťŘƴȅŎƘ ŘŀƴȅŎƘ 
identyfikacyjnych wȅƳŀƎŀƴȅŎƘ Řƻ ǿȅǎƱŀƴƛŀ ȊŀǇȅǘŀƴƛŀ Řƻ ǎȅǎǘŜƳǳ 
ROBUS). 

5. {ǇǊŀǿŘȊŜƴƛŜ ǎǘŀƴǳ ǳǇǊŀǿƴƛŜƵ ȊŀǿƻŘƻǿȅŎƘ ǇǊƻŦŜǎƧƻƴŀƭƴȅŎƘ ǇŜƱƴƻƳƻŎƴƛƪƽǿ ǳŎȊŜǎǘƴƛƪƽǿ 
ǇƻǎǘťǇƻǿŀƴƛŀ ǿ ǎȅǎǘŜƳƛŜ wh.¦{ ƻŘōȅǿŀ ǎƛť ŀǎȅƴŎƘǊƻƴƛŎȊƴŜ όȊŀǇȅǘŀƴƛŜ Řƻ wh.¦{ ƧŜǎǘ 
ǿȅǎȅƱŀƴŜΣ ŀ Ǉƻ ƧŀƪƛƳǏ ŎȊŀǎƛŜ ŘŀƴŜ Ȋ ǘŜƎƻ ǎȅǎǘŜƳǳ ǎŊ ǇǊȊŜǘǿŀǊȊŀƴŜ ǿ Yw½ύ ƛ ƛƴƛŎƧƻǿŀƴŜ ƧŜǎǘ 
w naǎǘťǇǳƧŊŎȅŎƘ ǇǊȊȅǇŀŘƪŀŎƘΥ 

a. !ǳǘƻƳŀǘȅŎȊƴƛŜΣ ƎŘȅ ƎƻǎǇƻŘŀǊȊ ŀƪǘ ǿȅōƛŜǊȊŜ ƪƻƴǘŜƪǎǘ ǇƻǎǘťǇƻǿŀƴƛŀ ǇƛŜǊǿǎȊȅ ǊŀȊ 
w danym dniu, 

b. !ǳǘƻƳŀǘȅŎȊƴƛŜΣ ǿ ƳƻƳŜƴŎƛŜ ȊŀǇƛǎŀƴƛŀ ƭǳō ŜŘȅŎƧƛ ǇŜƱƴƻƳƻŎƴƛƪŀ ǇǊƻŦŜǎƧƻƴŀƭƴŜƎƻΣ 
c. Manualnie, poprzez wybranie przycisku {ǇǊŀǿŘȋ ǎǘŀƴ ǳǇǊŀǿƴƛŜƵ ŘƻǎǘťǇƴŜƎƻ ǿ menu 

Akcje. 
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Rysunek 58 - ¦ǇǊŀǿƴƛŜƴƛŀ ǇŜƱƴƻƳƻŎƴƛƪƽǿ - {ǇǊŀǿŘȋ ǎǘŀƴ ǳǇǊŀǿƴƛŜƵ 

 

Po wykonaniu funkcji {ǇǊŀǿŘȋ ǎǘŀƴ ǳǇǊŀǿƴƛŜƵ ȊƻǎǘŀƴƛŜ ǿȅǏǿƛŜǘƭƻƴȅ 
komunikat. 

 

6. W menu AkcjeΣ ƻǇǊƽŎȊ ƳƻȍƭƛǿƻǏŎƛ ƳŀƴǳŀƭƴŜƎƻ ǎǇǊŀǿŘȊŜƴƛŀ ǎǘŀƴǳ ǳǇǊŀǿƴƛŜƵΣ ƳƻȍƭƛǿŜ ƧŜǎǘ 
ǊƽǿƴƛŜȍ ȊŀǇƻȊƴŀƴƛŜ ǎƛť Ȋ ƘƛǎǘƻǊƛŊ ǎǇǊŀǿŘȊŀƴƛŀ ǎǘŀƴǳ ǳǇǊŀǿƴƛŜƵ ǇŜƱƴƻƳƻŎƴƛƪŀΦ ¦Ƴƻȍƭƛǿƛŀ ǘƻ 
przycisk tƻƪŀȍ ǎǘŀƴ ǳǇǊŀǿƴƛŜƵ. 

 
Rysunek 59 - ¦ǇǊŀǿƴƛŜƴƛŀ ǇŜƱƴƻƳƻŎƴƛƪƽǿ - tƻƪŀȍ ǎǘŀƴ ǳǇǊŀǿƴƛŜƵ 

7. ²ȅōǊŀƴƛŜ ǇǊȊȅŎƛǎƪǳ ǎǇƻǿƻŘǳƧŜ ǿȅǏǿƛŜǘƭŜƴƛŜ ƻƪƴŀ {ǘŀƴ ǳǇǊŀǿƴƛŜƵΣ ǿ ƪǘƽǊȅƳ ȊƻǎǘŀƴŊ 
ǿȅǏǿƛŜǘƭƻƴŜ ǎǘŀǘǳǎȅ ȊŀǇȅǘŀƵΣ ǎǘŀƴ ǳǇǊŀǿƴƛŜƵ ǿ ƳƻƳŜƴŎƛŜ ŘƻŘŀƴƛŀ ǿǇƛǎǳΣ ŀ ǘŀƪȍŜ Řŀǘȅ 
ƻŘǇƻǿƛŀŘŀƧŊŎŜ ǿǎǇƻƳƴƛŀƴȅƳ ǇƻƭƻƳ. 
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Rysunek 60 - ¦ǇǊŀǿƴƛŜƴƛŀ ǇŜƱƴƻƳƻŎƴƛƪƽǿ - {ǘŀƴ ǳǇǊŀǿƴƛŜƵ 

8. W menu Akcje ŘƻǎǘťǇƴŜ ǎŊ ǘŀƪȍŜ ǇǊȊȅŎƛǎƪƛ tƻŘƎƭŊŘ ƳŜǘǊȅƪƛ oraz DezaktywujΦ CǳƴƪŎƧƻƴŀƭƴƻǏŎƛ 
ǘŜ ŘȊƛŀƱŀƧŊ ŀƴŀƭƻƎƛŎȊƴŜ Řƻ ƻǇŜǊŀŎƧƛ ƻǇƛǎŀƴȅŎƘ ǿ ǊƻȊŘȊƛŀƱŀŎƘΣ ƻŘǇƻǿƛŜŘƴƛƻ 6.1.2.1 oraz 6.1.2.5. 

6.1.4. hǇƱŀǘȅ 

W systemie KRZ dosǘťǇƴŜ ǎŊ ƻǇƱŀtyΣ ƪǘƽǊŜ ōȅƱȅ ǳƛǎȊŎȊƻƴŜ ǇǊȊȅ ǿƴƛŜǎƛŜƴƛǳ Řƻ {ŊŘǳ ǇƛǎƳŀ ǇƻŘƭŜƎŀƧŊŎŜƎƻ 
ƻǇƱŀŎƛŜ. Aby ǎǇǊŀǿŘȊƛŏ ƻǇƱŀǘť ǎŊŘƻǿŊ ǇƻǎǘťǇǳƧ ȊƎƻŘƴƛŜ Ȋ ƴŀǎǘťǇǳƧŊŎȅƳƛ ƪǊƻƪŀƳƛΥ 

1. ² ǿȅǏǿƛŜǘƭƻƴȅƳ ƻƪƴƛŜ LƴŦƻǊƳŀŎƧŜ ƻ ǇƻǎǘťǇƻǿŀƴƛǳ wybierz ǇƻǎǘťǇƻǿŀƴƛŜ ǿ ƪƻƴǘŜƪǏŎƛŜΣ 
ƪǘƽǊŜƎƻ ŎƘŎŜǎȊ ǇǊŀŎƻǿŀŏΦ 

2. ²ȅōƛŜǊȊ Ȋ ōƻŎȊƴŜƎƻ ƳŜƴǳ ƭǳō Ȋ ƳŜƴǳ ƪƻƴǘŜƪǎǘƻǿŜƎƻ ƻǇŎƧť {ȊŎȊŜƎƽƱȅ ǇƻǎǘťǇƻǿŀƴƛŀ. 

3. W widoku {ȊŎȊŜƎƽƱȅ ǇƻǎǘťǇƻǿŀƴƛŀ ǇǊȊŜƧŘȋ Řƻ ȊŀƪƱŀŘƪƛ hǇƱŀǘȅ.  

 
Rysunek 61 ς ½ŀƪƱŀŘƪŀ hǇƱŀǘȅ  

bŀ ƭƛǏŎƛŜ ƻǇƱŀǘ ǿƛŘƻŎȊƴŀ ƧŜǎǘ ǇƻȊȅŎƧŀ ȊŀǿƛŜǊŀƧŊŎŀ ƛƴŦƻǊƳŀŎƧŜ, m.in. o nazwie dokumentuΣ Řƭŀ ƪǘƽǊŜƎƻ 
ǿƴƛŜǎƛƻƴƻ ƻǇƱŀǘťΣ ƪǿƻǘť ƴŀƭŜȍƴŜƧ ƻǇƱŀǘȅΣ ǘȅǇ ƻǇƱŀǘȅΣ ŎȊȅ ƛƴŦƻǊƳŀŎƧŀΣ ŎȊȅ ƧŜǎǘ ȊǿƻƭƴƛŜƴƛŜ ƻŘ ƪƻǎȊǘƽǿ. 

4. ½ŀ ǇƻƳƻŎŊ ƻǇŎƧƛ ŘƻǎǘťǇƴȅŎƘ ǿ ƳŜƴǳ Akcje ƳƻȍƭƛǿŜ ƧŜǎǘ ǿȅǏǿƛŜǘƭŜƴƛŜ όǇƻŘƎƭŊŘύ ŘŀƴŜƧ ƻǇƱŀǘȅΣ 
ƧŜƧ ŜŘȅŎƧŀΣ ǇƻƪŀȊŀƴƛŜ ŘƻƪƻƴŀƴȅŎƘ ȊƳƛŀƴΣ ŘŜȊŀƪǘȅǿŀŎƧŀ ƻǇƱŀǘȅΣ ŀ ǘŀƪȍŜ ǿȅǏǿƛŜǘƭŜƴƛŜ ȋǊƽŘƱŀ 
ŘŜȊŀƪǘȅǿŀŎƧƛΣ ƧŜȍŜƭƛ ǘŀƪƻǿŀ ƴŀǎǘŊǇƛƱŀΦ 

 
Rysunek 62 ς hǇƱŀǘȅ - menu Akcje 

Akcja tƻŘƎƭŊŘ ǳƳƻȍƭƛǿƛŀ ǿȅǏǿƛŜǘƭŜƴƛŜ ǇƻŘƎƭŊŘǳ ŘƻŘŀƴŜƧ ƻǇƱŀǘȅ ǎŊŘƻǿŜƧΦ 
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Przycisk Edytuj ǳƳƻȍƭƛǿƛŀ ŘƻƪƻƴŀƴƛŜ ȊƳƛŀƴȅ ǘȅǇǳ ƻǇƱŀǘȅ ǎŊŘƻǿŜƧΣ ǿȅōƽǊ 
ǿŀǊǘƻǏŎƛ ƻǇƱŀǘȅ ǳǎǘŀǿƻǿŜƧΣ ȊƳƛŀƴť ƪǿƻǘȅ ƴŀƭŜȍƴŜƧ ƻǇƱŀǘȅΣ ȊƳƛŀƴť ǎǘŀǘǳǎǳ 
ȊǿƻƭƴƛŜƴƛŀ ƻŘ ƪƻǎȊǘƽǿ ǎŊŘƻǿȅŎƘΣ ŀ ǘŀƪȍŜ ŘƻŘŀƴƛŜ ǳǿŀƎ Řƻ ƻǇƱŀǘȅΦ 

Akcja tƻƪŀȍ ȊƳƛŀƴȅ ǇƻǿƻŘǳƧŜ ǿȅǏǿƛŜǘƭŜƴƛŜ ǊŜƧŜǎǘǊǳ ȊƳƛŀƴ ƴŀƭŜȍƴŜƧ ƻǇƱŀǘȅΣ 
ǿ ƪǘƽǊȅƳ ǿȅƪŀȊȅǿŀƴŜ ǎŊ ǿǎȊȅǎǘƪƛŜ ƳƻŘȅŦƛƪŀŎƧŜ ŘŀƴŜƎƻ ǿǇƛǎǳ ƻ ƻǇƱŀŎƛŜΦ 

Przycisk Dezaktywuj ǳƳƻȍƭƛǿƛŀ ǳǎǳƴƛťŎƛŜ ǿǇƛǎǳ ƻ ƻǇƱŀŎƛŜ Řƭŀ ǿǎƪŀȊŀƴŜƎƻ 
pisma wraz ze wskazaniem powodu dezaktywacji.  

Akcja ¾ǊƽŘƱƻ ŘŜȊŀƪǘȅǿŀŎƧƛ ƧŜǎǘ ƻŘōƭƻƪƻǿŀƴŀ ǿȅƱŊŎȊƴƛŜ Řƭŀ 
ŘŜȊŀƪǘȅǿƻǿŀƴȅŎƘ ƻǇƱŀǘΦ ¦Ƴƻȍƭƛǿƛŀ ǿȅǏǿƛŜǘƭŜƴƛŜ ǎǇƻǎƻōǳ ŘŜȊŀƪǘȅǿŀŎƧƛ 
ƻǇƱŀǘȅ ǿǊŀȊ Ȋ ƴŀȊǿƛǎƪƛŜƳ ƻǎƻōȅΣ ƪǘƽǊŀ ǿȅƪƻƴŀƱŀ ŎȊȅƴƴƻǏŏΣ ŀ ǘŀƪȍŜ 
przedstawienie wskazanego powodu dezaktywacji wpisu. 

6.2. tƻǎǘťǇƻǿŀƴƛŀ ǇƻǿƛŊȊŀƴŜ 

² ŎŜƭǳ ȊŀǇƻȊƴŀƴƛŀ ǎƛť Ȋ ǇƻǎǘťǇƻǿŀƴƛŀƳƛ ǇƻǿƛŊȊŀƴȅƳƛ ǇƻǎǘťǇǳƧ ȊƎƻŘƴƛŜ Ȋ ǇƻƴƛȍǎȊŊ ƭƛǎǘŊ ŎȊȅƴƴƻǏŎƛΥ 

1. ² ǿȅǏǿƛŜǘƭƻƴȅƳ ƻƪƴƛŜ aƻƧŜ ǇƻǎǘťǇƻǿŀƴƛŀ ǿȅōƛŜǊȊ ǇƻǎǘťǇƻǿŀƴƛŜΣ ǿ ƪǘƽǊŜƎƻ ƪƻƴǘŜƪǏŎƛŜ 
ŎƘŎŜǎȊ ǇǊŀŎƻǿŀŏΦ 

2. Wybierz z bocznego menu LƴŦƻǊƳŀŎƧŜ ƻ ǇƻǎǘťǇƻǿŀƴƛǳ -> tƻǎǘťǇƻǿŀƴƛŀ ǇƻǿƛŊȊŀƴŜ 
lub z ƳŜƴǳ ƪƻƴǘŜƪǎǘƻǿŜƎƻ ƻǇŎƧť tƻǎǘťǇƻǿŀƴƛŀ ǇƻǿƛŊȊŀƴŜ. 

 
Rysunek 63 ς Wybranie funkcji tƻǎǘťǇƻǿŀƴƛŀ ǇƻǿƛŊȊŀƴŜ dla wybranego kontekstu  

3. Widok tƻǎǘťǇƻǿŀƴƛa ǇƻǿƛŊȊŀƴŜ ȊŀǿƛŜǊŀ ƛƴŦƻǊƳŀŎƧŜ ƻ ǇƻǎǘťǇƻǿŀƴƛǳ ǇƛŜǊǿƻǘƴȅƳ, wybranym 
ƻǊŀȊ ƴŀǎǘťǇƴȅƳ. W ŎŜƭǳ ǇǊȊŜƧǏŎƛŀ Řƻ ǎȊŎȊŜƎƽƱƽǿ ǇƻǎǘťǇƻǿŀƴƛŀ ǿȅōƛŜǊȊ ƛƪƻƴť ǇƻŘƎƭŊŘǳΦ 

 

Lƪƻƴŀ ǇƻŘƎƭŊŘǳ 

Lƪƻƴȅ ǳƳƻȍƭƛǿƛŀƧŊŎŜ ǳǎǘŀǿƛŜƴƛŜ ǿȅōǊŀƴŜƎƻ ǎǘŀƴǳ 
ǇƻǎǘťǇƻǿŀƴƛŀΦ 
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Rysunek 64 - tƻǎǘťǇƻǿŀƴƛŀ ǇƻǿƛŊȊŀƴŜ 

4. {ȅǎǘŜƳ ŀǳǘƻƳŀǘȅŎȊƴƛŜ ǳǎǘŀǿƛŀ ƭƛǎǘť ǇƻǿƛŊȊŀƵ ƴŀ ǇƻǎǘťǇƻǿŀƴƛǳΣ ƪǘƽǊŜƎƻ ƪƻƴǘŜƪǎǘ ƧŜǎǘ 
aktualnie wybranyΦ !ōȅ ǇǊȊŜƧǏŏ Řƻ ƛƴƴŜƎƻ ǇƻȊƛƻƳǳ ǇƻǎǘťǇƻǿŀƴƛŀΣ ƴŀƭŜȍȅ ǿȅōǊŀŏ ǎǘǊȊŀƱƪť 
Ustaw ǇƻǎǘťǇƻǿŀƴƛŜ ǿȅōǊŀƴŜ. 

5. Panel Filtrowanie ŘƻǎǘťǇƴȅ ǿ ƻōǎȊŀǊȊŜ ƪƻƳǳƴƛƪŀǘƽǿ ƛ ƻǇŎƧƛ ŘƻŘŀǘƪƻǿȅŎƘ ǳƳƻȍƭƛǿƛŀ 
ǇǊȊŜŦƛƭǘǊƻǿŀƴƛŜ ǇƻǎǘťǇƻǿŀƵ ǇƻǿƛŊȊŀƴȅŎƘ ǿŜŘƱǳƎ {ǘŀƴǳ ǇƻǎǘťǇƻǿŀƴƛŀ ǿƎ ƪǊȅǘŜǊƛƽǿΥ 
ǿǎȊȅǎǘƪƛŜΣ ŀƪǘȅǿƴŜ ƛ ȊŀƪƻƵŎȊƻƴŜΦ 

 

² ǇǊȊȅǇŀŘƪǳ ǳǎǘŀǿƛŜƴƛŀ ŦƛƭǘǊƻǿŀƴƛŀ ƴŀ ǎǘŀƴ ǇƻǎǘťǇƻǿŀƴƛŀ Aktywne ǎȅǎǘŜƳ ǿȅǏǿƛŜǘƭƛ 
ƛƴŦƻǊƳŀŎƧŜ ƻ ǇƻǎǘťǇƻǿŀƴƛǳ ǊŜŦŜǊŜƴŎȅƧƴȅƳ, ƴŀǿŜǘ ƧŜǏƭƛ posiada ono status 
½ŀƪƻƵŎȊƻƴŜ. 

6.3. !ƪǘŀ ǇƻǎǘťǇƻǿŀƴƛŀ 

² ǎƪƱŀŘ Aƪǘ ǇƻǎǘťǇƻǿŀƴƛŀ ǿŎƘƻŘȊŊ ŘƻƪǳƳŜƴǘȅΣ ƪǘƽǊŜ ȊƻǎǘŀƱȅ ƻǇǊŀŎƻǿŀƴŜΣ ǇƻŘǇƛǎŀƴŜ ƛ ǿȅƪƻƴŀƴŜΦ 
Do Aƪǘ ǇƻǎǘťǇƻǿŀƴƛŀ ǿŎƘƻŘȊŊ ǘŀƪȍŜ ǿƴƛƻǎƪƛ ǿȅǎƱŀƴŜ Řƻ ŀƪǘ όŀ ǿƛťŎ ƴƛŜǿȅƪƻƴŀƴŜύ ƻǊŀȊ Ǉƭƛƪƛ 
ŘƻƱŊŎȊƻƴŜΦ 5ƻƪǳƳŜƴǘȅ ǘŀƪ ǇǊȊȅƎƻǘƻǿŀƴŜ ǎǘŀƧŊ ǎƛť ŎȊťǏŎƛŊ Aƪǘ ǇƻǎǘťǇƻǿŀƴƛŀ ƛ ƴƛŜ ƳƻƎŊ ōȅŏ Ƨǳȍ 
edytowane, ŀƴƛ ǳƪǊȅǘŜκǳǎǳƴƛťǘŜΦ ² ŎŜƭǳ ȊŀǇƻȊƴŀƴƛŀ ǎƛť ȊŜ ȊƎǊƻƳŀŘȊƻƴȅƳƛ ŀƪǘŀƳƛ ǇƻǎǘťǇƻǿŀƴƛŀ 

ǇƻǎǘťǇǳƧ ȊƎƻŘƴƛŜ Ȋ ǇƻƴƛȍǎȊŊ ƭƛǎǘŊ ŎȊȅƴƴƻǏŎƛ: 
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1. ² ǿȅǏǿƛŜǘƭƻƴȅƳ ƻƪƴƛŜ aƻƧŜ ǇƻǎǘťǇƻǿŀƴƛŀ wybierz ǇƻǎǘťǇƻǿŀƴƛŜΣ ǿ ƪǘƽǊŜƎƻ ƪƻƴǘŜƪǏŎƛŜ 
chcesz ǇǊŀŎƻǿŀŏΦ 

2. Wybierz z bocznego menu LƴŦƻǊƳŀŎƧŜ ƻ ǇƻǎǘťǇƻǿŀƴƛǳ -> !ƪǘŀ ǇƻǎǘťǇƻǿŀƴƛŀ lub z menu 
ƪƻƴǘŜƪǎǘƻǿŜƎƻ ƻǇŎƧť !ƪǘŀ ǇƻǎǘťǇƻǿŀƴƛŀΦ 

 
Rysunek 65 - Wybranie funkcji !ƪǘŀ ǇƻǎǘťǇƻǿŀƴƛŀ dla wybranego kontekstu 

 

¦ǿŀƎŀΗ {ȅƎƴŀǘǳǊȅ 5¦ ƻǊŀȊ 5w ȊƻǎǘŀƴŊ ǿȅǏǿƛŜǘƭƻƴŜ ƴŀ ƭƛǏŎƛŜ ǿ ǇǊȊȅǇŀŘƪǳ 
wybrania przycisku Wyszukaj DDR w panelu Filtrowanie. 

3. Widok !ƪǘŀ ǇƻǎǘťǇƻǿŀƴƛŀ ȊŀǿƛŜǊŀ ƭƛǎǘť ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ ŘƻƱŊŎȊƻƴȅŎƘ Řƻ akt Ȋŀ ǇƻƳƻŎŊ 
ȊŀǊȊŊŘȊŜƴƛŀΣ ǿƴƛƻǎƪǳ ƭǳō ǇƻǇǊȊŜȊ ŘƻƱŊŎȊŜƴƛŜ Ǉƭƛƪǳ Řƻ ŀƪǘ ǇǊȊŜȊ ƎƻǎǇƻŘŀǊȊŀ ŀƪǘΦ 
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Rysunek 66 - !ƪǘŀ ǇƻǎǘťǇƻǿŀƴƛŀ ς ǿƛŘƻƪ [ƛǎǘŀ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ 

 

Panel Filtrowanie ŘƻǎǘťǇƴȅ ǿ ƻōǎȊŀǊȊŜ ƪƻƳǳƴƛƪŀǘƽǿ ƛ ƻǇŎƧƛ ŘƻŘŀǘƪƻǿȅŎƘΣ 
ǳƳƻȍƭƛǿƛŀ ǿȅǎȊǳƪŀƴƛŜ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ ǿ ŀƪǘŀŎƘ ǇƻǎǘťǇƻǿŀƴƛŀ ǿƎ 
ƪǊȅǘŜǊƛƽǿΥ ƴǳƳŜǊ ǿ ŀƪǘŀŎƘΣ ƴŀȊǿŀ ƛ ƪƻŘ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ ƻǊŀȊ Ȋƴŀƪ ǇƛǎƳŀΦ 
5ƻǎǘťǇƴŜ ǎŊ ǊƽǿƴƛŜȍ ƪǊȅǘŜǊƛŀ ŦƛƭǘǊƻǿŀƴƛŀ ǿȅōƛŜǊŀƴŜ Ȋ ƭƛǎǘȅ ǎƱƻǿƴƛƪƻǿŜƧΥ 
¢ȅǇ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳΣ {ǘŀǘǳǎΣ tǊŀǿƻƳƻŎƴȅ ƻǊŀȊ YƭŀǳȊǳƭŀ ǿȅƪƻƴŀƭƴƻǏŎƛΦ 

W kolumnie Prawomocny ȊƴŀƧŘǳƧŜ ǎƛť ƛƴŦƻǊƳŀŎƧŀ ƻ ǎǘŀǘǳǎƛŜ 
ǇǊŀǿƻƳƻŎƴƻǏŎƛ ǇƻǎǘŀƴƻǿƛŜƴƛŀ {ŊŘǳΦ ² ǇǊȊȅǇŀŘƪǳ 
ǎǘǿƛŜǊŘȊŜƴƛŀ ǇǊŀǿƻƳƻŎƴƻǏŎƛ ǎǘŀǘǳǎ ǘŜƴ ȊƻǎǘŀƴƛŜ ƻȊƴŀŎȊƻƴȅ 
ȊƛŜƭƻƴȅƳ ǇƻƭŜƳ Ȋ ǿŀǊǘƻǏŎƛŊ TAK, w przypadku braku 
ǎǘǿƛŜǊŘȊŜƴƛŀ ǇǊŀǿƻƳƻŎƴƻǏŎƛ ƻǘǊȊȅƳŀƳȅ ȍƽƱǘŜ ǇƻƭŜ Ȋ 
ǿŀǊǘƻǏŎƛŊ NIE.  

 

 

Przycisk Dodaj dokument w postaci pliku ƧŜǎǘ ŘƻǎǘťǇƴȅ ǘȅƭƪƻ ƛ ǿȅƱŊŎȊƴƛŜ 
dla gospodarza akt κ ǇǊƻǿŀŘȊŊŎŜƎƻ ǇƻǎǘťǇƻǿŀƴƛŜ ό{ŊŘ ƭǳō 5ƻǊŀŘŎa 
Restrukturyzacyjny). !ōȅ ǎƪƛŜǊƻǿŀŏ ǇƛǎƳƻ Řƻ ŀƪǘ ƴŀƭŜȍȅ ǳȍȅŏ 
ŘŜŘȅƪƻǿŀƴŜƎƻ ŦƻǊƳǳƭŀǊȊŀ ƭǳō tƛǎƳŀ ƛƴƴŜƎƻ ǿ ƪƻƴǘŜƪǏŎƛŜ ǎȅƎƴŀǘǳǊȅ 
ǇƻǎǘťǇƻǿŀƴƛŀΦ Opis w rozdziale 6.4. 

6.3.1. ¢ŜŎȊƪƛ ǿƛŜǊȊȅǘŜƭƴƻǏŎƛ 

!ƪǘŀ Řƻ ȊƎƱƻǎȊŜƵ ǿƛŜǊȊȅǘŜƭƴƻǏŎƛ ǇǊƻǿŀŘȊƻƴŜ ǇǊȊŜȊ ǎȅƴŘȅƪŀ ǎŊ ŘȊƛŜƭƻƴŜ ƴŀ ǘŜŎȊƪƛ Řƭŀ ƪŀȍŘŜƎƻ 
ǿƛŜǊȊȅŎƛŜƭŀ Ȋ ƻǎƻōƴŀΦ ½ƎƻŘƴƛŜ Ȋ ȊŀƱƻȍŜƴƛŜƳ ŘƻƪǳƳŜƴǘ zƎƱƻǎȊŜƴƛa ǿƛŜǊȊȅǘŜƭƴƻǏŎƛ ǿ ǇƻǎǘťǇƻǿŀƴƛǳ 
ǳǇŀŘƱƻǏŎƛƻǿȅƳ ǇƻȊǿŀƭŀ ƴŀ ǳǘǿƻǊȊŜƴƛŜ ǘŜŎȊƪƛ ǿƛŜǊȊȅŎƛŜƭŀΣ ŀ ǿ ƴƛŜƧ ȊŀƪƱŀŘƪƛ ǿƛŜǊȊȅǘŜƭƴƻǏŎƛΦ  
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Rysunek 67 - ¢ŜŎȊƪƛ ǿƛŜǊȊȅǘŜƭƴƻǏŎƛ 

²ƛŘƻƪ ǘŜŎȊƪƛ ǿƛŜǊȊȅǘŜƭƴƻǏŎƛ ƧŜǎǘ ŘƻǎǘťǇƴȅ Ȋ ǇƻȊƛƻƳǳ !ƪǘ ǇƻǎǘťǇƻǿŀƵ oraz 5ƻƪǳƳŜƴǘƽǿ ǊƻōƻŎȊȅŎƘ. 
5Ȋƛťƪƛ ǇǊŀŎȅ ǿ ƪƻƴǘŜƪǏŎƛŜ ǘŜŎȊƪƛ ǿȅōǊŀƴŜƎƻ ǿƛŜǊȊȅŎƛŜƭŀ ŘƻƪǳƳŜƴǘȅ ǎŊ ǘǿƻǊȊƻƴŜ ƻǊŀȊ ŘƻŘŀǿŀƴŜ 
do ƻŘǇƻǿƛŜŘƴƛŎƘ ǘŜŎȊŜƪΣ ƴƛŜ Řƻ ŀƪǘ ƎƱƽǿƴȅŎƘΦ /ȊȅƴƴƻǏŎƛ ǘŜ ǇƻȊǿŀƭŀƧŊ ƴŀ ǇƻǎƻǊǘƻǿŀƴƛŜ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ 
w ƪƻƴǘŜƪǏŎƛŜ ǿȅōǊŀƴŜƎƻ ǿƛŜǊȊȅŎƛŜƭŀΣ ǇƻǿƛŊȊŀƴƛŜ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ ƎƱƽǿƴȅŎƘ Ȋ korektami 
oraz ǇƻǎƻǊǘƻǿŀƴƛŀ ǳȊǳǇŜƱƴƛŜƵ ȊƎƱƻǎȊŜƵ ǿƛŜǊȊȅǘŜƭƴƻǏŎƛ ƴŀ ȊŀƪƱŀŘƪƛΦ 
W przypadku, gdy pismo ȊƎƱƻǎȊŜƴƛŀ ǿƛŜǊȊȅǘŜƭƴƻǏŎƛ ȊƻǎǘŀƱƻ ǇǊȊŜƪŀȊŀƴŜ Ȋ ƛƴƴȅŎƘ ŀƪǘ Řƻ ŀƪǘ ½², system 
ǳƳƻȍƭƛǿƛŀ ǇǊȊŜƴƛŜǎƛŜ ǇƛǎƳ ƳƛťŘȊȅ ŀƪǘŀƳƛ ƎƱƽǿƴȅƳƛ ŀ ȊŀƪƱŀŘƪŊ ƻǊŀȊ ǘǿƻǊȊŜƴƛŜ ǘŜŎȊƪƛΦ ² ƪƻƴǘŜƪǏŎƛŜ 
ǿȅōǊŀƴŜƎƻ ǇƛǎƳŀ ƛǎǘƴƛŜƧŜ ƳƻȍƭƛǿƻǏŏΥ 

a. tǊȊŜƴƛŜǎƛŜƴƛŀ ǇƛǎƳŀ Řƻ ȊŀƪƱŀŘƪƛΦ tǊƻŎŜǎ ǇǊȊŜƴƛŜǎƛŜƴƛŀ ǇƛǎƳŀ Ȋ ŀƪǘ ƎƱƽǿƴȅŎƘ Řƻ ȊŀƪƱŀŘƪƛ 
ǿƛŜǊȊȅŎƛŜƭŀ ȊƻǎǘŀƱ ƻǇƛǎŀƴȅ ǿ ǊƻȊŘȊƛŀƭŜ 6.3.1.2, 

b. ¦ǘǿƻǊȊŜƴƛŀ ȊŀƪƱŀŘƪƛ ƛ ǇǊȊŜƴƛŜǎƛŜƴƛŀ Řƻ ƴƛŜƧ ǇƛǎƳŀΦ tǊƻŎŜǎ ǘǿƻǊȊŜƴƛŀ ƴƻǿŜƧ ȊŀƪƱŀŘƪƛ 
i ǇǊȊŜƴƛŜǎƛŜƴƛŀ ǇƛǎƳŀ Ȋ ŀƪǘ ƎƱƽǿƴȅŎƘ Řƻ ǳǘǿƻǊȊƻƴŜƧ ȊŀƪƱŀŘƪƛ ǿƛŜǊȊȅŎƛŜƭŀ ȊƻǎǘŀƱ ƻǇƛǎŀƴȅ 
w rozdziale 6.3.1.3, 

c. tǊȊŜƴƛŜǎƛŜƴƛŀ ǇƛǎƳŀ Řƻ ŀƪǘ ƎƱƽǿƴȅŎƘΦ tǊƻŎŜǎ ǇǊȊŜƴƛŜǎƛŜƴƛŀ ǇƛǎƳŀ Řƻ ŀƪǘ ƎƱƽǿƴȅŎƘ 
z ȊŀƪƱŀŘƪƛ ǿƛŜǊȊȅŎƛŜƭŀ ȊƻǎǘŀƱ ƻǇƛǎŀƴȅ ǿ ǊƻȊŘȊƛŀƭŜ 6.3.1.4. 

6.3.1.1. Manualne tworzenie teczki 

² ǇǊȊȅǇŀŘƪǳ ƪƻƴƛŜŎȊƴƻǏŎƛ ǳǘǿƻǊȊŜƴƛŀ ǘŜŎȊƪƛ ƳŀƴǳŀƭƴƛŜ Řƭŀ ǿƛŜǊȊȅŎƛŜƭŀΣ ƪǘƽǊȅ ƴƛŜ ǇǊȊŜǎƱŀƱ ȊƎƱƻǎȊŜƴƛŀ 
ǿƛŜǊȊȅǘŜƭƴƻǏŎƛ ƭǳō ǇǊȊŜǎƱŀƱ ƧŜŘƴŀƪȍŜ ƴŀ ŦƻǊƳǳƭŀǊȊǳ ƴǇΦ ǇƛǎƳŀ ƛƴƴŜƎƻΣ ǿȅƪƻƴŀƧ ƴŀǎǘťǇǳƧŊŎŜ ƪǊƻƪƛΥ 

1. ½ ǇƻȊƛƻƳǳ ŀƪǘ ƎƱƽǿƴȅŎƘΣ Ȋ ǇŀƴŜƭǳ CƛƭǘǊƻǿŀƴƛŜ ǿȅōƛŜǊȊ przycisk ²ȅōƛŜǊȊ ǘŜŎȊƪť ƛ ȊŀƪƱŀŘƪť. 

 
Rysunek 68 - tǊȊȅŎƛǎƪ ²ȅōƛŜǊȊ ǘŜŎȊƪť ƛ ȊŀƪƱŀŘƪť 

 

² ǇǊȊȅǇŀŘƪǳΣ ƎŘȅ ȊƎƱƻǎȊŜƴƛŜ ǿƛŜǊȊȅǘŜƭƴƻǏŎƛ ƴƛŜ ōťŘȊƛŜ ǇƻǎƛŀŘŀƱƻ ƳŜǘǊȅƪƛ 
ǿƴƻǎȊŊŎŜƎƻ ǇƛǎƳƻ όǿƛŜǊȊȅŎƛŜƭŀύΣ ǘŜŎȊƪŀ ƴƛŜ ȊƻǎǘŀƴƛŜ ȊŀƱƻȍƻƴŀΣ ŀ ǿƛŜǊȊȅŎƛŜƭ 
nie ȊƻǎǘŀƴƛŜ ŘƻŘŀƴȅ Řƻ ǎȊŎȊŜƎƽƱƽǿ ǇƻǎǘťǇƻǿŀƴƛŀΦ  

W przypadku, gdy ƧŜŘŜƴ ǿƛŜǊȊȅŎƛŜƭ ōťŘȊƛŜ ǇƻǎƛŀŘŀƱ ƛƴƴȅ ƪƻƳǇƭŜǘ ŘŀƴȅŎƘ, 
to pƻǿǎǘŀƴŊ ŘǿƛŜ osobne teczki.  
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2. Po wybraniu przycisku system przejdzie do widoku ¢ŜŎȊƪƛ ²ƛŜǊȊȅǘŜƭƴƻǏŎƛ, z tego poziomu 
wybierz przycisk + Nowa pozycja. ²ȅōǊŀƴƛŜ ŀƪŎƧƛ ǎǇƻǿƻŘǳƧŜ ǿȅǏǿƛŜǘƭŜƴƛŜ ƴƻǿŜƎƻ ƻƪƴŀΣ 
w ƪǘƽǊȅƳ ƪƻƴƛŜŎȊƴŜ ƧŜǎǘ ǿȅōǊŀƴƛŜ ǿƛŜǊȊȅŎƛŜƭŀ Ȋ ƭƛǎǘȅΦ 

 
Rysunek 69 - Tworzenie teczki 

3. Po wybraniu wierzyciela z listy zostanie on ǇƻŘǏǿƛŜǘƭƻƴȅΣ ŀ ǎȅǎǘŜƳ ǳƳƻȍƭƛǿƛ ǿȅōǊŀƴƛŜ 
przycisku {ǘǿƽǊȊΣ ƪǘƽǊȅ ƻŘǇƻǿƛŀŘŀ Ȋŀ ǳǘǿƻǊȊŜƴƛŜ ƴƻǿŜƧ ǘŜŎȊƪƛΦ 

 
Rysunek 70 - {ǘǿƽǊȊ ǇǳǎǘŊ ǘŜŎȊƪť 

4. !ƪŎƧŀ ǇǊŀǿƛŘƱƻǿƻ ǳǘǿƻǊȊƻƴŜƧ ǇǳǎǘŜƧ ǘŜŎȊƪƛ ȊƻǎǘŀƴƛŜ ǇƻǘǿƛŜǊŘȊƻƴŀ ƪƻƳǳƴƛƪŀǘŀƳƛΦ 

 

UwagaΗ [ƛǎǘŀ ǿƛŜǊȊȅŎƛŜƭƛ ƳƻȍŜ ōȅŏ ǇǳǎǘŀΣ ǇƻƴƛŜǿŀȍ ŘŀƴŜ ƻ ǿƛŜǊȊȅŎƛŜƭŀŎƘ 
ǇƻōƛŜǊŀƴŜ ǎŊ Ȋ ǿƛŘƻƪǳ {ȊŎȊŜƎƽƱȅ ǇƻǎǘťǇƻǿŀƴƛŀ ς Uczestnicy. Konieczne 
ƧŜǎǘ ǿ ǇƛŜǊǿǎȊŜƧ ƪƻƭŜƧƴƻǏŎƛ ƻǇǊŀŎƻǿŀƴƛŜ ƳŜǘǊȅƪƛ ǿƛŜǊȊȅŎƛŜƭŀΣ ŀ ƴŀǎǘťǇƴƛŜ 
ǳǘǿƻǊȊŜƴƛŜ Řƭŀ ƴƛŜƎƻ ǘŜŎȊƪƛΦ {Ǉƻǎƽō ŘƻŘŀƴƛŀ ǿƛŜǊȊȅŎƛŜƭŀ ƳŀƴǳŀƭƴƛŜ ȊƻǎǘŀƱ 
opisany w rozdziale 6.1.2.2. 

!ōȅ ȊŀƳƪƴŊŏ ƻƪƴƻ ƴŀŎƛǏƴƛƧ ƛƪƻƴť Zamknij ƭǳō ǿȅōƛŜǊȊ ŀƪŎƧť 
u ŘƻƱǳ ƻƪƴŀΦ 
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Rysunek 71 - Potwierdzenie akcji 

6.3.1.2. tǊȊŜƴƛŜǏ Řƻ ȊŀƪƱŀŘƪƛ 

/ȊȅƴƴƻǏŏ ǇǊȊŜƴƛŜǎƛŜƴƛŀ Řƻ ȊŀƪƱŀŘƪƛ ǇƻȊǿŀƭŀ ƴŀ ǇǊȊŜƴƛŜǎƛŜƴƛŜ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ Ȋ ŀƪǘ ƎƱƽǿƴȅŎƘ Řƻ ȊŀƪƱŀŘƪƛ 
wierzyciela. !ōȅ ǿȅƪƻƴŀŏ ǘŀƪŊ ŎȊȅƴƴƻǏŏ ǇƻǎǘťǇǳƧ ȊƎƻŘƴƛŜ Ȋ ǇƻƴƛȍǎȊȅƳƛ krokami: 

1. ½ ǇƻȊƛƻƳǳ ŀƪǘ ƎƱƽǿƴȅŎƘ ǿȅōƛŜǊȊ ŘƻƪǳƳŜƴǘΣ ƪǘƽǊȅ ƴŀƭŜȍȅ ǇǊȊŜƴƛŜǏŏ Řƻ ȊŀƪƱŀŘƪƛ ǿƛŜǊȊȅŎƛŜƭŀΦ 
2. ² ǊƻȊǿƛƴƛťǘȅƳ ƳŜƴǳ ǇƻŘǊťŎȊƴȅƳ ǿȅōƛŜǊȊ tǊȊŜƴƛŜǏ Řƻ ȊŀƪƱŀŘƪƛΦ 

 
Rysunek 72 ς tǊȊŜƴƛŜǏ Řƻ ȊŀƪƱŀŘƪƛ - przycisk 

3. tƻ ǿȅōǊŀƴƛǳ ŎȊȅƴƴƻǏŎƛ ȊƻǎǘŀƴƛŜ ǿȅǏǿƛŜǘƭƻƴŜ ƻƪƴƻΥ hƪǊŜǏƭ ȊŀƪƱŀŘƪť Řƭŀ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ ώ½ƴŀƪ 
pisma wybranego dokumentu]. wƻȊǿƛƵ ǘŜŎȊƪť ǿƛŜǊȊȅŎƛŜƭŀΣ ŀ ƴŀǎǘťǇƴƛŜ ǿȅōƛŜǊȊ ȊŀƪƱŀŘƪť 
do ƪǘƽǊŜƧ ŎƘŎŜǎȊ ǇǊȊŜƴƛŜǏŏ dokument. 

 

UwagaΗ !ƪŎƧŀ ǘŀ ƧŜǎǘ ƴƛŜƻŘǿǊŀŎŀƭƴŀ ƛ ǿ ǇǊȊȅǇŀŘƪǳ ƴƛŜǇǊŀǿƛŘƱƻǿƻ 
ǳǘǿƻǊȊƻƴŜƧ ǘŜŎȊƪƛ ƴƛŜ Ƴŀ ƳƻȍƭƛǿƻǏŎƛ ƧŜƧ ŜŘȅǘƻǿŀŏΣ ŀƴƛ ǘŜȍ ǳǎǳƴŊŏΦ 
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Rysunek 73 - hƪƴƻ hƪǊŜǏƭ ȊŀƪƱŀŘƪť Řƭŀ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ 

4. W celu zatwierdzenia wybierz przycisk tǊȊŜƴƛŜǏ Řƻ ǿȅōǊŀƴŜƧ ȊŀƪƱŀŘƪƛ. Dokument zostanie 
ǇǊȊŜƴƛŜǎƛƻƴȅΣ ŀ ¦ȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ǇǊȊŜƪƛŜǊƻǿŀƴȅ Řƻ ǿǎƪŀȊŀƴŜƧ ȊŀƪƱŀŘƪƛΦ 

 
Rysunek 74 - ½ŀƪƱŀŘƪŀ ȊŀǿƛŜǊŀƧŊŎŀ ǇǊȊŜƴƻǎȊƻƴȅ ŘƻƪǳƳŜƴǘ 

6.3.1.3. ¦ǘǿƽǊȊ ȊŀƪƱŀŘƪť ƛ ǇǊȊŜƴƛŜǏ 

/ȊȅƴƴƻǏŏ ǳǘǿƻǊȊŜƴƛŀ ȊŀƪƱŀŘƪƛ ƛ ǇǊȊŜƴƛŜǎƛŜƴƛŀ ǇƻȊǿŀƭŀ ƴŀ ǳǘǿƻǊȊŜƴƛŜ ƴƻǿŜƧ ȊŀƪƱŀŘƪƛ 
oraz ŀǳǘƻƳŀǘȅŎȊƴŜ ǇǊȊŜƴƛŜǎƛŜƴƛŜ Řƻ ƴƛŜƧ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳΣ Řƭŀ ƪǘƽǊŜƎƻ ǿȅōǊŀƭƛǏƳȅ ŀƪŎƧť ǳǘǿƻǊȊŜƴƛŀ 
ȊŀƪƱŀŘƪƛΦ !ōȅ ǿȅƪƻƴŀŏ ǘŀƪŊ ŎȊȅƴƴƻǏŏ ǇƻǎǘťǇǳƧ ȊƎƻŘƴƛŜ Ȋ ǇƻƴƛȍǎȊȅƳƛ ƪǊƻƪŀƳƛΥ 

1. ½ ǇƻȊƛƻƳǳ ŀƪǘ ƎƱƽǿƴȅŎƘ ǿȅōƛŜǊȊ ŘƻƪǳƳŜƴǘΣ ƪǘƽǊŜƎƻ ƪƻŘ ŘƻƪǳƳŜƴǘu jest zaznaczony 
na czerwono.  

2. ² ǊƻȊǿƛƴƛťǘȅƳ ƳŜƴǳ ǇƻŘǊťŎȊƴȅƳ ǿȅōƛŜǊȊ ¦ǘǿƽǊȊ ȊŀƪƱŀŘƪť ƛ ǇǊȊŜƴƛŜǏΦ 
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Rysunek 75 - ¦ǘǿƽǊȊ ȊŀƪƱŀŘƪť ƛ ǇǊȊŜƴƛŜǏ - przycisk 

3. tƻ ǿȅōǊŀƴƛǳ ǿǎƪŀȊŀƴŜƧ ŀƪŎƧƛ ȊƻǎǘŀƴƛŜ ǳǘǿƻǊȊƻƴŀ ƴƻǿŀ ȊŀƪƱŀŘƪŀΦ 

 
Rysunek 76 - ¦ǘǿƻǊȊŜƴƛŜ ƴƻǿŜƧ ȊŀƪƱŀŘƪƛ 

6.3.1.4. tǊȊŜƴƛŜǏ Řƻ !ƪǘ ƎƱƽǿƴȅŎƘ 

/ȊȅƴƴƻǏŏ ǇǊȊŜƴƛŜǎƛŜƴƛŀ Řƻ !ƪǘ ƎƱƽǿƴȅŎƘ ǇƻȊǿŀƭŀ ƴŀ ǇǊȊŜƴƛŜǎƛŜƴƛŜ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ Ȋ ȊŀƪƱŀŘƪƛ ǿƛŜǊȊȅŎƛŜƭŀ 
Řƻ ŀƪǘ ƎƱƽǿƴȅŎƘΦ !ōȅ ǿȅƪƻƴŀŏ ǘŀƪŊ ŎȊȅƴƴƻǏŏ ǇƻǎǘťǇǳƧ ȊƎƻŘƴƛŜ Ȋ ǇƻƴƛȍǎȊȅƳƛ ƪǊƻƪŀƳƛΥ 

1. ½ ǇƻȊƛƻƳǳ ȊŀƪƱŀŘƪƛ ǿƛŜǊȊȅŎƛŜƭŀ ǿȅōƛŜǊȊ ŘƻƪǳƳŜƴǘΣ ƪǘƽǊȅ ƴŀƭŜȍȅ ǇǊȊŜƴƛŜǏŏ Řƻ ŀƪǘ ƎƱƽǿƴȅŎƘΦ 

2. ² ǊƻȊǿƛƴƛťǘȅƳ ƳŜƴǳ ǇƻŘǊťŎȊƴȅƳ ǿȅōƛŜǊȊ tǊȊŜƴƛŜǏ Řƻ !ƪǘ DƱƽǿƴȅŎƘΦ 
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Rysunek 77 - tǊȊŜƴƛŜǏ Řƻ !ƪǘ ƎƱƽǿƴȅŎƘ - przycisk 

3. tƻ ǿȅōǊŀƴƛǳ ǇǊȊȅŎƛǎƪǳ ǎȅǎǘŜƳ ŀǳǘƻƳŀǘȅŎȊƴƛŜ ǇǊȊŜƴƛŜǎƛŜ ŘƻƪǳƳŜƴǘ Řƻ ŀƪǘ ƎƱƽǿƴȅŎƘΦ 

 
Rysunek 78 - 5ƻƪǳƳŜƴǘ ǇǊȊŜƴƛŜǎƛƻƴȅ Ȋ ȊŀƪƱŀŘƪƛ Řƻ ŀƪǘ ƎƱƽǿƴȅŎƘ 

6.3.1.5. {ȊŎȊŜƎƽƱȅ ȊƎƱƻǎȊŜƴƛŀ ǿƛŜǊȊȅǘŜƭƴƻǏŎƛ 

CǳƴƪŎƧƻƴŀƭƴƻǏŏ {ȊŎȊŜƎƽƱȅ ȊƎƱƻǎȊŜƴƛŀ ǿƛŜǊȊȅǘŜƭƴƻǏŎƛ pozwala na ȊŀǇƻȊƴŀƴƛŜ ǎƛť Ȋ ǎȊŎȊŜƎƽƱƻǿȅƳƛ 
ƛƴŦƻǊƳŀŎƧŀ ŘƻǘΦ ŘŀƴŜƧ ǿƛŜǊȊȅǘŜƭƴƻǏŎƛ Ȋ ǇƻŘȊƛŀƱŜƳ ƴŀ ƪŀǘŜƎƻǊƛťΦ ² ŎŜƭǳ ȊŀǇƻȊƴŀƴƛŀ ǎƛť Ȋ ŘƻŘŀǘƪƻǿȅƳƛ 
ƛƴŦƻǊƳŀŎƧŀƳƛ ǇƻǎǘťǇǳƧ ȊƎƻŘƴƛŜ Ȋ ǇƻƴƛȍǎȊȅƳƛ ƪǊƻƪŀƳƛΥ 

1. ½ ǇƻȊƛƻƳǳ ŀƪǘ ƎƱƽǿƴȅŎƘ Ȋ ƪƻƭǳƳƴȅ !ƪŎƧŜ ǿȅōƛŜǊȊ przycisk {ȊŎȊŜƎƽƱȅ ȊƎƱƻǎȊŜƴƛŀ ǿƛŜǊȊȅǘŜƭƴƻǏŎƛ. 
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Rysunek 79 - {ȊŎȊŜƎƽƱȅ ȊƎƱƻǎȊŜƴƛŀ ǿƛŜǊȊȅǘŜƭƴƻǏŎƛ - przycisk 

2. Po wybraniu ƛƪƻƴȅ ŀƪŎƧƛ ǎȅǎǘŜƳ ǿȅǏǿƛŜǘƭƛ ƻƪƴƻ {ȊŎȊŜƎƽƱȅ ȊƎƱƻǎȊŜƴƛŀ ǿƛŜǊȊȅǘŜƭƴƻǏŎƛ w celu 
ȊŀǇƻȊƴŀƴƛŀ ǎƛť ȊŜ ǿǎȊȅǎǘƪƛƳƛ ƛƴŦƻǊƳŀŎƧŀƳƛ ǇǊȊŜǎǳƵ ǿƛŘƻƪ Ȋŀ ǇƻƳƻŎŊ ǎǳǿŀƪŀ. 

 
Rysunek 80 - Okno {ȊŎȊŜƎƽƱȅ ȊƎƱƻǎȊŜƴƛŀ ǿƛŜǊȊȅǘŜƭƴƻǏŎƛ 

3. 5ƭŀ ƴƛŜƪǘƽǊȅŎƘ Ȋ ƪŀǘŜƎƻǊƛƛ ǎȅǎǘŜƳ ǳƳƻȍƭƛǿƛŀ ǊƽǿƴƛŜȍ ŘƻŘŀƴƛŜ ǿŀǊǘƻǏŎƛ manualnie. W tym celu 
wybierz przycisk + Nowa pozycjaΣ ŀ ƴŀǎǘťǇƴƛŜ ǿ ǿȅǏǿƛŜǘƭƻƴȅƳ ƻƪƴƛŜ ǿǇǊƻǿŀŘȋ ŘŀƴŜ. 

 
Rysunek 81 - Dodanie nowej pozycji do kategorii 

W celi zatwierdzenia wybierz przycisk ZapiszΦ {ȅǎǘŜƳ ǿȅǏǿƛŜǘƭƛ ƪƻƳǳƴƛƪŀǘ ǇƻǘǿƛŜǊŘȊŀƧŊŎȅΣ ŀ ŘƻŘŀǿŀƴŀ 
ǿŀǊǘƻǏŏ ǇƻƧŀǿƛ ǎƛť ǿ ƻƪƴƛŜ {ȊŎȊŜƎƽƱȅ ȊƎƱƻǎȊŜƴƛŀ ǿƛŜǊȊȅǘŜƭƴƻǏŎƛ. 
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Rysunek 82 - 5ƻŘŀƴŀ ǇƻȊȅŎƧŀ Řƻ ǎȊŎȊŜƎƽƱƽǿ ½² 

6.3.2. tƻŘƎƭŊŘ 

CǳƴƪŎƧƻƴŀƭƴƻǏŏ tƻŘƎƭŊŘǳ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ ǿȅǏǿƛŜǘƭŀ dany dokument ōŜȊ ƳƻȍƭƛǿƻǏŎƛ ŜŘȅŎƧƛ. W celu 
ǿȅǏǿƛŜǘƭŜƴƛŀ ǇƻŘƎƭŊŘǳ ǿȅƪƻƴŀƧ ƴŀǎǘťǇǳƧŊŎŜ ƪǊƻƪƛΥ 

1. ² ǊƻȊǿƛƴƛťǘȅƳ ƳŜƴǳ ǇƻŘǊťŎȊƴȅƳ ǿȅōƛŜǊȊ ƛƪƻƴť tƻŘƎƭŊŘ. 

 
Rysunek 83 - tƻŘƎƭŊŘ - przycisk 

2. ² ǿȅǏǿƛŜǘƭƻƴȅƳ ƻƪƴƛŜ 9ŘȅŎƧŀκtƻŘƎƭŊŘ dokumentu ǇǊŜȊŜƴǘƻǿŀƴŜ ǎŊ ŘŀƴŜ dokumentu 
ŘƻƱŊŎȊƻƴŜƎƻ Řƻ ŀƪǘ. 
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Rysunek 84 ς tǊȊȅƪƱŀŘƻǿȅ ǿƛŘƻƪ ǇƻŘƎƭŊŘǳ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ 

6.3.3. IƛǎǘƻǊƛŀ ŘƻǊťŎȊŜƴƛŀ 

CǳƴƪŎƧƻƴŀƭƴƻǏŏ IƛǎǘƻǊƛŀ ŘƻǊťŎȊŜƴƛŀ ǿȅǏǿƛŜǘƭŀ ƘƛǎǘƻǊƛť ŘƻǊťŎȊŜƵ Řƭŀ ŘŀƴŜƎƻ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ ǇƻǇǊȊŜȊ 
ǿȅǏǿƛŜǘƭŜƴƛŜ Řŀǘ ȊŀǊŜƧŜǎǘǊƻǿŀƴƛŀ ǿ YŀƴŎŜƭŀǊƛƛΣ ƴŀŘŀƴƛŀ ƭǳō ǇƻȊƻǎǘŀǿƛŜƴƛŀ ǿ ŀƪǘŀŎƘ ƻǊŀȊ ŘƻǊťŎȊŜƴƛŀ 
ƭǳō ȊǿǊƻǘǳΦ tƻƴŀŘǘƻ ǿȅǏǿƛŜǘƭŀƴȅ ƧŜǎǘ ǎǘŀƴ ŘƻǊťŎȊŜƴƛŀ ǿȅōǊŀƴŜƎƻ dokumentuΦ ² ŎŜƭǳ ǿȅǏǿƛŜǘƭŜƴƛŀ 
ƘƛǎǘƻǊƛƛ ŘƻǊťŎȊŜƴƛŀ ǿȅƪƻƴŀƧ ƴŀǎǘťǇǳƧŊŎŜ ƪǊƻƪƛΥ 

1. ² ǊƻȊǿƛƴƛťǘȅƳ ƳŜƴǳ ǇƻŘǊťŎȊƴȅƳ ǿȅōƛŜǊȊ ƛƪƻƴť IƛǎǘƻǊƛŀ ŘƻǊťŎȊŜƴƛŀ. 

 
Rysunek 85 - IƛǎǘƻǊƛŀ ŘƻǊťŎȊŜƴƛŀ - przycisk 

2. ² ǿȅǏǿƛŜǘƭƻƴȅƳ ƻƪƴƛŜ IƛǎǘƻǊƛŀ ŘƻǊťŎȊŜƴƛŀ ǿƛŘƴƛŜƧŜ ǎǘŀǘǳǎ ŘƻǊťŎȊŜƴƛŀ Řƭŀ ǿȅōǊŀƴŜƎƻ 
ŘƻƪǳƳŜƴǘǳΦ 5ŀƴŜ ǘŜ ŀƪǘǳŀƭƛȊǳƧŊ ǎƛť ŀǳǘƻƳŀǘȅŎȊƴƛŜ ŀŘŜƪǿŀǘƴƛŜ Řƻ ǇƻŘƧťǘȅŎƘ ŎȊȅƴƴƻǏŎƛΦ 
IƛǎǘƻǊƛŀ ŘƻǊťŎȊŜƴƛŀ ǳƳƻȍƭƛǿƛŀ ŦƛƭǘǊƻǿŀƴƛŜ ǿȅƴƛƪƽǿ Ǉƻ ǘŀƪƛŎƘ ǿŀǊǘƻǏŎƛŀŎƘ ƧŀƪΥ Řŀǘŀ 
ȊŀǊŜƧŜǎǘǊƻǿŀƴƛŀ ǿ ƪŀƴŎŜƭŀǊƛƛΣ Řŀǘŀ ŘƻǊťŎȊŜƴƛŀ κ ȊǿǊƻǘǳΣ Řŀǘŀ ƴŀŘŀƴƛŀΣ ŀ ǘŀƪȍŜ Ǉƻ ŘŀƴȅŎƘ 
ŀŘǊŜǎŀǘŀΣ ǘŀƪƛŎƘ ƧŀƪΥ ƛƳƛťΣ ƴŀȊǿƛǎƪƻ ƻǊŀȊ ƴŀȊǿŀΦ 
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Rysunek 86 - tǊȊȅƪƱŀŘƻǿȅ ǿƛŘƻƪ ƘƛǎǘƻǊƛƛ ŘƻǊťŎȊŜƵ 

6.3.4. Adnotacje 

CǳƴƪŎƧƻƴŀƭƴƻǏŏ ŘƻŘŀƴƛŀ ŀŘƴƻǘŀŎƧƛ Řƻ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ ƧŜǎǘ ŘƻǎǘťǇƴŀ Řƭŀ ŘƻǊŀŘŎȅ ǿ ŀƪǘŀŎƘΣ ǿ ƪǘƽǊȅŎƘ 
ǿȅǎǘťǇǳƧŜ Ƨŀƪƻ ƎƻǎǇƻŘŀǊȊκǿƱŀǏŎƛŎƛŜƭ ŀƪǘΦ !ŘƴƻǘŀŎƧe ƳƻƎŊ ōȅŏ ǿƛŘƻŎȊƴŜ Řƭŀ ŀǳǘƻǊŀΣ ǿ ǊŀƳŀŎƘ 
ǇƻǎǘťǇƻǿŀƴƛŀΣ Řƭŀ ǇǊŀŎƻǿƴƛƪƽǿ ǿȅŘȊƛŀƱǳ ƻǊŀȊ ǇǳōƭƛŎȊƴƛŜΦ W celu dodania adnotacji do wybranego 
ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ ǿȅƪƻƴŀƧ ƴŀǎǘťǇǳƧŊŎŜ ƪǊƻƪƛΥ 

1. ² ǊƻȊǿƛƴƛťǘȅƳ ƳŜƴǳ ǇƻŘǊťŎȊƴȅƳ ǿȅōƛŜǊȊ ŀƪŎƧť Adnotacje. 

 

!ōȅ ȊŀƳƪƴŊŏ ƻƪƴƻ IƛǎǘƻǊƛŀ ŘƻǊťŎȊŜƴƛŀ ƴŀŎƛǏƴƛƧ ƛƪƻƴť Zamknij. 

WyōƛŜǊȊ ƛƪƻƴť tƻŘƎƭŊŘǳΣ ŀōȅ ȊŀǇƻȊƴŀŏ ǎƛť z potwierdzeniem 
odbioru. 

{ǘŀǘǳǎ ŘƻǊťŎȊŜƴƛŀ ƧŜǎǘ ŀŘŜƪǿŀǘƴȅ Řƻ ǇƻŘƧťǘȅŎƘ ŎȊȅƴƴƻǏŎƛΥ 

Zarejestrowano ςwygenerowana korespondencja do adresata, 

Zrealizowano ς pǊȊŜǎȅƱƪŀ ƻŘŜōǊŀƴŀ ǇǊȊŜȊ ƻŘōƛƻǊŎťΦ 

IƛǎǘƻǊƛŀ ŘƻǊťŎȊŜƴƛŀ ōťŘȊƛŜ ǿƛŘƻŎȊƴŀ ǘȅƭƪƻ Řƭŀ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳΣ Řƭŀ ƪǘƽǊŜƎƻ 
w ȊŀǊȊŊŘȊŜƴƛǳ ǿȅƪƻƴŀǿŎȊȅƳ ǿȅōǊŀƴŀ ȊƻǎǘŀƱŀ ŎȊȅƴƴƻǏŏ ŘƻǊťŎȊŜƴƛŀΦ  

IƛǎǘƻǊƛŀ ŘƻǊťŎȊŜƴƛŀ ȊŀǿƛŜǊŀ ǘȅƭƪƻ ǇƻŘǎǘŀǿƻǿŜ ƛƴŦƻǊƳŀŎƧŜ ƻ ŘƻǊťŎȊŜƴƛǳΣ 
tj. Řŀǘť ǳǘǿƻǊȊŜƴƛŀ ǇƛǎƳŀ ƻǊŀȊ ŜǿŜƴǘǳŀƭƴŜ Řŀǘȅ ŘƻǊťŎȊŜƵΣ ǇŜƱƴŀ ƘƛǎǘƻǊƛŀ 
ƻǇŜǊŀŎƧƛ ƴŀ ƪƻǊŜǎǇƻƴŘŜƴŎƧƛ ƧŜǎǘ ŘƻǎǘťǇƴŀ Ȋ ǇƻȊƛƻƳǳ aƻŘǳƱǳ KANCELARII.  
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Rysunek 87 ς Adnotacje - przycisk 

2. ½ƻǎǘŀƴƛŜ ǿȅǏǿƛŜǘƭƻƴŜ ƻƪƴƻ Adnotacje dokumentu [SYGNATURA ς Nazwa dokumentu]. 
W panelu Opcje wybierz ¦ǘǿƽǊȊ ƴƻǿŊ ŀŘƴƻǘŀŎƧť. 

 
Rysunek 88 - Adnotacja dokumentu - ¦ǘǿƽǊȊ ƴƻǿŊ ŀŘƴƻǘŀŎƧť 

3. ² ǿȅǏǿƛŜǘƭƻƴȅƳ ŦƻǊƳǳƭŀǊȊǳ ǳȊǳǇŜƱƴƛƧ ǘǊŜǏŎƛŊ ŘƻǎǘťǇƴŜ Ǉƻƭŀ ¢ȅǘǳƱ, ¢ǊŜǏŏ ƻǊŀȊ ƻƪǊŜǏƭ 
ǿƛŘƻŎȊƴƻǏŏ ŀŘƴƻǘŀŎƧƛ ǿȅōƛŜǊŀƧŊŎ Ȋ Ǉƻƭŀ ǎƱƻǿƴƛƪƻǿŜƎƻ ²ƛŘƻŎȊƴƻǏŏ odpowiedni rodzaj. 

4. W celu dodania adnotacji wybierz przycisk ¦ǘǿƽǊȊ. 

 

Rysunek 89 - Okno formularza - ¦ǘǿƽǊȊ ƴƻǿŊ ŀŘƴƻǘŀŎƧť 

5. 5ƻŘŀƴŀ ŀŘƴƻǘŀŎƧŀ ǇƻƧŀǿƛ ǎƛť ƴŀ ƭƛǏŎƛŜ ŀŘƴƻǘŀŎƧƛ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳΦ 




































































































































































































































































































































































































































































